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Exposicion de motivos

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

lIl 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 Meéxico, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[..]

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

[..]

Ill. 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 aprobacién a este érgano de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
diversas areas que integran la administracién 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 organizacidon 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
comunicacion 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 Salud es el

siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

15 SA Direccion de Salud



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

Presentacion

El proceso de modernizacion administrativa que ha emprendido el
Ayuntamiento de Tenango del Valle 2019 — 2021, Estado de México, genera la
necesidad de modificar la estructura organizacional para adaptarla a los retos
que impone una sociedad cada vez mas informada y por lo mismo, mas exigente
y participativa; en este contexto, la Direccion de Salud Municipal asume
plenamente la responsabilidad que le imponen las facultades legales que le

otorga el marco juridico de su actuacion.

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito dar a conocer de una
manera clara y objetiva los pasos a seguir para poder tener acceso a los servicios
que ofrece la Direccién de Salud Municipal, permite identificar con claridad el
procedimiento a seguir para poder tener acceso a cada uno de los diferentes
servicios que oferta la Direccion de Salud Municipal. Por ser un documento de
consulta frecuente este manual debera seractualizado de forma continua, cada
inicio de Administracion Municipal, o bien cuando exista algun cambio organico
funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de las

areas deberan aportar la informacion necesaria de actividades.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Salud Municipal, es
de observancia general y de aplicacion obligatoria para todos los servidores
publicos que de forma directa o indirectamente dependen de este 6rgano
administrativo de la autoridad administrativa. El objetivo es proporcionar al
personal adscrito a la Direccién de Salud Municipal de Tenango del Valle Estado
de Meéxico y publico en general, una herramienta formal y autorizada de
consulta, que lo oriente respecto a los pasos a seguir en cada uno de los
servicios que oferta la Direccidn, sus funciones y marco legal, delimitando sus

responsabilidades y ambitos de competencia.

En ese sentido, el presente documento tiene la finalidad principal de servir como
un instrumento de apoyo administrativo siendo un coadyuvante para el logro
eficaz y eficiente de los objetivos y metas que la direccion tiene, para la

poblacién en general.



l. TV-1921-SA-AEEG-001 ASESORIA EN ENFERMERIA GENERAL.

L.I. Objetivo del procedimiento de Asesorias de Enfermeria.

Realizar asesoria y procedimientos de Enfermeria General, para mejorar la calidad
de vida de los ciudadanos.

Mediante: Las 5 etapas del PAE o "Proceso de atencién de enfermeria" que son:
Valoracion, Diagnostico, Planeacion, Ejecucion, Evaluacion. Y que se realizan
procedimientos para mejorar la calidad de vida del ciudadano.

» Curaciones

» Control metabdlico.

» Control hemodinamico.

+ Entrega y asesoria de métodos anticonceptivos.
+ Somatometria.

+ Lavado ¢tico y oftalmico.

» Suturas.

* Retito de férulas

+ Cambio de sondas vesicales.

* Retiro de puntos.

* Curacién y seguimiento de estomas.

ILIl. Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacion en general.

LLIll. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero, Capitulo Ill, Articulo
155, Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020. Reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud, 2 de septiembre de 2013. Reformas y adiciones.



.LIV. Responsabilidades.

La Direccion de Salud, es el area responsable de brindar asesoria en materia de salud, a
la poblacién.

El Director debera:
Revisar y autorizar la asesoria a la ciudadania.

El area de atencién ciudadana:
Recibira al ciudadano y canalizara con la persona autorizada para brindar el apoyo.

El area de Vinculacién Ciudadana y Campo:
Brindara el servicio que requiera al ciudadano solicitante.

l.LV. Definiciones.

Enfermeria: La enfermeria abarca los cuidados, autdbnomos y en colaboracion, que se
prestan a las personas de todas las edades, familias, comunidades, enfermos o sanos, en
todos los contextos, e incluye la promocion de la salud, la prevencién de la enfermedad, y
los cuidados de los enfermos, discapacitados, y personas moribundas. Funciones
esenciales de la enfermeria son la defensa, el fomento de un entorno seguro, la
investigacion, la participacién en la politica de salud y en la gestion de los pacientes y los
sistemas de salud, y la formacion.

Paciente: Persona que sufre de dolor y malestar y, por ende, solicita asistencia médica vy,
esta sometida a cuidados profesionales para la mejoria de su salud.

Somatometria: Conjunto de técnicas para obtener medidas precisas de las dimensiones
corporales una persona. Estas mediciones se refieren al indice de masa corporal (IMC), a
la estatura o talla y al peso, a los registros de signos vitales (pulso, presion arterial y
temperatura).

