TENANGO

DEL
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021

2019 - 2021

GACETA
MUNICIPAL

Organo Oficial de Difusion del Gobierno Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México

Constitucion No. 101, Col. Centro, Afo: 2. Numero: 6 Bis. Volumen IV de VII

C.P. 52300, Tenango del Valle, Miércoles 11 de marzo de 2020
Estado de México

CONTENIDO

26. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION:

27. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA/DIRECCION-DE ADMINISTRACION;

28. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS,
DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA;

29. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ‘LA DIRECCION; DE SERVICIOS
PUBLICOS;

30. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DESARROLLO SOCIAL;
31. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ~DESARROLLO
AGROPECUARIO:;




222222222

Manual de
Procedimientos

DIRECCION DE
EDUCACION

Tenango del Valle 2019-2021

10 febrero 2020




© Derechos Reservados

Primera Edicion 10 febrero 2020

Ayuntamiento de Tenango del Valle

Presidencia Municipal.

Direccion de Educacion

Calle Abel C. Salazar #201, Col. cruz verde Tenango del Valle
C.P 52300

La reproduccion total o parcial de este Manual de Procedimientos
Esta permitida y su distribucion no debera ser lucrativa.

Impreso y hecho en Tenango del Valle, Estado de México.

TENANGO
VALLE

Todos Somos Tenango

2018 - 2021
PN



TENANGO
VALLE

Todos Somos Tenango

INDICE
EXPOSICION A8 MOLIVOS ... .eiiiiiiiitieeeiee ettt ettt sttt ettt et bt et e e e sbe e e sabe e sabe e e sab e e abeeesnbeesbeeesaneens 5
[ TY =Y o1 7= Tod o o 1RSSR 7
I. TV-1921-ED-PABDB-001 PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO DE LAS
BIBLIOTECAS MUNICIPALES DE TENANGO DEL VALLE. ......vviiiiiiiie e 8
[ IR o= 117/ PP P P U P PP PPPPPP P 8
L (=T g o= PR PPPPRPPR 8
[ = =] =1 (o= C PP 8
[ Y = =] 010 1 F5Y= Lo o F= o = PSSR 8
RV 1 U [0 L T PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPRS 9
[V TR B = {1 1o (o] =2 TR PRPPR 9
[V LI =2 U] L = To (o1 TP TP OUPPPPPPPPPPTN 9
(YA LTI o o= TR 1] 1 =T PEPPR 9
[ DGR =27 14 o ]| o PRSP 12
[0 G BT To [ = g o F= LodTo ] o O PP OPPPRPPPPPPPNt 13
L.XII. FOrMAatOS € INSITUCTIVOS. ..ot e ettt ettt e e e e e st e et e e e e e annbnrreeeeaeeeas 14
[ LIRS o Yo ] oo - VAPPSR 16
I1. TV-1921—ED—T§SPP-002. TRAM’ITE DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
EN LA DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL. ....cooeititei et e e a e e enaeaen 17
| T @ o] =3 1Yo O PP P O PPPRPPPPPPPNE 17
L LR (o= g o] SO PP P TP PPPPPTPPPPPN 17
[T REFEIENCIAS. .ottt e e ettt e e e e e st bt e e e e e e e e aannbnbneeaeeeeean 17
LIV, ReSPONSADIIAAAES. ......eeiiiiiiiie ettt e e e s b e e e anes 17
TV INSUIMIOS. .ottt e e et ettt e e e e e et et e ba b e e e e e et een b e e e eeeeeesbnnanaeeeaees 18
VL DEFINICIONES. ittt e e e e e e bbb et e e e e e e s e abb b et et e e e e e sannbbbneeaeaeaean 18
LY LI =TS U] L 7= To [0 1 TP P P TP PPPPUPPPPP 19
LV POITEICAS Y NMOIMAS. .. ..teeiiiiiieie ettt ettt ettt ettt e sttt e e e aabb e e e e sabb e e e e aabbeeeeabneeeeane 19
L D =27 14 o] o TSP 20
(119G 1= To | ¢y g F- Tox (o ] PR PRSPPI 22
I1.XI. FOrMAatOS € INSITUCTIVOS. ....coiiiiieiie ettt ettt e e e e et e e e e e e e s nnbnbeeeaaeeeeas 24
110, IS 11071 o o] oo - VTR PP PR PPPPRPNE 27
I11.TV-1921-ED-ESOBE-003. EVALUACION, SELECCION Y OTORGAMIENTO DE BECAS A
ESTUDIANTES DE NIVEL BASICO. ...ooiiiiiiiiie ittt sttt e aite e e s snbea e s astaa e e entaeeeennneas 28
L1 PR ® ] o T=1 117/ o T PP TP PPPPT 28
L A [ Vg = PR 28
L =Y (=T (= o T T PR 28
H1.IV. RESPONSADITIAAUES. ....ceiiiiiieiiee ettt e e e e et e e e e e e st bbaeeeaaeeeas 29
V. DEFINICIONES. ittt e e e e e e e bbbttt e e e e e e s e bbb et e e e e e e e sannbbbeeeaaaeaean 29
IV L INSUMIOS. ..ottt e ettt e e e e e e et et e bab s e e e e e e ees b e e e e e e e eeebabanaeeeaees 30
LY B =TT U] 7= Uo [0 PR 30

2018 - 2021 2 .



TENANGO
DEL

VALLE
;.

HLVIIL POIICAS Y MOIMIBS. ... .tiiitiieitiee ittt eiee ettt e bt e e bee e st e e e sabeesabe e e abeeesabeeabeeesbeeesabeeesaneeans 30
LT DO =T 7= T o ]| o PRSP PPRPT 31
L1 O B IT= Vo =4 - Vo o 1 o SRS 33
HEXIL. FOrMAOS € INSIIUCTIVO. ..eiiiviiieiiiiiie ettt ettt st e st e e s st e e e snbae e e e snbbeeeesnnaeeeeane 34
1100 LS 13 0] o To (oo | = NSO P O UPOURRTP 37

IV.TV-1921-ED-GNIE-004. GESTION DE NECESIDADES DE LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS . ..ottt ettt ettt sttt e sttt e s sttt e s e st e et e e assbe e e e aaste e e e aasbeeeeensbeeeeansbeeeeastaeeeannnees 38
LAY TR @ o] = 1Yo TP 38
Y L o3 g ot PSPPI 38
AV LT =3 (=T =T o (o T T PP R PPEPT 38
IV.IV. ReSPONSADINITAUES. .....coiiiiiiiii it e e b e e e 38
A A B = 111 Tod (o] g[S PP TP PP PPPPPPPPPN 39
IV.VL INSUMIOS. ..ottt ettt ettt ettt et e et e e e e ee e e e e e s e eeeeeesneeeenssesnnnnnnnnnnnnnne 39
L YA | I =W = To [0 1SR 39
IV.VIL POIEICAS Y NOIMES. ...eiiiiiiiiiiee ittt ettt sttt et e st e e e sabb e e e e sabb e e e e snbreeeesnbneeeeanes 40
AV D O B =27 14 o] | (o TR PO PP PP TP PR PPPPPPPPP 41
LAV G DI T- Vo | -1 - T (o | [ PR 42
IV. X1, FOrMatos € INSIIUCTIVOS ....coiieiiiiiieie ettt e e st e e e e e e st e e e e e e e s snnnbnreeenaeeeeas 44
IV XHL SIMBDOIOGIA. .ttt e et e e st b e e e sbr e e e e sbneeeeanes 45

V.TV-1921-ED-IBLMDEDCUTV-005. INSCRIPCION AL BACHILLERATO, LICENCIATURAS,
MAESTRIAS Y DOCTORADO DE EDUCACION A DISTANCIA EN EL CENTRO UDEMEX DE

TENANGO DEL VALLE. ...oeiii ittt ettt ettt e e sttt e e st e e e s nbae e e s snnaeeessnneeeens 46
YA B o= 1Yo TP PR PRPOP 46
RV A [T g = SRR 46
VLI REFEIENCIAS. ...ttt e e ettt e e e s e sk bbbt e e e e e e s e abbbeeeeeaeeeaannnnes 46
V.IV. Responsabilidades. ... 46
RV Y = {1 T o] = PSR a7
VL VL INSUMIOS. .ottt s oo et et e et e e e e et e e e ta b s e e e e et eeebaa s e e e e eeennbann e es 47
VLV RESUITAAOS. ..ottt e e ettt et e e e e s s s ab b b et e e e e e e s e sbbbeeeeaaeeeaannnes 55
V.VIIL POITICAS Y NMOIMAS ...ceoiiiiiiiieieee ettt e et e e e e e e e st e e e e e e s e e saab e e e e e eeeesessataeeeeeeeesaannnes 55
RV O =TT T o ]| o SRR 57
AV BT o | =T 4 F= ol To AP PR PP RP PRSP 59
V. XI. FOrMAtOS € INSIFUCTIVO. .....ueeiieiiiiie ettt e e ettt e e e e e s e bbb eee e e e e e e aannnes 60
RV IS 1401 o To (o o | - PSPPSR 65

REQISLIO 08 EAICIONES. ...oiiiiiiiie ittt e s et e e e nb e e e e nbee e e e eneeas 66

D153 1o T [ ) o SRR 67

RV Z= 11T F= To3 T o I RSP 68

(D1 ¢=Tox (o] 1o TR PP PPPPPPPRPPPN: 69

HOja A& ACIUAIIZACION. ....cco ittt et ettt e e et e e e e nbe e e e e nbee e e e aneeas 70



TENANGO
VALLE

Todos Somos Tenango e
2018 - 2021 a Py

Exposicion de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48
fraccion 1ll de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este 6rgano de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que

esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacién permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar
la duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicacién y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un
medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello

mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion

es el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

5 ED Direccion de Educacion
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Presentacioén

La sociedad Tenanguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad. Por ello, el Ing. Pablo Ivdn Guadarrama Mendoza Presidente
constitucional de Tenango del Valle 2029-2021 demanda la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de

acuerdos y consensos para la solucion de problemas educativos del Municipio.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es
el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas relacionados con

la educacion Tenanguense.

En este contexto, la administracion del Ayuntamiento de Tenango del Valle 2019-
2021 transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquellas que es necesario modernizar. La Direccion de Educacion
Municipal tiene como propdésito mejorar las practicas administrativas, emanadas
de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y
del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad. El presente manual
administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a los
propésitos de la Direccion de Educacion Municipal de Tenango del Valle 2019-
2021, este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto es transformar la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de

responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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|. TV-1921-ED-PABDB-001 PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO A
DOMICILIO DE LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES DE TENANGO DEL VALLE.

TENANGO DEL VALLE

I.I. Objetivo.

Proporcionar al usuario el acervo bibliografico a domicilio para el uso de éste,

fuera de las bibliotecas publicas del municipio.

[.1l. Alcance.

Aplica para el personal adscrito a las bibliotecas municipales, a la Direccion de
Educacién Municipal y usuarios de las bibliotecas publicas municipales.

[.1ll. Referencias.

e Bando Municipal Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero “Del
Desarrollo Social Y La Vinculacion Institucional” Capitulo VI “De la Educacién”,
Articulo 159, fraccion V, Gaceta Municipal de Tenango del Valle 2019, 05 de

febrero 2020 y sus reformas y adiciones.

l.IV. Responsabilidades.

El auxiliar de bibliotecas debera:

Organizar y conservar los materiales que integran su acervo y ponerlos a
disposicion de la comunidad para satisfacer sus necesidades formativas,
informativas y recreativas.

Participar de manera activa en los talleres y cursos de capacitacion, con la
intension de brindar un mejor servicio a los usuarios que diariamente acuden para

solicitar el préstamo del acervo bibliografico.
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.V. Insumos.

Credencial expedida por la biblioteca.
Credencial de elector (INE) en original del usuario o un fiador en caso de ser menor de
edad.

[.VI. Definiciones.

Préstamo: Accion de prestar en la ficha consta en la fecha en la que se ha
efectuado el préstamo.

Acervo: Que puede llegar a tener una comunidad por ejemplo engloba el total de
las manifestaciones culturales y artisticas comun al grupo poblacional, con sus
tradiciones, costumbres y habitos.

Bibliografico: Conjunto de elementos informativos, organizados conforme a unas
normas, que permiten identificar a una unidad documental de manera univoca en
vistas a su localizacion.

Domicilio: Casa en gue vive o0 se hospeda habitualmente una persona o familia.
Bibliotecas: Establecimiento que contenga un acervo impreso o digital de
caracter general superior a 500 titulos catalogados y clasificados y que se
encuentre destinado a atender en forma gratuita a toda persona que solicite la

consulta o préstamo del acervo.

Usuario: Es quien usa ordinariamente algo. El término, que procede del latin
usuarios, hace mencién a la persona que utiliza algun tipo de objeto o que es

destinataria de un servicio, ya sea privado o publico.

[.VIl. Resultados.

Servicio de préstamo de acervo bibliografico a domicilio.

[.VIIl. Politicas y normas.

e Para hacer uso del préstamo a domicilio los usuarios deberan obtener una

credencial la cual sera expedida gratuitamente por la biblioteca.
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e En caso de no contar con credencial de biblioteca un fiador puede solicitar el

préstamo del acervo.

e Puede ser fiador toda persona solvente no menor de 18 afos que se
responsabilice de cumplir con las obligaciones que estable el Reglamento
General de los Servicios Bibliotecarios. En caso de ser menor de edad uno de

sus padres puede fungir como fiador.

e En caso de comunidades muy pequefas en las que el bibliotecario conozca
bien al solicitante se podra prescindir de las fotografias, la identificacion e
inclusive de la propia credencial para otorgar el servicio de préstamo a

domicilio.

e Los usuarios pueden obtener en préstamo a domicilio los materiales de la
coleccion general y los libros de estudio y los recreativos de la coleccion

infantil.
e Los usuarios podran obtener en préstamo hasta tres libros simultdneamente.

e La duracion maxima del préstamo a domicilio sera de una semana.

e Si el material no ha sido solicitado por otra persona y el usuario lo ha devuelto

puntualmente se podra renovar el préstamo.

e Los materiales audiovisuales definidos en el inciso a del articulo 16 del
Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, se prestaran
exclusivamente a instituciones (centros de trabajo, escuelas, casas de cultura,
etcétera), previo registro de la institucion y su representante en la biblioteca.
Si la biblioteca cuenta con videogramas, normara su préstamo con el

Reglamento del Servicio de Videoteca.

e En caso de que el libro que el usuario requiera se encuentre prestado, podra
solicitar el apartado del mismo a fin de que, en cuanto sea devuelto, se ponga
a su disposicion. El usuario debera recoger el libro en la fecha que se le

indique; de lo contrario se cancelara su apartado.

e El usuario debera verificar las condiciones fisicas de los materiales que ha

10
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obtenido en préstamo a domicilio, puesto que al recibirlos se hace

responsable de cualquier desperfecto que pudieran sufrir.

e El usuario esta obligado a devolver en la fecha sefialada los materiales
obtenidos en préstamo a domicilio. Si por algin motivo no puede efectuar la
devolucion personalmente, puede enviarlos con una persona de su confianza

y solicitar, si lo desea, un comprobante de la devolucion.

11
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[.IX. Desarrollo.

Unidad

No administrativa/Puesto Actividad

Usuario El usuario acude a la biblioteca
municipal, hace solicitud verbal del
1 acervo bibliografico que requiere para

préstamo a domicilio.

Auxiliar de bibliotecas Solicita al usuario la credencial
expedida por la biblioteca publica, o
en su caso la identificacion oficial de

su fiador si es menor de edad.

Informa al usuario sobre el plazo
maximo en que debera regresar los

libros a la biblioteca.

Usuario Anota sus datos personales requeridos

en el cuaderno diario de registro.

Recibe los libros a préstamo a domicilio.

Usuario Devuelve a la biblioteca el o los libros

que se le otorgaron a préstamo.

Auxiliar de bibliotecas Recibe el acervo y hace entrega al
usuario la identificacion oficial que dejo

al préstamo de los libros.

12



TENANGO
VALLE

Todos Somos Tenango =
2019 - 2021 ~ ..

I.X. Diagramacion.

No.
ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR DE USUARIO
BIBLIOTECAS

1 Acudir a la biblioteca municipal, y @

hacer la solicitud verbal del acervo
bibliografico que requiere para

préstamo a domicilio.

Solicita al usuario la credencial

expedida por la biblioteca publica,

0 en su caso la identificacion

2
oficial de su fiador si es menor de
edad e informa al usuario sobre el
plazo méximo en que debera
regresar los libros a la biblioteca.
3 Anota sus datos personales v

requeridos en el cuaderno diario

de registro y recibe los libros a

préstamo a domicilio.

4 Devuelve a la biblioteca el o los

libros que se leotorgaron a
13
préstamo.

13



’W’lllh

AAAAAAAAAAAAAAAA

“\\\W

[

TENANGO
DEL
VALLE

Todos Somos Tenango

2018 - 2021 I .

Recibe el acervo y hace entrega al
usuario la identificacion oficial que

dejo6 al préstamo de los libros.

&S

[.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-ED-PABDBMTV-001/001 Credencial de la Red Nacional de Bibliotecas

Publicas.

TV-1921-ED-PABDBMTV-001/002 Credencial del usuario.
TV-1921-ED-PABDBMTV-001/003 Registro de usuarios.

TV-1921-ED-PABDBMTV-001/001

TV-1921-ED-PABDBMTV-001/002

FIADOR
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Red Nacional de Bibllotecas Piblicas
Servido de préstameo a domicilio

Bibictecs No

Lector

—— T —

Focha de vencimiento .

TV-1921-ED-PABDBMTV-001/003

Cuaderno de Registro
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S acredtta al lector para
* Obtener en préstamo a domicilio hasta tres iwes
wna

« Renovar ef préstamo skermgee que Otra persona no o
haya solicitado.

« Apartar wos gue se encuentren prestades.

0 bector se obliga a:

« Conservar en buen estado los matoriades de la bidloteca.

- o3 Sbeos g dos a on la focha Indicada
W‘._‘,m Firma del encargado

de la biblioteca

Seccion 1
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I.XII. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

© Marca el inicio procedimiento

Linea marca el flujo de la informacion.

v

Desarrollo de una actividad

@ Determina el final del procedimiento.

16
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II.I. Objetivo.

Fortalecer el nivel académico de los estudiantes con la finalidad de contribuir con
su formacion integral mediante la realizacidbn de su servicio social y practicas
profesionales en las dependencias administrativas del Ayuntamiento municipal de

Tenango del Valle.

[I.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Educacion Municipal.
Aplica a jovenes estudiantes de:
Bachillerato Técnico.

Licenciaturas.

[I.Il. Referencias.

Ley de Educacién del Estado de México, Seccion Sexta “Del servicio Social”,
articulo 140 y 141, Gaceta del Gobierno del Estado libre y Soberano de México, 6
de mayo 2011, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero “Del Desarrollo
Social Y La Vinculacién Institucional” Capitulo VI “De la Educacion”, Articulo 159,
fraccion 1l, Gaceta Municipal de Tenango del Valle 2019, 05 de febrero 2020 y sus

reformas y adiciones.

Il.IV. Responsabilidades.
La Direccién de Educacién Municipal debe ofrecer espacios de Servicio social
dentro de las dependencias administrativas del Ayuntamiento.
El Director de Educacion, debera:

Autorizar la solicitud de servicio social del alumno.
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Coordinar la prestacion de servicio social, canalizando a los estudiantes
solicitantes a las distintas dependencias administrativas del Ayuntamiento que

requieran este tipo de apoyo.

[I.V.Insumos.
Carta de presentacion.
Carta de aceptacion.
Carta de término.

[l.VI. Definiciones.
Servicio: Favor o beneficio que se le hace a una persona.
Social: Que esta relacionado con las actividades que se llevan a cabo como
miembros de la sociedad.
Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.
Emitir: Expresar o dar a conocer un juicio, una opinién, un dictamen o una
sentencia.
Institucién: Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefar
una determinada labor cultural, cientifica, politica o social.
Autoridad: Facultad o derecho de mandar o gobernar a personas que estan
subordinadas.
Verificar: Realizar o hacer efectiva determinada cosa.
Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.
Bachillerato: Conjunto de estudios, posterior a la educacién secundaria
obligatoria, que capacita para el acceso a la universidad.
Técnico: Persona que posee conocimientos o habilidades especializadas en

relacion con una ciencia o una actividad determinada.
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[1.VIl. Resultados.

Expedicion de la carta de término a la institucion educativa afirmando que el
alumno concluyé satisfactoriamente sus horas de servicio social en el

Ayuntamiento.

IL.VIII. Politicas y normas.

e El aspirante a ocupar la plaza de servicio social debera ser alumno de
alguna institucion educativa de bachillerato técnico o bien, estar cursando
alguna Licenciatura.

e El alumno deberéa presentar su carta de presentacion dirigida al director de
educacion Municipal, emitida por su institucion, debidamente firmada por
una autoridad escolar.

e La carta de presentacion debe ser presentada por el aspirante en un horario
de 9:00 a 18:00 horas en las instalaciones de la Direccion de educacion
Municipal.

e En caso de que el alumno incurra en tres faltas injustificadas se dara por
terminada la relacién existente con el prestador.

e Al concluir el servicio social, el alumno deberd presentar en las
instalaciones de la Direccion de Educacion Municipal el formato de sus
reportes de horas concluidas debidamente firmado por su jefe de area, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles.

e La carta de término serd entregada un dia habil posterior a la solicitud de la

misma.
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[I.IX. Desarrollo.

No Unidad
administrativa/Puesto AGINIEED
Solicitante (Alumno) Se presentara con el Auxiliar de Servicio
1 Social de la Direccion de Educacion

Municipal solicitando de manera verbal un

espacio para realizar el servicio social.

2 | Auxiliar de Servicio Social Acepta o rechaza la solicitud.

Auxiliar de Servicio Social SI, el Auxiliar de Servicio Social capturara
los datos personales del alumno en una
base de datos y solicita la carta de

3 presentacion que emitira la institucion

educativa.

NO, se termina el proceso en caso de no
haber un area disponible para que el

alumno realice su servicio social.
Solicitante (Alumno) Entregara a la Direccién de Educacion

4 Municipal su "Carta de presentaciéon"
emitida por la institucion educativa a la que

corresponde.

Auxiliar de Servicio Social Recibe y analiza la "Carta de presentacion
5 del alumno para ubicarlo en un area afin a
su perfil, realiza la "Carta de aceptaciéon”

dirigida a la Institucion educativa del

alumno.
6 | Director de Educaciéon Aprueba y firma la "Carta de aceptacion”
Municipal
Solicitante (Alumno) Se presentara al area asignada y llevara a

20



TENANGO
VALLE

Todos Somos Tenango "
2018 - 2021 ~ ol

No Unidad
administrativa/Puesto TG
7 cabo su servicio social.
Auxiliar de Servicio Social Verifica el proceso de "servicio social”
8 llevando un registro de horas de asistencia
de los alumnos.
Auxiliar de Servicio Social Elaborara la carta de término al comprobar
3 gue el alumno concluyé satisfactoriamente
el total de horas de Servicio social.
Director de Educacion Firma la "Carta de término" dirigida a la
10 | Municipal institucion educativa informando que el
alumno concluyé satisfactoriamente el
servicio social en el ayuntamiento
11 | Solicitante (Alumno) Recibe firmada la "Carta de término" y
firma el acuse.
12 | Auxiliar de Servicio Social Archiva la carta de presentacién junto con el

acuse de la carta de aceptacion y término.
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Auxiliar de Servicio Social
de la Direccion de
Educacion Municipal
solicitando de manera
verbal un espacio para

realizar el servicio social.

El Auxiliar de Servicio
Social capturaré los datos
personales del alumno en
una base de datos y solicita
la carta de presentacion
gue emitira la

instituciéneducativa.

Y

NO Sl

Se termina el proceso en
caso de no haber un area
disponible para que el

alumno realice suservicio

social.

Entregara a la Direccion de
Educacién Municipal su

“Carta de presentacion”

@
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emitida por la institucion
educativa a la que

corresponde.

Recibe y analiza la "Carta
de presentacion” del
alumno para ubicarlo en un
area afin a su perfil, realiza
la "Carta de aceptacion”
dirigida a la Institucion

educativa delalumno.

Apruebay firma la "Carta
de aceptacion".

Se presentara al area
asignada y llevara a cabo

Su servicio social.

Verifica el proceso de
"servicio social" llevando un
registro de horas de

asistencia de losalumnos.

Elaborara la carta de
término al comprobar que
el alumno concluy6
satisfactoriamente el total

de horas de Serviciosocial.

10

Firma la “Carta de término”
dirigida a la institucion
educativa informando que
el alumno concluyo
satisfactoriamente el
servicio social en el

Ayuntamiento.

v
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11 | Recibe firmada la "Cartade
término” y firma el acuse.

12 | Archiva la carta de

TENANGO DE

presentacion junto con el v
acuse de la carta EIN

deaceptacion y término.

[1.Xl. Formatos e instructivos.

TV-1921-ED-TSSPPDEM-002/001 Carta de aceptacion.
TV-1921-ED-TSSPPDEM -002/002 Carta de término.
TV-1921-ED-TSSPPDEM-002/001

24



TENANGO
DEL
VALLE §

Todos Somos Tenango
2018 - 2021

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

——

ASOCIACION
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DLLIUDADLS
FDUCADORAS

“2019. Aho del Centésimo Antversano Luctuoso de bmiiano Zapata Salazar. £l Caudillo del Sur”

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION

(NOMBRE)
(CARGO)
(INSTITUCION EDUCATIVA)

PRESENTE

El que suscribe Mtro. Ubaldo Bobadilla Monroy, Director de Educacion
del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México por medio del presente.

Me permito informar a usted que el alumno (a) (NOMBRE DEL
ALUMNO)estudiante de la carrera de (CARRERA); con numero de control
(MATRICULA), ha sido aceptado (a) para realizar SERVICIO SOCIAL, a partir del
dia (FECHA DE INICIO) al (FECHA DE TERMINO) del presente afo, con la
finalidad de cubrir un total de 480 horas.

Asimismo, hago de su conocimiento que en caso de que el alumno (a) en
mencion incurra en tres faltas no justificadas, daremos por terminada la relacion
existente con el prestador.

Se extiende la presente para los fines legales que a la misma convenga, el
dia (FECHA), en la Ciudad de Tenango de Arista, Municipio de Tenango del Valle,
Estado de México.

ATENTAMENTE

MTRO. UBALDO BOBADILLA MONROY
DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL
TENANGO DEL VALLE

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

DIRECCION DE EDUCACION Horario de atencidn: de lunes a viernes de 09:00 A 18:00 horas.
Direcelon: Abel €. Salazar 201, Tenango del Valie, Méx.
Teléfono: (717) 144 24 21

25



TENANGO N
VALLE &=

Todos Somos Tenango
2018 - 2021

i

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

TV-1921-ED-TSSPPDEM -002/002

MITMBRO DE LA \1/ TENA:[\,‘"( 22
" ASOCIACION VALLE

INTEANACIONAIL Tedos Somas Tenango
DE CIUDADTS =013 a0l o

EDUCADORAS

"2019. Afio del Centésimo Aniversano Luctuoso de kmiliano Zapata Salazar. £l Caudillo del Sur”

CARTA DE TERMINO

(NOMBRE)
(CARGO)
(INSTITUCION EDUCATIVA)

PRESENTE

El que suscribe Mtro. Ubaldo Bobadilla Monroy, Director de Educacion
del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México por medio del presente.

Me permito informar a usted que el alumno (a) (NOMBRE DEL ALUMNO),
estudiante de la Carrera (CARRERA); con numero de matricula (MATRICULA), ha
finalizado satisfactoriamente su SERVICIO SOCIAL en este Ayuntamiento,
durante el periodo del (FECHA DE INICIO) al (FECHA DE TERMINO) del ario dos
mil diecinueve, cubriendo un total de 480 horas.

Se extiende la presente para los fines y usos legales que la misma
convenga a los (FECHA), en la Ciudad de Tenango de Arista, Municipio de
Tenango del Valle, Estado de México.

ATENTAMENTE

MTRO. UBALDO BOBADILLA MONROY
DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL
TENANGO DEL VALLE

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

DIRECCION DE EDUCACION Horarlo de atencidn: de lunes a viernes de 09:00 A 18:00 horas,

Direcclén: Abel €. Salazar 201, Tenango del Valis, Méx.
Teléfono: (717) 144 24 21
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TENANGO DEL VALLE

[1.XI1l. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Q Marca el inicio procedimiento

Linea marca el flujo de la

> informacion.

Desarrollo de una actividad

Determina el final del procedimiento.

<> Conector decision. (Si o0 no)
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[ll.I. Objetivo.

Instrumentar una politica de becas para alumnos de educacion béasica del
Municipio de Tenango del Valle para incentivar a los estudiantes a elevar su nivel
académico dando prioridad a aquellos que presenten mayores necesidades

econOmicas y que sustenten un alto aprovechamiento escolar.

[11.1l. Alcance.

Aplica a los estudiantes de nivel basico del municipio que asi lo soliciten y que
cumplan con los requisitos, al personal adscrito a la Direccion de Educacién que
es el encargado de la difusion del programa y de la recepcion de documentos, asi
como a la Direccion de Administracion que recaba la documentacion

comprobatoria y entrega el recurso para pago de las becas.

[11.11l. Referencias.

Ley de Educacién del Estado de México, Seccién Segunda “De Los Principios De
La Educacion” Articulo 12, fraccidn IX, Gaceta del Gobierno del Estado libre y

Soberano de México, 6 de mayo 2011, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero “Del Desarrollo
Social Y La Vinculacion Institucional” Capitulo VI “De la Educacion”, Articulo 159,
fraccion 1, Gaceta Municipal de Tenango del Valle 2019, 05 de febrero 2020 y sus

reformas y adiciones.
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lll..IV. Responsabilidades.

El Director de Educacidon es el responsable de realizar las actividades para la

evaluacion y seleccion de candidatos.

El Auxiliar de Becas debera:

Vigilar que los alumnos interesados cumplan con los requisitos completos, asi
como de que se lleve a cabo el registro en tiempo y forma para ser candidato al
otorgamiento de dicha beca.

Coordinar las acciones y actividades inherentes al programa de becas que el

Municipio otorga a estudiantes de escuelas publicas de educacion basica.

[11.V. Definiciones.

Evaluacion: Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o
de un servicio.

Seleccion: Eleccion de una o varias personas 0 cosas entre un conjunto por un
determinado criterio o motivo.

Becas: Ayuda econdmica procedente de fondos publicos o privados que se
concede a una persona para pagar total o parcialmente los gastos que le supone
cursar unos estudios, desarrollar un proyecto de investigacién o realizar una obra
artistica.

Otorgamiento: Es una palabra se define como la accién y resultado de otorgar y
otorgarse. Consentimiento, licencia, permiso, autorizacién o concesién, cualquier
parecer considerado como favorable.

Requisitos: Un requisito es una circunstancia o condicion necesaria para algo.
Estudiantil: Del estudiante o de los estudiantes, o relacionado con ellos.

Nivel basico: Puede decir facilmente que la educacién de nivel basico es la
importante que un individuo recibe ya que es aquella que le permite obtener los
conocimientos elementales a partir de los cuales profundizar su sentido intelectual

y racional.
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Beneficiario: Que obtiene beneficio o provecho de determinada cosa.
Aspirante: Persona que pretende un empleo, distincion, titulo, etc.
Dictamen: Aprobacion de la propuesta de becarios por parte del Director de

Educacion.

[I.VI. Insumos.

Original y copia de formato de solicitud de Beca.

Dos copias fotostaticas del Acta de Nacimiento.

Dos copias fotostaticas de la credencial de elector del padre o tutor.

Dos copias de la clave CURP.

Dos copias de la  boleta o constancia de estudios que acredite un promedio

minimo de 8.5.

[11.VIl. Resultados.

Relacion de alumnos beneficiados del Programa de Becas.
Dictamen de asignacion de beca.

[I1.VIII. Politicas y normas.

e Acreditar un promedio minimo de 8.5.

e Cumplir con los requisitos completos y en las fechas establecidas por la
Direccién de Educacion.

e Realizar su registro en tiempo y forma.

e Los dictamenes de asignacion de becas se entregaran a los beneficiados
en los lugares gue disponga la Direccién de Educaciéon Municipal para tal fin

y/o mediante las instituciones educativas participantes.
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[11.1X. Desarrollo.

TENANGO DEL VALLE

No PUESTO/
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Aspirante El aspirante acude a la direccion
de educacion municipal para

1 realizar el registro correspondiente
para solicitar una beca, llena el
formato TV-1921-ED-ESOBENB-
003/001 y lo firma.

Auxiliar de becas Procede al registro de aspirantes y
recepcion de documentos, firma el
2 formato TV-1921-ED-ESOBENB-
003/001 y envia al Director de
educacion los documentos
recibidos junto con el formato TV-
1921-ED-ESOBENB-003/001 para

firma.

Director de educacion Evalla los documentos del
beneficiario, firma el formato TV-
3 1921-ED-ESOBENB-003/001, y
gira instrucciones al auxiliar para
elaboracion del formato TV-1921-
ED-ESOBENB-003/002

4 Auxiliar de becas Elabora el formato TV-1921-ED-
ESOBENB-003/002
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
5 Director de educacion Valida en formato TV-1921-ED-
ESOBENB-003/002
6 Auxiliar de becas Entrega al aspirante el dictamen de
asignacion de becas.
7 Aspirante Recibe el dictamen y firma de
recibido el acuse.
8 Auxiliar de becas Archiva el acuse con los
documentos presentados para la
solicitud de beca.
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[11.X. Diagramacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD DIRECTOR AUXILIAR DE
DE BECAS ASPIRANTE
EDUCACION

1 El aspirante acude a la

direccién de educacion
municipal para realizar el
registro correspondiente
para solicitar una beca,
llena el formato TV-1921-
ED-ESOBENB-003/001 y

lo firma.

Procede al registro de
aspirantes y recepcion de
documentos, firma el
formato TV-1921-ED-
ESOBENB-003/001 y
envia al Director de
educacion los
documentos recibidos
junto con el formato TV-
1921-ED-ESOBENB-
003/001 para firma.