Glucosa: Es la principal azucar que circula en la sangre y es la primera fuente de energia
en el cuerpo para los seres vivos incluyendo a plantas y vegetales.

Salud: Es un estado de bienestar o de equilibrio que puede ser visto a nivel subjetivo (un
ser humano asume como aceptable el estado general en el que se encuentra) o a nivel
objetivo (se constata la ausencia de enfermedades o de factores daninos).

Enfermedad: Alteracion leve o grave del funcionamiento normal de un organismo o de
alguna de sus partes debida a una causa interna o externa.

L.LVI. Insumos.

Solicitud verbal.



L.LVIl. Resultados.

Asesoria al ciudadano.

Expediente del ciudadano atendido.

L.LVIIIl. Politicas y Normas.

La asesoria de enfermeria se brindara en dias habiles en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

La asesoria de enfermeria se brindara unicamente por personal autorizado por la Direccion

de Salud.

El material de curacion utilizado por el paciente sera gestionado ante instancias
gubernamentales o privadas, asi mismo por el propio paciente.

Las personas que requieran de las consultas de enfermeria, deberan presentar una copia
de su credencial de elector, y pagar una cuota minima de recuperacion.

Sujeto a disponibilidad de recurso.

L.IX. Desarrollo.

No. DIRECCION DE ACTIVIDAD
SALUD
1.| Ciudadano Acude el ciudadano a la direccién de salud, a

solicitar atencion o asesoria de enfermeria

2.| Area de atencion

Es recibido y se escucha su solicitud verbal asi

ciudadana mismo solicita la copia de la identificacién.
3.| Area de atencion Lo dirige y avisa al enfermero para la atencién
ciudadana

4 | Enfermeria

Se realiza la asesoria o el procedimiento segun
lo requiera

5.| Enfermeria

Se dan recomendaciones escritas o verbales y
se da cita libre para seguimiento.

10




I.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD AREA DE ENFERMERO

DIRECTORA AREA DE
ATENCION

CIUDADANA

Acude el ciudadano a la direccion
de salud a solicitar atencién o
asesoria de enfermeria

2| Es recibido y se escucha su |

solicitud verbal asi mismo
solicita la copia de la
identificacion.

v

3| Lo dirige y avisa al enfermero
para la atencion

41 Se realiza la asesoria o el
procedimiento segun lo requiera

v

o1 Se dan recomendaciones L
escritas o0 verbales y se da cita
libre para seguimiento. FIN
I.XI. Medicién.

Numero semestral de asesorias de enfermeria realizadas / Numero semestral de
asesorias de enfermeria solicitadas * 100 = Porcentaje de aserias de enfermeria general.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

11



I.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-SA-AEEG-001/001 Consentimiento Informado

TV-1921-SA-AEEG-001/002 Expediente Clinico

12



L.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

-
@

Determina el final del procedimiento.

13



Il. TV-1921-SA-SSLQGAHR-002 SERVICIO SOCIAL DE LA LICENCIATURA
EN QUIROPRACTICA, GERONTOLOGIA'Y ACUPUTURA HUMANA
REHABILITATORIA.

IL.l. Objetivo.

Ejecutar asesoria en Quiropractica, Gerontologia y Acupuntura Humana Rehabilitatoria,
que cumplan con los estandares de calidad, donde puedan realizar una consulta de calidad
donde apliquen aptitudes y conocimientos, en beneficio de la ciudadania, mediante terapias
alternativas, para incrementar la calidad de vida.

Il.LIl.  Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacion en general.

Il.IIl. Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo
5, parrafo tercero, 05 de febrero de 1917. Reformas y adiciones.

Ley General de Salud, Titulo Cuarto “Recursos humanos para los servicios de salud”,
Capitulo Il “Formacion, capacitacion y actualizacion del personal”, Articulos 84, 85, 86, 87
y 88. 7 de febrero 1984, Reformas y adiciones.

Lineamientos para la Prestacion del Servicio Social en materia de Salud de la Universidad
Estatal del Valle de Toluca, 15 de agosto de 2013. Reformas y adiciones.

Il.LIV. Responsabilidades

La Direccion de Salud, es el area responsable de brindar apoyo a las personas fisicas o
morales.

El director, debera:
Revisar y autorizar la asesoria a la ciudadania.

El area de atencién ciudadana:
Recibira a los prestadores de servicio social.

El area de Vinculacién Ciudadana y Campo:
Difundir con la poblacién en general, los servicios que prestaran los pasantes universitarios,

14



y dar la asesoria.