31

Evalta los documentos
del beneficiario, firma el
formato TV-1921-ED-
ESOBENB-003/001, y

gira instrucciones al
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TENANGO DE

auxiliar para elaboracion
del formato TV-1921-ED-
ESOBENB-003/002

Elabora el formato
TV-1921-ED-ESOBENB-
003/002

5 Valida en formato

A

TV-1921-ED-

ESOBENB-

003/002

Entrega al aspirante el
6 dictamen de asignacion

de becas.

Recibe el dictamen y
7 firma de recibido el

acuse.

Archiva el acuse con los
8 documentos
presentados para la

solicitud de beca.

FIN

[11.X]. Formatos e instructivo.

TV-1921-ED-ESOBENB-003/001 Solicitud de beca

TV-1921-ED-ESOBENB-003/002 Dictamen

TV-1921-ED-ESOBENB-003/001
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ED-BEC-003/001 SOLICITUD DE BECA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA EN EL QUE SE ENCUENTRA INSCRITO:

LOCALIDAD

COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO

NIVEL ESCOLAR CICLO ESCOLAR PROMEDIO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE (S)
DOMICILIO:

COLONIA LCODIGO POSTAL ] TELEFONO
REQUISITOS

{ )onginal y copla de formalo de soiicitud ce Beca ( } Dos coplas fotostaticas del Acta oe Nacimiento.
{ ) Dos coplas folostaticas de la credenclal de elector del padre o twtor ( ) Dos coplas o2 la clave CURP

{ ) Dos coplas 02 la boleta o conslancia de estudios que acredile un promedia minimo de 8.5

OBSERVACIONES
SOLICITO RECIBIO VALIDO
NOMBRE Y FIRMA NOMEBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE
DEL PADRE O TUTOR AUXILIAR RESPONSABLE EDUCACION MUNICIPAL

Vs

Red Mexicana de
?_ Cludades Educadoras

TV-1921-ED-ESOBENB-003/002
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TENANGO DEL VALLE,
2019 - 2021

Ciudades Educadoras

(Lugar y fecha)
El que suscribe (Nombre completo y cargo) del Ayuntamiento municipal de Tenango del Valle, dando cumplimiento a lo
establecido en Capitulo VI, articulo 159, fraccion |, del Bando Municipal de Tenango del Valle, he sido designado para emitir el siguiente:

DICTAMEN

Después de haber evaluado la informacion documental solicitada en la convocatoria No. (FOLIO) , el aspirante
(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE) alumno del (GRADO ESCOLAR) grado, de la escuela (NOMBRE DE LA ESCUE| con
CCT No. (CLAVE DE TRABAJO DE LA ESCUELA) , ha sido:

RECHAZADO ACEPTADO

Para ser beneficiario del programa de becas que otorga el Ayuntamiento Municipal de Tenango a través de la Direccion
de Educacion Municipal.

(NOMBRE COMPLETO)
(CARGO)
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[11.XII. Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

O Marca el inicio procedimiento

Linea marca el flujo de la informacion.

v

Desarrollo de una actividad

@ Determina el final del procedimiento.
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IV.TV-1921-ED-GNIE-004. GESTION DE NECESIDADES DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

TENANGO DEL VALLE

IV.l. Objetivo.

Servir como enlace entre instituciones gubernamentales del &mbito estatal o
federal para gestionar las necesidades de infraestructura de las instituciones

educativas de nivel basico del municipio.

IV.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Educacién Municipal de
Tenango del Valle e Instituciones educativas publicas de nivel basico de la

demarcacion municipal.

IV.1ll. Referencias.

Ley de Educacion del Estado de México, Titulo Primero “DEL DERECHO A LA
EDUCACION” Capitulo | “Disposiciones Generales”, Articulo 1, Gaceta del
Gobierno del Estado libre y Soberano de México, 6 de mayo 2011, sus reformas y

adiciones.

IV.IV. Responsabilidades.

El Director, debera:

Evaluar las solicitudes y reportes que reciba del area de infraestructura educativa
de la Direccion de Educacion Municipal.

Canalizar las solicitudes a las instituciones gubernamentales del nivel estatal y
federal.

El Auxiliar de infraestructura:

Recibir las solicitudes escritas de los planteles educativos con necesidades de

infraestructura.
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Calendarizar, realizar y participar en los operativos para verificar requerimientos
de los planteles educativos.

Realizar recorridos y reuniones de trabajo relacionados con la infraestructura
educativa.

Elaborar reportes de actividades.

Dar seguimiento a las solicitudes hechas a las instituciones gubernamentales del

nivel estatal y federal.

IV.V. Definiciones.

Gestion: Accion o tramite que junto con otros se lleva a cabo para conseguir o
resolver una cosa

Enlace: Unién, conexion o atadura que puede existir entre dos 0 mas cosas
Institucién Educativa: Organismo publico o privado que ha sido fundado para
desempefiar una determinada labor cultural, cientifica, politica o social.
Infraestructura educativa: Comprende aquellos servicios y espacios que

permiten el desarrollo de las tareas educativas.

IV.VI. Insumos.
Ficha informativa

IV.VIl. Resultados.

Expediente técnico para evaluacion de solicitud realizada.
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IV.VIII. Politicas y normas.

e Se recibiran oficios de las instituciones educativas publicas de nivel basico
del municipio de Tenango del Valle.

¢ El oficio debera dirigirse al director de Educacién Municipal de Tenango del
Valle, con hoja membretada de la Institucion, asi como las firmas del
director escolar y sociedad de padres de familia, anexado copia del INE de
cada uno de los solicitantes.

e Para ser contemplados dentro del presupuesto anual del Municipio de
Tenango del Valle, las recepciones de los oficios de solicitud seran
recibidos Unicamente en los meses de septiembre y octubre.

e Los dias de recepcidn seran de lunes a viernes en las oficinas que ocupa la
Direccién de Educacion ubicada en la calle Abel C. Salazar n° 201, Col.
Cruz Verde, de la cabecera municipal.

e Horarios de entrega de 09:00 hrs. a 18:00 hrs.
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No.

Puesto/

Unidad administrativa

Actividad

Solicitante

Deberd entregar el oficio en la
direccién de educaciéon municipal.

Auxiliar de Infraestructura

Recibe el oficio y da a conocer al director la
solicitud.

Director de Educacién

municipal

Analizara el documento procedente y lo

canalizara a las autoridades competentes.

Autoridades competentes

Darén el vo. bo. y su autorizacion o rechazo
del mismo

Director de Educacién

municipal

Recibe por parte de la autoridad competente el

oficio de factibilidad y gira instrucciones al

auxiliar de infraestructura para dar respuesta a

la institucién educativa solicitante.

Auxiliar de Infraestructura

Mediante un oficio emite respuesta al

solicitante.

Solicitante

Recibe respuesta.
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IV.X. Diagramacion
DIAGRAMA DE FLUJO
AUTORIDAD | DIRECTOR AUXILIAR DE SOLICITANT
No | ACTIVIDAD | COMPETENT DE INFRAESTRUCTUR E
E EDUCACIO A
N
MUNICIPAL
Debera
entregar el INICIO
oficio en la
1 | Direccién de
Educacién
Municipal.
Recibe el v
oficioy da a

2 | conocer al

director la

solicitud.

Analizara el

documento

procedente y

3 | lo canalizara

alas
autoridades

competentes.

Daran el vo.
Bo. Y su

4 | autorizacién o

rechazo del

mismo.
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TENANGO DEL VAITE

Recibe por
parte de la
autoridad
competente el
oficio
factibilidad y
gira

5 | instrucciones

al auxiliar de

infraestructur
a para dar

respuesta a la

instituciéon

educativa
solicitante.

Mediante un

6 | oficio emite

respuesta al

solicitante.
7 Recibe

respuesta.

FIN
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IV.XI. Formatos e instructivos

TV-1921-ED-GNIE-004/001

Ficha Informativa

Propuesta de Infraestructura
Educativa

Datos de la Institucion:

Nombre Director
. €))

Escuela Nombre

Zona Escolar No.

Clave de Centro No.

de Trabajo

Turno (M) o (V)

Municipio

Localidad

Datos de la solicitud:

Problema Descripc
ion
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IV.XII. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

O Marca el inicio procedimiento.

Linea marca el flujo de la informacion.

v

Desarrollo de una actividad.

@ Determina el final del procedimiento.
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V.TV-1921-ED-IBLMDEDCUTV-005. INSCRIPCION AL BACHILLERATO,
LICENCIATURAS, MAESTRIAS Y DOCTORADO DE EDUCACION A
DISTANCIA EN EL CENTRO UDEMEX DE TENANGO DEL VALLE.

TENANGO DEL VALLE

V.l. Objetivo.

Generar oportunidades de educacion flexible que permita a los grupos poblaciones
del Municipio de Tenango del Valle acceder a los niveles de educacion media y
superior, a través de los medios tecnoldgicos disponibles en el Centro UDEMEX

de Tenango del Valle, con la finalidad de contribuir al desarrollo de la sociedad.

V.Il. Alcance.

Aplica al personal de la Direccién de Educacion Municipal, al personal del Centro
UDEMEX de Tenango del Valle y a las personas fisicas que deseen acceder a
niveles de educaciéon media superior y superior en el centro UDEMEX de Tenango
del Valle.

V.1ll. Referencias.

Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo Tercero “De Las Autoridades
Educativas Y Sus Atribuciones”, Seccién Segunda “De Las Atribuciones De La Autoridad
Educativa Estatal” Articulo 24, Fraccion VII, Gaceta del Gobierno del Estado libre y

Soberano de México, 6 de mayo 2011, sus reformas y adiciones.

V.IV. Responsabilidades.

El Director de Educacién Municipal, deberé:

Realizar un seguimiento a la Universidad Digital para su buen funcionamiento.

El auxiliar del centro UDEMEX de Tenango del Valle, deberé:
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N
TENANGO DEL VALLE

Coordinar las acciones y actividades del Centro UDEMEX de Tenango del Valle

para la imparticion de educaciéon media superior y superior, en las modalidades no
escolarizada, mixta, abierta y a distancia.

Brindar informacion sobre la oferta educativa del Centro UDEMEX de Tenango del
Valle.

Realizar la difusion de las publicaciones que sean utilizadas para la promocion de
los programas educativos.

Auxiliar a los usuarios en el tramite de inscripcion.

Crear minimo un grupo de 30 alumnos por cada una de las ofertas educativas que
tiene la UDEMEX, procurando la permanencia de los alumnos y manteniendo el

porcentaje terminal.

V.V. Definiciones.

Inscripcién: Accién y efecto de registrar en algun lugar.

Aspirante: Persona que pretende un empleo, lugar, distincién, titulo.

Usuario: Dicho de una persona que tiene derecho a usar una cosa ajena con
cierta imitacion.

Bachillerato: Programa de estudios que sigue a la educacion secundaria.
Licenciatura: Titulo académico que se obtiene al acabar una carrera universitaria.
Maestria: Grado académico de posgrado.

Doctorado: Conjunto de estudios necesarios para conseguir el grado.

Usuario: Quien usa ordinariamente algo.

UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.

FUP: Formato universal de pago.

V.VI. Insumos.
Para la inscripcién de Bachillerato General a Distancia por competencias:

Certificado de Secundaria o constancia de estudios con promedio general

alcanzado al ultimo grado.
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e Acta de nacimiento certificada.

¢ Identificacion oficial (INE, Pasaporte, Constancia de identidad o credencial
de estudiante del afio inmediato anterior al termino de sus estudios).

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) actualizada.

e Comprobante de domicilio actualizado (recibo de pago de agua, luz, predial
teléfono o constancia domiciliaria) con vigencia no mayor a 3 meses.

e Cuatro fotografias recientes tamafio infantil a color (auto adheribles, no

instantaneas).

Para la inscripcién de Bachillerato el Linea:

e Comprobante de pago por concepto de inscripcion al primer modulo.

e Acta de Nacimiento actualizada.

e Certificado de secundaria.

e Certificado parcial de Bachillerato legalizado (en caso de inscripcion por
equivalencia).

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

o 4 fotografias tamafio infantil a color.

¢ |dentificacion oficial con fotografia.
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LICENCIATURAS UDEMEX

Para la inscripcion de la Licenciatura de Administracién en Ventas:

Certificado de Bachillerato legalizado o constancia de estudios con promedio
general alcanzado al ultimo grado.

Certificado de secundaria.

Acta de nacimiento certificada.

Identificacion oficial (INE, Pasaporte o Constancia de identidad).

Clave Unica de registro de Poblacion (CURP), actualizada.

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de pago de agua, luz, predial,
teléfono o constancia domiciliaria) con vigencia no mayor a 3 meses.

Cuatro fotografias recientes tamafio infantii a color (auto adheribles, no

instantaneas).

Para lainscripcién de licenciatura en Informética Administrativa:

Comprobante de pago por concepto de inscripcion al primer cuatrimestre.
Certificado de Bachillerato legalizado o constancia de estudios con promedio
general alcanzado al dltimo grado.

Certificado de secundaria.

Acta de nacimiento certificada.

Identificacion oficial (INE, Pasaporte o Constancia de identidad).

Clave Unica de registro de Poblacion (CURP), actualizada.

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de pago de agua, luz, predial,
teléfono o constancia domiciliaria) con vigencia no mayor a 3 meses.

Cuatro fotografias recientes tamafio infantii a color (auto adheribles, no

instantaneas).
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Certificado de Bachillerato legalizado o constancia de estudios con promedio
general alcanzado al dltimo grado.

Certificado de secundaria.

Acta de nacimiento certificada.

Identificacion oficial (INE, Pasaporte o Constancia de identidad).

Clave Unica de registro de Poblacion (CURP), actualizada.

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de pago de agua, luz, predial,
teléfono o constancia domiciliaria) con vigencia no mayor a 3 meses.

Cuatro fotografias recientes tamafio infantii a color (auto adheribles, no
instantaneas).

Comprobante de pago por concepto de inscripcion al primer cuatrimestre.

Para la inscripcion de la Licenciatura en Pedagogia

Certificado de Bachillerato legalizado o constancia de estudios con promedio
general alcanzado al ultimo grado.

Certificado de secundaria.

Acta de nacimiento certificada.

Identificacion oficial (INE, Pasaporte o Constancia de identidad).

Clave Unica de registro de Poblacion (CURP), actualizada.

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de pago de agua, luz, predial,
teléfono o constancia domiciliaria) con vigencia no mayor a 3 meses.

Cuatro fotografias recientes tamafio infantii a color (auto adheribles, no
instantaneas).

Comprobante de pago por concepto de inscripcion al primer cuatrimestre.
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Licenciaturas UDG

Lic. En administracion de las organizaciones

Lic. en Bibliotecologia y Gestién del Conocimiento
Lic. en Desarrollo Educativo

Lic. en Gestion Cultural

Lic. en Tecnologia e Informacién

S o

Lic. en Seguridad Ciudadana

Acta de nacimiento reciente (original).

Certificado de Bachillerato (original, en su caso legalizado).

Comprobante de pago por derecho de curso de seleccion y aspiracion a nivel
Licenciatura (originales).

Formato de captura digital de imagines de aspirantes (original).

Identificacion oficial con fotografia (copia).

Licenciaturas ETAC

Lic. Administracién de empresas turisticas
Lic. en Comercio Internacional

Lic. en Pedagogia

Lic. en Administracion de Empresas

Ing. en Sistemas Computacionales

Ing. Industrial

Lic. en Criminalistica

© N o g A~ w D PRE

Lic. en Derecho

Solicitud de Inscripcion con fotografia a color (original)
Acta de nacimiento actualizada (original y tres copias)

Certificado de Bachillerato, legalizado si lo requiere, (original y tres copias)
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‘Clave Unica de Registro de Poblacién, CURP (tres copias)

Identificacion oficial vigente con fotografia, (tres copias al 200%)

Comprobante de domicilio vigente, no mas de tres meses (3 copias)

Dos fotografias recientes tamafio infantil a color auto adheribles

Dos fotografias recientes tamafio infantil B/N auto adheribles

Una fotografia digital en formato .jpeg (entregarla en un cd)

*Folder color beige tamafio oficio

**Copias tamafo carta, por ambos lados, donde se muestre completo el

documento.

Licenciaturas UNAM

Contaduria
Derecho
Pedagogia
Psicologia

Administracion

o gk w b E

Ciencias Politicas y Administracion

Cita impresa para la entrega de documentos

Acta de nacimiento original actualizada

Certificado de bachillerato original con promedio minimo de 7.0
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), una copia al 200%
Boleta Credencial

Identificacion oficial con fotografia (copia)
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Para lainscripcion ala maestria en Tecnologia Digital para la educacion
(UDEMEX)

Comprobante de pago por concepto de cuota cuatrimestral al primer cuatrimestre
con datos completos (hombre y UA o CAE).

Acta de nacimiento certificada.

Certificado de estudios de nivel superior (legalizado, por ambos lados). Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP, al 200%), actualizada.

Identificacion oficial con fotografia (INE, Pasaporte o Constancia de Identidad por
ambos lados al 150%).

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de pago de agua, luz, predial,
teléfono o constancia domiciliaria, vigencia no mayor a 3 meses).

Cuatro fotografias recientes tamafio infantii a color, (auto adheribles, no
instantaneas). Titulo y cedula profesional.

Curriculum Vitae (actualizado con fotografia, extension maxima dos cuartillas).
Carta de exposicion de motivos (maximo 2 cuartillas).

Cuenta de correo electronico (cuenta de uso constante, personal e intransferible).

Para la inscripcion a la maestria en Maestria en Gobierno y Alta Gerencia
Pablica Local (UIM)

Titulo Profesional de Licenciatura (copia certificada)

Cédula profesional (copia certificada)

Certificado de Estudios de Licenciatura (copia certificada)— legalizado si asi lo requiere
Certificado de Estudios de Bachillerato (copia certificada) — legalizado si asi lo requiere
Acta de nacimiento actualizada

Clave Unica de Registro de Poblacion

Identificacion oficial con fotografia

Curriculum vitae

Carta exposicion de motivos de ingreso

Seis fotografias tamafio infantil B/N (no instantaneas)

Solicitud de Inscripcion completamente requisitada.
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MAESTRIAS ETAC

1. Maestria en Docencia
2. Maestria en Gestion Educativa
3. Maestria en Administracion de Negocios

Solicitud de Inscripcidn con fotografia a color (original)

Acta de nacimiento actualizada (original y tres copias)

Certificado de Licenciatura, legalizado si lo requiere, (original y tres copias)
Titulo profesional de Licenciatura (tres copias)

Cédula profesional de Licenciatura (tres copias)

Clave Unica de Registro de Poblacion, CURP (tres copias)

Identificacion oficial vigente con fotografia, (tres copias al 200%)

Comprobante de domicilio vigente, no mas de tres meses (3 copias)

Carta exposicion de motivos (original)

CV ejecutivo (original)

Dos fotografias recientes tamafio infantil a color auto adheribles

Dos fotografias recientes tamafio infantil B/N auto adheribles

Una fotografia digital en formato .jpeg (entregarla en un cd) *Folder color beige
tamafo oficio **Copias tamafio carta por ambos lados donde se muestre completo

el documento.

Para la inscripcion al Doctorado en Educacion

Poseer grado y cédula de maestria.

Promedio minimo de 8.0 en la maestria Si cuenta con estudios de licenciatura o
maestria en educacion entra directamente al estudio de las asignaturas, de lo
contrario deberan realizar previamente un curso propedéutico cuya duracion sera
de 2 meses.

Solicitud de ingreso con fotografia y autorizacion de resguardo de documentos con

firma Original. Curriculum Vitae (ejecutivo, maximo 2 hojas).
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Ensayo de exposicion de motivos por los cuales desea ingresar al programa
(méximo 2 hojas).

Resumen de investigaciones, ponencias o articulos publicados (maximo 2 hojas).
Protocolo de investigacion con tema Yy justificacion del mismo, debe ser
relacionado a la educacion y cumplir con los criterios de: consistencia, coherencia,
rigurosidad, factibilidad, pertinencia y relevancia, con impacto favorable en la
comunidad (maximo 2 hojas).

Acta de nacimiento no mayor a 6 meses (original y reciente).

CURP (copia al 200 %)

Identificacion oficial con fotografia vigente (IFE o INE, copia al 200 % ambos lados
en el mismo lado de la hoja)

Certificado con calificaciones de Licenciatura (copia ambos lados)

Titulo de Licenciatura (copia ambos lados)

Cédula de Licenciatura (copia al 200 % ambos lados en el mismo lado de la hoja)
Certificado con calificaciones de Maestria (copia ambos lados)

Titulo de Maestria (copia ambos lados)

Cédula de Maestria (copia al 200 % ambos lados en el mismo lado de la hoja)

5 fotografias recientes tamafio infantil a color, de frente (iguales).

Asistir a la sesion informativa en la Unidad Académica Toluca (Oficinas Centrales)
Pagar la inscripcion y primera mensualidad (solo hasta que se autorice su ingreso

al programa)

V.VII. Resultados.
La inscripcion al bachillerato, licenciatura, maestria o doctorado.

V.VIII. Politicas y normas
Cumplir con el perfil de ingreso establecido en el programa educativo.
Para los tipos medio superior y superior en la licenciatura, haber concluido
integramente los estudios del nivel inmediato anterior al que pretendan ingresar.
Para el posgrado, sujetarse a lo que establezcan los programas educativos y el

Reglamento de estudios de posgrado
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Cumplir con las condiciones y los requisitos que para tal efecto se establezcan en
los instructivos y convocatorias respectivas.
Para obtener la inscripciébn en cualquier programa educativo de la UDEMEX, el
aspirante deberé entregar en tiempo y forma la documentacion requerida.
Se cancelard la inscripcién en un programa educativo en los siguientes casos:

I. A peticion, por escrito, del alumno de nuevo ingreso;

.  Cuando no se cumpla con los requisitos establecidos en el programa

educativo correspondiente;

lll.  Cuando se presenten documentos falsos o alterados, en cuyo caso se
inhabilitard al interesado para volver a ingresar a cualquier tipo de estudios
de la UDEMEX.

Las inscripciones se llevaran a cabo los dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00
horas en el Centro UDEMEX de Tenango del Valle conforme a las fechas
establecidas en la convocatoria expedida por la UDEMEX para las diferentes
ofertas educativas.

La documentacion solicitada serd entregada en el Centro UDEMEX de Tenango

del Valle para llevar a cabo la inscripcion.

Después de registrar al usuario se expedira un formato universal de pago en dias

hébiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

En ningdn caso, podra solicitarse a los usuarios del Centro UDEMEX de Tenango
del Valle, realizar el pago de derechos en las instalaciones del mismo, éstos

deberan hacerse en las instituciones sefialadas en el FUP.
Una vez completada la inscripcion el usuario deber4 de hacer el curso de

habilidades basicas, mismo que el usuario podra realizarlo en el Centro UDEMEX

de Tenango del Valle o en el lugar de su preferencia.
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No Unidad
administrativa/ Actividad
Puesto

1 | Persona fisica Acude al Centro UDEMEX de Tenango del Valle
presentando la documentacion solicitada para la
inscripcion.

2 | Coordinacion del Realiza el cotejo correspondiente de la

Centro UDEMEX de documentacion dependiendo del grado académico
Tenango del Valle al cual el usuario desea inscribirse.

3 | Coordinacion del Llena el formulario DE-CUTV-005/001 en la
Centro UDEMEX de direccion electronica
Tenango del Valle https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion

[faces/municipios/organismosAuxiliares/Org
anismosAuxiliares.xhtml#!

4 | Coordinacion del Generay entrega al usuario el formulario DE-
Centro UDEMEX de CUTV005-002
Tenango del Valle

5 | Persona fisica Realiza el pago en las instituciones bancarias
autorizadas y regresa el comprobante del pago a la
Coordinacion del Centro UDEMEX de Tenango del
Valle.

6 | Coordinacion del Recibe el comprobante, lo envia a través de un
Centro UDEMEX de correo electrénico a la Unidad académica que
Tenango del Valle corresponde.

7 | Persona fisica Recibe via correo electronico usuario y contrasefa
para acceso a la plataforma electronica para tener
acceso al plan de estudio elegido.

8 | Coordinacion del Informa al usuario sobre las fechas en las que se

Centro UDEMEX de

llevara a cabo el curso de habilidades basicas.
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Coordinacion del
Centro UDEMEX de

Tenango del Valle

Abre un expediente del usuario, archiva los

documentos personales de éste y el comprobante

de pago.
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V.X.Diagramacion.

TENANGO DEL VALLE

No ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion del Persona fisica

Centro UDEMEX

de Tenango del
Valle

1 | Acude al Centro UDEMEX de
Tenango del Valle presentando la INICIO
documentacion requisitada para la

inscripcion.

2 | Realiza el cotejo correspondiente
de la documentacion dependiendo

A

del grado académico al cual el

usuario desea inscribirse.

3 | Llena el formulario TV-1921-ED- Y
IBLMDEDCUTV-005-001 en linea
4 | Generay entrega al usuario el v

formulario TV-1921-ED-
IBLMDEDCUTV-005-001

5 | Realiza el pago en las instituciones

bancarias autorizadas y regresa el

v

comprobante del pago a la
Coordinacion del Centro UDEMEX

de Tenango del Valle

6 | Recibe el comprobante, lo envia a

través de un correo electronico a la

A

Unidad académica que

corresponde.

7 | Recibe via correo electrénico

usuario y contrasefia para acceso

A 4
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EL VACTE

a la plataforma electronica para

TENANGO DE

tener acceso al plan de estudio

elegido

ry

8 | Informa al usuario sobre las fechas

en las que se llevara a cabo el

curso de habilidades basicas.

9 | Abre un expediente al usuario,

archiva los documentos v

personales de éste y el @

comprobante de pago.

V.XI. Formatos e instructivo.

TV-1921-ED-IBLMDEDCUTV-005-001 Formulario de pago por venta de bienes y
servicios organismos auxiliares

TV-1921-ED-IBLMDEDCUTV-005-002 Formulario Unico de pago
TV-1921-ED-IBLMDEDCUTV-005-001
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Wi Orpariamos Auxares wth Primeisces wmz01s Ongariamos Acsiares i Primotaces
Formulario de Pago por Venta de Bienes y Servicios L
Orgamismos Ausibares

Sercios
.................... p
B& UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
Opcianes
Begaismo
- UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADD DE MEXICO
o
@ MATRICULA® Arcs curp
APELLIDO PATERNO APELLIGOMATERNO  mOMBRE (5)
DENOMINACIGN © RAZON SO

Datos personaies

9 CALLE® NO. EXTERIGR* HO, INTERIOR,

COLONLA® LOCALIBAD MUNICIPIO®

nnnnnnn OBSERVACIONES

o

CONCEPTD

it g e e e aiacens

DD 701y 830 0 GO ANBCIIACY

Instructivo De Llenado del Formato de Pago por Venta de Bienes y Servicios
Organismos Auxiliares.

DATOS PERSONALES

MATRICULA* Se anotara el namero de matricula proporcionado por el Centro
UDEMEX de Tenango del Valle.
MATRICULA*

R.F.C.* Se indicara el Registro Federal de Contribuyentes del usuario o aspirante.
RFC*

CURP: Se registra la Clave Unica de registro de poblacion del usuario o aspirante.
CURP
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5 *DATO OBLIGATORIO

TENANGO DEL VALLE

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRE (S):

DENOMINACION O RAZON SOCIAL:

Se indicaran los apellidos paternos y maternos del aspirante, asi como el o los

nombres sin abreviaturas. (En este caso no aplica la denominacién o razoén social).

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

DENOMINACION O RAZON SOCIAL

DOMICILIO
CALLE: *
N° EXTERIOR: *
N° INTERIOR:
COLONIA: *
LOCALIDAD
MUNICIPIO: *
ESTADO: *
CODIGO POSTAL: *
OBSERVACIONES:

Estos campos se llenaran iniciando por el nombre de la calle en la que tiene
domicilio el usuario o aspirante, continuando con el niumero exterior, interior, la
colonia a la que pertenece, localidad y Municipio, Estado en el que radica y codigo

postal de la localidad.
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¥ 20
U P

TENANGO DEL VALLE

CALLE* NO. EXTERIOR* NO. INTERIOR
COLONIA* LOCALIDAD MUNICIPIO*
ESTADO* CODIGO POSTAL*

OBSERVACIONES

SERVICIOS

TIPO

Selecciona...

TIPO: Al hacer click en la pestafia
educativa a la cual se desea acceder, elegir la opcién deseada haciendo click en

la misma.

CONCEPTO: Haciendo click en la pestafia se despliega un menu que mostrara los
conceptos por los cuales se realizara el pago.

Ejemplos:

-Curso de habilidades basicas del Modelo en linea

-Duplicado de certificado parcial

-Emisién de certificado parcial

-Examen especial

-Examen extraordinario

-Inscripcion

Una vez que se elige la opcién se agrega la cantidad de servicios a pagar y se da

click en agregar y en siguiente para que el sistema genere el FUP.

TARIFA CANTIDAD

AGREGAR
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7 TV-1921-ED-IBLMDEDCUTV-005-002

Formato de Pago Universal with Primefaces

GOBERNO DEL EDOMEX w
ESTADO DE MEXICO <cmmes rrm

SECRETARIA DE EDUCACION FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO FORMATO GRATUITO

Fochadeemisisn [—————————]
4 Ll S—

970000 246014 391829 239696 265
POR FAVOR CAPTURE SIN ESPACIOS
Total apagar: ]
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
——  — —
MATRICULA
SIN OBSERVACIONES
'OBSERVACIONES
CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD TARIFA O TASA SUBTOTAL

L I ] 43
TOTAL A PAGAR:[ ]

PAGAR EN UNA SOLA EXHIBICION

ESTE DOCUMENTO NO ES EL COMPROBANTE DE PAGO, SOLO ES VALIDO CON LA CERTIFICACION O
DE PAGO EMITIDO POR LA INSTITUCION DE CREDITO O ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES
AUTORIZADOS,

PAGO EN VENTANILLA CON LAS SIGUIENTES INSTITUCIONES AUTORIZADAS

AFIRME TRN0B4S BANCO AZTECA BANCODELBAJIO 1008 BANORTE-XE 131017
BBVA BANCOMER CHEDRAUI CITIBANAMEX PA: 412201  COMERCIAL CITY FRESKO
CIE1336150 SECRETARIAS EDOMEX HSBC RAP 7131
SANTANDER 9619 SORIANA TELECOMM - TELEGRAFOS _ FARM. GUADALAJARA!
INTERCAM BANCO/ SUPER
KOMPRAS
Por favor verfique que la linea de captura y aparece oo worizado de pago
mw«umunmlhmwn- web
o

htpssipya.sdomexico. gob. murecaudaciiel, 8 ravés de nuesiro Portal de Servicios . en ¢ méduo opaitn

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 107 Y 176 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE SON CIERTOS LOS DATOS QUE SE MUESTRAN
EN LA PRESENTE DECLARACION.
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V.XII. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

O Marca el inicio procedimiento.

Linea marca el flujo de la informacion.

v

Desarrollo de una actividad.

@ Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera edicion 10 febrero 2020, elaboracion del Manual de Procedimientos de la

Direccion de Educacion Municipal del municipio de Tenango del Valle 2019-2021.
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Distribucién.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de

Educacion Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Secretaria Técnica del Ayuntamiento

2.- Secretaria del Ayuntamiento
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Validacion
ELABORO: DIRECCION DE EDUCACION.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 028/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Direccidén de Educacion.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusién del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,
haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL

AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza

Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle, México

M. E. Ubaldo Bobadilla Monroy

Director de Educacion Municipal
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Hoja de Actualizacion.

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA

ACTUALIZACION

26 de junio de 2019 Elaboracion
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Exposicion de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion

[l de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad
del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracibn municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este organo de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que esta

cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicacién y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la realizacion
de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y participacion
de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio para conocer
el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el

desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de

Administracion es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

6 AD | Direccién de Administracion
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Introduccién

El objetivo principal del presente manual sera describir de forma ordenada cada uno
de los procesos internos que lleva a cabo la Direccion de Administracion y servira
de guia consultiva para el ejercicio de cada uno de sus procedimientos, el presente
se elabor6 con base en las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios vigentes al

momento de su elaboracion.

Este manual esta integrado por 8 procedimientos que seran descritos en el
presente, los procedimientos contemplan nombre, politicas, objetivo, diagrama,
medicion, referencias, alcance, responsabilidades, insumos y formato (en los

procedimientos que tienen).

La Direccién de Administracion esta integrada por tres coordinaciones: Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales; si bien es cierto que la
Direccion es la cabeza de dichas coordinaciones también es importante sefialar que
la funcion principal de la direccién es vigilar que se cumplan todos los
procedimientos administrativos en apego a las disposiciones del presente, otra
encomienda que lleva a cabo la direccion es recibir las solicitudes de las
direcciones, coordinaciones y demas areas que componen la administracion a fin
de suministrarles los enceres que requieren a través de la Coordinacion de

Recursos Materiales.
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l.  TV-1921-DA-GPN-001. GESTIONAR EL PAGO DE NOMINA

2010 - 2021

I.I. Objetivo

Gestionar con la Tesoreria Municipal el recurso financiero para el pago de némina,
a través de solicitud por escrito y soporte (recibos firmados por los servidores
publicos).

I.Il. Alcance

Aplica al Director la Direccion de Administracion, a los servidores publicos

responsables de la Coordinacién de Recursos Humanos y de Tesoreria.

I.1ll. Referencias

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro
Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.53, Fraccion Xl, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

I.IV. Definiciones

Gestion: Llevar adelante una iniciativa o un proyecto.
Pago: Remuneracién por un trabajo realizado.

NOmina:
Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular

han de percibir haberes vy justificar con su firma haberlos recibido.
Tesoreria: Organismo que se encarga de las finanzas de una institucion.
Recurso: Efectivo necesario para pagar la nbmina.

Empleados: Persona que por un salario realiza actividades.

10
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I.V. Responsabilidades

El Director de Administracion debera:

- Supervisar que todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango
del Valle aparezcan en la nébmina.

- Realizar el proceso administrativo con Tesoreria para obtener el recurso de
la némina.

La Coordinacion de Recursos Humanos debera:

- Actualizar la nédmina y el padrén de servidores publicos para realizar la
dispersion.
- Remitir a Tesoreria los recibos de todos los servidores publicos debidamente

firmados.

[.VI. Insumos
- Recibos de los servidores publicos firmados.

- Tabulador de sueldos.

- Oficio a Tesoreria solicitando el recurso financiero

[.VII. Resultado
Recepcioén del oficio dirigido a Tesoreria.

I.VIII. Politicas:

- Elaborar y distribuir a tiempo la némina para el pago al personal, en apego al
presupuesto y salarios establecidos.

11
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No

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

1.

Coordinador de Recursos Humanos

Actualiza el padrén de
servidores publicos y
tabulador de sueldos

Coordinacion de Recursos Humanos

Recaba la firma de los recibos
de todos los servidores
publicos de Ayuntamiento de
Tenango del Valle

Coordinador de Recursos Humanos

Entrega al Director de
Administracion el padrén de
servidores publicos y
tabulador de sueldos

Director de Administracion

Gestiona el recurso para el
pago de némina con Tesoreria
mediante oficio

Coordinador de Recursos Humanos

Entrega los recibos firmados,
de los servidores publicos de
Tenango del Valle a Tesoreria

Tesoreria

Remite recurso a la Direccion
de Administracion

Director de Administraciéon

Realiza la dispersion de
némina
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TENANGO g
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

=

ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Director de
Administracion

Coordinador de
Recursos
Humanos

Tesoreria

Actualiza el padrén de
servidores publicos y
tabulador de sueldos

Recaba la firma de los
recibos de todos los
servidores publicos de
Ayuntamiento de
Tenango del Valle

Entrega al Director de
Administracion el
padrén de servidores
publicos y tabulador
de sueldos

Gestiona el recurso
para el pago de
némina con Tesoreria
mediante oficio

Entrega los recibos
firmados, de los
servidores publicos de
Tenango del Valle a
Tesoreria

Remite recurso a la
Direccion de
Administracion

Realiza la dispersion
de némina

INICIO
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[.XI. Simbologia.

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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ll.  TV-1921-DA-CRH-ASP-002 ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS

II.I. Objetivo.
Tramitar el movimiento de alta de los servidores publicos del Ayuntamiento
Municipal de Tenango del Valle, con la finalidad de que los servidores publicos

coticen en ISSEMYM, requisitado los datos en la plataforma del ISSEMY M.

[I.Il. Alcance:
Aplica para todos los servidores publicos responsables de la Direccion de

Administracion y al personal de la Coordinacion de Recursos Humanos.

[l.IIl. Referencias:
Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro

Tercero, de la Organizacién y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccién 1V, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

I1.I1l. Definiciones:

Plataforma Prisma ISSEMYM: Plataforma digital del ISSEMYM para la captura del
alta de los servidores publicos.

Altas:

Inscripcion de una persona en un cuerpo, organismo, profesion, asociacion, etc.
Servidores Publicos: El término se refiere a una persona que sirve al Estado.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por el alcalde y varios concejales para la

administracion de los intereses de un municipio.

Institucion: Organismo que desempeiia una funcion de interés puablico.
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[I.IV. Responsabilidades:

El director deber&: Ordenar y vigilar el proceso de alta de los servidores publicos.

La coordinacion de Recursos Humanos: Debera tramitar el alta del servidor
publico ante el ISSEMYM.

I.V. Insumos:

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

CURP

Identificacion Oficial con fotografia (INE o IFE)
Acta de nacimiento certificada reciente
Registro Federal de Causantes (RFC)

Carta de antecedentes no penales
Comprobante de estudios

Certificado médico

Tres fotografias tamafio infantil

Cartilla del Servicio Militar Nacional
Constancia domiciliaria

Tres cartas de recomendacion

Movimiento de alta y baja del ISSEMYM (En caso de haber sido Servidor
Publico)

Plataforma Prisma ISSEMYM

[1.VI. Resultado:
Alta del Servidor Publico en la plataforma Prisma del ISSEMYM

I1.VII. Politicas:

Registrar las altas de forma correcta en el archivo de expedientes.
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I1.VIIl. Desarrollo:

TENA[}LGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 ﬁ i .

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Servidor publico del Acude a la Coordinacion de Recursos
ayuntamiento de Tenango del Humanos con su documentacion en original
Valle y copia a solicitar movimiento de alta
2. Coordinacién de Recursos Realiza proceso de alta en la plataforma
Humanos ISSEMYM, devuelve documentacion original
3. Coordinador de Recursos Entrega al servidor publico movimiento de
Humanos alta
[l.IX. Diagramacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
N° ACTIVIDAD Coordinador de Recursos Servidor publico del
Humanos ayuntamiento de
Tenango del Valle
1. Acude a la Coordinacién de
Recursos Humanos con su
documentacién en original y copia @
a solicitar movimiento de alta
2. Realiza proceso de alta en la Y
plataforma ISSEMYM, devuelve
documentacién original l
3. Entrega al servidor publico
movimiento de alta @

17
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[l.IX. Simbologia

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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.  DA-CRH-BSP-003- BAJAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
[ll.I. Objetivo
Tramitar la baja a los servidores publicos para terminar su relacion laboral con el

ayuntamiento de Tenango del Valle a través de la plataforma Prisma ISSEMYM.

[II.II. Alcance
Aplica para los responsables de la Direccibn de Administracion, para los

responsables de la Coordinacion de Recursos Humanos y para todos los ex
servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle que sean dados de baja

y soliciten el movimiento de baja.

lll.1Il. Referencias
Cdbdigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro

Tercero, de la Organizacién y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccion IV, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

I11.1V. Definiciones:

Bajas: Documento que acredita la baja laboral.
Servidores Publicos: El término se refiere a una persona que sirve al Estado.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y sus Municipios.

NOmina:
Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particularhan de p

ercibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

Cotizar: Pagar una cuota
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[l1.V. Responsabilidades:

El director debera: Ordenar y vigilar el proceso de baja de los servidores publicos

con base en los fundamentos legales.

La coordinacién de Recursos Humanos: Debera tramitar la baja del servidor
publico ante el ISSEMYM.

IHI.VI. Insumos:

Oficio por escrito solicitando la baja
Plataforma Prisma ISSEMYM

[11.VII. Resultado:
Movimiento de baja del Servidor Pablico en la plataforma Prisma ISSEMYM.

[I.VIII. Politicas:
- Registra las bajas de forma oportuna y verificar su correcta aplicacion en el

archivo de los servidores publicos.

I1.1X. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Coordinador de Recursos La Coordinacion de Recursos Humanos recibe
Humanos el oficio de solicitud de baja

2. Coordinacién de Recursos Realiza proceso de baja en la plataforma
Humanos Prisma ISSEMYM

3. Coordinador de Recursos Entrega al ex servidor publico movimiento de
Humanos baja
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[11.X. Diagramacion

TENA[}LGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 ﬁ i .

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
N ACTIVIDAD Coordinador de Recursos Humanos
1. ] La Coordinacion de Recursos Humanos e
recibe el oficio de solicitud de baja
2. Realiza proceso de baja en la y
plataforma Prisma ISSEMYM
3. Entrega al ex servidor publico l
movimiento de baja @
[11.XI. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-DA-CRH-OPI-004. OTORGAR  PERMISOS, LICENCIAS
(PERSONALES, MEDICAS), FALTAS Y DIAS ECONOMICOS.

IV.l. Objetivo
Otorgar permisos, licencias, incapacidades y dias econdémicos a los servidores

publicos que asi lo requieran para dar cumplimiento con las prestaciones de ley y
convenios celebrados con el sindicato, a través de formatos que sustenten el motivo
de la ausencia laboral.

IV.1l. Alcance:
Aplica a los responsables de la Direccion de Administracion, la Coordinacién de

Recursos Humanos y a todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango
del Valle que soliciten un permiso, licencia o dia econémico.

IV.IIl. Referencias:

Cdbdigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro
Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administraciéon Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Pudblica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccion XIV, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

IV.IV. Definiciones:

Permiso: Periodo durante el cual alguien esta autorizado para dejar su trabajo u
otras obligaciones.

Licencia: Permiso para hacer algo.
Incapacidad:

Situacién de enfermedad o de padecimiento fisico psiquico que impide a una
persona de manera transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional y que
normalmente da derecho a una prestacion de la seguridad social.

Dias econdmicos: Dia que se otorga al servidor publico sindicalizado con goce de
sueldo por convenio con SUTEYM.

Convenio: Acuerdo celebrado entre dos o0 mas personas, o instituciones.

IV.V. Responsabilidades:

El Director debera: Supervisar que se lleve a cabo el proceso en apego a este
manual.
22
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La coordinacion de Recursos Humanos debera: Solicitar el formato de permiso
debidamente firmado (por el interesado y titular del area) y sellado por la
dependencia en la cual labora el servidor publico, archivar el formato en el
expediente personal del servidor publico.

IV.VI. Insumos:
Formato de permiso

IV.VIl. Resultado:
Formato de permiso requisitado, firmado y sellado.

IV.VIII. Politicas:
- Registra de forma oportuna los permisos, licencias e incapacidades y los

archiva en el expediente personal de cada servidor publico.

IV.IX. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Servidor Publico de Tenango Acude a la Coordinacion de Recursos
del Valle Humanos con formato de permiso,

previamente firmado y sellado por su
jefe inmediato

2. Coordinacion de Recursos Autoriza, Firma y sella permiso
Humanos

3. Coordinador de Recursos Archiva permiso en expediente personal
Humanos
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IV.X.Diagramacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

N° ACTIVIDAD PUESTO
Servidor Publico de Tenango del
Valle
1. Acude a la Coordinacion de Recursos
Humanos con formato de permiso,
previamente firmado y sellado por su @

jefe inmediato
2. Autoriza, Firma y sella permiso

3. Archiva permiso en expediente personal v

D
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IV.XIl. Formato _ _ _
DA-CRH-OPI-004- Solicitud para otorgar permisos, licencias (personales,

médicas), faltas y dias economicos.

TENANGO
DEL
VALLE

Todot Samos Tenango
20092081
TENANGO DELVALLE
2005221

“2018. Afio del Centésimo Aniversario-Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

FECHA: | ‘ }

RECURSOS HUMANOS

[ Nombre del Servidor (2) Pubiico (a} (

Nombre(s) .. Apellido Paterno Apellide Materno [ ‘_ ' J

=] i

Clave de Servidor(z) Publico(a) ]

Por autorizacién de la Direccién de Recursos Humanos
Hasta un total de tres en un lapso de un mes

M .
[ Falta de puntualidad en Iz hora

D Retirarse entre horas

D Salida con autorizacién

Una en cuatro meses: Falta de asistencia

D Dias econbmicos, de

1
L—:f Consulta médica ISSEMYM (exclusivamente) } |
|

|

f

LICENCIAS MEDICAS (Documentacién comprobatoria certificado expedide exclusivamente por el ISEEMYM) )

DMa'term'dad D Enfermedad no profesional ERiesgo profesional [ /
|
i

LICENCIAS PERSONALES {se requiere fotocopia de acte segiin sea el caso)
D Matrimonio D Nacimiento de hijo D Examen profesicnal D Fallecimiento de Familiar

(Especificar)

OTROS

(Especificar)

I ELABORA . . AUTORIZA Vo. Bo.

L.G.F. FREDI CAMPCS GARCIA
RECURSOS HUMANCS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO }

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México. * J
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IV.XIl. Simbologia

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-DA-CRH-VSP-005. Vacaciones para los Servidores Publicos.
V.l. Objetivo

Conceder vacaciones a los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Tenango del
Valle para dar cumplimiento con la gaceta de gobierno, de la secretaria de finanzas
publicada en el mes de diciembre; en la que establece los dias de asueto y periodos

de vacaciones, esto a través de formatos que establezcan los dias de vacaciones.

V.II. Alcance:
Aplica para el personal de la Coordinaciéon de Recursos Humanos y los servidores

publicos del ayuntamiento de Tenango del Valle.

V.IIIl. Referencias:

Cdbdigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro
Tercero, de la Organizacién y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccion IV, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

V.IV. Definiciones:

Servidor publico: Persona que sirve en una instancia del estado.

Vacaciones:
Descanso temporal de una actividad habitual, principalmente del trabajo
remunerado.

Leyes:
Precepto dictado por la autoridad competente, en que se manda o prohibealgo en
consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados.

Empleados: Persona que por un salario realiza actividades.

Derecho:
Facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad estableceen nuest
ro favor, o que el duefio de una cosa nos permite en ella.
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V.V. Responsabilidades:

El Director debera:

TENA[}IHGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 i i .

Ordenar y vigilar que se entreguen los formatos de vacaciones a los

servidores publicos.

Vigilar que se integren los formatos en el expediente de los servidores

publicos.

La coordinacion de Recursos Humanos debera:

Entregar a todas las areas un formato de vacaciones para que lo reproduzcan
Recibir los formatos de vacaciones de los servidores publicos

Autorizar las vacaciones de los servidores publicos conforme a la ley.
Archivar los formatos de vacaciones en el expediente personal de cada

servidor publico.

V.VI. Insumos:
Formato de vacaciones llenado, firmado y sellado por el titular de area

V.VII. Resultado:
Formato de vacaciones firmado y sellado

V.VIII. Politicas:
Verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos laborales.

V.IX. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Coordinador de Recursos Emite formatos de vacaciones a todas las
Humanos areas

2. Servidor publico Entrega formato de vacaciones (10 dias antes)

firmado y sellado

3. Coordinador de Recursos Autoriza y archiva formatos de vacaciones

Humanos
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V.X. Diagramacion

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango

2019 - 2021 !ii.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

formatos de vacaciones

N° ACTIVIDAD PUESTO
Coordinador de Recursos Servidor publico
Humanos
1. Emite formatos de
vacaciones a todas las @
areas
2. Entrega formato de =
vacaciones (10 dias
antes) firmado y sellado
3. Autoriza y archiva

S

FIN
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V.XI. Formato
DA-CRH-VSP-004- Vacaciones para los Servidores Publicos

TENANGO
L)

VALLE ¥
Todo: Semos Tecange M
2202

C. FREDI CAMPOS GARCIA
" COORDINADOR DE RECURSOS HUMANQS

PRESENTE

' POR ESTE MEDIC SOUICITO ME SEA CONCEDIDO GOZAR DEL PERIODC DE
VACACHONES, CORRESPONDIENTE AL ARG QUE DISFRUTARE LOS DiAS DEL

DE AL DE DEL ARC

¥A QUE MI SOLICITUD HA 5iDC ACEPTADA, ME PRESENTARE A COBRAR EL SALARIO DE LAS
QUINCENAS QUE CORRESPONDEN DURANTE MI AUSENCIA.

JV DATOS PERSONALES

|‘ EOMERE ' ‘ ‘ '

!'[ SPARTAMENTO j F j { ||

f NO. DE NOMINA ' f : . -
| |

! /mRMA i i JJ "

J

C. FREDI CAMPOS GARCIA

JEFE INMEDIATC' |
COQRDINADOR DE RECURSCS HUMANDOS f
mmminemn WAnlmimal de Tanseen fsl Vzlle Ecrada de México. [ |
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V.XIl. Simbologia

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV-DA-TSM-006. Ordenar el Suministro de Materiales

VI.I. Objetivo
Tramitar el suministro de materiales para proveer a todas las &reas del ayuntamiento

de Tenango del Valle, de los materiales necesarios para realizar sus funciones, a

través formatos de requisicion.

VLII. Alcance
Aplica para el responsable de la Coordinacion de Recursos Materiales y para todas

las areas usuarias del Ayuntamiento de Tenango del Valle.

VLI, Referencias
Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro

Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.53, Fraccion XIV, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

VI.IV. Definiciones:

Ordenar: Encaminar o dirigir un proceso.
Suministro: Proveer a alguien de algo que necesita.

Materiales: Cada uno de los materiales que se necesitan para realizar una

actividad.

Insumos: Conjunto de elementos que toman parte en el quehacer de otros

bienes o actividades.
Requisiciones: Peticidon de un material o servicio.

VIL.V. Responsabilidades

El director de Administracion debera:
Vigilar que el auxiliar registre de forma electronica todos los requerimientos que se

soliciten, dar prioridad a los insumos indispensables para el funcionamiento de las
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areas, finalmente la labor del director sera ordenar a la Coordinacion de Recursos

Materiales entregue los insumos aprobados a las areas.

El auxiliar debera: Registrar todas las requisiciones que lleguen al area de

Administracion.

V.VI. Insumos
- Formato de requisicion firmado y sellado por el titular de area 'y por el

Tesorero Municipal.

VI.VIl. Resultado
Requisicion autorizada firmada y sellada por: el jefe inmediato del area usuaria, la

coordinadora de Recursos Materiales y el Tesorero Municipal.

VIVIII. Politicas

Dotar de los elementos necesarios a las dependencias para que realicen sus
actividades.

Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de bines y servicios.

VI.IX. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1. Servidos publico Remite requisicion firmada
y sellada por su jefe

inmediato y por Tesoreria.

2. Auxiliar de la Direccién de Administracion Registra los
requerimientos.
3. Direccion de Administracion Toma la decision, segun la
prioridad de los materiales
4, Coordinador de Recursos Materiales Entrega material y archiva
requisicion
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VI.X. Diagramacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

sellada por su
jefe inmediato y
por Tesoreria.

Registra los
requerimientos.

N°| ACTIVIDAD Direccién de Coordinador | Auxiliar de la | Servidos
Administracion de Direccién de publico
Recursos | Administracion
Materiales
1. ] Remite
requisicion
firmaday @

Toma la v
decisién, segun
la prioridad de
los materiales

Entrega material

y archiva
requisicion

A 4

FIN

VI.XI. Medicién

Numero (mensual) de requisiciones

Tiempo de entrega de materiales
(mensual)

X100= Nivel de satisfaccion del usuario en
el procedimiento
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VI.XIl. Formato
Nombre DA-TSM-06 Ordenar el Suministro de Materiales

TENANGO fat
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL VALLE

IDENTIFICADOR CODNGD DESCRIPOION PRESUPLESTO
AREA AUTORZADO |
FINALIGAD FOR PROGRANA,
FURCION
SUBFURLCICH POR SUBPROGRAMA
PROGRAMA POR PROYECTO
SUBFROGRAMA
PROYVECTD

F. FIRANCIAMIENTD
# PRESUPUESTAL
HOMERE DEL IKDICADGR
FORMULA DEL INCICADOR

META ¥ AMANCE DEL BNDICADOR DBSERVACIONES

SAETA:

THIMESTRE:

UNIDAD DE MEDIDA:
IPHOGRAMADOTRIM(STR.E:
AVAKCE TRIMESTAE:

No- DE DBRA ¥/O ACCIGN T
PESUPLESTD ALTORIZADO PYOARA

o, DE ESTIMACION [ TIAFORTE 'l_ AR TIZA RIS
MNOMERE DE EMPRESA /0 PROVEEDOR
BEAND DE OBRA (LISTA DE RAYA) PERIOT T TEXFTRTE &
[TIFG OE COMPRA

0. CEDULA DEL P

GV Y70 CONTRATISTA
NDAGE

o o

S CORCERTON T - | e PRECIO, UNTTARTD 6 [ 2 IFAPORTE .

SUBTOTAL $0.00
[RTA- N S0.00
IMPORTE CON LETRA: | /100 pANM) TOTAL $0.00
MOTIVE DEL SERVICID O GASTD:
OBSERVACIONES:
TITULAR DEL AREA ADMIMISTRACHSHN TESORERIS
LLA, HUMBERTO TALAWERS DIAT L JOSE LUIS ARRIOLA FLOAES
DIRECTCR DE ADMINISTRACION TESORERD MUNICIPAL
FIRRA FIRBAA FIRMA
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VI.XIII. Simbologia
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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VIl.  TV-DA-CRM-FPA-007. Formalizaciéon de procedimientos adquisitivos.
VIL.I. Objetivo:

Formalizar los actos adquisitivos mediante los instrumentos legales que permitan

entregar en tiempo y forma los bienes y servicios requeridos por el Ayuntamiento

para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

VILII. Alcance:
Aplica para los responsables de la Coordinacion de Recursos Materiales, La

Direccion de Administracion y para los responsables de la Tesoreria Municipal.

VILIIl. Referencias:

Cotizacion: Comparacién de precios.

Validacién: Dar autorizacion para realizar un proceso.
Adquisicién: Adquirir un bien o servicio.

Proveedor: Persona o empresa que abastece de todo lo necesario para el
funcionamiento de una empresa publica o privada.

Licitacién: Sistema de pasos que se le adjudica o un proceso para adquirir un bien
0 servicio.

VIIL.IV. Responsabilidades:

La Coordinacion de Recursos Materiales: Recibe el requerimiento y realiza la
cotizacion, recibe la suficiencia presupuestal, entrega en tesoreria el expediente
completo para realizar la validacion y verificacion de la suficiencia presupuestal,
realiza la adquisicidn, elabora contrato, remite a la Direccion de Administraciony a
Tesoreria para firma, se notifica al proveedor para la entrega pendiente.

La Direccion de Administracion: Revisar, firmar los procedimientos adquisitivos.

VIL.V. Insumos:
- Requerimiento del area usuaria
- Factura
- Evidencias fotograficas

VII.VI. Resultado:
Expediente del proceso adquisitivo
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Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de los bienes y contratacion de

servicios apegado a las disposiciones legales aplicables

Elaborar los contratos de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios

de competencias.

Mantener actualizada el padron de proveedores.

Integrar el programa anual de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios

VII.VIIIl. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

1. Servidor Publico de Tenango del Valle

Remite el requerimiento a
la Direccion de
Administracion

2. Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe los requerimientos.

3. Servidor Publico de Tenango del Valle

Recibe cotizacién y elabora
suficiencia presupuestal

4, Tesoreria Municipal

Recibe suficiencia
presupuestal, verifica y
valida

5. Servidor Publico de Tenango del Valle

Recibe y remite suficiencia
a la Coordinacion de
Recursos Materiales

6. Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe suficiencia, realiza
el proceso de adquisicion
de acuerdo al monto del
bien o servicio (Adquisicion
directa, Adjudicacion
Directa, Invitacion
Restringida, Licitacién
Publica), se realiza contrato
pedido o contrato

7. Tesoreria Mn}unicipal

Revisa, remite
(Coordinacion de Recursos
Materiales) y firma contrato

8. Coordinacion de Recursos Materiales

Revisa expediente remite a
la Direccioén de
Administracion

9. Direccion de Administracion

Revisa y remite a la
Coordinacién de Recursos
Materiales y a Tesoreria
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10.

Tesoreria Municipal

Revisa, firmay remite a
Recursos Materiales

11.

Coordinacion de Recursos Materiales

Una vez que el contrato o
contrato pedido esta
debidamente suscrito, se
entrega un tanto a cada
una de las areas y se
notifica al proveedor para la
entrega como pendiente

12.

Tesoreria Municipal

Recibe informacién en
forma econémica

13.

Servidor Publico de Tenango del Valle

Recibe informacién en
forma econémica

14.

Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe y entrega
expediente a Tesoreria,
elabora el oficio

15.

Direccion de Administracion

Recibe y firma oficio

16.

Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe oficio y envia a
Tesoreria con el
expediente para su pago
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e

No

ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccion de
Administracién

Coordinacion
de Recursos
Materiales

Tesoreria
Municipal

Servidor
Publico de
Tenango

del Valle

Remite el
requerimiento a la
Direccion de
Administracion

Recibe los
requerimientos.

Recibe cotizacion y
elabora suficiencia
presupuestal

Recibe suficiencia
presupuestal,
verifica y vélida

Recibe y remite
suficiencia a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe suficiencia,
realiza el proceso de
adquisicién de
acuerdo al monto del
bien o servicio
(Adquisicion directa,
Adjudicacion Directa,
Invitacion
Restringida,
Licitacién Publica),
se realiza contrato
pedido o contrato

Revisa, remite
(Coordinacion de
Recursos
Materiales) y firma
contrato

Revisa expediente
remite a la Direccion
de Administracion

Revisa y remite a la
Coordinacion de
Recursos Materiales
y a Tesoreria

INICIO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

N° | ACTIVIDAD Direccion de Coordinacién | Tesoreria | Servidor
Administracién de Recursos | Municipal | Publico de

Materiales Tenango

del Valle

10. | Revisa, firmay
remite a Recursos
Materiales

11. | Unavez que el
contrato o contrato
pedido esta
debidamente
suscrito, se entrega
un tanto a cada una
de las areas y se
notifica al proveedor
para la entrega
como pendiente

12. | Recibe informacién
en forma econémica

13. | Recibe informacioén
en forma econémica

14. | Recibe y entrega \ 4
expediente a
Tesoreria, elabora el
oficio

15. | Recibe y firma oficio

16. | Recibe oficio y envia
a Tesoreria con el
expediente para su

pago

41



2010 - 2021

VII.X. Formatos

TENAV;JHGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

DA-CRM-FPA-007- Formalizacién de procedimientos adquisitivos

“2018. Affio del Ce fr i L de

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Tenanco B
e

il Zapata Salozar. £l Coudilie del Sur”

PAGINA 1 DE 2

FOLIO
MNo. REQ.
FECHA

SOLICITA: MUNICIPIO DE TENANGO DEL VALLE
PRESTADOR O PROVEEDOR: FECHA DE PRESTACION DE SERVICIO O FECHA LIMITE DE ENTREGA DE LOS
B :
DOMICILIO: SIENES:
F.C. AREA SOLICITANTE:
TELEFONOS: PERSONA FACULTADA LEGALMENTE PARA SUSCRIBIR EL | LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIC O ENTREGA DE LOS BIENES:
PRESENTE CONTRATO PEDIDO: )
UNIDAD
PRECIO
NP CcODIGO DESCRIPCION MARCA MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO SUBTOTAL
SUTOTAL | [ ——
RV e ————
IMPORTE DEL CONTRATO PEDIDO (CON LETRA): TOTAL LV.A.
INCLUIDO
OBSERVACIONES: CARANTIAS
TIPO ¥ NOMERO DE PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DIRECTA PR CUMPLIMENTO DEFECTOS O VICIOS
TIPO DE RECURSO: OCULTOS
ESTRUCTURA PROGRAMATICA: NAA MONTO NEA MONTO Na MONTO
PARTIDA: *x x =
ELABORO REVISC AUTORIZES DE CONFORMIDAD

GOBIERNO MUNICIPAL DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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VIII. TV-DA-CSG-CCPVA-08. Controlar el combustible para el parque vehicular
del Ayuntamiento y aquellas unidades que se utilicen para llevar a cabo
encomiendas propias de la administracion.

VIILI. Objetivo

Controlar el combustible a las unidades del ayuntamiento y a las que se utilizan para
mantener los servicios que se brinda a la poblacion, a través del registro de tickets

de combustible.

VIILII. Alcance
Aplica para los responsables de la Coordinacion de Servicios Generales, para

Tesoreria y para aquellas areas que tengan asignada una unidad del ayuntamiento.

VIILINI. Referencias:

Caddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México. Libro
Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administraciéon Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Puablica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.57, Fraccién Il, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

VIILIV. Definiciones:

Suministrar: Proveer a alguien de algo que necesita.
Combustible: Material que se emplea para producir energia en forma de calor.

Parque Vehicular: Conjunto de vehiculos propiedad del Municipio de Tenango del
Valle.

Bitacora: Libro en el que se anotan datos del proceso (datos del vehiculo, ticket,

factura, costo total).

Consumo: Accion de gastar energia.
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Responsabilidades:

El director debera:

Revisar y firmar las bitacoras.

La Coordinacion de Servicios Generales, debera:

Registrar el consumo de combustible por unidad y direccién administrativa en las

bitacoras.

VIIL.V. Insumos
- Datos de las unidades: Unidad, nimero de inventario, nimero de serie,
direccién administrativa, placas, marca, modelo, color y nUmero de serie.

- Ticket de la carga de combustible

VIILVI. Resultado
Control mensual del combustible que se otorga al parque vehicular (bitacora).

VIILVIL. Politicas:
- Ordenar el suministro de combustibles para los vehiculos particulares de los
servidores publicos, siempre que realicen en dichas unidades labores o

actividades propias de la administracion publica municipal.
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VIII.VIII. Desarrollo:
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N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Servidor publico del Acude a la Coordinacion de Servicios
ayuntamiento de Tenango del Generales con previa autorizacion del
Valle Presidente Municipal y con los datos de la
unidad, a solicitar el insumo de gasolina.
2. Coordinacién de Servicios Registra los datos de la unidad y otorga el
Generales insumo correspondiente
3. Servidor publico del Entrega ticket de gasolina
Ayuntamiento de Tenango del
Valle
4, Coordinacién de Servicios Registra en la bitdcora el consumo de
Generales combustible
5. Director de Administracion Revisa y firma las bitacoras
6. Coordinacién de Servicios Entrega bitacora al responsable para que
Generales revise y firme
7. Coordinacién de Servicios Coordinador entrega a Tesoreria el informe
Generales completo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Coordinacion de
Servicios Generales
con previa autorizacion
del Presidente
Municipal y con los
datos de la unidad, a
solicitar el insumo de
gasolina.

Registra los datos de
la unidad y otorga el
insumo
correspondiente

Entrega ticket de
gasolina

Registra en la bitacora
el consumo de
combustible

Revisa y firma las
bitacoras

Entrega bitacora al
responsable para que
revise y firme

Coordinador entrega a
Tesoreria el informe
completo

N° | ACTIVIDAD Director de Coordinacién de Servidor
Administracién Servicios publico del
Generales ayuntamiento
de Tenango
del Valle
1. ] Acude a la
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VIII.X. Formato
DA-CSG-CCPVA-08- Controlar el combustible para el parque vehicular del

Ayuntamiento y aquellas unidades que se utilicen para llevar a cabo encomiendas

propias de la administracion.

BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA/DIESEL TENANGO @
VALLE
Todos Somos Tonango SRS
TENANGO DEL VALLE 80LG - RORD, :
HowA
PeRICOO:
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLacas: COLOR: INVENTARIO No.:
SERIE No.: COSTO PORLITRO:
NUMERD DE No. DE km, POR COSTO POR K.
TICKET FACTURA COSTO TOTAL | No. DELUTROS | RECORRIDO | ACUMULADO UTRO
—
. VARIACION CONFORME A
SECRETAARIA DE HACIENDA
$0.00
C. MIGUEL SANCHEZ CEJUDD LLA. HUMBERTO TAUAVERA DIAZ
RESPONSABLE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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VIIIL.XI. Simbologia.

TENANGO
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VALLE
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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Registro de ediciones

Primera edicion (10 febrero 2020): Elaboracion del manual de la Direccion de
Administracion de Tenango del Valle 2019 2021.

Distribucion
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante

de la Direccion de Administracion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia

2. Secretaria del Ayuntamiento

3. Secretaria Técnica
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Validacion
ELABORO: DIRECCION DE ADMINISTRACION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 029/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entrardn en vigor a partir de la fecha
de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo
gue se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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ING. Pablo lvan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle

Lic. Alfonso Lopez Abundis
Director de Administracion

L.C.F. Fredi Campos Garcia
Coordinador de Recursos Humanos

L.A. Yesika Noemy Romero Garcia
Coordinadora de Recursos Materiales

Karla Romero Bobadilla
Coordinadora de Servicios Generales
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Hoja de Actualizacion.

Fecha Actualizacion.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién Ill de la Ley Organica

Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro
del territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento
de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley
de Fomento Econdmico del Estado de México, la Ley que crea la
Comisiébn de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en
los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la
difusién de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por
el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones en
las diversas areas que integran la administracién municipal de Tenango del Valle, Estado
de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza,
presenta para su aprobacion a este organo de gobierno los manuales de organizacion y
manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la administracion
municipal con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir

sus actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
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organizacion permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y
areas administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacién y
de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones.
Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcion clara de
actividades que deban seguirse en la realizacion de las funciones y que permite a la vez
precisar la responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de
procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas

y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

7 OP | Direccién de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia.
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PRESENTACION

El presente manual es un documento que contiene, de manera precisa, el seguimiento de
los procedimientos internos para su control y manejo, integrando el soporte documental
interno de los servicios que se realizan en la direccibn de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia, incluyendo formatos a utilizarse y medios basicos para su adecuado
desarrollo, y constituye una guia y herramienta de trabajo e instrumento que daré la
continuidad al quehacer publico.
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l. TV-1921-OP-VE-001 PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE ESTIMACIONES

E

I.I. OBJETIVO

Verificar que las especificaciones desglosadas en estimaciones que presentan las
empresas, contratistas o proveedores, sean las que fisicamente se utilizaron en la
ejecucion de obra publica, documentar la Estimacion para su pago correspondiente,
integrando el soporte documental a la Tesoreria Municipal para un mejor control

administrativo.

I.II. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras Pubicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia, al Personal de Supervision de Obras Publicas, al Contratista, el

Superintendente y al Personal del Area Administrativa.

[.IIl. REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, Capitulo Segundo,
De la ejecucién, Articulo 54 y 55, Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de
2000, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas,
Capitulo Cuarto, De la ejecucion, Seccién lll, De la forma de pago, Articulo 127,
128, 129, 131, 132, Diario Oficial de la Federacion del 28 de julio de 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo
Cuarto, De la concentracion, Articulo 12.40, Gaceta del Gobierno del Estado de

México del 2 de septiembre de 2003, y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Sexto, de la ejecucion de la obra publica, Seccién Sexta, de la forma
de pago, Articulos 239, 240, 241, 243, 244, Fracciones |, II, Ill, y IV, Gaceta del
Gobierno del Estado de México del 15 de diciembre de 2003, y sus reformas vy

adiciones.

[.IV. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia tiene las

siguientes responsabilidades:

- Recibir estimacion y documentacion soporte de la ejecucién de obra publica, la
revisa y la autoriza, turnandola al personal del area Administrativa para que tramite

el pago,

El personal de Supervision de Obras Publicas tiene las siguientes responsabilidades:

- Integrar y mantener el orden y actualizado el archivo y documentacion derivada de
la realizacion de los trabajos, el que contendra, entre otros Registro y control de la
bitacora y de las minutas de las juntas de obra, estimaciones, reporte de laboratorio

y resultado de las pruebas

- Registrar en la bitdcora, por lo menos una vez a la semana, los avances y aspectos

relevantes de la obra.
- Revisar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados para que la residencia de

obra las apruebe; y con superintendencia de construccién del contratista, tramitar

con oportunidad el pago
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- Participar en la elaboracion del finiquito de los trabajos.