II.V. Definiciones.

Prestador: Persona que presta, cede, da, entrega, financia, concede, adelanta, garantiza,
suministra, procura, colabora, proporciona, fia, entrega, ayuda, beneficia, anticipa o auxilia
alguien en particular, a una cosa o persona.

Servicio social: Servicio que se presta al Estado, colaborando en trabajos de interés social,
durante un periodo de tiempo determinado

Quiropractica: Area de la salud que se encarga de corregir subluxaciones vertebrales a
través de ajustes que ayudan a un correcto funcionamiento del sistema musculoesquelético,
dando como resultado una mejor calidad de vida.

Gerontologia: Ciencia interdisciplinaria que estudia el proceso de envejecimiento y la
vejez, teniendo en cuenta los aspectos biopsicosociales, ya que estos influyen de manera
directa en la forma de como el ser humano asume su proceso de envejecimiento.
Acupuntura Humana Rehabilitatoria: Practica de la medicina tradicional china que

consiste en la introduccién de agujas muy finas, en determinados puntos del cuerpo
humano para aliviar dolores, anestesiar determinadas zonas y curar ciertas enfermedades.

II.LVI. Insumos.

Solicitud verbal.
Agenda previa.

II.VIl. Resultados.

Asesoria al ciudadano.
Expediente del ciudadano atendido.

IL.VIII. Politicas y Normas.

Los prestadores de servicio social realizaran su labor en dias habiles en un horario de 10:00
a 15:00 horas.

Los prestadores de servicio social deberan tener su Pasantia en la Licenciatura para brindar
consultas a la poblacién en general.

Las personas que requieran del servicio de Quiropractica, Gerontologia y Acupuntura

15



Humana Rehabilitatoria, deberan presentar una copia de su credencial de elector, y pagar
una cuota minima de recuperacion.

El material de curacién utilizado por el ciudadano sera gestionado ante instancias
gubernamentales o privadas, asi mismo al propio paciente.

Sujeto a disponibilidad de recurso.

II.LIX. Desarrollo.

No. DIRECCION DE ACTIVIDAD
SALUD
1.| Ciudadano Acude el ciudadano a la direccion de salud a

solicitar atencion o asesoria en alguna de las
disciplinas de Quiropractica, Gerontologia y
Acupuntura Humana Rehabilitatoria

2.| Area de atencion Es recibido y se escucha su solicitud verbal asi
ciudadana mismo solicita la copia de la identificacién.

3.| Area de atencién Lo dirige y avisa al pasante de la
ciudadana licenciatura correspondiente para la atencion.

4. Pasante de licenciatura | Se realiza la asesoria o el procedimiento segun
Quiropractica, lo requiera

Gerontologia y
Acupuntura Humana
Rehabilitatoria

5.| Pasante de licenciatura | Se dan recomendaciones escritas o verbales y
Quiropractica, se da cita libre para seguimiento.

Gerontologia y
Acupuntura Humana
Rehabilitatoria

16



I.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORA

AREA DE
AREA DE
ATENCION
CIUDADANA

QUIROPRACTICA,
GERONTOLOGIA Y
ACUPUNTURA
HUMANA
REHABILITATORIA

Acude el ciudadano a la direccién de
salud a solicitar atencion o asesoria
en alguna de las disciplinas de
Quiropractica,  Gerontologia vy
Acupuntura

Humana Rehabilitatoria

Es recibido y se escucha su solicitud
verbal asi mismosolicita la copia de
la identificacion.

Lo dirige y avisa al pasante de la
licenciatura correspondiente para la
atencion

Se realiza la asesoria o el
procedimiento segun lo requiera

Se dan recomendaciones escritas o
verbales y se da cita libre para
seguimiento.

IL.XI.

Medicion.

!

Numero semestral de asesorias / NUumero semestral de asesorias solicitadas * 100
= Porcentaje de asesorias realizadas.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

17




I1.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-SA-SSLQGAHR-002/001 CONSENTIMIENTO INFORMADO

TV-1921-SA-SSLQGAHR-002/002 EXPEDIENTE CLINICO

18
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I.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

Ol

Determina el final del procedimiento.
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. TV-1921-SA-CRM-003 CAMPANA DE RECOLECCION DE
MEDICAMENTOS. “TODOS SOMOS TENANGO”

lil.I. Objetivo.

Recolectar, clasificar, almacenar y donar medicamentos, para beneficiar, a los ciudadanos
del municipio de Tenango del Valle, en situacion de necesidad, a fin de apoyar en su
economia, mediante la recaudacion de medicamentos.

lILLIl. Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacién en general de Tenango del valle.

lILIIl. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero, Capitulo Ill, Articulo
155, facciones |, Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020.

lllLIV. Responsabilidades

La Direccion de Salud, es el area responsable de brindar apoyo a la personas fisicas o
morales.