El Contratista y/o el Superintendente tienen las siguientes responsabilidades:

- Entrega la estimacion y de manera conjunta con la residencia y la superintendencia
de construccién analizan su contenido, verificando que los volumenes de obra
generados en estimacion correspondan a los fisicamente ejecutados, la verificacion
serd efectuada en el momento de su recepcién en un lapso de tiempo de treinta

minutos por lo menos.
I.V. DEFINICIONES

e Estimacion
Es un documento que nos permite llevar el control financiero de una obra y en el cual
se resumen los conceptos, cantidades de obra ejecutada y sus importes para un

periodo de tiempo determinado, asi mismo, es el documento que permite al

Contratista presentar su requerimiento de cobro al contratante con objeto de contar
con la revolvencia necesaria y no afectar el programa general de ejecucion de la
obra.

Cuantificaciéon y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados, documento en el que se consignan los importes para su pago,

considerando, en su caso, la amortizacién de los anticipos y los ajustes de costos.

e NUumero de Generadores de Obra
Documento mediante el cual se lleva la cuantificacion o volumetria de un trabajo o
concepto de obra * Ubicado y referenciado por ejes, tramos o aéreas ¢ Es elaborado
por el superintendente de obra y avalado por el supervisor de obra a través de la

firma autografa.

12
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e Album Fotogréfico
Documento que contiene fotografias de todo el proceso de la obra en orden
cronoldgico

e Notas de Bitacora
Documentos donde se consignan los hechos relevantes de la obra, desde el inicio y
hasta su conclusion, mismos que sirven de apoyo para el deslinde de posibles

responsabilidades de las partes que intervienen.

[.VI. INSUMOS
Para la realizacion del presente procedimiento sera necesario contar con:
- Oficio para pago de Estimacion
- Documental soporte de la Estimacién a la Tesoreria Municipal para Pago
- Personal de Supervision de Obra
- Personal de Superintendencia de Obra
- Personal del Area Administrativa
- Papeleria

- Impresora y/o copiador.

[.VIl. RESULTADOS

Documentar la Estimacién a Tesoreria Municipal para su pago correspondiente

L.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

- En la validacion de estimaciones, la revision y aprobacion se efectuara en un

término que no sera mayor de tres dias habiles a partir de su recepcion.

13
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- La Direcciébn de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia mantendra un
sistema de control financiero de los gastos efectuados de cada una de las obras

ejecutadas en el Municipio.

- La documentacién que deberd ser turnada a la Tesoreria Municipal de manera
conjunta con la estimacion sera la siguiente: nimero generadores de obra, notas de
bitacora, croquis de localizacion, album fotografico, control de calidad y pruebas de
laboratorio (en caso de haber), oficios generados, convenio adicional en su caso,

- acta de entrega-recepcion (en caso de estimacién finiquito) y fianza de vicios
ocultos (en caso de estimacion de finiquito).

- La recepcion de estimaciones Unicamente se realizara los dias miércoles de cada

semana, en un horario de 9 a 18 horas en dias habiles.

14
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[.IX. DESARROLLO

IN° [AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Personal de Supervision de | Recibe del Contratista la estimacion y de manera
Obra conjunta con la residencia y la superintendencia de
construccion analizan su contenido, verificando que los
volimenes de obra generados en estimacién
correspondan a los fisicamente ejecutados, la verificacion
serd efectuada en el momento de su recepcion en un
lapso de tiempo de treinta minutos por lo menos.
2 | Personal de Supervision de | Revisa que las cantidades de trabajo presentadas en la
Obra estimacion correspondan en secuencia, tiempo vy
caracteristicas establecidas en el contrato
correspondiente.
3 | Personal de Supervision de | ¢ Es aprobada la estimacién?
Obra
A) Si es aprobada la estimacion, realiza el llenado del
Area Administrativa formato “ficha de pago” Recibe estimacion vy
documentacion soporte de la ejecucién de obra publica,
la revisa y la turna al Director para que autorizacion.
Contratista B) De no ser aprobada la estimacion esta se regresa al
contratista para que efectué la correcciéon
4 | Personal del Area | Recibe estimacién y efectta las correcciones sefialadas
Administrativa por el Personal de Supervision de Obray lo turna
nuevamente para su revision una vez corregida se turna
al area administrativa.
5 | Director de Obras Publicas, | Recibe estimacion y documentacién soporte de la
desarrollo Urbano y Ecologia | ejecucibn de obra publica, la revisa y la autoriza,
turnandola a el area administrativa para turnarla a al
departamento de tesoreria.
6 | Personal del Area | Envia por oficio la estimacion y la documentacion soporte
Administrativa a la Tesoreria Municipal para que se realice el pago
correspondiente.
FIN.
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I.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD DIRECTOR DE PERSONAL DE

OBRAS CONTRATISTA SUPERVISION DE OBRA
PUBLICAS, PERSONAL DEL AREA
DESARROLLO ADMNISTRATIVA

URBANO Y
ECOLOGIA

1 Recibe del Contratista la

estimacion 'y de manera
conjunta con la residencia y la
superintendencia de INICIO
construccion analizan su
contenido, verificando que los
volimenes de obra generados
en estimacion correspondan a
los fisicamente ejecutados, la
verificacion sera efectuada en
el momento de su recepcién en
un lapso de tiempo de treinta
minutos por lo menos.

2 Revisa que las cantidades de

trabajo presentadas en la
estimacion correspondan en v
secuencia, tiempo y
caracteristicas establecidas en
el contrato correspondiente.

3 ¢Es aprobada la estimacion?

A) Si es aprobada la
estimacion, se recibe la
estimacion y su documentacion
soporte para realizar el llenado
del formato ficha de pago, una
vez revisada se turna para su Si
autorizacion y firma del director
B) De no ser aprobada la
estimacion esta se regresa al
contratista para que efectué la
correccion

No

4 Recibe estimacion y efectta las

correcciones sefialadas por el
Personal de Supervision de
Obray lo turna nuevamente
para su revisiéon una vez
corregida se turna al area
administrativa.

v

5 Recibe estimacion y

documentacion soporte de la
ejecucion de obra publica, la
revisa y autoriza turnandola al
area administrativa para
proceder.

A

Envia por oficio la estimacion y
la documentacion soporte a la
Tesoreria Municipal para que
se realice el pago
correspondiente.

v

FIN.
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[.XI. MEDICION

NUMERO SEMESTRAL DE ESTIMACIONES REALIZADAS / NUMERO SEMESTRAL DE
ESTIMACIONES GENERADAS * 100 = Nivel de satisfaccién del usuario en el
procedimiento.
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I.XII1.-SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Desarrollo de la actividad

Q Decisién (si 0 no)
—

Linea de flujo
Determina el final del procedimiento
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II. TV-1921-OP-MCOPC-002 PROCEDIMIENTO: MANEJO Y CONTROL DE LA OBRA
PUBLICA POR CONTRATO

II.I. OBJETIVO.

Avalar en buen término la Obra Publica y que esta cumpla su funcién para lo que fue
planeada funcional, técnica y administrativamente, para asi llevar un buen manejo y control
de la obra publica, integrando la documental e informacion al expediente Unico de obra

como resguardo a la Direccion de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia.

[1.1l. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras Pubicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia, al personal de Tesoreria Municipal, al personal de Contratos y
Concursos, al Personal de Supervision de Obras Publicas y al Personal del Area

Administrativa.

[1.11l. REFERENCIAS.

e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, Capitulo Segundo,
De la ejecucion, Articulo 54 y 55, Diario Oficial de la Federacion del 4 de enero de
2000, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas,
Capitulo Cuarto, De la ejecucién, Seccion lll, De la forma de pago, Articulo 127,
128, 129, 131, 132, Diario Oficial de la Federacion del 28 de julio de 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo
Tercero, De los procedimientos de adjudicacion, Seccion Segunda, De la licitacion
publica, Articulo 12.27, 12.28, Capitulo Cuarto, De la contratacion, 12.38, 12.42
fraccion |, Gaceta del Gobierno del Estado de México del 2 de septiembre de 2003,

y sus reformas y adiciones.

23



TENANGO 8¢
VALLE
Todos Somos Tenango
2018 - 2021 i i .

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Quinto, De la contratacion de la obra publica, Capitulo Primero, De la
contratacion y pago, Seccion Primera, Del contrato y las garantias, Articulo 104,
fraccion I, II, 1, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIll, XIV'y XV Gaceta del Gobierno

del Estado de México del 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

I.IV. RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia tiene las

siguientes responsabilidades:

- Planea la Obra Publica, en su programacién, ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion.

- Recibir Expediente Técnico para la ejecucién de obra publica, revisa y la autoriza, y
solicita la aprobaciéon por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento,
Enajenaciones, Servicios y Obra Publica, asi como la aprobacién del
COPLADEMUN y/o Cabildo.

- Determina el tipo de adjudicacion en base al costo estimado sin IVA, turnando el
expediente al area de contratos y concursos para la realizacion del proceso
adjudicatario.

- Recibe la informacién de la adjudicacion de la obra para que se inicien los trabajos
correspondientes.

El personal de Estudios y Proyectos tiene las siguientes responsabilidades:
- Realiza levantamiento fisico y estudio de factibilidad técnica de la obra en particular.
- Genera Expediente Técnico.

El personal de Contratos y Concursos tiene las siguientes responsabilidades:
- Realiza proceso adjudicativo y turna la documentacion generada en éste a la

Direccion de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia.
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- Analiza, elabora dictamen técnico (cuadros comparativos) para fallo de proceso
adjudicativo.

- Realiza el proceso para la elaboracion y firma de contrato, asi como tramite de pago
de anticipo y turna la informacion a la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia.

- Entrega la informacion de la obra publica a ejecutarse y la turna a Supervision de
Obras para que efectué la correcta ejecucion de la obra.

El personal de Supervision de Obras Publicas tiene las siguientes responsabilidades:

- Recibe la documentacion de la obra y realiza la apertura, seguimiento y cierre de
Bitacora.

- Notifica a las Dependencias Normativas el inicio, avance y término de la Obra.

- Supervisa que los trabajos se ejecuten de acuerdo a tiempos y especificaciones
contratadas.

- En caso de rebasar en monto o plazo lo establecido en contrato, realiza el convenio
adicional y adjunto la documentacion soporte.

- Para el trdmite de pago de estimaciones verifica que los volimenes de obra
generados correspondan a los fisicamente ejecutados en tiempo, secuencia y
caracteristicas pactadas en contrato.

- Verifica la terminacion de los trabajos, asi como la programacién de la firma del acta
de entrega-recepcion con todos los involucrados tales como: Direccion de Obras
Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, Contraloria Municipal, Comité de Obra,
COCICOVI, Empresa y segun la fuente de recurso y el tipo de obra invita a la
Dependencia Normativa.

- Turna la informacion documental generada de la obra realizada al area encargada
de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia de integrar el

expediente técnico unitario.

El personal de Area Administrativa tiene las siguientes responsabilidades:
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- Recopila la informacion generada en el transcurso de la obra, integra un expediente
(copia) para la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia y los
documentos originales los turna a la Tesoreria Municipal para su resguardo de
expediente Unico o libro blanco.

[I.V. DEFINICIONES

o Expediente Técnico
Es un documento que se integra de acuerdo al formato establecido por la Direccién
de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, como la dependencia normativa
estatal, y contiene la informacion financiera, metas, beneficiarios, descripcion de la
obra o servicio, croquis de localizacion, presupuesto, avances fisicos y financieros
programados, en esta punto se incluirdn par la normatividad federal, los dictamenes,

permisos, licencias autorizaciones, derechos de via, y expropiacion de inmuebles.
o Proceso Adjudicativo

Es el conjunto de documentos que presenta el licitante en un proceso de licitacion
publica (la propuesta), el convocante determina: si el licitante cumple con los
requisitos establecidos en las bases de licitacion; y si su opcién es la mas

conveniente para llevar a cabo una obra o servicio.

o Fallo
Documento donde la contratante hace constar la decisién inapelable de adjudicar el
contrato a la persona fisica o moral invitada, contando como soporte de esta

decision con la evaluacion de la propuesta y el dictamen.
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o Contrato
Documento de caracter legal que se genera para formalizar los acuerdos y
obligaciones de las partes que intervienen para realizar una obra o servicio; asi
como documentacién de caracter legal que se genera para formalizar por

necesidades de la obra o servicio.

o Suficiencia Presupuestal
Es registrar el presupuesto comprometido a nivel capitulo del gasto partida
especifica el apego a los recursos asignados para un manejo eficiente del
presupuesto y evitar desviaciones en el gasto. Es la capacidad de recursos

financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser afectada.

[1.VI. INSUMOS
Para la realizacion del presente procedimiento sera necesario contar con:

- Personal de Estudios y Proyectos

- Personal de Tesoreria

- Personal de Contratos y Concursos
- Personal de Supervision de Obra

- Personal del Area Administrativa

- Papeleria

- Impresora y/o copiadora

[I.VIl. RESULTADOS

Manejar un buen control de la Obra por contrato técnicamente y administrativamente, asi

como documentar y recopilar la informacioén para la integracion del expediente Unico de
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obra, para la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia a su resguardo y
a su vez turnar a la Tesoreria Municipal la documental para su resguardo del expediente

Unico o libro blanco.

I.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

- Una acertada aprobacion por parte de la comunidad de las obras que requieran.

- Una planeacion eficaz de la obra (levantamiento, proyecto, presupuestacion y
programacion).

- Que la obra se ejecute en tiempo y forma planeados.

- En todo este proceso recabar la documentacion que servirA de soporte para
cualquier aclaracion futura y/o auditoria.

- Independientemente del tipo de recurso, existen tres modalidades para la ejecucion
de la obra publica, que dependiendo del tipo de obra se hard por cualquiera de
estas tres modalidades avalada por la comunidad:

l. Administracion de Comité (A.C.)
Il. Administracion de la Dependencia (A.D.)
II. Contrato (C)

- Con la finalidad de evitar confusion en el momento de aplicar el procedimiento, se

dividi6 este en obras por contrato y obras por administracion.

Los elementos que deberd de contener el Expediente Técnico generado por el

Departamento de Estudios y Proyectos seran los siguientes:

1.-Proyecto arquitectonico y de ingenieria, asi como especificaciones
de acuerdo a dictamenes de factibilidad que segun las caracteristicas
propias de cada obra sera emitido por las areas de: Desarrollo
Urbano Municipal., Ecologia Municipal. o Dependencias Normativas
2.- Catalogo de conceptos

3.- Calendario de obra
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U
4.- Presupuesto
5.- Croquis de localizacion.
I.IX. DESARROLLO
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE
1 Unidad de Ramo 33 | Una vez que se tiene lo anterior y la Asamblea Comunitaria (COPACI)
(COPLADEMUM) propuso que la obra se realizara por contrato, determinan el tipo de
adjudicacion con base en el costo estimado sin IVA y turna expediente al
area de Contratos y Concursos para que realice el proceso adjudicativo.
2 Estudios y Proyectos Realiza levantamiento fisico y estudio de factibilidad técnica de la obra en

particular.

Genera expediente técnico que comprende:

2.1 Proyecto arquitectonico y de ingenieria, asi como especificaciones de
acuerdo a dictamenes de factibilidad que segun las caracteristicas propias
de cada obra debera solicitar a las areas de: Desarrollo Urbano Municipal,
Ecologia Municipal o Dependencia Normativa.

2.2 Catalogo de Conceptos.

2.3 Calendario de Obra.

2.4 Presupuesto

2.5 Croquis de Localizacion.

3 Direccion de Obras Publicas, | Una vez completo el expediente lo turna a la Direccién de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia Desarrollo Urbano y Ecologia
4 Direccion de Obras Publicas, | Recibe Expediente Técnico y de acuerdo al tipo de recursos de que se
Desarrollo Urbano y Ecologia trate, solicita la aprobacion por parte de COPLADEMUN, Cabildo y/o
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento, Enajenaciones, Servicios y
Obra Publica.
5 Personal de area Una vez que se tiene la autorizacién de las instancias correspondientes,
administrativa solicita a Tesoreria Municipal techo financiero y da aviso a la Direccién de
Inversion Publica del Gobierno del Estado.
Recibe solicitud de techo financiero para la ejecucién de obra publica.
Verifica la existencia del recurso y envia oficio de autorizacion a la
Direccion de Desarrollo Urbano, Ecologia y Obras Publicas.
6 Direccién de Obras Publicas, | Una vez que se tiene lo anterior y la Asamblea Comunitaria (COPACI)
Desarrollo Urbano y Ecologia propuso que la obra se realizara por contrato, determinan el tipo de
adjudicacion con base en el costo estimado sin IVA y turna expediente al
area de Contratos y Concursos para que realice el proceso adjudicativo.
7 Contratos y Concursos Realiza proceso adjudicativo y turna la documentacion generada en éste a
la Direccién de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Ecologia
8 Director de obras publicas Recibe documentacion, la analiza, elabora dictamen técnico (cuadros
comparativos) para fallo de proceso adjudicativo.
9 Director de obras publicas Recibe la documentacion y realiza el proceso para la elaboracién y firma de

29




D) 2
P

%Lty 7 | ()

TENANGO DEL VALLE

TENN;JEE]O
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 i i .

contrato, asi como tramite de pago de anticipo y turna la informacién a la
Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia.

10 | Direccion de Obras Publicas, | Recibe la informacion de adjudicacion de la obra e informa a Contratos y
Desarrollo Urbano y Ecologia | Concursos para que se inicien con los trabajos correspondientes.

11 | Contratos y Concursos Recibe la informacién de la obra pulblica a ejecutarse y la turna a
Supervision de Obras para que efectué la correcta ejecucion de la obra.

12 | Supervisién de Obras Recibe la documentacién de la obra y realiza la apertura, seguimiento y
cierre de Bitacora.

13 | Supervisién de Obras Notifica a las Dependencias Normativas el inicio, avance y término de la
Obra.

14 | Supervisién de Obras Supervisa que los trabajos se ejecuten de acuerdo con tiempos y
especificaciones contratadas.

15 | Supervision de Obras En caso de rebasar en monto o plazo lo establecido en contrato, realiza el
convenio adicional y adjunta la documentacién soporte.

16 | Supervision de Obras Para el tramite de pago de estimaciones verifica que los volimenes de obra
generados correspondan a los fisicamente ejecutados en tiempo,
secuencia y caracteristicas pactadas en contrato

17 | Supervision de Obras Verifica la terminacion de los trabajos, asi como la programacién de la firma
del acta de entrega-recepcién con todos los involucrados tales como:
Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, Contraloria
Municipal, Comité de Obra, COCICOVI, Empresa y segun la fuente de
recurso y el tipo de obra invita a la Dependencia Normativa.

18 | Supervision de Obras Turna la informacion documental generada de la obra realizada al area
encargada de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano vy
Ecologia de integrar el expediente técnico unitario.

19 | Area Administrativa Recopila la informacién generada en el transcurso de la obra, integra un

expediente (copia) para la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano
y Ecologia y los documentos originales los turna a la Tesoreria Municipal
para su resguardo de expediente Unico o libro blanco.
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I1.X. DIAGRAMACION

| DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD UNIDAD DE RAMO | AREA DE DIRECTOR DE AREA
33 ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS | ADMINISTRATIVA
(COPLADEMUN) PROYECTOS
1 En cada comunic_iad_ coordina la
Asamblea Comunitaria (COPACI), [ifel

donde se defina las obras a realizar,
asi como la modalidad de
ejecucion, levanta el acta de la
asamblea comunitaria. \4

2 Realiza levantamiento fisico y
estudio de factibilidad técnica de la

obra en particular.

Genera expediente técnico que

comprende:

2.1 Proyecto arquitectonico y de
ingenieria, asi como
especificaciones de acuerdo a
dictamenes de factibilidad que —
segun las caracteristicas propias de
cada obra debera solicitar a las
dreas de: Desarrollo Urbano
Municipal, Ecologia Municipal o
Dependencia Normativa.

2.5 Catélogo de Conceptos.
2.6  Calendario de Obra.
2.7  Presupuesto

2.5 Croquis de Localizacion.

3 Una vez completo el expediente lo
turna a la Direccion de Obras
Plblicas, Desarrollo Urbano y
Ecologia.
Recibe Expediente Técnico y de
acuerdo al tipo de recursos de ——
que se trate, solicita la aprobacion
por parte de COPLADEMUN,
Cabildo ylo Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento,
Enajenaciones, Servicios y Obra
Publica.

4 Una vez que se tiene la

autorizacién de las instancias
correspondientes, solicita a
Tesoreria Municipal techo
financiero y da aviso a la
Direccién de Inversién Publica del
Gobierno del Estado.

5 Recibe  solicitud de techo
financiero para la ejecuciéon de
obra publica. ——

Verifica la existencia del recurso y
envia oficio de autorizacién a la
Direccién de Desarrollo Urbano,
Ecologia y Obras Publicas.

6 Una vez que se tiene lo anterior y la
Asamblea Comunitaria (COPACI)
propuso que la obra se realizara por

contrato, determinan el tipo de

adjudicacion con base en el costo —

estimado sin IVA'y turna expediente

al area de Contratos y Concursos
para que realice el proceso 1

adjudicativo.
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| DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD DIRECTOR DE AREA DE SUPERVISOR DE AREA
OBRA PUBLICAS | CONTRATOS Y OBRA ADMINISTRATIVA
CONCURSOS
7 Realiza proceso adjudicativo y turna la

documentacién generada en éste a la
Direccion de Obras Publicas Desarrollo
Urbano y Ecologia. l

8 Recibe documentacion, la analiza, elabora
dictamen técnico (cuadros comparativos) para
fallo de proceso adjudicativo.

9 Recibe la documentacion y realiza el proceso 1

para la elaboracion y firma de contrato, asi
como tramite de pago de anticipo y turna la
informacién a la Direccién de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia.

10 Recibe la informacién de adjudicacién de la

obra e informa a Contratos y Concursos para
que se inicien con los trabajos
correspondientes.

A

11 Recibe la informacién de la obra pulblica a
ejecutarse y la turna a Supervision de Obras
para que efectué la correcta ejecucién de la
obra.

\ 4

12 Recibe la documentacién de la obra y realiza
la apertura, seguimiento y cierre de Bitacora.

\ 4

13 Notifica a las Dependencias Normativas el
inicio, avance y término de la Obra.

14 Supervisa que los trabajos se ejecuten de ‘
acuerdo a tiempos Yy especificaciones
contratadas.

15 En caso de rebasar en monto o plazo lo ‘L
establecido en contrato, realiza el convenio
adicional y adjunta la documentacién soporte.

16

Para el tramite de pago de estimaciones
verifica que los volimenes de obra generados
correspondan a los fisicamente ejecutados en
tiempo, secuencia y caracteristicas pactadas
en contrato.

17 Verifica la terminacién de los trabajos, asf

como la programacion de la firma del acta de
entrega-recepcion con todos los involucrados
tales como: Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, Contraloria
Municipal, Comit¢é de Obra, COCICOVI,
Empresa y segln la fuente de recurso y el tipo
de obra invita a la Dependencia Normativa.
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18 Turna la informacién documental generada de
la obra realizada al area encargada de la
Direccion de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia de integrar el expediente
técnico unitario.

19 Recopila la informaciéon generada en el

transcurso de la obra, integra un expediente
(copia) para la Direccién de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia y los
documentos originales los turna a la Tesoreria
Municipal para su resguardo de expediente
Gnico o libro blanco.

FIN.

[1.XI.- MEDICION

NUMERO DE CONTRATOS GENERADOS MENSUALMENTE

NUMERO DE CONTRATOS PROGRAMADOS MENSUALMENTE

* 100 = nivel satisfaccién del usuario en el procedimiento

[1.XIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

[1.XI11.-SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Desarrollo de la actividad

—_— Linea de flujo

@ Determina el final del procedimiento
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l1l. TV-1921-OP-DU-PELC-003 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION.

[.1. OBJETIVO

Implementar un programa que contribuya a la pronta y expedita emision de Licencias de
Construccién en el municipio, con el fin de morar el crecimiento urbano, mediante politicas

publicas encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los tenanguenses.

.11 ALCANCE

Este programa es aplicable a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de
Desarrollo Urbano, al personal de la tesoreria municipal, area encargada del cobro de la
Licencia, Coordinacién de Catastro, asi como a las personas fiscas y/o juridico colectivas
que solicitan la licencia de construccion, dentro de la jurisdiccion del Municipio de Tenango
del Valle, México.

.11l REFERENCIAS

Caodigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, “Del Ordenamiento Territorial
Del Los Sentamientos Y Del Desarrollo Urbano De Los Centros De Poblacion” Titulo “De
Las Disposiciones Generales” Capitulo Segundo “De las Autoridades”, Articulo 5.10
fraccion 1X, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus

reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado del México, Titulo
Segundo, del Sistema Estatal de Planes de Desarrollo Urbano y de los programas de
Desarrollo Urbano y de los Programas de Desarrollo Urbano y Metropolitanos, Capitulo
Primero, “de los Planes de Desarrollo Urbano de Competencia Municipal”, Articulo 24,

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de julio de 2016, sus reformas y adiciones.
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Cdédigo Financiero del Estado de México, Titulo IV “De Los Ingresos De Los Municipios”
“‘De Las Disposiciones Preliminares”, Capitulo Il “De los Derechos” Seccion Tercera “De
los derechos de desarrollo urbano y obras publicas” Articulo 144, Fraccién |, Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 9 marzo 1999, sus reformas y adiciones.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Tenango del Valle, Capitulo XI de la Direccion
de Obras, Desarrollo Urbano y Ecologia, articulo 3.59 fraccion 1ll, Gaceta 01 de fecha 03
de enero de 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo VI del Desarrollo Urbano, Capitulo I, articulo
107 fraccion V, Gaceta Municipal de Tenango del Valle, 5 de febrero de 2019.

[.IV. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo Urbano, establecer, distribuir, actualizar y
controlar el presente procedimiento.

Es el area responsable de expedir las licencias de construccién a las personas fisicas o
morales, previo el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Coordinador, debera:

- Revisar y firmar las licencias de construccion que le sean turnadas

El area de recepcion y tramite deberé:

-Recibir las solicitudes para licencias de construccién por las personas fisicas o morales
turnarlas a el area de Dictaminarian y de forma posterior entregarles su licencia o su oficio de
negativa, segun corresponda en alcance a los documentos presentados por los solicitantes.

El area de Dictaminacion:

- Recibir la solicitud de construccion, previo registro por parte del area de recepcion y tramite,

para que en caso de cumplir con los requisitos establecidos en el formato de solicitud,
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elaborara la licencia de construccion correspondiente 0 en su caso el oficio negativo que
corresponda.

Tesoreria Municipal:

- Es el area encargada de realizar el cobro que corresponda por el concepto de los derechos
de la Licencia de Construccion.

[11.V. DEFINICIONES

Construccioén: es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras. En un sentido
mas amplio, se denomina construccion a todo aquello que exige, antes de hacerse,

disponer de un proyecto y una planificacion predeterminada.

Licencia de Construccion: documento que se tramita ante la Direccién de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacion por escrito y de forma

oficial sobre algun acto tendiente a la construccion.

Licencia de Alineamiento: documento que se tramita ante la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacion por escrito y de forma

oficial sobre alguna afectacion por uso de via pubica.

Licencia de Uso de Suelo: es el instrumento juridico- administrativo que autoriza que en
un bien inmueble pueda desarrollar ciertas actividades econdémicas productivas, donde se
dictan las normas de ocupacién a que debera sujetarse la construccion, siendo las mas
importantes: densidad e intensidad de construccion, area libre, altura de edificacion,
construccion maxima permitida, cajones de estacionamiento y otras disposiciones en
materia de vialidad, medio ambiente y proteccion civil, segun corresponda el uso o

construccion especifica.

Planos arquitectonicos: es la descripcion de la distribucion de espacios en una edificacion.
Planos estructurales: son los documentos en los que se especifican, las bases de una
edificacion.

Director Responsable de Obra: es el profesional autorizado y registrado por la Secretaria

para actuar como auxiliar de las autoridades municipales de construccion, quien sera el
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responsable de los proyectos de obras en los que otorgue su responsiva en el ambito de su
intervencion, se cumplan con las disposiciones del Libro Décimo Octavo, las Normas Técnicas

y demés normatividad aplicable.

Croquis de Ubicacion: conjunto de trazos geograficos que permiten la ubicacion de un predio.

Vigencia: periodo que determina la duracion de un documento.

Formato Unico de solicitud: documento por medio del cual se solicita la tramitacion de un

tramite determinado.

HL.VI. INSUMOS
Formato unico de solicitud, por parte del usuario para licencia de construccion y en caso de no
contar con la licencia d Uso de suelo y alineamiento, se tramita a la par con el formato citado.
N.VIl. RESULTADOS

La Licencia de construccion expedida a los ciudadanos solicitantes.

HI.VIIl. POLITICAS

¢ La licencia de construccion se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario de
09:00 a 18:00 hrs.

e Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la
Coordinacion de Desarrollo Urbano.

e La entrega de las Licencias de Construccion se hara unicamente, después de haber
cumplido con los requisitos sefialados en el formato Unico de solicitud y de haber
realizado el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal, por conducto del area de

ingresos.
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No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

Interesados en tramitar la Licencia de Construcciéon acuden ante

1 Persona fisica y/o moral la Coordinacién de Desarrollo Urbano Municipal.
Otorga a la ciudadania interesada de tramitar la Licencia de
Area de Informes y construccion el formato de solicitud, mismo que cuenta con

2 recepcion un namero de folio, para su debido control.

Una vez que el formato estd debidamente requisitado y
cumple con todos los requisitos establecidos en el formato
de solicitud, por el Libro Quinto, Libro décimo octavo del
Cédigo administrativo del Estado de México, de su
Area de Informes y Reglamento, del Bando Municipal vigente y del Reglamento
recepcion de Imagen urbana, se recibe en la ventanilla Unica de
informes y recepcién, acusando de recibido en una copia
3 simple para mayor certeza juridica de los solicitantes.

Cuando el solicitante no cuenta con la Licencia de Uso de
Suelo, Alineamiento y nuamero oficial, se tramitara de forma
conjunta con la Licencia de Construccion, con la
documentacién anexada al formato.

Efectua el registro de la solicitud en el cuaderno de control
Area de recepcion y tramite | interno de los tramites que efectta la Coordinacion de
4 Desarrollo Urbano, asignandole un nimero de folio, mismo
que se anota en la parte superior del formato de solicitud.
Cuando no se anexa la Licencia de Uso de Suelo y se
tramita a la par con la Licencia de Construccién, el area de
recepcion y tramite turna el expediente al area de
Area de recepcion y tramite | Dictaminacion, con la finalidad que se efectué la Licencia de
5 Uso de Suelo, determinando la factibilidad de Ia
Construccion, de acuerdo a lo que establece el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano vigente, por el tipo de zona
en la que se ubique el predio a donde se pretende llevar
acabo. si esta correcto el documento se envia a: / Area de
Dictaminacién

Si el lugar a donde se pretende construir es apto, el rea de
recepcion y tramite elabora la Licencia de Construccion,
tomando como base la documentacién anexada al formato
de solicitud, documento que debera contener nombre del
6 Area de Dictaminacion tramite, numero de tramite, fecha de expedicion, fecha de
vencimiento, superficie total de la obra, datos generales del
propietario, datos del predio y datos del perito y croquis de
ubicacion del predio, imprimiendo el documento.

Cuando se trate de personas fisicas y morales el area de
recepcion y tramite turna el expediente al area de
Dictaminacién, con el fin que se realice su andlisis y su
cuantificacion, de acuerdo al numero de metros cuadrados
de construccion, en base a las disposiciones normativas
emitidas por el Codigo Financiero del Estado de México y
7 Area de Dictaminacion Municipios, una vez revisado el expediente y realizada la
cuantificacion, remite al area de recepcion y tramite, para
que se elabore la orden de pago correspondiente en dos
tantos, mismo que contendra los datos del predio y un
desglose de la cuantificacién determinada, cuando se trata
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de obras por administracion publica se turnara de forma
directa el expediente al Coordinador y Director del area.

El ciudadano después de tres dias acude a las oficinas, por
lo que el area de recepcién tramite, entrega una de las
Persona fisica y/o moral ordenes de pago y la otra la anexa al expediente, pidiéndole
8 al solicitante una copia del recibo de pago oficial que le sea
Area de recepcion y tramite | expedido por el area de Ingresos del Ayuntamiento, en el
mismo acto se le indicara la fecha de entrega de la Licencia
de Construccion.

El area de Dictaminacioén turna el expediente, al Coordinador
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9 Area de Dictaminacion/ del Area, para el andlisis del croquis descriptivo de la
Coordinador del Area construccion.

En caso no existir ningln tipo de observacion el Coordinador

10 Coordinador del area aprueba con su firma y el sello de la Coordinacién la Licencia

de Construccion y los Planos Arquitecténicos y Estructurales.
Solo cuando asi lo determine el titular del area se solicitara
el visto bueno de la Coordinacion de proteccion civil, y este
11 Coordinador del area se pedira por escrito a los particulares para su tramitacion.

El ciudadano debera acudir ante la Coordinacion de catastro
Municipal, y realizar la manifestacién correspondiente y dar
12 Persona fisica y/o moral de alta la construccion, por ser la autoridad encargada, de
acuerdo a las facultades conferidas en el Bando Municipal
vigente.

Si no es factible se concluye el proceso para llevar a cabo la
accion. Los motivos pueden ser por:

1) En la zona en la que se llevara a cabo la construccion, no lo
permite el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente en el
Municipio.

13 2) No cumple con la documentacion requerida.

3) Por encontrarse en un bien del dominio publico (propiedad de
algin nivel de gobierno, zona arqueoldgica, via publica).

14 Tesoreria Municipal Encargada de cobrar el pago por los servicios.
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l1I.X. DIAGRAMACION

No. Actividad Diagrama de Flujo

COORDINADOR | DICTAMINACION | AREA TESORERIA | RECEPCIONY
JURIDICA | MUNICIPAL | TRAMITES

Interesados en tramitar la Licencia de

Construccion  acuden ante la »
1 Coordinaciéon de Desarrollo Urbano

Municipal.

Otorga a la ciudadania interesada
de tramitar la Licencia de
construccion el  formato  de
2 solicitud, mismo que cuenta con un
nimero de folio, para su debido
control.

Una vez que el formato esta
debidamente requisitado y cumple
con todos los requisitos
establecidos en el formato de
solicitud, por el Libro Quinto, Libro
décimo octavo del Cddigo
administrativo del Estado de
3 México, de su Reglamento, del
Bando Municipal vigente y del v
Reglamento de Imagen urbana, se
recibe en la ventanilla UGnica de
informes y recepcién, acusando de
recibido en una copia simple para
mayor certeza juridica de los
solicitantes. Cuando el solicitante
no cuenta con la Licencia de Uso
de Suelo, Alineamiento y numero
oficial, se tramitard de forma
conjunta con la Licencia de

Construccion, con la
documentacién anexada al
formato.

Efectla el registro de la solicitud en
el cuaderno de control interno de
los tramites que efectta la
4 Coordinacion de Desarrollo
Urbano, asignandole un nimero de
folio, mismo que se anota en la
parte superior del formato de
solicitud.

Cuando no se anexa la Licencia de
Uso de Suelo y se tramita a la par
con la Licencia de Construccion, el
area de recepcion y tramite turna el
expediente al area de
Dictaminacion, con la finalidad que
S) se efectué la Licencia de Uso de
Suelo, determinando la factibilidad
de la Construccion, de acuerdo a lo
que establece el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente, por el
tipo de zona en la que se ubique el
predio a donde se pretende llevar
acabo.

Si el lugar a donde se pretende
construir es apto, el éarea de
recepcion y tramite elabora la
Licencia de Construccién, tomando
como base la documentacion

a

A 4

a
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anexada al formato de solicitud,
documento que deberd contener
nombre del trdmite, numero de
tramite, fecha de expedicion, fecha
de vencimiento, superficie total de
la obra, datos generales del
propietario, datos del predio y
datos del perito y croquis de
ubicacion del predio, imprimiendo
el documento.
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Cuando se trate de personas
fisicas y morales el area de
recepcion 'y tramite turna el
expediente al area de
Dictaminacion, con el fin que se
realice su andlisis y su
cuantificacion, de acuerdo al
nimero de metros cuadrados de
construccion, en base a las
disposiciones normativas emitidas
por el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios,
una vez revisado el expediente y
realizada la cuantificacion, remite
al area de recepcién y tramite, para
que se elabore la orden de pago
correspondiente en dos tantos,
mismo que contendra los datos del
predio y un desglose de la
cuantificacion determinada, cuando
se trata de obras por
administraciéon publica se turnara
de forma directa el expediente al
Coordinador y Director del area.

El ciudadano después de tres dias
acude a las oficinas, por lo que el
area de recepcioén tramite, entrega
una de las 6rdenes de pago y la
otra la anexa al expediente,
pidiéndole al solicitante una copia
del recibo de pago oficial que le
sea expedido por el éarea de
Ingresos del Ayuntamiento, en el
mismo acto se le indicara la fecha
de entrega de la Licencia de
Construccion.

El area de Dictaminacion turna el
expediente, al Coordinador del
Area, con el fin de que si es una
construccion que rebase los 60
metros cuadrados de construccion,
efectien el andlisis
correspondiente  de los planos
arquitectonicos y estructurales, los
cuales son entregados en dos
tantos tal como se establece en el
formato de solicitud, tomando
como instrumento juridico el
reglamento de construcciéon del
Distrito Federal; en caso de ser
una construccién menor a sesenta
metros cuadrados, se analiza el
croquis descriptivo de la
construccion.

10

En caso no existir ningun tipo de
observacion el Coordinador
aprueba con su firma y el sello de
la Coordinacién la Licencia de
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Construccion 'y los  Planos
Arquitecténicos y Estructurales.

Solo cuando asi lo determine el
titular del area se solicitara el visto
bueno de la Coordinacién de

11 | proteccion civil, y este se pedira
por escrito a los particulares para
su tramitacion.

FIN.

[11.X]1 MEDICION

Numero de Licencias de Construccion trimestral (realizadas)*Numero de Licencias de
Construccion trimestral (programadas)* 100 = nivel satisfaccion del usuario en el
procedimiento

1.X1l. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TV-1921-OP-DU-PELC-001/01

[1.XI11. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
_

Desarrollo de la actividad

Decision (si 0 no)

Linea de flujo

Determina el final del procedimiento
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IV. TV-1921-OP-DU-PELB-004 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS
DE BARDEO

IV.l. OBJETIVO

Implementar un programa que contribuya a la pronta y expedita emision de Licencias de
bardeo en el municipio, con el fin de morar el crecimiento urbano, mediante politicas

publicas encaminadas a mejorar las condiciones de vida de los tenanguenses.

IV.lIl. ALCANCE

Este programa es aplicable a todos los servidores publicos de la Coordinacion de
Desarrollo Urbano, al personal de la tesoreria municipal, &rea encargada del cobro de la
Licencia, Coordinacion de Catastro, asi como a las personas fiscas y/o juridico colectivas
que solicitan la licencia de bardeo, dentro de la jurisdiccion del Municipio de Tenango del

Valle, México.

V.1l REFERENCIAS

Caodigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, “Del Ordenamiento Territorial
Del Los Sentamientos Y Del Desarrollo Urbano De Los Centros De Poblacion” Titulo “De
Las Disposiciones Generales” Capitulo Segundo “De las Autoridades”, Articulo 5.10
fraccion 1X, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus

reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado del México, Titulo
Segundo, del Sistema Estatal de Planes de Desarrollo Urbano y de los programas de
Desarrollo Urbano y de los Programas de Desarrollo Urbano y Metropolitanos, Capitulo
Primero, “de los Planes de Desarrollo Urbano de Competencia Municipal”, Articulo 24,

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de julio de 2016, sus reformas y adiciones.
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Caodigo Financiero del Estado de México, Titulo IV “De Los Ingresos De Los Municipios”
“‘De Las Disposiciones Preliminares”, Capitulo Il “De los Derechos” Seccion Tercera “De
los derechos de desarrollo urbano y obras publicas” Articulo 144, Fraccion |, Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 9 marzo 1999, sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario para el Municipio de Tenango del Valle, Capitulo XI de la Direccién
de Obras, Desarrollo Urbano y Ecologia, articulo 3.59 fraccién lll, Gaceta 01 de fecha 03
de enero de 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo VI del Desarrollo Urbano, Capitulo I, articulo

107 fraccion V, Gaceta Municipal de Tenango del Valle, 5 de febrero de 2019.

IV.IV. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Es responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo Urbano, establecer, distribuir,

actualizar y controlar el presente procedimiento.

Es el area responsable de expedir las licencias de bardeo a las personas fisicas o morales,
previo el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Coordinador, debera:

- Revisar y firmar las licencias de bardeo que le sean turnadas.

El area de recepcioén y tramite debera:

- Recibir las solicitudes para licencias de bardeo por las personas fisicas o morales y
turnarlas a el area de Dictaminacion y de forma posterior entregarles su licencia o su oficio
de negativa, segun corresponda en alcance a los documentos presentados por los

solicitantes.
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El area de Dictaminacion:

- Recibir la solicitud de bardeo, previo registro por parte del area de recepcién y tramite,
para que, en caso de cumplir con los requisitos establecidos en el formato de solicitud,
elaborara la licencia de bardeo correspondiente o en su caso el oficio negativo que

corresponda.
Tesoreria Municipal:

- Es el area encargada de realizar el cobro que corresponda por el concepto de los

derechos de la Licencia de bardeo.

IV.V. DEFINICIONES

Construccién: es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras. En un sentido
mas amplio, se denomina construccion a todo aquello que exige, antes de hacerse,

disponer de un proyecto y una planificacién predeterminada.

Licencia de Bardeo: documento que se tramita ante la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacion por escrito y de

forma oficial sobre algun acto tendiente a la construccién de una barda.

Licencia de Alineamiento: documento que se tramita ante la Direccion de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia, con el fin de contar con la autorizacion por escrito y de

forma oficial sobre alguna afectacion por uso de via pubica.

Licencia de Uso de Suelo: es el instrumento juridico- administrativo que autoriza que en un
bien inmueble pueda desarrollar ciertas actividades econdmicas productivas, donde se
dictan las normas de ocupacion a que debera sujetarse la construccion, siendo las mas

importantes: densidad e intensidad de construccion, area libre, altura de edificacion,
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construccion maxima permitida, cajones de estacionamiento y otras disposiciones en
materia de vialidad, medio ambiente y proteccion civil, segun corresponda el uso o

construccion especifica.

Croquis de Ubicacion: conjunto de trazos geogréaficos que permiten la ubicacion de un

predio.
Vigencia: periodo que determina la duracion de un documento.

Formato Unico de solicitud: documento por medio del cual se solicita la tramitacion de un

trdmite determinado.

IV.VI. INSUMOS
Formato Unico de solicitud, por parte del usuario para licencia de bardeo y en caso de no

contar con la licencia d Uso de suelo y alineamiento, se tramita a la par con el formato

citado.
IV.VIl. RESULTADOS

La Licencia de bardeo expedida a los ciudadanos solicitantes.
IV.VIIl. POLITICAS Y NORMAS

La licencia de bardeo se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
18:00 hrs.

Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la

Coordinacion de Desarrollo Urbano.
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La entrega de las Licencias de Bardeo se hara unicamente, después de haber cumplido
con los requisitos sefialados en el formato Gnico de solicitud y de haber realizado el pago

correspondiente ante la Tesoreria Municipal, por conducto del area de ingresos.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Interesados en tramitar la Licencia de Bardeo acuden ante
la Coordinacion de Desarrollo Urbano Municipal.

Area de Informes y
recepcion

Otorga a la ciudadania interesada de tramitar la
Licencia de bardeo el formato de solicitud, mismo que
cuenta con un numero de folio, para su debido control.

Area de Informes y
recepcion

Una vez que el formato esta debidamente requisitado y
cumple con todos los requisitos establecidos en el
formato de solicitud, por el Libro Quinto, Libro décimo
octavo del Cédigo administrativo del Estado de México,
de su Reglamento, del Bando Municipal vigente y del
Reglamento de Imagen urbana, se recibe en la
ventanilla unica de informes y recepcion, acusando de
recibido en una copia simple para mayor certeza juridica
de los solicitantes. Cuando el solicitante no cuenta con
la Licencia de Uso de Suelo, Alineamiento y numero
oficial, se tramitara de forma conjunta con la Licencia de
Bardeo, con la documentacion anexada al formato.

Area de recepcién y
tramite

Efectua el registro de la solicitud en el cuaderno de
control interno de los tramites que efectia Ila
Coordinacion de Desarrollo Urbano, asignandole un
numero de folio, mismo que se anota en la parte
superior del formato de solicitud.

Area de recepcion y
tramite / Area de
Dictaminacién

Cuando no se anexa la Licencia de Uso de Suelo y se
tramita a la par con la Licencia de Bardeo, el area de
recepcion y tramite turna el expediente al area de
Dictaminacion, con la finalidad que se efectué la
Licencia de Uso de Suelo, determinando la factibilidad
de la Construccion de Bardeo, de acuerdo a lo que
establece el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
vigente, por el tipo de zona en la que se ubique el
predio a donde se pretende llevar acabo.

Area de Dictaminacion

Si el lugar a donde se pretende construir es apto, el
area de recepcion y tramite elabora la Licencia de
Bardeo, tomando como base la documentacion anexada
al formato de solicitud, documento que debera contener
nombre del tramite, numero de tramite, fecha de
expedicién, fecha de vencimiento, superficie total de la
obra, datos generales del propietario, datos del predio y
datos del perito y croquis de ubicacion del predio,
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imprimiendo el documento.

Cuando se trate de personas fisicas y morales el area
de recepcion y tramite turna el expediente al area de
Dictaminacion, con el fin que se realice su analisis y su
cuantificacion, de acuerdo al numero de metros
cuadrados de bardeo, en base a las disposiciones
normativas emitidas por el Codigo Financiero del Estado
7 Area de Dictaminacion de México y Municipios, una vez revisado el expediente
y realizada la cuantificacion, remite al area de recepcion
y tramite, para que se elabore la orden de pago
correspondiente en dos tantos, mismo que contendra
los datos del predio y un desglose de la cuantificacion
determinada, cuando se trata de obras por
administracion publica se turnara de forma directa el
expediente al Coordinador del area.

El ciudadano después de tres dias acude a las oficinas,
por lo que el area de recepcion tramite, entrega una de

Persona fisica y/o moral las ordenes de pago y la otra la anexa al expediente,

8 pidiendole al solicitante una copia del recibo de pago
Area de recepcion y oficial que le sea expedido por el area de Ingresos del

tramite Ayuntamiento, en el mismo acto se le indicara la fecha

de entrega de la Licencia de Bardeo.

Area de Dictaminacion/ El area de Dictaminacion turna el expediente, al
9 Coordinador del Area Coordinador del Area, con el fin de que analice el
croquis descriptivo del bardeo.

En caso no existir ningun tipo de observacion el
10 Coordinador del area Coordinador aprueba la Licencia de bardeo.

Solo cuando asi lo determine el titular del area se
solicitara el visto bueno de la Coordinacion de
11 Coordinador del area proteccion civil, y este se pedira por escrito a los
particulares para su tramitacion.

El ciudadano debera acudir ante la Coordinacién de
catastro Municipal, y realizar la manifestacion
12 | Persona fisica y/o moral correspondiente y dar de alta del bardeo, por ser la
autoridad encargada, de acuerdo a las facultades
conferidas en el Bando Municipal vigente.

13 Tesoreria Municipal Encargada de cobrar el pago.
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IV. X. DIAGRAMACION

No. Actividad Diagrama de Flujo

COORDINADOR | DICTAMINACION | AREA TESORERIA | RECEPCION
JURIDICA | MUNICIPAL | Y
TRAMITES

Interesados en tramitar la Licencia
1 de Construccion acuden ante la
Coordinacién de Desarrollo Urbano

Municipal.

Otorga a la ciudadania
interesada de tramitar la Licencia
de construccién el formato de
2 solicitud, mismo que cuenta con
un ndmero de folio, para su
debido control.

Una vez que el formato esta
debidamente requisitado y
cumple con todos los requisitos
establecidos en el formato de
solicitud, por el Libro Quinto,
Libro décimo octavo del Caédigo
administrativo del Estado de
3 México, de su Reglamento, del
Bando Municipal vigente y del
Reglamento de Imagen urbana,
se recibe en la ventanilla unica
de informes 'y recepcibn,
acusando de recibido en una
copia simple para mayor certeza
juridica de los solicitantes.
Cuando el solicitante no cuenta
con la Licencia de Uso de Suelo,
Alineamiento y nimero oficial, se
tramitard de forma conjunta con
la Licencia de Construccion, con
la documentacion anexada al
formato. v

Efectta el registro de la solicitud
en el cuaderno de control interno
de los tramites que efectla la
4 Coordinacion  de Desarrollo
Urbano, asignandole un namero
de folio, mismo que se anota en
la parte superior del formato de
solicitud.

Cuando no se anexa la Licencia
de Uso de Suelo y se tramita a la
par con la Licencia de
Construccion, el éarea de
recepcion y tramite turna el
expediente al area de
5 Dictaminacion, con la finalidad
que se efectué la Licencia de
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Uso de Suelo, determinando la
factibilidad de la Construccién, de
acuerdo a lo que establece el
Plan Municipal de Desarrollo
Urbano vigente, por el tipo de
zona en la que se ubique el
predio a donde se pretende llevar
acabo.
Si el lugar a donde se pretende
construir es apto, el area de
recepcion y tramite elabora la
Licencia de Construccion,
tomando como base la
documentacion  anexada  al
6 formato de solicitud, documento
gue debera contener
nombre del tramite, numero de
tramite, fecha de expedicion,
fecha de vencimiento, superficie
total de la obra, datos generales
del propietario, datos del predio y
datos del perito y croquis de
ubicacion del predio, imprimiendo
el documento.
Cuando se trate de personas
fisicas y morales el area de
recepcion y tramite turna el
expediente al area de
Dictaminacion, con el fin que se v
realice su andlisis y su
cuantificacién, de acuerdo al
ndmero de metros cuadrados de
7 construccién, en base a las
disposiciones normativas
emitidas por el Cadigo Financiero
del Estado de México vy
Municipios, una vez revisado el
expediente 'y realizada la
cuantificacion, remite al area de
recepcion y tramite, para que se
elabore la orden de pago
correspondiente en dos tantos,
mismo que contendra los datos
del predio y un desglose de la
cuantificacion determinada,
cuando se trata de obras por
administracion publica se turnara
de forma directa el expediente al
Coordinador y Director del area.
El ciudadano después de tres
dias acude a las oficinas, por lo
que el area de recepcion tramite,
entrega una de las 6rdenes de
8 pago y la otra la anexa al
expediente, pidiéndole al
solicitante una copia del recibo
de pago oficial que le sea
expedido por el area de Ingresos
del Ayuntamiento, en el mismo
acto se le indicara la fecha de
entrega de la Licencia de
Construccién.
En caso no existir ningun tipo de .
9 observacion el  Coordinador Si
aprueba con su firma y el sello de —
la Coordinacion la Licencia de
Construccion 'y los  Planos
Arquitecténicos y Estructurales. No

v
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Solo cuando asi lo determine el
titular del area se solicitara el
10 visto bueno de la Coordinacion
de proteccion civil, y este se
pedira por escrito a los
particulares para su tramitacion.

FIN.

IV.XI. MEDICION

Numero de Licencias de Bardeo trimestral (realizadas) / Numero de Licencias de
Bardeo trimestral (programadas) * 100 = nivel satisfaccion del usuario en el procedimiento

IV.XIl FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TV-1921-OP-DU-PELB-002/01

11.XI1l. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ Marca el inicio del procedimiento

Desarrollo de la actividad

Q Decisién (si 0 no)

52




T ENN;JESZO :
VALLE
Todos Somos Tenango
2019 - 2021 .

E

Linea de flujo

Determina el final del procedimiento

V. TV-1921-OP-EC-PPR-005 PROCEDIMIENTOS PARA LA REFORESTACION.
V.l. OBJETIVO
Contribuir al mejoramiento del ambiente, atendiendo la problematica de la degradacién del
suelo gestionando la mayor cantidad de arboles de especies nativas de la zona del
municipio de Tenango del Valle.
V.Il. ALCANCE
Implica a las areas administrativas, la coordinacion de ecologia y a los ciudadanos,

delegaciones, servidores publicos en colaboracién de regidores y direcciones.

V.1lII. REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Titulo Primero. Articulo 2y 3. 25
de febrero de 2003, Reforma y Adiciones.

- Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Medio Ambiente, 28 de enero

1988, Reforma y Adiciones.

Legislacion Estatal

- Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México, Libro tercero. Articulo 19 de
agosto del 2015, Reforma y Adiciones.

- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017 ,07 de febrero del
2018, Reforma y Adiciones.
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V.IV. RESPONSABILIDADES.

La coordinacion de ecologia es la responsable de gestionar los programas de
reforestacion.
El coordinador de Ecologia deberéa:

- Gestionar programas correspondientes a la reforestacion, para que se puedan llevar

a cabo en el municipio de Tenango del Valle.

El Auxiliar deberé&:

- Apoyar en todo el proceso de reforestacion.

La secretaria debera:

- Realizar la carpeta y oficios correspondientes para llevar a cabo la reforestaron.

V.V. DEFINICIONES
Reforestacion: Es la accién y proceso de sembrar o cultivar arboles en un territorio o un
sitio.
Arbol: Planta de tronco lefioso, que se ramifica a cierta altura del suelo formando la copa.
Cepa: Parte del tronco de un arbol que esta bajo la tierra unida a la raiz.
Conservacioén: Accion por la cual se preserva la biodiversidad forestal.
Area verde urbana: Toda superficie cubierta de vegetacion, natural o inducida que se
localice en las zonas urbanas del territorio del Estado de México. Incluye: Parques,

jardines, barrancas, glorietas, camellones cada uno con formas y caracteristicas diversas.

V.VI. INSUMOS.

Los requisitos materiales que se sean utilizados, arboles de especie nativas del municipio
de Tenango del Valle, tripticos informativos para la comunidad de como plantar un arbol de
forma correcta, solicitud de visto bueno por parte de PROBOSQUE, transporte, terreno,

autorizacion, disponibilidad de personal, herramienta.
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V.VII. RESULTADOS
1. Oficio de respuesta expedido por parte de PROBOSQUE.
- Vales de salida de planta de los viveros de PROBOSQUE.
- Arboles plantados.
- Arboles de especies nativos de la zona de Tenango del Valle.
- Asistencia satisfactoria por parte del Ayuntamiento, dependencias publicas y la

misma comunidad.

V.VIII. POLITICAS Y NORMAS

1. El documento que se ingrese a PROBOSQUE debera estar firmado con un acuse
de recibido.
La temporada de reforestacion es del mes de junio al mes de septiembre.
Se debe realizar una carpeta con el programa correspondiente a la reforestacion.
El predio para reforestar debera cumplir con ciertos requisitos procedentes por la
coordinacion de ecologia.

5. Cuidar y dar mantenimiento a los arboles plantados.

V.IX. DESARROLLO

Numero Unidad Actividad
Administrativa
1 PROBOSQUE Gestion de la publicacion oficial por parte de PROBOSQUE vy los
requisitos para realizar un programa de reforestacion.
2 Coordinacion de | Realizacién de la carpeta de reforestacion
Ecologia
3 Coordinacion de | Ubicacién del predio a reforestar
Ecologia
4 Coordinacion de | Oficio de &rboles las especies nativas del territorio municipal.
Ecologia
5 PROBOSQUE Aprobacién de la carpeta por parte de PROBOSQUE
6 Coordinacion de | Se prepara el terreno donde se pretende realizar la reforestacion
Ecologia
7 PROBOSQUE Entrega de vales por parte de PROBOSQUE
8 Coordinacion de | Se lleva a cabo la reforestacion
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V.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD
Auxiliar de la Secretaria de la
Coordinador de PROBOSQUE Coordinacién de | Coordinaciéon de
Ecologia Ecologia Ecologia
1
Gestién de la o
publicacion oficial por
parte de J
PROBOSQUE vy los
requisitos para

realizar un programa
de reforestacion.

2 Realizaciébn de la
carpeta de
reforestacion.

A

Ubicacion del predio
a reforestar

4
Oficio de arboles las
especies nativas del >
territorio municipal.

5 Aprobacion  de la ~

carpeta por parte de
PROBOSQUE
Se prepara el terreno

donde se pretende

realizar la
reforestacion

7 Entrega de vales por
parte de —
PROBOSQUE

; S
Se lleva a cabo la @

reforestaciéon
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V.XI. MEDICION
En la coordinacion de ecologia se establece que, en la temporada anual de reforestacion,

la mediacion es satisfactoria para el usuario en el municipio de Tenango del Valle.

Nivel de satisfaccion del

Numero de arboles plantados . o
usuario en el procedimiento

X 100=

Numero de arboles gestionados

V.XIl. FORMATOS INSTRUCTIVOS
TV-1921-OP-EC-PPR-001/01 FORMATO DE CARPETA DE EVENTO

Tenango del Valle, México, a de junio de 2019.
MTV/CE/037/2019
AQUIEN CORESPONDA
PRESENTE:
Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, asi mismo haciéndole llegar la carpeta del evento de
reforestacién que se llevara a cabo los dias ## de Junio del presente afio, al mismo tiempo solicitarle de la
manera mas atenta su respuesta con respecto a la solicitud de los vales de planta con la finalidad de llevar a

cabo dicho evento
Sin mas por el momento y en espera de contar con su valioso apoyo, le reitero la seguridad mi mas y
sinceros saludos, quedo de usted

ATENTAMENTE

COORDINADOR DE ECOLOGIA

c.c.p. Archivo
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TV-1921-OP-EC-PPR-001/02 FORMATO DE HOJA DE REQUISICION

TENANGO BT
VAILE =
Todas Soman Tenanyi .
ATt REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS o R
AN
2010
oo 1= o gumo o o]
TDENTIFICADOR CGDIGO DESCRIPCION PRESUPUESTO

AREA Foos00 |scoroma AUTORIZADO

VNA LAY [ DESARKOLLO SOCIAL POR PROGRAMA

PN [ PROTECCION AL ANMBIENTE

SUBFUNCION 04 REOUCCION DE LA CONTAMINACION POR SUBPROGRAMA

PROGRAMA 01 PROTECCION AL AMBIENTE POR PROYECTO

SUBPROCRAMA 03 3

PROVES 1O 0z PROMOCION DE LA CLTRA AMBIENTAL

I~ FINANCIAMIENTO (RIS HECUNSO0S PROPIOS

P PRESUPUESTAL

NOMEBRE DEL INDICADOR

FORMULA DEL INDICADOR

META Y AVANCE DEL INDICADOR

META

OBSERVACIONES

TRINESTRE

UNIDAD DE MEDIDA:

PROGRAMADO TRIMESTRE.

AVANCE TRIMESTRE

No._OE OBRA Y/0O ACCION

FESUPUESTO AUTORIZADO P/IOBRA

No. DE ESTIMACION

ANMORTIZACIONES

I
r _IMPORTE_S

NOMBRE UE EMPRESA Y/O PROVEEDOR

MANO DE OBRA (LISTA DE RAYA)

PERIODO

[

1

=T WAFORTE S
1

TIPC DE COMPRA

No. CEDULA DEL PROV_Y/O CONTRATISTA

CANTIDAD UNIDAD

CONCEFPTO

PRECIO UNT=2 §

SUBTOTAL

S0 30

VA

0 L0

IMPORTE CON LETRA

TOTAL

S0

TAOTIVO DEL SERVICIO O GASTO

OBSERVACIONES

TITULAR DEL AREA

& SERAANO GUADARRAMS
DINADIOR TE ELCOL G014
FIRMAA

ADMAHIS THAL

DIREC TOR DF ADMMISTRACION
FIRMA

58




TENAf‘\i‘GO
VALLE

N

w8, AL 4= q
) T

'(NAN&:: |M)\‘I. VAWLE

“2019. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emillano Zapata Salazer, el Caudillo del Sur®
Tenango del Valle, México, 23 de Abril de 2019
PRESIDENCIA MUNICIPAL
OFICIO No.; TV/PM/0189/04 /2019

LIC. EDGAR CONZUELO CONTRERAS
DIRECTOR GENERAL DE PROBOSQUE
PRESENTE:

Sirva el presente para enviar a Usted un respetuoso saludo, y al mismo tiempo solicitar su
apreciable apoyo con la donacién de arboles:

5,000 cedros

5,000 pinos

5,000 encinos
1,000 gravelias

1 000 ciprés italiano
3,000 acacias

YVVYVYVY

Con el fin de atender las solicitudes de los ciudadanos de este municipio que estan interesados
en reforestar en sus predios, asi mismo se ocuparan para realizaran jornadas de reforestacion
en parajes y lugares de recreacion familiar.

Sin mas por el momento y en espera de contar con su valioso apoyo, le reitero la seguridad de
Gl mi mas seguro y sincero saludo, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

{ :1 H AYUNTAMIENTO
\,7\ | 4 l\'\’ DE TEN uf‘L\.AL\.E
R o
ING/PABLO IVAN G DI;R MA M NDOZI‘:! PRESIDENCIA
PRESIDENT UNICIPAL CONSTITUCIONAL — TODOS SOMOS TENANGO
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V.XIII. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

|
©

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV-1921-OP-EC-PSRPR-006 PROCEDIMIENTO SEPARACION DE RESIDUOS
SOLIDOS A TRAVES DEL PROGRAMA “RECICLATON”

E

VI.I OBJETIVO
Generar una cultura ambiental, poniendo en marcha centros de acopio de
electrodomeésticos, para evitar que los componentes toxicos de estos aparatos se mezclen

con los residuos, a través del programa reciclaton.

VILII. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la coordinacion de ecologia asi mismo a la ciudadania
en general, ayuntamiento municipal, escuelas, servidores publicos de la coordinacion de

ecologia.

VLIIl. REFERENCIAS

- Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, Libro. 19 de agosto del 2015.

- Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos, Capitulo | parte
VIII, 1X, Titulo segundo capitulo Unico parte XIlI, articulo 9, fraccién VIII, 8 de octubre

del 2018, Reformas y Adiciones.

VI.IV. RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Ecologia en conjunto con servidores publicos.
El Coordinador debera:
- Realiza el programa correspondiente a la recoleccion de residuos soélidos, gestiona

los lugares que seran utilizados como centros de acopio.

El Auxiliar deberé&:

- Realizar el conteo de los residuos soélidos, obtenidos a través de la recoleccion.
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La secretaria deberé:
- Realizar las carpetas correspondientes al manejo de los residuos sdlidos, asi como

los oficios correspondientes al programa que se esta llevando a cabo.

VI.V. DEFINICIONES

Reciclaton: Programa Publico Estatal que consiste en la recoleccion de residuos
eléctricos que se generan en México.

Secretaria: La Secretaria del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México.

Medio Ambiente: Entorno que rodea a los seres humanos y que los condiciona,
conformado por la naturaleza, la sociedad y la cultura de un determinado lugar y tiempo.
Residuos: Materia que pierde utilidad tras haber cumplido con su ciclo de vida util.
Electrodomésticos: Maquina o aparato que permite realizar algunas tareas domeésticas

de rutina diaria.

VILVI. INSUMOS
Oficios, vinilonas, carro de servicios publicos.
Con los oficios entregados a las direcciones correspondientes del ayuntamiento de
Tenango del Valle, escuelas publicas.

VIL.VIl. RESULTADOS
Se conto con la participacion de la ciudadania.
Un centro de acopio temporal.

Difusion del programa federal el reciclatéon

0N

Evidencias (camiones, residuos solidos electronicos, etc.)
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VLVIII. POLITICAS Y NORMAS

1. EIl oficio que se ingrese a la Secretaria del Medio Ambiente debera estar firmado
con un acuse de recibo.

2. El reciclatén puede realizarse las veces que sea necesario, de acuerdo con las
necesidades de la poblacion, durante la administracion correspondiente.

3. Tener definidos los centros de acopio.

VI.IX. DESARROLLO

No. Unidad Actividad
Administrativa
1 | Coordinacion de | Se realiza un oficio a la Secretaria del Medio Ambiente

Ecologia

2 | Secretaria del | Se espera una respuesta.
medio Ambiente

3 | Secretaria del | La respuesta fue satisfactoria

medio Ambiente

Presidencia Se planeé el dia en coordinacién con la secretaria particular.

Coordinacion de | Se mandaron oficios de invitacion a la secretaria del medio
Ecologia ambiente, regidores, directores, coordinadores, servidores
publicos municipales y escuelas del mismo municipio

6 | Coordinacion de | Evento protocolario

Ecologia

7 | Coordinacion de | Se inicio con la recoleccion de aparataos obsoletos y llantas
Ecologia durante un mes

8 | Secretaria del | La secretaria del medio ambiente se encargd de la recoleccién

medio Ambiente
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VI.X. DIAGRAMACION TV-1921-OP-EC- PSRPR -002

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD
Secretaria del Medio Ambiente Coordinador de Secretaria particular Auxiliar de la Secretaria de la
Ecologia Coordinacién de Coordinacién de
Ecologia Ecologia
1
Se realiza un
oficio a la
Secretaria del
Medio Ambiente. ‘
2
Se espera una
respuesta.
4 |
La respuesta fue
satisfactoria.
5 Se mandaron
oficios de
invitacion a la
secretaria del
medio ambiente, A 4
regidores,
directores,
coordinadores,
servidores
publicos
municipales y
escuelas del
mismo municipio.

6 Evento : I
protocolario.

7 Se inicio con la 3
recoleccion de
aparataos

obsoletos y llantas
durante un mes.

La secretaria del
medio  ambiente
se encargd de la

recoleccion.
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VI.Xl. MEDICION

En la coordinacion de ecologia se establece que en la temporada semestral el nivel de
satisfaccion del usuario respecto a colecta de residuos solidos en base al programa
reciclaton es muy satisfactorio.

Cantidad recolectada X 100 = NIVEL DE

Cantidad programada SATISFACCION DEL
USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO

VI.XIl. FORMATOS INSTRUCTIVOS
TV-1921-OP-EC- PSRPR-001/01 FORMATO DE REQUISICION.

TENANGO ETTE
VAILE * b,

s B
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS = =t B a
oo — |
DESCRIPCION _ PRESUPUESTO

AUTORIZADO

POR PROGRAMA
FOR SUBPROC GRAMA
POR PROYECTO

GESERVACIONES

WFORTE S I ARORTZACIONES
]
PERIGOO T GAFORTE 5
1
CONCEFTO PRECIC URTZR S | weceies |
1
1
1
i s
1 s
TOTAL {
IMPORTE CON LETRA
—|

AGTIVO DEL SERVICIO O GASTO.

GBSERVACIONES
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.
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VII. TV-1921-OP-EC-APDDTA-007 PROCEDIMIENTOS PARA LAS AUTORIZACIONES
DE PODAS, DERRIBO, DESRAME Y/O TRASPLANTE DE ARBOLES

VIl.I. OBJETIVO
Cumplir con las Normas Técnicas Estatales Ambientales NTEA-018-SEMAGEM-DS-2017,
para brindar el mantenimiento correcto de los arboles que se encuentran en el municipio
de Tenango del Valle, capacitando para el manejo del arbolado urbana y las areas verdes
a los trabajadores.

VILII. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a la coordinacion de ecologia, al técnico
encargado de realizar el dictamen correcto y a la ciudadania que soliciten autorizacién con

dicho tema.

VILIII. REFERENCIAS

Legislacion Estatal

- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)

- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)

VII.IV. RESPONSABILIDADES
La coordinacion de ecologia es la encargada de recibir las solicitudes correspondientes al
tema poda, derribo, desrame y/o trasplante de arboles, el coordinador brinda Ila
autorizacion correspondiente a las solicitudes
El Coordinador debera:
- Revisar las solicitudes que llegan a la coordinacion para poder realizar la

verificacion correspondiente.