El director, debera:
Revisar, autorizar y entregar el apoyo a la ciudadania.

El area de atencién ciudadana:
Recibira al ciudadano y lo canalizara con la persona autorizada para brindar el apoyo.

El area de Vinculacién Ciudadana y Campo:
Realizara la recoleccion del medicamento casa por casa del municipio, mismo que sera
donado de manera voluntaria por los ciudadanos de este municipio.

lILV. Definiciones.

Medicamento: Sustancia que sirve para curar o prevenir una enfermedad, para reducir sus
efectos sobre el organismo o para aliviar un dolor fisico.

21



Recoleccién: Hace referencia a la accion de juntar cosas dispersas.

Distribucion: Accién o efecto de dividir algo entre varias personas, dar a algo el destino
conveniente, entregar una mercancia.

Intoxicacion: Reaccion fisioldgica causada por un veneno, o por la accién de una sustancia
téxica o en mal estado; el toxico puede introducirse oralmente o a través de los pulmones
o la piel.

Ingerir: Hacer llegar un alimento, una bebida u otra cosa al aparato digestivo a través de la
boca.

lHLVIL. Insumos.

Solicitud verbal.

lIL.VII. Resultados.

La gestidn de la direccidn para la donacion de medicamento.

llL.VIII. Politicas y Normas.

La recoleccion y entrega de medicamentos se realizara y brindara en dias habiles en un
horario de 09:00 a 17:00 horas.

La recoleccion y entrega de medicamentos, se brindara unicamente por personal autorizado
por la Direccion de Salud.

Para la entrega de medicamentos, de forma estricta el ciudadano debera presentar copia
de una credencial vigente con fotografia y su receta médica.

Sujeto a disponibilidad y existencia del mismo medicamento.

22



lll.IX. Desarrollo.
No. DIRECCION ACTIVIDAD
DE
SALUD
1.| Directora Se realiza la planeacion de las calles que visita por
parte del personal del area de vinculaciéon y campo
2.| Area de vinculaciény | Se realiza la visita casa por casa, para invitar a la
campo poblacion que realice la donacion del medicamento
no utilizado o caduco, asi mismo se les da a conocer
la campana
3.| Area de vinculaciény | El medicamento donado se lleva a la Direccién de
campo Salud, es revisado y separado para su proceso o
Enfermero donacion.
4.| Area de Atencion Para la donacién se entrega solicitud (copias de la
ciudadana credencial para votar con fotografia y su receta
médica), a la directora.
5.| Directora Determinara sea brindado el apoyo al ciudadano con
la entrega de medicamentos,
6.| Area de atencién Una vez aprobada el enfermero surte la receta

ciudadana
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lll. X. Diagramacioén.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA

DE FLUJO

DIRECTORA

AREA DE

AREA DE
ATENCION
CIUDADANA

AREA DE

Y CAMPO

VINCULACION

AREA DE
ATENCION
CIUDADANA

Se realiza la planeacién de las calles
que visita por parte del

personal del area de vinculacion y
campo

INICIO

Se realiza la visita casa por casa,
para invitar a la poblacién que
realice la donacion del
medicamento no utilizado o
caduco, asi mismo se les da a
conocer la campafia

El medicamento donado se lleva a
la direccion de salud, es revisado
y separado para su proceso o
donacioén.

Para la donacion se entrega
solicitud (copias de la credencial
para votar con fotografia y su
receta médica.) a la directora,

. |[Determinara sea brindado el apoyo

al ciudadano con la entrega de
medicamentos,

.| Una vez aprobada el personal

del Area de Atencién Ciudadana
surte la receta

HLXI.

Medicion.

Numero semestral de medicamento entregado / numero semestral de medicamento
recolectado *100 = Porcentaje de medicamento entregado en un semestre.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.
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lH1.XIl. Formatos e instructivos.

NO APLICA
l.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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IV. TV-1921-SA- PPS-004 PLATICAS SOBRE LA PREVENCION DE LA
SALUD

IV.I.  Objetivo.

Promover el bienestar fisico, mental, emocional y sexual de la comunidad de Tenango del
valle, con el fin de crear una comunidad mas responsable, a través de la imparticion de
platicas en los temas de prevencién a la salud.

Platicas:

. Planificacion familiar.

Meétodos anticonceptivos.

Prevenciéon del embarazo adolescente.
Violencia en el noviazgo.