El Auxiliar debera:

- El personal técnico realiza el dictamen técnico correspondiente a la solicitud.
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La secretaria debera:
- Realiza los formatos y autorizaciones correspondientes a cada solicitud, llevando

una carpeta correspondiente a las solicitudes.

VII.V. DEFINICIONES
Poda: Actividad que consiste en la supresion de ramas de un arbol ya sean vivas,
enfermas, muertas, rotas o desgajadas.
Trasplante: Accion de trasladar y establecer una planta de un lugar a otro.
Dictamen: Documento de validez juridica y administrativa sustentado en elementos
cientificos y técnicos con base en las ciencias biologicas, forestales, arboricultura y
carreras afines a las ciencias naturales, elaborado por una persona capacitada y
acreditada por una institucion reconocida en el area de arboricultura que determina las
condiciones de un arbol.
Derribo: Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto.
Despunte: Accion de cortar la longitud de una rama, o a la altura de un arbol dejando

ramas laterales que asumen el papel terminal.

VIL.VI. INSUMOS
Documento dirigido al Coordinador de Ecologia, hoja de requisitos, hoja de dictamen
técnico, autorizacion por parte del técnico y coordinador de ecologia, en caso de ser por
construccion entregar constancia de entrega de requisitos solicitados por la coordinacion
de desarrollo urbano municipal, y en el caso de ser por riesgo entregar dictamen de riesgo

emitido por la coordinacion de proteccion civil municipal.
VIL.VII. RESULTADOS
El resultado es satisfactorio de este modo hay un mejor control de permios evaluando los

criterios de los arboles para realizar cualquier trabajo de mantenimiento.

VILVIII. POLITICAS Y NORMAS
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1. La solicitud que se ingrese a la Coordinacion de ecologia debera contara con firma
del solicitante, un numero telefénico, evidencia fotogréafica, un croquis del predio
donde se ubique el predio, legal posesion del predio, presentar copia legible de
identificacion oficial del solicitante y en su caso acta de asamblea con nombres y
firmas de vecinos aprobando los trabajos en caso de ser de uso comun.

2. Se realizara un dictamen técnico correspondiente a las solicitudes de poda, derribo,
desrame y/o trasplante, posteriormente, tener un resultado del dictamen técnico.

3. Una vez otorgada la autorizacion se tendréan tres dias habiles para realizar los
trabajos, con la persona capacitada.

4. La coordinacion de ecologia cuenta con un calendario programado para el manejo

del arbolado urbano.
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No. | Unidad Administrativa Actividad
1 ciudadano El ciudadano ingresa su solicitud ante la Coordinacion de Ecologia
2 | Coordinacion de Ecologia Se les informa los procedimientos que se llevan en la coordinacién para
poder brindar la autorizacién
3 | Coordinacion de Ecologia y | Se acude al domicilio o predio donde se encuentra ubicado el arbol, se
Coordinacion de Proteccion | realiza la evaluacion de las condiciones en las que se encuentra el arbol
Civil se toman los datos correspondientes y se realiza el dictamen técnico
4 | Coordinacién de Ecologia Posteriormente se realiza un reporte de las condiciones y los trabajos
correctos que se deberan de realizar en el arbol
5 | Coordinacion de Ecologia | La coordinacion de ecologia se comunica con el ciudadano que ingreso
(secretaria) u solicitud para que pueda acudir a la oficina y brindarle una respuesta
de su solicitud ingresada
6 | Coordinacion de Ecologia En caso de ser derribo se les informa a las personas que deberan
proporcionar a la coordinacion 10 arboles.
7 | Coordinacion de Ecologia Autorizacion
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VII.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD Coordinador | Auxiliar de la | Secretariade la
Ciudadano de Ecologia | coordinacién | coordinacion de
de Ecologia Ecologia

El ciudadano ingresa su
solicitud ante la
Coordinacién de Ecologia.

2 Se les informa los
procedimientos que se llevan
en la coordinacion para
poder brindar la autorizacion.

Se acude al domicilio o
predio donde se encuentra
ubicado el arbol, se realiza la
evaluacion de las
condiciones en las que se
encuentra el arbol se toman
los datos correspondientes y
se realiza el dictamen
técnico.

a

4 Posteriormente se realiza un
reporte de las condiciones y A 4
los trabajos correctos que se
deberan de realizar en el
arbol

La coordinacion de ecologia
se comunica con el
ciudadano que ingreso su
solicitud para que pueda
acudir a la oficina y brindarle
una respuesta de su solicitud
ingresada.

A 4

6 En caso de ser derribo se les
informa a las personas que
deberan proporcionar a la
coordinacion 10 arboles.

7 Autorizacion.

a
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VII.XI. MEDICION

En la coordinacion de ecologia se establece que en la temporada anual el nivel de
satisfaccion del usuario respecto a las autorizaciones de podas, derribos, trasplante en el

municipio de Tenango del Valle

NIVEL DE
NUmero de solicitudes atendida X100= SATISFACCION DEL
NUmero de solicitudes recibidas USUARIO EN EL

PROCEDIMIENTO
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VIL.XII. FORMATOS INSTRUCTIVOS

TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/01 FORMATO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
PODA O DERRIBO

{—

«2019. Ailo del Centésimo Anlversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Surn

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE PODA, DERRIBO O DESRAME DE ARBOLES
TRAMITE PLRSONAL

v Solicitud {incluir numero telefonico, fotografias de los arboles, copia de identificacion ofi

al vigente) dirigida a:

<
- Ing. Pablo lvan Guadarrama Mendoza, Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle. v
- C.c.p. Ing. Hernan Serrano Guadarrama, Coordinador de tcologia.
- T.U.M. luan Carios Carbajal Castillo. Coordinador de Proteccion Civil.
v Acreditar la legal posesion del predio.
v Ubicacian del predio (croquis)
v Acta de asamblea (en caso de ser de uso comun).
v Dictamen técnico por parte de proteccion civil.
v Visto bueno por parte de la autoridad auxiliar (Delegados, Sub delegados, Bienes comunales, Comisariado
Epdal).
v Técnico certificado ante la Secretaria del Medio Ambiente del Estado de México para realizar el trabajo (copia
de certificacion e identificacion oficial).
v Se debera proporcionar 10 arboles por cada arbol solicitado, con las caracteristicas de 2 metros de altura y
minimo 5 cm de diametro del tallo.
I Dar seguimiento a la solicitud.
Recibi lista de requisitos:
Fecha: Firma:__
| E J - ‘
o «2019. Ao del Centésimo Ani io L de Emi

Zapatg Salazar. El Caudillo del Sur»

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE PODA, DERRIBO O DESRAME DE ARBOLES
TRAMITE PERSONAL

v solicitud (incluir numero telefénico, fotografias de los arboles, copia de’identificacion oficial vigente) dirigida a:
- Ing. Pablo lvan Guadarrama Mendoza, Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle.
- C.c.p. Ing. Hernan Serrano Guadarrama, Coordinador de Ecelogia.

- T.U.M. Juan Carlos Carbajal Castillo. Coordinador de Proteccion, Civil.
2 Acreditar la legal posesion del predio. X
v Ubicaciéon del predio (croquis) R
v Acta de asamblea (en caso de ser de uso comun). .
v Dictamen técnico por parte de proteccion civil.
v Visto bueno por parte de la autoridad auxiliar (Delegados, Sub delegados, Bienes comunales, Comisariado
Ejidal).
v

Técnico certificado ante la Secretaria del Medio Ambiente del Estado de México para realizar el trabajo (copia
de certificaciéon e identificacion oficial).

Se debera proporcionar 10 arboles por cada arbol solicitado, con las caracteristicas de 2 metros de altura y
minimo 5 cm de diametro del tallo.
v Dar seguimiento a la solicitud.
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TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/02 FORMATO DE AUTORIZACION

En base a la solicitud realizada por el, con fecha; ante estas oficinas que ocupa la
Coordinacion de Ecologia de este Municipio de Tenango del Valle; donde solicita el apoyo
con la Autorizacion para palmeras de especie (), que se ubica en; una vez realizado el
Dictamen correspondiente por el con registro / y en virtud de que con las labores previstas
para la especie (). No se ocasiona ningun impacto ecoldgico que altere el equilibrio natural
de la zona en donde habran de efectuarse tales trabajos, debido a lo que posterior se
plantaran y se cuidara su crecimiento y sano desarrollo de arboles de diversas variedades
de acuerdo a la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-019-SEMAGEM-DS-2017 en el
numeral 6 aparatados 6.4, 6.5, y apartado 7 de la proteccion y conservacion y de esta
manera preservar la ecologia; lo anterior con fundamento en los articulos 8, 27, 73 fraccién
XXIX-G y 115 fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos; asi
como los articulos 4 y 8 fracciones Il, V y XV de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y
Proteccion del Medio Ambiente; del Titulo segundo, capitulo Il, seccion 3, articulo 15
fracciones Xll y XIV de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, con relacion al
Titulo Segundo, Capitulo I, Secciébn Segunda, Articulo 3.14 fraccién | del Cédigo para la
Biodiversidad del Estado de México, y la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA- 018-
SEMAGEM-DS-2017 de acuerdo al apartado 8 y agotando los numerales 8.1, 8.2, 8.2.1
se procede en base a los numerales 8.3, 8.4 y 8.4.1 donde establece los criterios para
realizar derribos, podas, trasplantes o sustitucion de arboles, asimismo es competencia del
Municipio otorgar las autorizaciones pertinentes en ese sentido, donde refiere en Articulo
114 fraccion XV y 145 Titulo Noveno Capitulo Unico del Bando Municipal en vigor en este
municipio de Tenango del Valle, México, el suscrito, del Ayuntamiento de Tenango del

Valle, México.
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AUTORIZO

Ala , Una vez que inicien los trabajos, la madera que se genere quedara

bajo resguardo en este mismo lugar, y debera hacer el tramite correspondiente ante la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en caso de tener que
disponer de la misma. No se ocasiona ningun impacto ecolégico que altere el equilibrio
natural de la zona en donde habran de efectuarse tales trabajos; Acotando que en
cualquier hecho o incidente que se suscite, por caso fortuito o fuerza mayor, al momento
de efectuarse tales los trabajos, ya sea en vehiculos, viviendas, negociaciones y/o la
afectacion de servicios publicos. Es responsabilidad de quien hace los trabajos.
La presente tiene vigencia de 3 dias a partir del de 2019.

Se extiende la presente autorizacion a los dias del mes de afio de

ATENTAMENTE

COORDINADOR DE ECOLOGIA
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TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/03 FORMATO DICTAMEN TECNICO DE UN SOLO
INDIVIDUO ARBOREO

E

DICTAMEN TECNICO

Fecha Folio
Solicitante:
Nombr
e
Munici Call
pio e
. . | Numer Colonia C.P.
Do.m|C| o
e Correo Teléfo
electroénic no
0
Solicitu | Poda Derribo Traspl Sustitu
d: ante cion
Justifica
cion:

Datos Generales del arbol:

Propied Obr
Banque | | Camell | | Glorie | | Parqu | | Aveni | | Plaz a% a Otr
ta on ta e da a . Civi (o}
privada I
- Municipi C,alley Colonia
Localizaci 0 ndmero
on Entre Y
calle calle
Referenc
1a de_ , Observaciones
ubicacio
n
Nombr Nomb
e re Caduci Perenni
cientifi comu folio folio
co n
Caracte Anc Lar Dista Diametro
risticas | Altu ho go ncia
del tronco )
ra de de del Vi Mue Enfer
(@l.30m
Tot la la suelo del I VO rto mo
al cop cop al €l cueto
. de la raiz)
a a follaje
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Cable Cama
s de Sefale Obra
. , . ras . Barda
Inmue | Mobili | energi | Lumina | s de Reqgist en .
: : L de perim
ble ario a rias transit ros | constru
Lo segur it etral
eléctri 0 . ccién
idad
Interf _ ca
erenci| Follaj
as |- &
Tron
co
Raic
es
Observaciones:
Con Avenid
.. Con .
transito .. Avenida a Acceso
Vehicul transito primaria secund principal
Peatonal )
ar aria
Es_gemﬂc Propie Propie Propied Propie 3
acion del ad dad Especifi
lugar dad dad municip privad Otra que
federal estatal
al a
Descrip
cion del
sitio:
Muy Susceptible Copa mal Ramas Tror
Buena . Irrecuperable ” muy .y
buena de mejora equilibrada mualti
Estructura largas
del arbol Corteza Aplpe Troncos Ramas Tronco inclinado Colz
. ; terminal . ) ,
incluida - codominantes codominantes (en grados) le
multiple
Estado fitosanitario:
Problemas bioticos
Enfermedades Plagas Observaciones
Hojas
Ramas
Tronco
Raices

\ Problemas abiéticos

78



TENN;JEE]O
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 i i .

L D) r
e U

TENANGO DEL VALLE

— (%) c (@) v ©
3] o 9| o n| € wlg |2 g g
0| o o8 2By gl E| S| o O G 2|18 |83 E
2| N ©|= » | s 8Scqgqag L 8§ S| B/ 2o S|4 dT 3
S| Sl S|Eg S|EQETJEG © ke 22 2ldng2 o
S 8 3|89 5 c9sacy S| E| 5| 2|55 2|5 YSEESE
5|5 Z|E | o cExdcg 2 2 2| RS9 5 S 3858z
= Q 8 8 A O|® S1h |[XJo g
O 3 = W oo |Wae
Arb
ol
Especif
igue
Valoracion del arbol:
Expectativa | Presencia de otros arboles Otros valores Condicion general del
de vida , (100 m Estético arbol:
Hectareas .
lineales)
5 afios Mas de . Cientifico .
300 Mas de 30 Muy Declinante
—— bueno Incipiente
6 a20 200 a 300 20a30 Historico P
21 a 40 51a199 5a19 Sociocultural
Bueno .
Declinante
Més de 500 Menos de otros Severo
Muerto
40 menos 5
Manejo y conclusiones:
Trasplante Observaciones:
Alternativas Adecuacién de Disefios
para evitar Constructivos
el Derribo Programacion y
calendarizacién de podas.
. Inclinacié Con lesiones
Anclaje Copa L
Muerto . o n fustal mecanicas o
. insuficiente fuera de i e
en pie . superior a pudriciones en el
de raices balance o .
- 20 tronco o la raiz
Justific
., Por
acion . . .
Con raices " mejoramiento y -
para el S Arbol enfermo o Por obra publica
. principales mantenimiento )
Derribo o plagado . 0 privada
cortadas de un area
verde publica.
Otr Observaci
0 ones:
N Poda de Observaciones:
Limpieza .
coniferas
Poda L Poda de
Restauracion
de copa palmas
Maduras
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Aclareo de Poda de
copa raices

Elevacion de Reduccion
copa de copa

Nombre y firma del Dictaminador

NuUmero de registro Vigencia

TV-1921-OP-EC-APDDTA-003/04 FORMATO DE DICTAMEN TECNICO GRUPAL DEL
ARBOLADO

DICTAMEN TECNICO

Fecha Folio
Solicitante:
Nombr
e
Munici Call
pio e
Domici | Niume Colon C.P.
lio: ro ia
Correo Teléfo
electronico no
Solicitu |Poda Derribo Trasp Sustit
d: lante ucion
TIpO' e Fed Esta Muni Priv Especifi
propied . Otra
eral tal cipal ada que
ad
Datos Generales del grupo de arbolado:
Municipio C,alle y Colonia
nimero
Entre
., Y calle
Localizacion| calle
Referencia
de Observaciones
ubicacion
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Numero de
arbol

10

11

12

13

14 | 15

Nombre
cientifico

Nombre comun

CONDI |Vivo

CION |Muerto
GENER |[Enferm

AL o

Caducifolio

Perennifolio

Altura

Ancho de la
copa

Largo de la
copa

Distancia del
suelo al follaje

Expectativa de
vida

Interferencias
Buena

Muy
Estruc | buena

tura |Suscept

del ible de

arbol | mejora

Irrecup

erable

Muerto

Justific 2:8':1,
acion

para el |. e

Do insufici

ente de

raices
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Copa
fuera
de
balanc
e
Otra
Valoracién del arbol:
Expectativa | Presencia de otros arboles Otros valores Condicioén general del
de vida . (100 m Estético arbol:
Hectareas )
lineales)
5 afos Mas de Mas de Cientifico .
300 30 Muy Dec_llnante
6 a 20 200 a 300 20 a 30 Historico bueno | | Incipiente
21 a40 51a199 5a19 Socio-cultural
Bueno .
Declinante
Mas de 500 Menos de otros Severo
Muerto
40 menos 5
Nombre y firma del Dictaminador
NuUmero de registro y vigencia Sello
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

.
D

Determina el final del procedimiento.
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VIII. TV-1921-OP-EC-PCDAMTV-008 PROCEDIMIENTOS PARA EL CENSO DE
ARBOLADO EN EL MUNICIPIO DE TENANGO DEL VALLE

E

VIIl.I. OBJETIVO

Cumplir con las Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SEMAGEM-DS-2017 y Norma
Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017, para diagnosticar las
condiciones fitosanitarias del arbolado urbana, realizando un inventario de arbolado en el

municipio de Tenango del Valle

VIILII. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adcritos la Coordinacion de Ecologia, al personal
encargado de realizar el censo, al personal de Seguridad Ciudadana.

VIILII. REFERENCIAS

Legislaciéon Estatal
- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)
- Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SEMAGEM-DS-2017. (07 de febrero
del 2018)

VIIL.IV. RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Ecologia debera:

- Coordinar los trabajos del Inventario de la zona urbana.

La Auxiliar debera:

- Realizar el censo del arbolado urbana.
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VIIL.V. DEFINICIONES

Diagnoéstico: Procedimiento para estudiar, describir y determinar la especie, el estado de
salud, interferencias, seguridad y valores del arbol.

Manejo: Actividades ordenadas para el cuidado permanente del arbolado durante su ciclo
de vida.

Mantenimiento: Actividades orientadas a conservar y aumentar las condiciones propicias
para la supervivencia y mejor desarrollo del arbolado urbana y las areas verdes.

Zona Urbana: Entiéndase como area urbana.

Censo: Lista oficial de una poblacion con indicaciones de sus condiciones en las que se

encuentran la poblacién a censar.

VIILVI. INSUMOS

Formatos de campo, papeleria, personal que realice el censo, arboles, herramienta.

VIII.VII. RESULTADOS
Se han realizado el censo de las zonas con gran masa arbdrea que se encuentran dentro
del Municipio de Tenango del Valle, arrojando un numero total de arboles y las condiciones
en las que se encuentran, se han brindado los trabajos correspondientes para dar un buen

mantenimiento.

IV.VIII. POLITICAS Y NORMAS
1. EIl personal técnico debe de portar su gafete, al salir a realizar el censo en el
municipio de Tenango del Valle.
2. En zonas donde son de riesgo, debera de apoyarse con seguridad publica para
poder realizar el censo.
3. Debera realizar un reporte de las areas en las que se esta realizando el censo

para llevar un control.
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No. | Unidad Administrativa Actividad

1 | Secretaria Medio | Da a conocer las Normas Técnicas Estatales Ambientales
Ambiente

2 | Coordinacion de | Observo la problematica del arbolado en Tenango del
Ecologia Valle

3 | Coordinacion de | Se creo un formato para el censo de arbolado
Ecologia

4 | Coordinacion de | Se organizo un calendario para el levantamiento de datos
Ecologia

5 | Coordinacion de
Ecologia Inicio de censo en zonas mas arboreas

6 | Coordinacion de | Duracion del censo
Ecologia

7 | Coordinacion de | Resultados y andlisis
Ecologia

8 | Coordinacion de | Se implementa un programa de mantenimiento de las
Ecologia areas verdes y el arbolado

9 | Coordinacion de | Aprobacion del programa por parte del Coordinador de
Ecologia ecologia

10 | Coordinacién de | Llevar a cabo durante la administracién

Ecologia
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VIII.X. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
No.| ACTIVIDAD Coordinacion | Auxiliar de la
Secretaria | de Ecologia | Coordinacién
del Medio de Ecologia
Ambiente
1 Da a conocer las
Eg{gt]:ises Técnicas @
Ambientales.
2

Observo la

problemética del |
arbolado en Tenango
del Valle

3 Se creo un formato
para el censo de
arbolado

4 Se organizo un
calendario para el v
levantamiento de
datos

Inicio de censo en
zonas mas arboéreas

Duracién del censo

Resultados y analisis

8 Se implementa un
programa de v
mantenimiento de las
areas verdes y el
arbolado

9 Aprobacion del
programa. p

10 Llevar a cabo durante
la administracién
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En la coordinacion de ecologia se establece que, en la temporada anual, el nivel de

satisfaccion del usuario respecto al censo de arbolado es satisfactorio

Datos obtenidos

Estimacion de datos

X 100 =

NIVEL DE SATISFACCION
DEL USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO
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VIILXII. FORMATOS INSTRUCTIVOS
TV-1921-OP-EC-PCDAMTV- 006/01 FORMATO CENSO DE ARBOLADO

CENSO DE ARBOLADO EN EL MUNICIPO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE
MEXICO
Numero de hoja:
l. DATOS GENERALES

Fecha de

levantamiento:

responsable toma de

datos:
Il. INFORMACION DASOMETRICA DEL ARBOL
No. de Diametro | Altura total
Arbol |Especie (cm) (m) Condicion** Observaciones
Especie.
Salix Alamo | Liquidamba | Callitropsi | Acacia Salix Taxodium | Ciprés
Babylonic (2) r(3) S azul | bonplandian | mucronatu | italian
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a(l) lusitanica (5) a m o]

(4) (6) (7) (8)

Condicién.

Protuberancia
Dominante | Suprimido | Inclinado | Bifurcado| Plaga |Muerto (| Bajo |en la base del
(1) (2) (3) (4) (5) 6) vigor (8) arbol (9)

VIIXIIl. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

I Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion (10 febrero 2020): elaboracion del manual de la Direccion de Obras

Pulblicas, Desarrollo urbano y ecologia del municipio de Tenango del Valle 2019 -2021.

DISTRIBUCION.

El manual de organizacion el original se encontrara en la Direccién de Obras Publicas.

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia (1 copia)
2. Secretario del Ayuntamiento (1 copia)
3. Secretaria Técnica (1copia)
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VALIDACION

ELABORO: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO Y
ECOLOGIA.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xl de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48 fracciones |,
V'y XVI de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, se aprueba por unanimidad de
votos, y por lo tanto se originan los siguientes:

Acuerdos

Acuerdo 030/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de
México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entrardn en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusion del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que se
publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de México,

a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO.

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TENANGO DEL VALLE

Arg. Gustavo Amado de Jesus
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA
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Exposicion de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion

Il de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad
del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este organo de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que esta

cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
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ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten

identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicaciéon y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la realizacién
de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y participacion
de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio para conocer
el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el

desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios

Publicos es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

8 SP | Direccién de Servicios Publicos
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Presentacioén

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales, correspondientes a la Administracion 2019-2021 del Municipio de
Tenango del Valle, tiene como objetivo ser un instrumento de consulta y apoyo en
el funcionamiento de esta unidad. Su contenido ofrece informacién sobre objetivos,
red de procesos del cual se determinan los procedimientos, la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas,

asi como los diagramas de flujo de las mismas.

Asi mismo, el manual de procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales de Tenango del Valle 2019 — 2021 es un documento interno, en el cual
se deben de estar registrando las actualizaciones del manual, para poder llevar un
control de esta unidad administrativa. EI Manual incluye ademés los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y

participacion.

Con esta finalidad, se pone a disposicion del Personal que labora dentro, asi como
también a la Ciudadania en general, con la intencion de transparentar la
informacion, por parte de la Direccion de Servicios Publicos Municipales en este H.

Ayuntamiento de Tenango del Valle.
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" 1. TV-1921-SP-RRS-001. RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS EN EL
MUNICIPIO DE TENANGO DEL VALLE

l.Il. Objetivo.
Proveer la recoleccion los residuos solidos domiciliarios en calles, fraccionamientos,
colonias, pueblos y unidades habitacionales del Municipio de Tenango del Valle a
fin de mantener un entorno limpio y libre de contaminacion mediante la dotacion de
herramientas necesarias como el mantenimiento del parque vehicular para poder

llevar a cabo los trabajos requeridos.

l.IIl. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Servicios Publicos, y el

territorio Municipal del Municipio de Tenango del Valle.

I.IV. Referencias.

Ley Orgénica Municipal, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo Séptimo “De
Los Servicios Publicos”, de los Servicios Publicos; articulo 125, fraccion ll, 2 de

marzo de 1993, Reformas y adiciones.

Bando Municipal De Tenango del Valle, Titulo Quinto “Servicios Publicos
Municipales”, Capitulo | “De Las Atribuciones Del Ayuntamiento” Articulo 80 y 81
fraccion 1ll, Gaceta Municipal 5 de febrero 2020, reformas y adiciones.

Bando Municipal De Tenango del Valle, Titulo Quinto “Servicios Publicos
Municipales” Capitulo VI “Limpia Y Disposicion De Desechos” articulo 106
fracciones |, II, I, IV, y V, gaceta municipal 5 de febrero 2020, reformas y adiciones.

ot
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I.V. Responsabilidades
-Director de Servicios Publicos. - Proporcionara los servicios de recoleccion de
residuos solidos en las comunidades, cabecera municipal y dependencias del
municipio, de conformidad con lo dispuesto en el Bando Municipal de Tenango del
Valle 2019.

-Auxiliar administrativo.- Recibe los reportes, de manera presencial, escrita o via

telefénica, le informa al coordinador de residuos y le da el seguimiento.

-Coordinador de Recolecciéon de Desechos solidos.-Tiene a su cargo programar
y controlar las actividades operativas administrativas de las rutas de recoleccion de
residuos sélidos, para que después de su recoleccidn sean trasladadas el sitio de

disposicion final.

-Personal Operativo.- Realiza los trabajos de recoleccion domiciliarios, de acuerdo
a las rutas programadas, para poder transportarlos y depositarlos a su destino final.

[.VI. Definiciones.
Residuos Soélidos. -material y producto no deseado, considerado como desecho y

gue se necesita eliminar.
Ruta. - recorrido estableciendo la ubicacion de calles y avenidas.

Disposicion Final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en
sitios e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacién al
ambiente y las consecuentes afectaciones a la salud de la poblaciéon y a los

ecosistemas y sus elementos.
Traslado.- llevar a alguien o lago hacia otro lugar.
Operador.- encargado de manejar los vehiculos de recoleccion.

Recoleccidn.- acciones de recoger residuos para transportalos o trasladarlos a otra

areas o instalaciones para su manejo integral.
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Orgéanico.-producto agricola o agroindustrial que se obtiene por medio de un
proceso saludable y sin dafios al medio ambiente. Los alimentos organicos no son

transgénicos y estan libres de agroquimicos.

Inorgénico.- son aquellos desechos de origen no biolégico, de origen industrial o
de algun otro proceso no natural, que expuestos a las condiciones ambientales
naturales, tarda mucho tiempo en degradarse, es decir, no vuelven a integrarse a la

tierra, sino tras un largo periodo de tiempo.

[.VII. Insumos.
Las actividades de la Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos requieren de
requisitos documentales, materiales o de informacion para que la unidad

administrativa pueda dar inicio al desarrollo del procedimiento.

= Camiones de recoleccion de residuos solidos
» Planos de rutas programas
= Carga de combustible

I.VIIl. Resultados.
Al llevar a cabo las actividades de recoleccion de residuos sélidos se obtienen el
servicio o producto después de llevar a cabo del desarrollo del procedimiento, el

cual tiene valor para usuario o solicitante.

» Recoleccion de Residuos Sdlidos
[.IX. Politicas y Normas.
1.-Garantizar que los servidores publicos operativos encargados de la recoleccién

de residuos solidos urbanos cuenten con un equipo de seguridad.

2.-Horarios de los trabajadores se asignaran horarios mixtos y calendario de roles

para los trabajos extraordinarios.

3.-El horario de recoleccion de residuos solidos se proporcionaran: de mafiana,

tarde y noche.
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4.- Al hacer uso de los sistemas de recoleccion, los usuarios del servicio tienen la

obligacion de hacer la entrega de sus desperdicios al frente de su domicilio al

llamado de camion recolector en los dias y horarios que sefiale el rgano operador.

5.-Los habitantes y vecinos del municipio no podran abandonar sus residuos solidos

afuera de su domicilio, en la calle o en las esquinas bajo ninguna circunstancia, sino

hasta que este préximo el camion recolector.

I.X. Desarrollo.

NO.| PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1| Director de Servicios |Proporcionara los servicios de recoleccion de
Publicos vy residuos sélidos elaborando el programa de rutas a
recorrer en la Cabecera Municipal, asi como en
cada una de sus delegaciones que integran el
territorio municipal.
2/Auxiliar administrativo  |Recibe los reportes y o0 quejas de manera

presencial, escrita o via telefénica, le informa al

coordinador de residuos y le da seguimiento.

Recolecciéon de Residuos

Soélidos

3|Coordinador de Realiza el chequeo de las unidades, asi como
Recoleccion de Residuosftambién da la orden de la carga de combustible.
Solidos

4|Coordinador de|Asigna, unidades (vehiculos) y a los operadores por

unidad para realizar la recoleccién de los residuos

solidos.

{ 3

AL ats
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5/Coordinador deSupervisa el recorrido de la recoleccion de los
Recoleccion de Residuos|residuos sdlidos.
Solidos.
6/Operador de los|Realiza la recoleccion de los residuos solidos

domiciliarios de acuerdo a la ruta programada para

publicos y coordinador

auxiliares. llevar un control.

7| Operador Entrega al sitio de Disposicion final los desechos
Vehiculo Servicios|solidos, con registro para control de los desechos
publicos depositados.
del

8Director de servicios| Para comprobar que dio cumplimiento al recorrido

de la ruta asignada. Se checa fisicamente por el

director y el coordinador.

ot
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|.XI. Diagramacion.

Responsables

- ACTIVIDAD AUXILIAR OPERADOR DEL
DIRECTOR COORDINADOR | ADMINISTRATIVO VEHICULOY
AUXILIARES

1 Proporcionara los
servicios de recoleccion
de residuos sélidos
elaborando el programa
de rutas a recorrer en la
Cabecera Municipal, asf
como en cada una de
sus delegaciones que
integran el territorio
municipal.

2 Recibe los reportes y o
quejas  de manera
presencial, escrita o via
telefénica, le informa al
coordinador de residuos
y le da seguimiento.

\ 4

3 Realiza el chequeo de
las unidades, asi como
también da la orden de la
carga de combustible.

4 Asigna, unidades l

A

(vehiculos) y a los
operadores por unidad
para realizar la
recoleccion  de  los
residuos solidos.

5 Supervisa el recorrido de ¢
la recoleccién de los

residuos sélidos. I i

6 Realliza la recoleccion de
los residuos sélidos w}
domiciliarios de acuerdo
a la ruta programada
para llevar un control.

7 Entrega al sitio de
Disposicién  final  los
desechos sélidos, con A
registro para control de
los desechos
depositados.

8 Para comprobar que dio
cumplimiento al
recorrido de la ruta
asignada. Se checa
fisicamente  por el
director y el coordinador.

A
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[.XIl. Medicién.

NUmero semestral de servicios de

recoleccion realizados. : -
X 100= porcentaje de servicios de

NUmero semestral de servicios de recoleccion realizados.

recoleccion solicitados.

Nivel de satisfaccion del usuario del servicio de Recoleccién de Residuos Sdélidos

[.XIll. Formatos e instructivos.

No existe formato en especifico, la peticion es presencial, escrita en formato libre, o

via telefénica.

I.XIV. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
@ MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

A 4

DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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Il. TV-1921-SP-PJ-LPYMAV-002. ESTABLECER LA LIMPIA, PODA Y
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

[I.1l. Objetivo.
Realizar las actividades de limpia poda y mantenimiento de areas verdes, parques,
jardines y vialidades primarias del Municipio de Tenango del Valle a fin de conservar
la imagen urbana del centro histérico y las vialidades pertenecientes al municipio a

través de mantenimiento.

[L.IIl. Alcance.
Servidores Publicos adscritos a la direccion de servicios publicos y a las areas
verdes, como parques, jardines y camellones asi como instituciones publicas de

salud, educacion y casas de la tercera edad del Municipio de Tenango del Valle.

I1.IV. Referencias.

Ley Orgénica Municipal, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo Séptimo “De
Los Servicios Publicos”, de los Servicios Publicos; articulo 125, fraccion VII, 2 de

marzo de 1993, Reformas y adiciones.

Bando Municipal De Tenango Del Valle, Titulo Quinto Servicios Publicos Municipal,
Capitulo | “De las Atribuciones del Ayuntamiento” articulo 81, fraccién VII, 5 de

febrero de 2020, reformas y adiciones. Reformas y adiciones.

II.V. Responsabilidades
-Direccién de Servicios Publicos. - Proporcionara los servicios de limpia poda y
mantenimiento de areas verdes, parques Yy jardines y vialidades primarias del

Municipio de Tenango del Valle.

- Coordinador de parques y jardines. - Tiene a su cargo programar y controlar las

actividades de limpia poda y mantenimiento de areas verdes, parques y jardines.

ot
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-Personal operativo.- se encarga de ejecutar los trabajos de poda, con
desbrozadoras, tractor podador, azadones palas, tijeras etc. de acuerdo a los

trabajos programados.

[1.VI. Definiciones.

Area verde: terreno que se caracteriza por la presencia de vegetacion. Un bosque,
una selva, un parque y un jardin son areas verdes que pueden tener caracteristicas

muy distintas entre si. Hay areas verdes que se desarrollan por accion natural.

Parques: Terreno o sitio cercado y con plantas, para caza o para recreo: parque
natural; parque de atracciones. Terreno arbolado y ajardinado situado en el interior

de una poblacion como lugar de recreo: lleva a su hijo al parque todos los dias.
Jardines: Terreno en donde se cultivan plantas, predominantemente ornamentales.

Cuadrilla.- Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo

una actividad determinada.

Boulevard.- calle o avenida arbolada que se destaca por ser muy ancha.

ILVII. Insumos.
Las actividades de la limpia poda y mantenimiento de parques y jardines requieren
de requisitos documentales, materiales o de informacion para que la unidad

administrativa pueda dar inicio al desarrollo del procedimiento.