Adicciones (toxicomanias).

RCP BASICO (reanimacién cardiopulmonar).
Primeros auxilios.

Importancia de la lactancia materna.
Mitos y prejuicios sobre la vejez.

. Aislamiento social.

Calidad de vida.

Higiene.

Insomnio.

Epilepsia.

Migrafia.

Alergias.

Diabetes.

Hipertension.

IV.Il. Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacion en general.

IV.Ill. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero, Capitulo IIl, Articulo
155, facciones I, VII, X. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020.
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IV.IV. Responsabilidades.

La Direccién de Salud, es el area responsable de brindar apoyo a olas personas fisicas o
morales.

El area de atencién ciudadana:

Recibira al ciudadano y lo canalizara con la persona autorizada para impartir la platica,
taller o curso solicitado.

El director debera:

Revisar y autorizar la imparticion de platicas, talleres o cursos; asi mismo, el recurso del
transporte.

El area de vinculacién ciudadana y campo:
Impartira las platicas, talleres o cursos sobre temas de prevencion a la salud.

IV.V. Definiciones.

Platica: Conversacion en el que dos 0 mas personas intervienen alternativamente. Se
establece una comunicacion a través del lenguaje hablado.

Taller: Curso generalmente breve en el que se ensefia una determinada actividad practica
o artistica.

Curso: Estudio que se hace sobre una asignatura desarrollada con unidad. Tratado o
especialidad destinada o explicada durante un tiempo.

Prevencion: Medida o disposicidn que se toma de manera anticipada para evitar que
suceda una cosa considerada negativa.

Impartir: Dar o comunicar conocimientos, ideas o juicios.

IV.VI. Insumos.

Solicitud verbal.

IV.VIl. Resultados.

La imparticion de la platica y Concientizacion del ciudadano.
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IV.VIII. Politicas y Normas.

Las platicas seran impartidas en dias habiles en un horario de 10:00 a 16:00 horas.

Las platicas seran impartidas unicamente por personal autorizado por la Direccion de Salud.
Las platicas de sexualidad, seran impartidas a personas a partir de los 14 afos.

En las platicas grupales, se requiere un minimo de 15 personas.

Sujeto a disponibilidad del recurso.

IV.IX. Desarrollo.

No. DIRECCION DE ACTIVIDAD
SALUD

1.| Ciudadano o institucion | Se realiza la solicitud por escrito o verbal a la
directora de salud,

2.| Directora Determinara y autorizara la imparticién de platicas
en Instituciones Educativas o instalaciones
comunitarias, de manera individual o grupal

3.| Area de vinculacion y Acuden a impartir la platica.
campo
Licenciado
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IV.X.

Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD INSTITUCION | DIRECTORA AREA DE
(0] i
CIUDADANO VINCULACION Y
CAMPO
LICENCIADO
1
Se realiza la solicitud por escrito o verbal
a la directora de salud,
O
2 Determinara y autorizara la imparticién
de platicas en Instituciones Educativas o R
instalaciones comunitarias, de v
manera individual o grupal I
3 Acuden a impartir la platica. |
FIN
IV.XI. Medicion.
NUMERO DE PLATICAS X100 NUMERO DE
IMPARTIDAS BIMESTRAL = PLATICAS

NUMERO DE PLATICAS
PROGRAMADAS
BIMESTRAL

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

IV.XII.

Formatos e instructivos.

NO APLICA
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IV.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

&L

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera edicion (10 febrero de 2020): Elaboracién propia del Manual de
Procedimientos de la Direccidén de Salud del Municipio de Tenango del Valle 2019 -
2021
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Distribucion.

El original Manual de Procedimientos de la Direccidén de Salud, se encuentra en la

Direccion de Salud de este Ayuntamiento.
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Validacion
ELABORO: DIRECCION DE SALUD

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucién
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 038/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

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

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
que se publique y se cumpla.

DADOENEL SAL()N 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

LIC. ALEJANDRA ORIHUELA SANTANA
DIRECTORA DE SALUD
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Hoja de Actualizacién.

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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EXPOSICION DE MOTIVOS

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

IIl 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 Meéxico, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[..]

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

[..]

Ill. 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 desempefo 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 aprobacién a este érgano de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las

diversas areas que integran la administracién municipal con la finalidad de que esta
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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 descripcidn 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 Cultura es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

16 CuU Direccion de Cultura



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar las
herramientas necesarias para la aplicacion de la metodologia de trabajo y
establecer los procesos adecuados que contribuyan a realizar las actividades
programaticas, eventos y actos que tiendan a conservar, alentar, promover, difundir
y fortalecer los valores y tradiciones de identidad cultural de los ciudadanos del

municipio; asi como el reconocer pluralidad cultural del estado, del pais y del mundo.