1.- Material (escobas, carretilla, desbrozadoras, tractor podador, tijeras podadoras,

guantes de carnaza, etc.)



TENANGO g
VALLE

Todos Somos Tenango

2018 - 3021 .

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

[I.VIIl. Resultados.
Al llevar a cabo las actividades limpia poda y mantenimiento de parques y jardines,
se obtienen el servicio o producto después de llevar a cabo del desarrollo del

procedimiento, el cual tiene valor para usuario o solicitante.

1.-Realizar trabajos 6ptimos de poda, limpia y mantenimiento de &reas y de parques
y jardines.

[I.IX. Politicas y Normas.
Dotar al personal operativo, con ropa de seguridad y la herramienta necesaria para

llevar a cabo los trabajos requeridos.

El personal operativo deberé ser capacitado para el uso de la herramienta necesaria

asi como en cursos de jardineria.

Realizar un censo anual de los parques, jardines y areas verdes pertenecientes al

Municipio de Tenango del Valle.

El horario de los trabajadores sera de 8:00 am a 3:00 pm de lunes a viernes
pudiéndose extender de acuerdo con la prioridad de las necesidades propias del
trabajo.

Coadyuvar para embellecer la imagen urbana del Centro Histérico de Tenango del
Valle y sus alrededores, evitando que prolifere la flora nociva, concientizando a la
ciudadania Tenanguense de que los espacios verdes regulan la temperatura y la
humedad, produce oxigeno y filtran la radiacién; ademéas absorben los
contaminantes pues actian como pulmones que renuevan el aire, siendo todo esto
un elemento clave para mejorar la salud de la poblacion, ya que relajan, aumentan

la convivencia, deporte saludable, disminuyendo la violencia etc.
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[I.X. Desarrollo.
NO. PUESTO Y| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA

1 Direccion de Proporcionara los servicios de limpia, poda vy
Servicios mantenimiento de aras verdes, parques y jardines y
Publicos vialidades primarias del Municipio de Tenango del

Valle.

2 Auxiliar Recibe y registra la solicitud y/o oficio, después de su
administrativo | yacencién se entrega al Director de Servicios para su

debida atencion.

3 Coordinador de| Verifica el area requerida de parques o jardines, para
parques y analizar si es procedente dar el servicio a la inspeccion
jardines fisica de las areas a trabajar.

4 Coordinador de| Asigna supervisor y cuadrilla para realizar los trabajos
parques y requeridos.
jardines

5 Director de| Para comprobar que dio cumplimiento a la peticion
Servicios solicitada. Se checa fisicamente por el director y el
Publicos Y| coordinador.
coordinador
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[I.XI. Diagramacion.

Responsable

No. ACTIVIDAD AUXILIAR

DIRECTOR ADMINISTRATIVO COORDINADOR

1 Proporcionara los
servicios de limpia, poda
y mantenimiento de aras
verdes, parques y
jardines 'y vialidades
primarias del Municipio
de Tenango del Valle.

2 Recibe y registra la
solicitud  y/o  oficio,
después de su recepcion
se entrega al Director de
Servicios para su debida
atencion.

8 Verifica el area requerida
de parques o jardines,
para analizar si es
procedente dar el
servicio a la inspeccion
fisica de las areas a
trabajar.

4 Asigna  supervisor y
cuadrilla para realizar los
trabajos requeridos.

A

5 Para comprobar que dio
cumplimiento a la —
peticion solicitada. Se
checa fisicamente por el
director y el coordinador.

[1.XII. Medicion.

NUumero mensual de mantenimientos,
de limpia y poda; areas verdes, parques

y jardines, realizados. X 100= porcentaje de mantenimiento
limpia y poda; areas verdes, parques y
jardines realizados.

Numero mensual de mantenimientos,
de limpia y poda; areas verdes,
parques y jardines, programados.

Nivel de satisfaccion del usuario del servicio de mantenimientos, de limpia poda de

parques y jardines.
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[I.XIIl. Formatos e instructivos.
No existe formato en especifico, la peticion es presencial, escrita en formato libre, o

via telefénica.

[.XIV. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

A 4

DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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[ll. TV-1921-SP-LI-PBMC-003. PROPORCIONAR EL BARRIDO MANUAL DE
CALLES

[ll. Objetivo.
Incrementar las actividades para mantener limpias las avenidas primarias y
secundarias de la Cabecera Municipal de Tenango del Valle a fin de embellecer, y
preservar aseado el primer cuadro de la cabecera municipal, a través del barrido

manual.

[L.1II. Alcance.
Aplica a los servidores publicos operativos de la Direccion de Servicios Publicos,

primer cuadro y avenidas principales de la Cabecera Municipal.

I11.1V. Referencias.

Caodigo Reglamentario Municipal de Tenango del Valle, Libro Tercero “De La
Organizacion Y Funcionamiento De La Administracion Publica Municipal”, “Titulo
Primero De La Administracién Publica Municipal Centralizada”, Capitulo Décimo
Cuarto “De La Direccion De Servicios Publicos”, Articulo 3.68, fraccion VII. Gaceta
Municipal de Tenango del Valle 2019 - 2021, 3 de enero de 2019 y reformas y

adiciones.

[11.V. Responsabilidades
Direccion de Servicios Publicos proporcionara los servicios de limpia (barrido
manual) en el primer cuadro y avenidas principales de la Cabecera Municipal de

Tenango del Valle.

-Direccion de Servicios Publicos. - Determina las actividades necesarias para la

conservacion y mantenimiento de la imagen urbana.

-Coordinador de Limpia. - Coordina el servicio de barrido en vialidades, calles,

banquetas, plazas, jardines, y otras areas publicas.
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-Coordinador de Barrenderos. -Coordina, programa, ejecuta y controla las

actividades operativas administrativas del departamento de barrido manual.

- Personal Operativo.- ejecuta los trabajos de barrido manual, en las rutas y

horarios establecidos.

[1IVI. Definiciones.

Residuos Solidos. - Basura orgénica e inorganica.

Ruta. - Recorrido estableciendo la ubicacion de calles y avenidas.

Cuadrilla.- Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo
una actividad determinada.

Avenida.- a una via importante de comunicacién dentro de una ciudad o
asentamiento urbano. Generalmente una avenida tiene dos sentidos de circulacion,
lo que lo diferencia de la calle de sentido Unico.

Calle.- es un espacio urbano lineal que permite la circulacion de personas y, en su
caso, vehiculos, y que da acceso a los edificios y solares que se encuentran a

ambos lados.

N.VIl. Insumos.
Las actividades de barrido manual, requieren de requisitos materiales para que la
unidad administrativa pueda dar inicio al desarrollo del procedimiento.

e Materiales (palas, escobas de vara, arafias, escobas de cepillo, carros para
recolectar basura, ropa de seguridad)

[I1.VIIl. Resultados.
Al llevar a cabo las actividades de barrido manual, se obtienen el servicio o producto
después de llevar a cabo del desarrollo del procedimiento, el cual tiene valor para

usuario o solicitante.

e Realizar el barrido manual de calles y avenidas del primer cuadro de la

cabecera Municipal.


https://es.wikipedia.org/wiki/Espacio_urbano
https://es.wikipedia.org/wiki/Persona
https://es.wikipedia.org/wiki/Veh%C3%ADculo
https://es.wikipedia.org/wiki/Edificio
https://es.wikipedia.org/wiki/Solar_edificable
https://es.wikipedia.org/wiki/Cuadra_(urbanismo)
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[Il.IX. Politicas y Normas.
Los servidores publicos en cargados del barrido manual, se les dotara de ropa de

seguridad y de herramienta necesaria para realizar las jornadas de trabajo.

Solo se realizara las actividades de barrido manual en el primer cuadro de la
cabecera municipal y avenidas principales de acuerdo al articulo 232 fraccion Il del
Bando Municipal, que a la letra dice es obligacidon de los ciudadanos del Municipio
“Mantener aseado el frente de su domicilio, negociacién o predio de su propiedad o
en posesion. Los horarios seran diurnos, nocturnos y mixtos, en las rutas
establecidas toda vez, que se pretende eficientar y mantener limpio el primer cuadro
de la Cabecera Municipal y las principales avenidas, para conservar la imagen

urbana del municipio.
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I11.X. Desarrollo.

NO. | PUESTO Y AREA| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Director de| Elabora orden de trabajo de los puntos a barrer (calles o
Servicios Publicos | 5y enidas) de acuerdo con las rutas programadas de barrido

manual.

2 Coordinador de Asigna las cuadrillas de barrenderos, para barrer calles o
limpia . , . .

avenidas segun los trabajos requeridos.

3 Coordinador  de| Distribuye a los barrenderos para realizar los trabajos de

barrederos . . .
barrido manual en las diferentes avenidas y calles
principales, para cumplir con las rutas programadas.

4 Barrenderos del| Recorren sus rutas programadas en vialidades y calles
departamento de . : .
IimF;))ia realizando el barrido manual, recolectando desechos solidos

para conservar el medio ambiente.

5 Coordinador de Supervisa que los barrenderos hayan concluido sus labores
limpia y que la calle o avenida haya quedado libre de desechos para

la conservacion del medio ambiente.

6 Auxiliar Recibe y realiza el informe de los trabajos realizados.
administrativo
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[11.XI. Diagramacion.

Responsable |

No. ACTIVIDAD AUXILIAR
DIRECTOR ADMINISTRATIVO | COORDINADOR | COORDINADOR AUXILIARES

DE LIMPIA DE OPERATIVOS
BARRENDEROS

1 Elabora orden de
trabajo de los puntos a
barrer (calles o]
avenidas) de acuerdo a
las rutas programadas
de barrido manual.

2 Asigna las cuadrillas de
barrenderos, para
barrer calles o avenidas
segin los trabajos
requeridos.

3 Distribuye a los
barrenderos para
realizar los trabajos de
barrido manual en las
diferentes avenidas y
calles principales, para
cumplir con las rutas
programadas.

4 Recorre las diferentes
vialidades 'y calles
realizando el barrido
manual, recolectando
desechos solidos para
conservar el medio
ambiente.

5 Supervisa que los
barrenderos hayan
concluido sus labores y
que la calle o avenida
haya quedado libre de
desechos para la
conservacion del medio
ambiente.

6 Recibe y realiza el
informe de los trabajos FIN
realizados.

A 4

A 4

A 4

A

I1.XIl. Medicién.

NUumero semestral de rutas de barrido

manual realizadas. X 100= porcentaje de rutas de barrido

NUmero semestral de rutas de barrido | manual realizadas.

manual programadas.

Nivel de satisfaccion del usuario del servicio del barrido manual del primer cuadro

de la cabecera municipal y avenida principales.
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[11.X11l. Formatos e instructivos.
No existe formato en especifico, la peticion es presencial, escrita en formato libre, o

via telefonica.

[.XIV. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

v

DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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IV. TV-1921-SP-AP-MRIL-004. MANTENIMIENTO, REHABILITACION E
INSTALACION DE LUMINARIAS.

IV.1l. Objetivo.
Mantenimiento de luminarias averiadas, a fin de mantener en Optimas condiciones
el servicio de alumbrado publico en Tenango del Valle, disminuyendo la incidencia
de lamparas fundidas o inservibles y con ello mantener calles iluminadas, a través
de la dotacion y/o adquisicion de material de alumbrado publico necesario para

realizar los trabajos requeridos.

IV.IIIl. Alcance.
Aplicable a los Servidores Publicos adscritos a la Direccion de Servicios Publicos,
se brinda el servicio en todas las zonas urbanas que cuentan con alumbrado publico

en el Municipio de Tenango del Valle.

IV.IV. Referencias.

Ley Orgénica Municipal, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo Séptimo “De
Los Servicios Publicos”, de los Servicios Publicos; articulo 125, fraccion I, 2 de

marzo de 1993, Reformas y adiciones.

Codigo Reglamentario Municipal de Tenango del Valle, Libro Tercero “De La
Organizacion Y Funcionamiento De La Administracion Pablica Municipal®, “Titulo
Primero De La Administracion Publica Municipal Centralizada”, Capitulo Décimo
Cuarto “De La Direccion De Servicios Publicos”, Articulo 3.71, fraccion IV. Gaceta
Municipal de Tenango del Valle 2019 - 2021, 3 de enero de 2019 y reformas y

adiciones.

ot
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IV. Responsabilidades
Direccion de Servicios Publicos. — de acuerdo con la programacion de solicitudes
se determina las actividades necesarias para la rehabilitacion mantenimiento e

instalacion de luminarias.

Auxiliar administrativo.- recibe y registra los reportes de luminarias averiadas y/o

fundidas, reportandolo al coordinador de alumbrado publico.

Coordinador de alumbrado publico. - Coordina el servicio de mantenimiento,
rehabilitacion e instalacién de luminarias en las diferentes localidades del Municipio.

Personal operativo.- ejecuta los trabajos de mantenimiento, rehabilitacion e

instalacién de luminarias, con sistema de ahorro de energia.

IV.VI. Definiciones.
Alumbrado publico.- iluminacién de las vias publicas, parques publicos y demas
espacios de libre circulacion que no se encuentren a cargo de ninguna persona
natural o juridica de derecho privado o publico, diferente del municipio con el
objetivo de proporcionar la visibilidad adecuada para el normal desarrollo de las

actividades.

Cuadrilla.- Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo
una actividad determinada.

Avenida.- a una via importante de comunicacién dentro de una ciudad o
asentamiento urbano. Generalmente una avenida tiene dos sentidos de circulacion,
lo que lo diferencia de la calle de sentido Unico.

Calle.- es un espacio urbano lineal que permite la circulacién de personasy, en su
caso, vehiculos, y que da acceso a los edificios y solares que se encuentran a

ambos lados.

Balastro.- equipo que sirve para mantener estable y limitar la intensidad de la

corriente para lamparas.


https://es.wikipedia.org/wiki/Espacio_urbano
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Fotocelda- dispositivo electronico que es capaz de producir una pequefia cantidad

de corriente eléctrica al ser expuesta la luz.

IV.VIl. Insumos.
Las actividades de alumbrado publico, requieren de requisitos, materiales para que
la unidad administrativa pueda dar inicio al desarrollo del procedimiento.

e Material (fotoceldas, cable # 10, #12, focos, micas, balastro, soquet, brazo,
luminaria led)

IV.VIIl. Resultados.
Al llevar a cabo las actividades de alumbrado publico, se obtienen el servicio o
producto después de llevar a cabo del desarrollo del procedimiento, el cual tiene

valor para usuario o solicitante.

e Mantener en 6ptimas condiciones el Alumbrado Publico.

IV.IX. Politicas y Normas.
El personal encargado del mantenimiento rehabilitacion e instalacion de alumbrado
publico, se le dotara de ropa de seguridad y herramienta necesaria.

Los horarios de servicio seran de 8:00 am a 4:00 pm, en caso de ser necesario se

extendera horarios extraordinarios.

Se proporcionara; camion tipo grua, para realizar los trabajos requeridos a fin de
mantener optimas condiciones el alumbrado publico, y salvaguardar la seguridad e
integridad de los habitantes del Municipio de Tenango del Valle, con calles mas

iluminadas

Se realizara de manera conjunta el levantamiento de un censo anual en

coordinacion con CFE.
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IV.X. Desarrollo.

NO. | PUESTO Y| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA

1 Direccion de| Proporcionara el servicio de alumbrado publico al Municipio
Servicios de Tenango del Valle y sus localidades.

Publicos

2 Auxiliar Recibe y registra la solicitud y/o oficio, después de su
administrativo| recepcidn se entrega al Director de Servicios Publicos para su

debida atencion.

3 Coordinador | Se realiza la verificacion fisica de las luminarias, para realizar
de Alumbrado| el levantamiento del material para la rehabilitacion segun sea
Publico el caso.

4 Personal Ejecutan trabajos el mantenimiento, rehabilitacion o
operativo instalacion de luminarias

5 Auxiliar Recibe vy registra informacién proporcionada por el

administrativo

coordinador de alumbrado publico para el llenado de bitacora.
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IV.XI. Diagramacion.

No. ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR COORDINADOR PERSONAL AUXILIAR
OPERATIVOS ADMINISTRATIVO

1 Proporcionara el
servicio de alumbrado
publico al Municipio de
Tenango del Valle y sus
localidades.

2 Recibe y registra la
solicitud y/o  oficio, v
después de su

recepcion se entrega al
Director de Servicios
Publicos para su debida

atencion.
3 Se realiza la verificacion
fisica de las luminarias, \
para realizar el
levantamiento del
material para la
rehabilitacion segun
sea el caso.
4
Ejecutan trabajos el »
mantenimiento,
rehabilitacion o
instalacion de
luminarias.
5 Recibe y registra
informacién
proporcionada por el
coordinador de

alumbrado publico para
el llenado de bitacora.

IV.XIl. Medicion.

Numero mensual de solicitudes de

luminarias atendidas. X 100= porcentaje de solicitudes

NUmero mensual de solicitudes de mensuales atendidas.

luminarias averiadas.

Nivel de satisfaccion de los usuarios del servicio de alumbrado publico
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IV.XIll. Formatos e instructivos.
No existe formato en especifico, la peticion es presencial, escrita en formato libre, o

via telefonica.

IV.XIV. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

A 4

DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VI. TV-1921- SP-JVCF-005. JORNADAS DE VACUNACION CANINA Y FELINA.

V.II. Objetivo.
Realizar jornadas de vacunacion y esterilizacion canina y felina a fin de brindar un
servicio de calidad a la ciudadania, de acuerdo a los estdndares de proteccién
animal, mediante la dotacion del material necesario para realizar las jornadas

requeridas.

V.III. Alcance.
Aplicable a los Servidores Publicos de la Direccidon de Servicios Publicos, personal
de la Direccion de Administracion, personal del ISEM, y a los ciudadanos que sean
dueiios de animales caninos o felinos pertenecientes al Municipio de Tenango del
Valle.

V.IV. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019 -2021, Titulo Tercero, “De la
Poblacion”, Capitulo | “Posiciones generales, derechos y obligaciones” Articulo 15,

fraccion XXIII, 5 de febrero de 2020, Reformas y adiciones.

V.V. Responsabilidades
Direccion de Servicios Publicos.- programaciéon de jornadas de vacunacion y

esterilizacion canina y felina, en coordinacion con el ISEM.

Coordinador del Centro de Bienestar Animal. - Coordina el servicio de jornadas

de vacunacion y esterilizacion canina y felina.

Direccion de administracion en coordinacion con ISEM: proporciona el material

necesario para las jornadas de vacunacion y esterilizacion.

Personal Operativo.- lleva a cabo los trabajos de vacunacion y esterilizacion canina

y felina



TENANGO g
VALLE

Todos Somos Tenango
2018 - 3021 .

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

V.VI. Definiciones.
Vacunacion antirrabica.- proceso por el cual se aplica a animal canino o felino, via

intramuscular y subcutanea.

Esterilizacién de animales.- cirugia, procediendo quimico u otro método realizado
por un médico veterinario zootecnista, con cedula profesional vigente, para provocar
la infertilidad del animal, que enunciativa pero no limitativamente son la castracion

para los machos y la histerectomia para las hembras.

ISEM.- Instituto De Salud Del Estado De México.

Coordinador.- que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se

utilizan para la consecucién de una accién comun.

Animal: Ser vivo no humano, pluricelular, sintiente, consciente, constituido por
diferentes tejidos, con un sistema nervioso especializado que le permita moverse y

reaccionar de manera coordinada ante los estimulos.

Animal Doméstico: El animal que ha sido reproducido y criado bajo el control del
ser humano, que convive con él y requiere de este para su subsistencia y que no se

trate de animales silvestres.

Bienestar Animal: Estado en que el animal tiene satisfechas sus necesidades de
salud, de comportamiento y fisioldgicas frente a cambios en su ambiente,

generalmente impuestos por el ser humano.

V.VIl. Insumos.
Las actividades del Centro de Bienestar Animal, requieren de requisitos
documentales, materiales o de informacién para que la unidad administrativa pueda

dar inicio al desarrollo del procedimiento.

e Orden de trabajo (material necesario para la vacunacion y esterilizacion)

e Difusién (perifoneo, vehiculo, gasolina, carteles)
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V.VIIl. Resultados.

Al llevar a cabo las actividades del Centro de Bienestar Animal, se obtienen el
servicio o producto después de llevar a cabo del desarrollo del procedimiento, el

cual tiene valor para usuario o solicitante.
e Realizar las jornadas programadas de vacunacion y esterilizacion.

V.IX. Politicas y Normas.
El personal encargado de la vacunacion y esterilizacion canina y felina, se le dotara

de material necesario para realizar los trabajos requeridos.

El horario y fechas de vacunacion y esterilizacion felina y canina, se daran a conocer

a treves de medios de difusion con anticipacion de las jornadas.

Los ciudadanos que sean duefios del animales caninos o felinos deberan llevarlos
hasta el centro provisional de esterilizacion y vacunacion, las fechas programadas,
en total ayuno y que sea mayor de tres meses de edad.

El personal estard encargado de concientizar a los ciudadanos Tenanguenses, de

la importancia de la vacunacién antirrabica y la esterilizacién de sus mascotas.
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V.X. Desarrollo.

NO | PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Direccion de Servicios| Se realiza la programacion de jornadas de
Publicos en vacunacion y esterilizacion canina
coordinacion con ISEM y '

2 Coordinador del Centro| Solicita el material necesario para realizar las
de Bienestar Animal jornadas de vacunacion y esterilizacién canina y

felina.

3 Direccion de| Proporciona los materiales e insumos
Administracion €N\ necesarios para la vacunacion y esterilizacion
coordinacion con el ISEM _ )

caninay felina.

4 | Coordinador del Centro| Se realiza la difusion de las fechas programadas
de Bienestar Animal y los lugares donde se realizaran las jornadas

de vacunacion y esterilizacién canina y felina.

5 Coordinador y personal| Realizaciébn de las jornadas de vacunacién y
operativo esterilizacién felina y canina de acuerdo a lo

programado.

{ 3
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V.XI. Diagramacion.

No. ACTIVIDAD Responsabilidades
DIRECTOR DE COORDINADOR AUXILIARES ADMINISTRACION
SERVICIOS DEL CENTRO DE | OPERATIVOS EN
PUBLICOS EN BIENESTAR COORDINACION
COORDINACION | ANIMAL CON ISEM
CON ISEM
1 Se realiza la
programacion de
jornadas de vacunacién
y esterilizacion canina.
2 Solicita el material

necesario para realizar
las jornadas de

vacunacion y
esterilizacion canina y
felina.
3 Proporciona los v
materiales e insumos

necesarios para la
vacunacion y
esterilizacion canina y
felina.

4 Se realiza la difusion de
las fechas
programadas 'y los A 4
lugares donde se
realizaran las jornadas
de  vacunacion y
esterilizacion canina y
felina.

5 Realizacion de las
jornadas de vacunacion
y esterilizacién felina y
canina de acuerdo a lo
programado.

V.XIIl. Medicién.

Numero trimestral de jornadas de

vacunacion y esterilizacion realizadas.

Namero trimestral de jornadas de X 100= porcentaje de jornadas de
vacunacion y esterilizacion realizadas.

vacunacion y esterilizacion

programadas.

Nivel de satisfaccion de los usuarios de las jornadas de vacunacién y esterilizacion

caninay felina.
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V.XIll. Formatos e instructivos.
No existe formato en especifico

V.XIV. Simbologia.

SIMBOL SIGNIFICADO

@ MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

v

DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VI. TV-SP-PA-LPYNPM-006. LIMPIA PODA Y MANTENIMIENTO DE PANTEON
MUNICIPAL

VL.II. Objetivo.
Programar las actividades de limpia poda y mantenimiento del area que ocupa el
panteon Municipal de Tenango del Valle a fin de mantener aseado evitando que
prolifere la fauna nociva, mediante la dotacion de herramientas necesarias para

realizar los trabajos requeridos.

VLI, Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos y

pantedn municipal de Tenango del Valle.

VI.IV. Referencias.

Cdédigo Reglamentario Municipal de Tenango del Valle, Libro Tercero “De La
Organizacion Y Funcionamiento De La Administracion Publica Municipal”, “Titulo
Primero De La Administracién Publica Municipal Centralizada”, Capitulo Décimo
Cuarto “De La Direccion De Servicios Publicos”, Articulo 3.72, fraccion VII. Gaceta
Municipal de Tenango del Valle 2019 - 2021, 3 de enero de 2019 y reformas y

adiciones.
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VI.V. Responsabilidades
-Direccion de Servicios Publicos. - Proporcionara los servicios de limpia poda y

mantenimiento del Pantedn Municipal de Tenango del Valle y servicio de velatorios.

- Coordinador de Panteones. - Tiene a su cargo programar y controlar las
actividades de limpia poda y mantenimiento del Pantedn Municipal de Tenango del
Valle.

-Personal operativo.- se encarga de ejecutar los trabajos de poda, limpia y

mantenimiento de acuerdo a los trabajos programados.

VI.VI. Definiciones.
Inhumacién.- accion de enterrar los restos mortales de un individuo es conocida

como inhumar un término procedente del vocablo latino inhumare.

Exhumacion.- excavar un cuerpo que se encontraba enterrado

Excavacion.- acto y resultado de excavar: realizar un agujero, un orificio o una
zanja. Esta accion implica extraer material o parte de la masa de un sdlido,

quitdndolo de donde estaba.

Coordinador.- que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se
utilizan para la consecucién de una accién comun.
Mantenimiento.- Conservacién de una cosa en buen estado o en una situacion

determinada para evitar su degradacion.

VILVIIL. Insumos.
Las actividades del Pantedn Municipal, requieren de requisitos materiales para que
la unidad administrativa pueda dar inicio al desarrollo del procedimiento.

e Material (palas, carreterilla, azadones, escobas, tijeras podadoras, carretillas,

etc.


https://es.wikipedia.org/wiki/Excavaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Excavaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Cad%C3%A1ver
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VI.VIII. Resultados.
Al llevar a cabo las actividades del Pante6n Municipal, se obtienen el servicio o
producto después de llevar a cabo del desarrollo del procedimiento, el cual tiene

valor para usuario o solicitante.

e Mantener en éptimas condiciones el panted6n municipal y la prestacion del

servicio de velatorios.

VI.IX. Politicas y Normas
El personal encargado de la poda limpia y metimiento del Pante6n Municipal, se le
dotara de ropa de seguridad y herramienta necesaria para realizar los trabajos

requeridos.

El servicio de velatorios a la poblacion Tenanguense en un horario de 24 horas, los
365 dias del afio.

El servicio de inhumacion se dara los 365 dias del afio y en dias festivos (10 de
mayo, 01 y 02 de noviembre) se dara un servicio especial extendiendo el horario y

dando servicio de sanitarios para los visitantes.

El propietario y/o poseedor de una fosa, tumba, sepulcro, lapida o mausoleo que
construya, repare o instale tendra la responsabilidad de retirar por cuenta propia el

escombro o materiales de construccion sobrantes que dichos trabajos generen.
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NO | PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Director de Servicios| Proporciona mantenimiento, limpia, poda, asi
Publicos como también proporciona el servicio de
velatorios.
2 Coordinador del area de| Brinda informacion a la ciudadania para realizar

Panteones.

los tramites de inhumacion, exhumacién vy
excavacion, asi como también el registro de

trdmites realizados.

Director de Servicios| Solicita el material necesario para realizar los

Publicos. trabajos de limpia, mantenimiento y poda, para
poder coordinar los trabajos.

Direccion de| Proporciona los materiales e insumos

Administracion.

necesarios para el mantenimiento del pantedn

municipal.

Personal operativo.

Auxiliares operativos realizan los trabajos de

limpia, mantenimiento y poda.

{ 3
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VI.XI. Diagramacion.

No. ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL AUXILIARES
DIRECTOR ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO OPERATIVOS
DEL AREA DEL
PANTEON

1 Proporciona
mantenimiento, limpia,
poda, asi como también 1
proporciona el servicio

de velatorios.

2 Brinda informacion a la
ciudadania para \ 4
realizar los tramites de
inhumacion,
exhumacién
excavacion, asi como

también el registro de
tramites realizados.

3 Solicita el  material
necesario para realizar
los trabajos de limpia,
mantenimiento y poda,
para poder coordinar
los trabajos.

4 Proporciona los
materiales e insumos
necesarios para el l

A

mantenimiento del —
pantedn municipal.

5 Auxiliares  operativos
realizan los trabajos de
limpia, mantenimiento y
poda.

VI.XIl. Medicion.

NUmero mensual de mantenimientos
de limpia y poda al pante6n municipal

realizados. X 100= porcentaje de mantenimientos
de limpia y poda al pante6n municipal
realizados.

NUumero mensual de mantenimientos
de limpia y poda al pante6n municipal

programados.

Nivel de satisfaccion de los usuarios que visitan el pantedn municipal
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VI.XIl. Formatos e instructivos.
No existe formato en especifico, la peticién es presencial, escrita en formato libre, o

via telefonica.

VI.XIV. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

v

DETERMINA EL FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de Ediciones.

Con el propoésito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es
necesario registrar el nimero de modificaciones, las fechas, los apartados, y las
hojas modificadas.

Primera edicion (10 febrero 2020): elaboracion del Manual de Procedimientos de la

Direccion de Servicios Publicos del Municipio de Tenango del Valle 2019 — 2021.
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Distribucién.

Una copia de los ejemplares en formato magnético y fisico del presente manual, se

encuentran distribuidos de la siguiente manera:

* Secretaria Técnica

» Direccién de Servicios Publicos
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VALIDACION
ELABORO: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 031/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Direccidon de Servicios Publicos.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo
gue se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza

Presidente Municipal constitucional de Tenango del Valle

Ing. Edmundo Vilchis Arellano

Director de Servicios Publicos

Armando Rey Lopez Pajitas

Coordinador de Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos

Ariel Salgado Arrellano

Coordinador de Alumbrado Publico

Ramon Cortez Estrada

Coordinador de Parques y Jardines

Oscar Mejia Velazquez

Coordinador de panteones



2018 - 2021

TENANGO 85
o VALLE S
%‘h M Todos Somos Tenango

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

Hoja de Actualizacion.

MODIFICACION PAGINAS FECHA




TENANGO

DEL
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021




Manual de
Procedimientos

Direccion de

Desarrollo Social

Tenango del Valle 2019 - 2021

10 febrero 2020




2019 - 2021

© Derechos Reservados

Primera Edicién 10 febrero 2020

Ayuntamiento de Tenango del Valle

Presidencia Municipal.
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Esta permitida y su distribucidon no deberd ser lucrativa.

Impreso y hecho en Tenango del Valle, Estado de México.
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Exposicién de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién Il de la Ley Orgéanica

Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para
el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la
Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, la Ley que crea la
Comision de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]
Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:
[-]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la
difusion de las normas de caracter general y reglamentos aprobados
por el Ayuntamiento;

[..]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacién oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones en las
diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle, Estado de
México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza,
presenta para su aprobacion a este 6rgano de gobierno los manuales de organizacion y
manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la administracion municipal
con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus

actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
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organizacién permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y

areas administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacién y
de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones.
Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcién clara de actividades
que deban seguirse en la realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la
responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos
son un medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello

mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccién Desarrollo Social es
el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

9 DS Direccion Desarrollo Social
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Presentacién

El Manual de Procedimientos, es un documento de consulta basica, cuyo propdsito es el de
describir la serie de etapas administrativas de gestibn y en general, los momentos
relevantes que los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Social deben

atender para la realizacion de sus funciones.

De acuerdo con el marco normativo, este manual de Procedimientos contiene los pasos a
seguir en el desempefio de cada area, ademas de la forma de interactuar entre las areas,

con la finalidad de cumplir el objetivo final de cada linea de accion.

La finalidad del presente, es que en cualquier momento y bajo cualquier circunstancia toda
persona adscrita a la Direccion de Desarrollo Social que tenga acceso a este manual,
conozca de forma clara y sencilla la manera de realizar la actividad que es de su interés, el
marco juridico de las mismas, el flujo de informacion y la secuencia légica de los pasos de

cada procedimiento.

La actualizacién y vigencia de esta edicion, es acorde a la méas reciente publicacién del
Bando Municipal y los reglamentos correlativos a la Administracion Publica del Municipio
de Tenango del Valle subrayando que su utilidad, entre otras, es el dar certeza juridica y

transparentar sus procedimientos.



TENA%GO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 ﬁ i

TV-1921-DS-IADDS-001 Informe de actividades de la Direccién de Desarrollo

Social.

l.I. Objetivo.

Describir las actividades, acciones y programas ejecutados por la Direccion de Desarrollo
Social, con el fin de cumplir el compromiso con los grupos vulnerables tenanguenses, a

través de un escrito mensual el cual es evidenciado con memoria fotografica.

[.1l. Alcance.

Aplica a la directora de la direccién de Desarrollo Social del municipio de Tenango del Valle
2019 — 2020.

[.1ll. Referencias.

Cddigo Reglamentario Municipal de Tenango del Valle, 2019 - 2021, Libro Tercero De La
Organizacion Y Funcionamiento De La Administracion Publica Municipal, Titulo Primero De
La Administraciébn Publica Municipal Centralizada, Capitulo Noveno, Articulo 3.50,

Reformas y adiciones, Gaceta de Gobierno Municipal del 3 de enero 2019

I.IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el responsable de vigilar y vincular las actividades que regulan
las relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo
Social, las cuales permiten llevar a cabo el control de movimientos de alta, baja, incidencias,

asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones ante la Direccion de Administracion.
El Director o Directora de Desarrollo Social, debera:

-Acordar, proponer, observar y cumplir las disposiciones internas que regulen las relaciones

laborales, auxiliandose del Enlace Administrativo.
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-Firmar los documentos administrativos que se generen para respaldar los movimientos de

alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones del personal
adscrito a la Direccion de Desarrollo Humano, los cuales seran elaborados y rubricados por

el Enlace Administrativo.

|.VV. Definiciones.

Informe: refiere a una declaracion, escrita u oral, que describe las cualidades,

caracteristicas y el contexto de un hecho.

Documento: es una carta o escrito que ilustra acerca de un hecho, situacion o
circunstancia, donde se presentan datos susceptibles de ser utilizados para comprobar

algo.

Actividades: conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un

programa o una accion, que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas.

Recopilar: se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y herramientas que pueden
ser utilizados para desarrollar sistemas de informacién, como entrevistas, encuestas,

cuestionarios o diagramas de flujo.

Instancia: dependencia publica o juridica.

I.VI. Insumos.

- Agenda

- Bitacora

- Evidencias fotogréficas
- Computadora

- hojas

[.VIl. Resultados.

Demostrar el trabajo ejecutado durante el mes, cumpliendo asi las metas programadas.
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l.VIII. Politicas y Normas.

-Plasmar el contenido de la informacién recopilada tanta del area de oficina como de los

recorridos en campo.

e Realizar visitas domiciliarias en todas las comunidades.
e Aplicar cuestionarios a los posibles beneficiarios de los programas federales.
-Citar de acuerdo a la relevancia de la accién y/o evento que se haya realizado.



[.IX. Desarrollo.

TENA%GO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2021 ﬁ i

Unidad
No. Actividad
Administrativa/Puesto
1 Direccion de  Desarrollo | Solicita informacion al personal de la
Social/la o el Titular Direccion, referente a las actividades
realizadas durante el periodo a informar.
2 Direccion de  Desarrollo | Recibe instruccion, recopila la informacion
Social/Secretaria y realiza el informe en borrador con dicha
informacioén y entrega a su titular.
3 Direccion de  Desarrollo | Recibe borrador del informe, valida la
Social/la o el Titular informacion contenida en el documento.
;. Tiene observaciones?
4 Direccion de  Desarrollo | Si tiene observaciones el borrador lo hace
Social/la o el Titular del conocimiento de la secretaria para que
dichas observaciones sean atendidas.
5 Direccion de  Desarrollo | Recibe observaciones del informe en
Social/Secretaria borrador, realiza las adecuaciones
correspondientes y las turna a su titular.
6 Direccion de  Desarrollo | Se conecta con el paso no. 3
Social/la o el Titular Autoriza la impresion del informe para
proceder a su entrega.
7 Direccion de  Desarrollo | Entrega el informe a las instancias y
Social/Auxiliar Administrativo | dependencias competentes, teniendo como
acuse la firma y sello de cada una.
8 Direccion de  Desarrollo | Resguarda el documento oficial en el

Social/Auxiliar Administrativo

archivo interno de la Direccion.

10
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[.X. Diagramacion

NO ACTIVIDAD DIRECTORA DE DESARROLLO SECRETARIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
S0CIAL DESARROLLO SOCIAL DE DESARROLLO SOCIAL

1 Solicita informacion al personal
de |a Direccion, referente a las
actividades realizadas durante el
periodo a informar.

2 Recibe instruccion, recopila la ¥
informacion y realiza el informe
en borrador con dicha ’_
informacion y entrega a su titular.

3 Recibe borrador del informe,
valida la informacion contenida
en el documento.

¢Tiene observaciones?

NO

4 Sitiene observaciones el borrador gl
lo hace del conocimiento de la
secretaria para gue dichas
observaciones sean atendidas.

5 Recibe observaciones del informe
en borrador, realiza las
adecuaciones correspondientes y
las turna a su titular,

6 Se conecta con el paso no. 3
Autoriza |a impresion del informe
para proceder a su entrega.

7 Entrega el informe a las
instancias y dependencias
competentes, teniendo como
acuse |a firma y sello de cada
una.

B Resguarda el documento oficial
en el archivo interno de la
Direccion.

11
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I.XI. Medicion.

Informes expedidos mensualmente

x 100= al porcentaje de informes entregados

Informes solicitados mensualmente

Nivel de Satisfaccion del Usuario en el Procedimiento

12
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I.XIl. Formatos e instructivos.

INFORME DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
DEL AL DE

TV-1921-DS-IADDS-001/001 INFORME DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

P.D. MARYLU VELAZQUEZ ALBARRAN
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL

13
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[.XI1l. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

2 Lo00e

Determina el final del procedimiento.

14
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TV-1921-DS-EPFE-002 Enlace con Programas Federales, Estatales y su

aplicacion.

lI.I. Objetivo.
Difundir las convocatorias entre la poblacion beneficiada de los Programas Federales y
Estatales vigentes, para mejoran la calidad de vida de los tenanguenses, mediante acciones

encaminadas a combatir y erradicar la pobreza extrema.
Il.Il. Alcance.
Aplica a los Servidores Publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Social y a los

beneficiarios de los diferentes programas sociales federales y estatales, para que reciban

Su apoyo en tiempo y forma.

[1.1l. Referencias.

-Reglas de Operacion vigentes de cada uno de los programas estatales y federales.

Cdédigo Reglamentario, Libro Tercero De La Organizaciébn Y Funcionamiento De La
Administracion Publica Municipal Titulo Primero De La Administracién Publica Municipal
Centralizada, Capitulo Noveno, De La Direccion De Desarrollo Social, Art. 3.50, Fracc. |, 3

enero 2019. Reformas y adiciones.

Impulsar la ejecucion de programas, proyectos, acciones y obras de desarrollo social, a fin

de mejorar el nivel de vida de la poblacion mas necesitada.

Il.IV. Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Social es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo
la tramitacion y actividades administrativas necesarias para un correcto enlace con los

programas Federales, Estatales y Municipales.
El Director o Directora de Desarrollo Social, debera:

-Acordar, proponer, observar y cumplir las disposiciones de los programas Federales,

Estatales y Municipales.
-Convocar, difundir y publicar los requisitos de los Programas Sociales.

-Correcta gestion de Programas Sociales en beneficio de la comunidad.

15
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-Firmar los documentos administrativos que se generen para respaldar los movimientos de

alta y baja de los Programas Sociales asignados al municipio.

La Secretaria

-Recibir oficios de las unidades Federales, Estatales y Municipales pertinentes.

-Informar de los espacios asignados a la directora o director de Desarrollo Social.
Auxiliar administrativo

-Conformacioén de padron de beneficiarios de los Programas Sociales.

-Difusién de la convocatoria y resultados de los Programas Sociales.

[1.V. Definiciones.

Beneficiarios: aquellas personas que forman parte de la poblacion atendida por los

programas de Desarrollo Social.

Reglas de operacién: documento normativo que establece aspectos técnicos y operativos

de los programas de Desarrollo Social.

Pobreza: condicién social de las personas en hogares que presentan carencias en sus
derechos sociales y baja capacidad de ingreso, que limitan su desarrollo y la mejoria

permanente de su calidad de vida.

Marginacion: es la condicién social en la cual las personas en hogares pueden presentar
carencias sociales y bajo ingreso y se encuentran geograficamente fuera del acceso y

disponibilidad de bienes y servicios necesarios para su desarrollo integral.

Carencia social: condicion que presenta una persona para ejercer plenamente sus

derechos sociales.

Insumos: son objetos, materiales y recursos usados para producir un producto o servicio

final.

Padroén: relacion oficial de beneficiarios que incluyen a las personas, habitantes del Estado,

entidades por los programas de Desarrollo Social Estatales y Municipales.

16
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I1.VI. Insumos.

-Imprimir y distribuir convocatorias
-Mesas, sillas y sonido
-Lona para el dia que se entrega el apoyo

[1.VIl. Resultados.

Mantener debidamente informada a la poblacion vulnerable del municipio de Tenango del
Valle, de los programas que desarrolla el Gobierno Estatal y Federal para que de acuerdo
a sus necesidades puedan ser incorporados a alguno de ellos o bien avisar a los

beneficiarios de la entrega de sus apoyos.

IL.IIl. Politicas y Normas.

La informacién esté dirigida a la poblacion interesada en solicitar algin apoyo enfocado al
Bienestar Social, apegandonos a los lineamientos y requerimientos de las Reglas de

Operacion vigente.

17
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Unidad o
No. Administrativa/Puesto Actividad
1 Ayuntamiento de Tenango | Recibe oficio para convocar al programa
del Valle/Presidencia social y notifica a la Directora de Desarrollo
Social.
2 Direccion de  Desarrollo | Recibe oficio, y da instrucciéon al Auxiliar
Social/la o el Titular administrativo de realizar los tramites
correspondientes.

3 Direccion de Desarrollo | Se entera, convoca, difunde y publica los

Social/Auxiliar administrativo | requisitos para el Programa Social,
conformando un padron de beneficiarios.

4 Direccion de Desarrollo | Solicita insumos y materiales a la

Social/la o el Titular dependencia correspondiente.

5 Encargado del Programa Recibe los insumos solicitados y realiza los
tramites correspondientes para su correcta
entrega.

6 Direccibon de  Desarrollo | Realiza y entrega el informe

Social/Auxiliar Administrativo | correspondiente a las instancias vy
dependencias competentes, obteniendo
firma y sello en su acuse.

7 Direccion de Desarrollo | Reporta a las dependencias competentes

Social/la o el Titular

sobre los resultados obtenidos sobre la
difusién y aplicacion del Programa Social,

notificando a la oficina central.

18
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ACTIVIDAD

PRESIDEMCIA

DIRECTORA DE
DESARROLLO
SOCIAL

AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO
DESARROLLO SOCIAL

RESPONSABLE DEL
PROGRAMA

Recibe oficio parz
convocar 2l programa
social y notifica a la
Directora de Desarrollo
Social.

Recibe oficio, y da
instruccion &l Auxiliar
administrative de
realizar los tramites
correspondisntes.

Se entera, convoca,
difunde v publica los
requisitos para el
Programa social,
conformando un padron
de beneficiarios.

Solicita insumos y
materiales 2 13
depandencia
correspondisnte.

Recibe los insurnos
solicitados y realiza los
tramitas
correspondisntes para
U correcta entrega.

Realiza y entrega &l
informe correspondiente
3 las instancias ¥
depandencias
competentas,
obteniendo firma vy zello
EN S0 ECUSE,

Reportaalas
dependencias
competentes sobre los
resultados obtenidos
sobre la difusion y
aplicacian del Programa
social, notificando a la
oficina central.
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[1.XI]. Medicion.

Personas beneficiadas bimestral

x 100= al porcentaje de personas beneficiadas

Padron total bimestral

Nivel de Satisfaccion del Usuario en el Procedimiento.
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[1.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-DS-EPFE-001/001 PROGRAMA PARA EL BIENESTAR DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES.

Programa
Para el Bienestar de las Personas

Adultas Mayores

Apreciables beneficiano {a) del PPAM del municipic de TENANGO DEL
VALLE, gus reches tu apoye a través de HOLOGRAMAS YO
CONTRA-RECIBOS en ==t | de atencidn:

Deberds preseniarte en ol PALACIO MUNICIPAL a las 1000 horas
wn ka fecha gue le comespanda, $egon il locabidad,

Facha o comvocalona

RAMCHO GOMEZTAGLE, SAN FRANCISCO

FLUITLA, LKA, SAMN JOAGILM, EL COLOS0, LA

COOPERAT S, MONTE CALYVARIO, RANCHD MARTES

EL CERRMOLOS CHARCOE), EL 285280 130E AGOSTOLE 2019

CRUZ BLAMCA, LOE CEDROE, LA LOAA (LAS 100 HORAE

RUMAS) Y LaS CRUCESITAS

BAMNTA CRUZ PUEBLD MUEWD

SAM FRANCIZSCO TEPEXOEUGA, MERCOLES

SAN FRARCISCO TETETLA 14 DEAGDSTO DE 2019

SAM JOSE 1000 HORAS

AN MIGUEL BALDERAS

oM I5IDRO0

SANTA MARLY JAALFA, JUEVES

BAMNTIAGUMD COAXUNTERCD 15 DEAGOSTO DE 30149
10000 HORAS

TEMAMGO DEARISTA (CABECERA)DE LA VIERHNES

LETRA 1A - L) 16 DE AGOSTO DE 2019
10000 HORAS

TEMAMGD EARISTA (CABECERA)DE LA SABALDD

LETRA M — 2} 1T DEAGOSTO DE 30149
1000 HORAS

IMPORTANTE:

Es necesario que se presente el beneficiario (a) (Adulto Mayor) a
recibir su apoyo el dia y la hora que fue comvocado (a): de lo
contraric  SERA  SUSPENDIDO DEL  PROGRAMA
TEMPORALMEMNTE.

21
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[1.XI11l. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

o Lope

Determina el final del procedimiento.

22



TENAID\JHGO =5
®) -~ - A9 VALLE
%:‘LM Todos Samos Tanango

2019 - 2021
TENANGO DELVALLE
2019 - 2021

Registro de Ediciones.

Primera edicion, 10 febrero 2020: Elaboracion de Manual de Procedimientos de la

Direccion de Desarrollo Social del municipio de Tenango del Valle 2019 — 2021.
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Distribucién.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante

de la Secretaria del Ayuntamiento.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia

2.- Direccién de Desarrollo Social

24
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Validacion
ELABORO: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 032/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha
de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo

gue se publique y se cumpla.
DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

Ing. Pablo Ivdn Guadarrama Mendoza

Presidente Municipal Constitucional

P. D. Marylu Veldzquez Albarran

Directora de Desarrollo Social

26



TENANGO DELVALLE
2019 - 2021

TENA ID\JHGO =
VALLE -
Todos Somos Tenango -
2019 - 2021 f\/\"-\ E

Hoja de Actualizacion.

Fecha DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constituciéon Politica de los

Exposicion de motivos

Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48
fraccion 1ll de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusién de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
gue permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este 6rgano de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que
esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar
la duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicaciéon y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un
medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello

mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccién Desarrollo

Agropecuario es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

10 DA | Direccion Desarrollo Agropecuario
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Presentacioén

La direccion de Desarrollo Agropecuario de municipio de Tenango del Valle tiene
como objetivo fomentar la produccion agropecuaria del municipio a través de
difusién, gestion y orientacion a los productores agricolas y pecuarios, con ello se

pretende mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Para lograr lo anterior, es fundamental contar con una organizacion y a su vez con
personal administrativo con alto sentido de ética y vocacion de servicio con el fin

de beneficiar a los productores agropecuarios y a la poblacion en general.

Como parte elemental y con el fin de dar a conocer a la poblacién los
procedimientos mas importantes de la Direccion de Desarrollo Agropecuario se
realizé el Manual de Procedimientos, documento que sistematiza las principales
actividades; al mismo tiempo permite conocer el objetivo, alcance, referencias,

responsabilidades, insumos, resultado y politicas de cada procedimiento.
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I. TV-1921-DA-DPFE-001: Difusién de Programas Federales y Estatales

l.I. Objetivo.
Difundir entre la poblacion programas federales y estatales de los diferentes
subsidios agropecuarios con el fin de gestionar apoyos en mejora del campo

tenanguense, en coordinacion con los delegados.

l.Il. Alcance.
Aplica al personal administrativo adscrito a la Direccibn de Desarrollo
Agropecuario apoyandose con los delegados de las diferentes comunidades del

municipio de Tenango del Valle.

l.Ill. Referencias.
Secretaria de Desarrollo Agropecuario del estado de México, con Fundamento en
los Articulos 6 fraccion IlI, VIII, XIl y XIX y 8 Fracciones lll, IV, VIII, XIIl y XV del
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Gobierno del
Estado de México; Gaceta de Gobierno, de fecha 8 de febrero de 2019 Sus
reformas y adiciones aplican en los programas gestionados.

I.IV. Responsabilidades

La Direccién de Desarrollo Agropecuario es la encargada de hacer difusion de los
programas agropecuarios que operan en el afio vigente entre los productores del

municipio.

El Director de Desarrollo Agropecuario, debera acudir a las instancias
correspondientes Federal y Estatal, para gestionar los apoyos en beneficio de los

productores agropecuarios del municipio.

El personal administrativo, debera atender a los productores agropecuarios del

municipio, para apoyarlos y orientarlos en la integracion de sus expedientes.
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l.V. Definiciones.
Reglas de Operacién: Conjunto de disposiciones que precisan la forma de
operar un programa, con el propoésito de lograr los niveles esperados de eficacia,

eficiencia, equidad y transparencia.

Programa Federal: Conjunto de instrumentos del gobierno federal que tienen por
objetivo contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacion mediante el
otorgamiento de diversos tipos de apoyos para el desarrollo de proyectos de
infraestructura, productivos, sociales u otros que representen un beneficio para la

comunidad.

Programa Estatal: Conjunto de instrumentos del gobierno estatal que tienen por
objetivo contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacién mediante el
otorgamiento de diversos tipos de apoyos para el desarrollo de proyectos de
infraestructura, productivos, sociales u otros que representen un beneficio para la

comunidad.

Lineamientos: Conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar el
presente programa, con el propdsito de lograr los niveles esperados de eficacia,

eficiencia, equidad y transparencia.

Ventanilla: Al lugar donde se presentan las solicitudes para acceder a los apoyos
o incentivos del programa, siendo estas las Delegaciones Regionales de la

SEDAGRO o en su caso, la Direccion General de Comercializacion Agropecuaria.

[.VI. Insumos.

Personal capacitado, para informar correctamente a los productores agropecuarios
del municipio de los programas.

Personal capacitado para llevar a cabo la integracion de expedientes

l.VIl. Resultados.
Mantener a la poblacion del municipio de Tenango del Valle informada sobre todos

los programas aplicados al sector primario (agricola y pecuario).

10
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[.VIIl. Politicas y Normas.
La informacion estd dirigida a los productores agropecuarios del municipio,
interesados en solicitar algun apoyo enfocado al campo agricola y pecuario.

[.IX. Desarrollo.

Unidad o
DLk Administrativa AEIIEET
Direccion de | Esperar la publicacién de Reglas de
1 Desarrollo Operacion y convocatorias de las
Agropecuario | instancias federales y estatales.
En caso de no estar publicadas,
: . esperar su publicacion oficial. / Una
Direccion de . -
vez publicadas, revisar los
2 Desarrollo ; .
.| lineamientos de cada uno de los
Agropecuario L,
programas, donde se indicara cada
uno de los requisitos.
Direccion de | La direccion revisa los lineamientos
3 Desarrollo |y requisitos de cada uno de los
Agropecuario | programas.
Se lleva a cabo la difusién de los
Direccion de | programas que se operaran en el
4 Desarrollo afio en curso, en cada una de las
Agropecuario | delegaciones que integran el
municipio de Tenango del Valle.
Los productores acuden a las
oficihnas de la Direccion de
5 Persona Desarrollo Agropecuario, donde el
Fisica o Moral | personal administrativo ayudara a
integrar el expediente de manera
adecuada.
El productor acude con la
documentacion a la ventanilla
Persona ) .
6 - correspondiente en tiempo y forma
Fisica o Moral . e
para ingresar la solicitud del
programa de su interés.

11
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ACTIVIDAD

DIAGR

AMA DE FLUJO

Instancias Federales y
Estatales

DIRECTOR DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECTOR DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

Persona Fisica o Moral

Persona Fisica o
Moral

DIRECCION DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

Esperar la publicacién de
Reglas de Operacién y
convocatorias de las
instancias federales y
estatales

En caso de no estar
publicadas, esperar su
publicacién oficial. / Una
vez publicadas, revisar
los lineamientos de cada
uno de los programas,
donde se indicara cada
uno de los requisitos.

La direccién revisa los
lineamientos y requisitos
de cada uno de los
programas.

Se lleva a cabo la difusion
de los programas que se
operaran en el afio en
curso, en cada una de las
delegaciones que
integran el municipio de
Tenango del Valle.

Los productores acuden a
las oficinas de la
Direccién de Desarrollo
Agropecuario, donde el
personal  administrativo
ayudara a integrar el
expediente de manera
adecuada.

El productor acude con la
documentacion a la
ventanilla

correspondiente en
tiempo y forma para
ingresar la solicitud del

programa de su interés.

-

[.XI. Medicién.

Programas publicados por semestre

X 100

Programas difundidos por semestre

Porcentajes de Programas publicados por semestre

12
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[.XIl. Formatos e instructivos.

N/A
I.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.

13
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II. TV-1921-DA-DRPZ-002. Desazolve de rios, presas y zanjas.

[I.I. Objetivo.

Realizar el desazolve de rios, presas y zanjas del municipio de Tenango del Valle
con el propésito de evitar inundaciones en temporada de lluvias y con ello
incidencias que pongan en riesgo a la poblacion, mediante maquinaria adecuada

para ese tipo de trabajos.

[I.Il. Alcance.

Aplica al director de la direccion de Desarrollo Agropecuario y operadores de la

maquinaria.

[1.1l. Referencias.

Caddigo Reglamentario Municipal de Tenango del Valle 2019 - 2021, Libro Tercero
“De La Organizacion Y Funcionamiento De La Administraciéon Publica Municipal”,
Titulo Primero “De La Administracion Publica Municipal Centralizada”, Capitulo
Décimo “De La Direccion De Desarrollo Agropecuario”, Articulo 3.52, Fraccion IX.

Gaceta Municipal de Tenango del Valle, 3 enero 2019, reformas y adiciones.

14
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Il.IV. Responsabilidades

El Director de Desarrollo Agropecuario es el encargado de hacer recorrido en
campo y programar el desazolve de rios, presas y zanjas del municipio.

Los operadores de las maquinas, deberan llevar a cabo los trabajos que el
Director de Desarrollo Agropecuario le indique.

[1.V. Definiciones.

Desazolve: A los trabajos para la remocién de materiales depositados en los
cauces de rios y drenes, que afectan la seccion hidraulica impidiendo la eficiencia
en el flujo de las aguas pluviales.

Rio: Los rios son corrientes de agua que se deslizan sobre la superficie terrestre,
desaguando luego en un mar, lago u otro rio, o bien, perdiéndose en el terreno,
por filtracion.

Presa: Excavacion de profundidad variable que se construyen para infiltrar el agua
de lluvia directamente al suelo, con la finalidad de recargar los mantos acuiferos.
Zanja: excavaciones que se realizan en el terreno en forma de canales de seccion
rectangular, que se construyen para detener la escorrentia de las lluvias, con el fin
de disminuir la corriente y erosion del suelo. Al igual que las presas, las zanjas
juegan un papel importante para la recarga de mantos acuiferos.

Inundaciones: Evento que debido a las elevadas precipitaciones provocan
desbordamientos de rios, presas y zanjas, generando dafios en la poblacion,

agricultura, ganaderia e infraestructura.

15
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I1.VI. Insumos.

Solicitud de desazolve por parte del ciudadano (en formato libre).
Recorrido de Campo

Maquina excavadora 320.

Maquina tractor D-6

Maquina cargador frontal

Maquina retroexcavadora

[1.VIl. Resultados.

Prevencidon a cualquier contingencia hidrometeoro logica, desazolvando rios,

presas y zanjas del municipio de Tenango del Valle.

IL.VIII. Politicas y Normas.

1. El servicio esta dirigido a atender la problemética en rios, presas y zanjas del
municipio y con ello beneficiar a toda la poblacién vulnerable.

2. El servicio se lleva a cabo, si asi se requiere, los 365 dias del afio sin un horario

especifico.

16
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[1.IX. Desarrollo.

Unidad .
No. . . Actividad
Administrativa
Direccion de | El director de Desarrollo Agropecuario recorre
1 Desarrollo las zonas susceptibles a inundaciones para
Agropecuario | conocer el azolve de rios, presas y zanjas.
Direccion de L .
Se programan las maquinas, priorizando las
2 Desatrrollo .
: zonas de mayor riesgo.
Agropecuario
3 Operadores de | Desazolve de rios, presas y zanjas del
la maquinaria | municipio de Tenango del Valle.

[I.X. Diagramacion.

No. ACTIVIDAD

DIRECTOR DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIRECCION DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO

OPERADORES DE
LAS MAQUINARIA

El director de Desarrollo
Agropecuario recorre las
zonas susceptibles a
inundaciones para
conocer el azolve de rios,
presas y zanjas.

Se programan las
maéquinas, priorizando las
zonas de mayor riesgo

Desazolve de rios, presas
y zanjas del municipio de
Tenango del Valle

L

[1.XI]. Medicion.

No. de rios, presas y zanjas desazolvadas por semestre

No. de rios, presas y zanjas identificadas en riesgo por semestre

X 100 Resultado

E

17
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[1.XIl. Formatos e instructivos.
N/A

[1.XI11l. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Q Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

18
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. TV-1921-DA-MCSC-003: Mantenimiento de caminos saca cosecha

lll.I. Objetivo.

Dar mantenimiento y/o rehabilitacion a los caminos saca cosecha del municipio de
Tenango del Valle con el fin de facilitar el acceso a las actividades agricolas con

maquinaria adecuada para realizar los trabajos correspondientes.
lI.II. Alcance.

Aplica al Director y operadores de la maquinaria
lIl.IIl. Referencias.

Caodigo Reglamentario Municipal de Tenango del Valle 2019 - 2021, Libro Tercero
“De La Organizacion Y Funcionamiento De La Administraciéon Publica Municipal”,
Titulo Primero “De La Administracion Publica Municipal Centralizada”, Capitulo
Décimo “De La Direccion De Desarrollo Agropecuario”, Articulo 3.52 Fraccion IX.

Gaceta Municipal de Tenango del Valle. reformas y adiciones.

lIl.IV. Responsabilidades

El director de Desarrollo Agropecuario es el encargado de hacer recorrido en

campo para identificar los caminos que requieren mantenimiento.

Los operadores de las maquinas, deberan llevar a cabo los trabajos que el

Director de Desarrollo Agropecuario le indique.

19
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[11.V. Definiciones.

Politicas: Las politicas son guias para orientar la accion; son criterios generales

de ejecucion que complementan el logro de los objetivos.

Caminos saca cosecha: caminos trazados y acondicionados para facilitar el

acceso a los terrenos de cultivo.

Actividades Agricolas: Cualquier actividad donde se involucra la preparacién de

la tierra, siembra, manejo, etc.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion

determinada para evitar su degradacion.

Solicitud: Documento elaborado por el solicitante en formato abierto.

II.VI. Insumos.

Solicitud
Maquina motoconformadora

Maquina retroexcavadora

[11.VIl. Resultados.

Mantener los caminos saca cosecha en Optimas condiciones para facilitar el
acceso a las actividades agricolas

[I1.VIIIl. Politicas y Normas.

El servicio esta dirigido a atender todos los caminos saca cosecha del municipio

de Tenango del Valle.

20
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No. Unidad Administrativa

Descripcién

Persona Fisica y/o
1 Direccién de Desarrollo
Agropecuario

El representante de las comunidades acude a solicitar el
mantenimiento de caminos saca cosechas o en su caso la
direccion de Desarrollo Agropecuario identifica los caminos que
requieren mantenimiento.

Direccion de Desarrollo
Agropecuario

Se programa la maquinaria correspondiente para realizar los
trabajos de mantenimiento y/o rehabilitacion.

Direccion de Desarrollo
Agropecuario

Finalmente se lleva a cabo el mantenimiento en los caminos
saca cosecha del municipio.

[11.X. Diagramacion.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE
FLUJO

Persona Fisica
y/o Direccion de
Desarrollo
Agropecuario

Direccién de
Desarrollo
Agropecuario

Direccién de
Desarrollo
Agropecuario

El representante de
las comunidades
acude a solicitar el
mantenimiento de
caminos saca
cosechas o0 en su
caso la direccion de
Desarrollo
Agropecuario
identifica los caminos
que requieren
mantenimiento.

Se programa la
magquinaria
correspondiente para
realizar los trabajos
de mantenimiento y/o
rehabilitacion.

Finalmente se lleva a
cabo el
mantenimiento en los
caminos saca
cosecha del
municipio.
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[11.XI. Medicidn.

No. de caminos saca cosecha por rehabilitar por semestre/ No. total de caminos
rehabilitados por semestre*100= porcentaje de caminos rehabilitados.

nivel de satisfaccién del usuario en el procedimiento

[1.XIl. Formatos e instructivos.

N/A

L. XIII. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL
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IV. TV-1921-DA-BCIF-004: Brigada contra Incendios Forestales.

IV.l. Objetivo.

Atender incendios forestales reportados y/o identificados, mediante acciones

emergentes de control con el fin de evitar dafios al medio ambiente.

IV.1l. Alcance.

Aplica al director de la Direccion de Desarrollo Agropecuario e integrantes de la

brigada contra incendios forestales

IV.1ll. Referencias.

Bando Municipal de Gobierno 2020 del Municipio de Tenango del Valle, Titulo
Cuarto, “De La Organizacion Administrativa Del Municipio” Capitulo XlIl “de las
comisione, concejos 0 comités municipales, institutos y organizaciones sociales”,
Articulo 74, Fracciones IV y V. Gaceta municipal de Tenango del Valle 5 febrero
2019. reformas y adiciones.

IV.IV. Responsabilidades.

El Director de Desarrollo Agropecuario es el encargado de coordinar a la brigada.
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IV.V. Definiciones.

Bando Municipal: Disposicién o mandato publicado por orden superior.

Brigada: Organizacion de trabajadores que busca desarrollar métodos de accion
ante circunstancias de peligro.

Incendio Forestal: Quema sin control de la vegetacion forestal.

Control forestal: dominio del incendio forestal.

Acciones preventivas: son medidas que se toman con el fin de eliminar la causa

y prevenir la misma situacion, realizando brechas corta fuegos.
IV.VI. Insumos.
Brigada contra incendios forestales del municipio de Tenango del Valle

IV.VIl. Resultados.

Prevencion, control y combate de incendios forestales.

IV.VIII. Politicas y Normas.

El servicio esté dirigido a atender incendios forestales en el municipio de Tenango

del Valle sin importar dia ni hora.
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Paso Unidad Administrativa Descripcién
1 Direccion de Desarrollo Reporte de incendios forestales en el municipio.
Agropecuario
> Direccién de Desarrollo La direccion de Desarrollo Agropecuario convoca a la brigada
Agropecuario para informar la ubicacion del incendio.
. s La brigada contra incendios forestales acude al lugar para
3 Brigada forestal municipal L .
controlar y combatir el incendio.

IV.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de
Desarrollo
Agropecuario

Direccién de
Desarrollo
Agropecuario

Brigada forestal
municipal

Reporte de incendios
forestales en el municipio.

La direccién de Desarrollo
Agropecuario convoca a la
brigada para informar la
ubicacion del incendio..

La brigada contra incendios
forestales acude al lugar para
controlar 'y combatir el
incendio.

IV.XI. Medicion.

No. de incendios controlados por semestre

No. de incendios identificados por semestre

Porcentaje de incendios controlados

X 100 =
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IV .XIIl. Formatos e instructivos.
N/A

IV.XIIl. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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V.TV-1921-DA-CPA-005: Constancias de Productor Agropecuario.

V.l. Objetivo.
Expedir constancias de productor agropecuario a los ciudadanos del municipio de
Tenango del Valle con el fin de que sea utilizada para complementar los requisitos
para solicitar subsidios dentro de programas federales y estatales enfocados a

actividades primarias (agricolas y pecuarias).

V.II. Alcance.
Aplica al director de Desarrollo Agropecuario, secretaria y auxiliar administrativo.

V.lIIl. Referencias.
Bando Municipal de Gobierno 2020 del municipio de Tenango del Valle, Titulo
Cuarto, “De La Organizacion Administrativa Del Municipio” Capitulo Xlll “de las
comisione, concejos o comités municipales, institutos y organizaciones sociales”,
Articulo 74, Fraccién |. Gaceta municipal de Tenango del Valle 5 febrero 2019.

reformas y adiciones.

V.IV. Responsabilidades
El director de Desarrollo Agropecuario es la persona que tiene la facultad para

autorizar la constancia de productor.

V.V. Definiciones.

Bando Municipal: Disposicion o mandato publicado por orden superior.

Constancia de productor agropecuario: Documento que avala que la persona
se dedica a las actividades del campo.

Identificacién Oficial Vigente: documento con el cual una persona fisica puede
acreditar su identidad; para los efectos de los presentes lineamientos, los
documentos aceptables son: credencial para votar, expedida por el Instituto
Federal Electoral o el Instituto Nacional Electoral, Pasaporte vigente, Cartilla de
Servicio Militar Nacional y Cedula Profesional.

Actividades primarias: se entienden como la agricultura, la ganaderia y pesca.
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Requisitos: aquello que es necesario para cualquier tramite.
V.VI. Insumos.

Se solicita Identificacion oficial vigente.

V.VIl. Resultados.

Constancia de productor agropecuario.

V.VIII. Politicas y Normas.

1. Las constancias se expediran solo a productores agropecuarios del municipio
de Tenango del Valle.

2. Las constancias se expedirdn en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 18:00

hrs.
V.IX. Desarrollo.
Paso | Unidad Administrativa Descripcién
L Acude el productor a la Direccion de Desarrollo Agropecuario
1 Persona Fisica a solicitar la constancia de productor agropecuario.
5 Direccién de Desarrollo La direccion de Desarrollo Agropecuario solicita y recibe copia
Agropecuario de la INE.
3 Direccién de Desarrollo La Direccion de Desarrollo Agropecuario expide y entrega
Agropecuario Constancia de productor de manera gratuita.
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V.X. Diagramacion.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE
FLUJO

Persona fisica

Direccién de | Brigada
Desarrollo forestal
Agropecuario | municipal

Acude el productor a
la Direccion de
Desarrollo
Agropecuario a
solicitar la constancia
de productor
agropecuario

La Direccion de
Desarrollo
Agropecuario solicita
y recibe copia del INE

La  Direccion de
Desarrollo
Agropecuario expide y
entrega la Constancia
de  productor de
manera gratuita

V. XI. Medicién.

L
@

No. de constancias de productor expedidas por semestre

X 100

No. total de constancias de productor solicitadas por semestre

V.XIl. Formatos e instructivos.

N/A
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V.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

aLope
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Registro de Ediciones.

Primera Edicion. (10 Febrero 2020) Manual de Procedimientos de la Direccién de

Desarrollo Agropecuario del Ayuntamiento de Tenango del Valle 2019 — 2021.

Distribucion.

El original del manual de procedimientos se encontrard en poder del

Representante de la Direccion de Desarrollo Agropecuario.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia, 1 manual.

Direccion de Desarrollo Agropecuario, 1 manual.
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Validacién
ELABORO: DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 033/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo

Agropecuario.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusién del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,
haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL

AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TENANGO DEL VALLE 2019 - 2021.

C. OSVALDO MEDINA HERNANDEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021
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Hoja de Actualizacion.

Fecha . Acualizacion
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