Ha sido elaborado con la finalidad de mostrar un marco descriptivo de la
organizacion, funcionamiento y ambito de competencia de la Direccién de Cultura
del Ayuntamiento de Tenango del Valle, a fin de que sirva como orientacion y apoyo
para la toma de decisiones y el desempefio de funciones de la Dependencia y sus
Unidades Administrativas. Se concibe al Manual de Organizacion como un
documento de control administrativo cuyo propdsito es orientar a quien lo consulte
sobre las labores asignadas a cada organo administrativo; asimismo, es
fundamental en la delimitacion de responsabilidades, evitar duplicidades e
identificar omisiones; ademas, sirve como instrumento de apoyo para el control,
evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales. Contiene informacién
relativa a los antecedentes de la institucion, su base legal, atribuciones y
organigramas, asi como las funciones. Esta dirigido a todos los servidores publicos
de la institucion que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta
dependencia, pero primordialmente al personal, como medio de integracion y
orientacion para facilitar su incorporacion a las distintas funciones operacionales

que ejecutara.



A efecto de lograr maximizar la eficacia de la aplicacion y uso de los recursos
publicos y ofrecer a la poblacion acciones cualitativas, define claramente las
funciones y responsabilidades del equipo de trabajo de la Direccidén de Cultura, asi
como también las politicas y procedimientos basicos que nos permitan cumplir con
las metas y compromisos de la administracion municipal con la ciudadania del

municipio.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una organizacion laboral eficiente, a través de la capacitacion continua
de los servidores publicos, que permita implementar canales de comunicacion
eficientes para dar respuesta a las necesidades del municipio de Tenango del Valle,
y asi mejorar la calidad de las actividades y proyectos dentro de la Direccion de

Cultura.



1. TV-1921-CU-ITICC-001 INSCRIPCION A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA
DE CULTURA

1.1 OBJETIVO

Mejorar los lineamientos que debe seguir la ciudadania para la inscripcion a los
talleres impartidos, mediante las bases establecidas en este manual y de esta

manera Incrementar el numero de inscripciones a los talleres que se imparten.

1.2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos responsables adscritos a la Direccion de Cultura,
realizar las inscripciones a los talleres asi como profesores que imparten los
mismos.

Generar y procesar un cambio positivo en los procesos sociales de los habitantes
del municipio por medio de las actividades y talleres artisticos generando una

conducta positiva.

1.3. REFERENCIAS

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de México.
Libro Tercero de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo Primero de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Sexto de la Direccion de Educacién y Cultura. Articulo 3.36 y 3.37.
Fracciones | vy Il. Titulo Segundo de la Educacién y Cultura, Capitulo Primero de la
Promocion Cultural, Articulos 8.16. Fraccion 1V., 8.17 Fraccion |. Reformas y
adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Capitulo V, articulo
157 Fraccion |, 158 Fraccion |, Gaceta municipal de Tenango del valle 05 de febrero
del 2019. Reformas y adiciones.
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1.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:

Verificar el procedimiento y dar seguimiento a su ejecucion.

Vigilar los servicios de la Casa de Cultura para promover su
mantenimiento, fortalecerlos y corregir las deficiencias.

Ejecutar correctamente el manual de procedimientos.

Ejecutar el programa de talleres de cultura de acuerdo a este manual de
procedimientos.

Vigilar que los servidores publicos (secretaria y auxiliare administrativos)

brinden un ser servicio y atencién de calidad.

El auxiliar administrativo o secretaria responsable de realizar el tramite de

inscripcion a los talleres.

Recepcion de Documentos (INE, comprobante de domicilio, acta de
nacimiento, CURP y 2 fotografias tamano infantil)
Realizar la Ficha de Inscripcion

Pasar la Ficha de Inscripcion al Titular del area para su validaciéon

1.5. DEFINICIONES

Direccion de Cultura. Area Especifica ubicada dentro de las Instalaciones propias

de Casa de Cultura Municipal o cualquiera otra en donde se encuentre por la

naturaleza de su actividad, o comisiéon encomendada.

Casa de Cultura. Area Especifica con Instalaciones propias o rentadas, prestadas

0 en comodato donde se imparten y ejecutan actividades propias de su desarrollo

cultural y artistico, conducida por la Direccién de Cultura y con autonomia para la

ejecucion de sus labores con la sociedad.

Talleres. Leccion impartida con conocimiento especifico instruido por un conocedor

profesional y capacitado, que contiene una ensenanza definida que en este caso es

una arte u oficio.
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Inscripcion. Proceso que debe seguir el ciudadano, donde coloca los datos
requeridos en un formato para el acceso a los talleres.

Procedimiento. “Procedimiento es un término que hace referencia a la accion que
consiste en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepfto,
por otra parte, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.”

“Un procedimiento administrativo, por su parte, se compone de diversas etapas cuyo
objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La administracion
publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las medidas tomadas
por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran siempre documentadas.
Las personas tienen derecho a conocer dicha informacién, de manera que nunca

sean sorprendidas por medidas que atenten contra su seguridad o integridad.”

1.6. INSUMOS

Para el buen desarrollo de la Inscripcion a Talleres Impartidos en Casa de Cultura,
se necesita:

¢ Ficha de Inscripcion

e Requisitos (INE, comprobante de domicilio, acta de nacimiento, CURP y 2

fotografias tamario infantil)

1.7. RESULTADOS

Formar parte del Taller e inicia el proceso de Aprendizaje

1.8. POLITICAS Y NORMAS

e Las inscripciones se otorgaran unicamente en dias y horas habiles de lunes
a viernes de 9 a 18:00 hrs.
e Las inscripciones se haran unicamente con el personal autorizado de la

Direcciéon de Cultura.
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1.9. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO

DESCRIPCION DETALLADA DE LA

No. PARTICIPANTE QUE EJECUTA LA
ACCION ACTIVIDAD
1 USUARIO Solicita !a informacion sobre los talleres que
se imparten en la Casa de Cultura
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Da a conocer al usuario sobre los talleres
SECRETARIA que se imparten
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Invita al usuario a realizar recorrido en las
SECRETARIA instalaciones de Casa de Cultura
4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Informa al solicitante la documentacién que
SECRETARIA se requiere para la inscripcion a los talleres
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Da a conocer sobre el llenado de ficha de
SECRETARIA inscripcion
6 USUARIO Entrega de Documentos
7 USUARIO Llenado de Ficha de Inscripcion
8 DIRECTOR DE CULTURA Validacion de Ficha de inscripcion (firma)
o | AUXLARADMINISTRATIVOO | Recepadn dedocumerios o s deie
SECRETARIA
derechos.
10 USUARIO Realiza el pago de derechos y recibe
comprobante de pago
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Elaboracion de credencial para usuario
SECRETARIA
12 DIRECTOR DE CULTURA Validacién de credencial (firma)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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1.10. DIAGRAMACION

No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD USUARIO

DIRECTOR DE LA
DIRECCION

AUXILIAR ADMINSTRATIVO O

Solicita informacién de los NICIO
talleres

Facilita la Informacién I

requerida

\ 4

Invita al usuario a realizar
recorrido en las instalaciones
de Casa de Cultura

Informa al solicitante de la
documentacion que se
requiere para las

inscripci a los talleres

Da a conocer sobre el llenado
de la ficha de Inscripcion

Entrega de D I I

Se realiza el llenado de la

ficha de Inscripcion

Validacién de la Ficha de
inscripcion (firmay sello)

|
L

Recepcion de Documentos
para la debida y emite el
recibo de pago de derechos

Realiza el pago de derechos y
recibe comprobante de pago

0

A

Elaboracion de credencial

para usuario

Validaciéon de credencial
(firma y sello)

() e—

1.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la

temporalidad de cada 6 meses.

NUMERO DE FICHAS
DE INSCRIPCION
EXPEDIDAS

NUMERO DE FICHAS
DE INSCRIPCION
SOLICITADAS

X100= Nivel de
satisfaccion del

procedimiento
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1.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

TV-1921-CU-ITICC-001/001 Folleto que contiene informacion de los
Talleres que se importen.

15



TV-1921-CU-ITICC-001/002 Ficha de Inscripcion
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TV-1921-CU-ITICC-001/003 Recibo de pago de derechos.

TV-1921-CU-ITICC-001/004 Credencial como alumno de casa de cultura.
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1.13. SIMBOLOGIA

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

I8

FIN

Determina el final del procedimiento.
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2. TV-1921-CU-EC-002 EJECUCION DE CLASES

2.1. OBJETIVO

Brindar un conocimiento especifico por taller, digerible y preciso para el aprendizaje

de los alumnos, mediante la ensefanza y el buen comportamiento.

2.2. ALCANCE

Aplica a los profesores responsables de impartir los talleres.
Que los alumnos adquieran el conocimiento para la ejecucién de lo aprendido.
Que los conocimientos puedan ser presentados en los diversos escenarios

culturales.

2.3. REFERENCIAS

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de México.
Libro Tercero de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo Primero de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Sexto de la Direccion de Educacion y Cultura. Articulo 3.36 y 3.37.
Fracciones | vy Il. Titulo Segundo de la Educacién y Cultura, Capitulo Primero de la

Promocion Cultural, Articulo 8.15. Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V, articulo

157 Fracciones | y I, 158 Fraccion |I. Reformas y adiciones.
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2.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar el procedimiento y dar seguimiento a su ejecucion.
e Ejecutar correctamente el manual de procedimientos.
e Ejecutar el programa de talleres de cultura de acuerdo a este
manual de procedimientos.
El profesor tiene las siguientes responsabilidades.
e Impartir los talleres de forma responsable y clara

¢ Implementar el proceso de ensefianza - aprendizaje en los talleres.

2.5. DEFINICIONES

Clases y/o Talleres. Leccion impartida con conocimiento especifico instruido por
un conocedor profesional y capacitado, que contiene una ensefanza definida que
en este caso es una arte u oficio.

Inscripcion. Proceso que debe seguir el ciudadano, donde coloca los datos
requeridos en un formato para el acceso a los talleres.

Profesores. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefianza artistica.
Talleristas. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefanza de oficios
especificos.

Alumnos. Grupo de individuos beneficiarios con la ejecucion de clase impartidas.

2.6. INSUMOS

Para el desarrollo de las clases impartidas, se necesita:
¢ Plan de Trabajo, que tendra que ser avalado por el Titular del area.

¢ Requisitos (instrumentos musicales, barras, equipo de sonido, etc.)
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2.7. RESULTADOS

Demostracion de los conocimientos adquiridos como evaluacion de avances.
Los alumnos adquieren el conocimiento del taller impartido.
Los alumnos desarrollan habilidades y aptitudes a través del arte que les ayuda a

comunicarse en un lenguaje diferente y personal.

2.8. POLITICAS Y NORMAS

e Las clases se impartiran de lunes a viernes con un horario mixto y los dias
sabados de 9:00 a 13.00 hrs.

e Las clases seran impartidas unica y exclusivamente por los profesores de

casa de cultura.

2.9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PUESTO PARTICIPANTE QUE
EJECUTA LA ACCION
1 PROFESOR Recepciép de alumnos en gl area
correspondiente al taller que imparta
2 PROFESOR Imparte la clase
3 PROFESOR Realiza evaluacion de avance
4 PROFESOR Demostracion de Activid_ades como resultado de
las clases impartidas
5 DIRECTOR DE CULTURA Entrega de reconocimientos
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.10. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDAD DIRECTOR DE LA
No. DIRECCION PROFESORES
1 Recibe a los alumnos
2 Imparte la clase

Realiza evaluacion de
avance

Demostracién de actividades
4 como resultado de las clases
impartidas

5 Entrega de Reconocimientos FIN 2
a los alumnos ( firma y sello)

2.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la

temporalidad de cada 6 meses.

NUMERO DE CLASES

PROGRAMADAS X 100 = Niel de
, satisfaccion del

NUMERO DE CLASES Procedimiento

IMPARTIDAS

2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e TV-1921-CU-EC-002/001 Reconocimiento.
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2.13. SIMBOLOGIA

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

I8

FIN

Determina el final del procedimiento.
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3. TV-1921-CU-RRTPT-003 REALIZACION DE REUNION DE TRABAJO CON
PROFESORES EN TALLERES

3.1. OBJETIVO

Mantener el flujo de ideas entre el Titular del area y profesores de los diferentes
talleres, a través de las reuniones de trabajo, para mejorar el trabajo consiguiendo

las metas programadas.

3.2. ALCANCE

Aplica a los profesores que imparten los talleres asi como al titular del area.
Logrando que sean una herramienta eficaz y eficiente para que los profesores se
desenvuelvan de la mejor manera al desarrollar sus talleres y asi brindar un servicio

de calidad.

3.3. REFERENCIAS

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de México.
Titulo Segundo de la Educacién y Cultura, Capitulo Primero de la Promocién
Cultural, Articulo 8.15. Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V,
articulos 157 Fraccion |, IV y VI, 158 Fraccion |. Reformas y adiciones.

3.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar el procedimiento y dar seguimiento a su ejecucion.
e Elaborar la convocatoria a la reunién
e Preparar la orden dia de la reunién

e Confirmar la asistencia de los profesores a la reunién
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Los profesores de Casa de Cultura tienen las siguientes responsabilidades:
e Asistir a la reunion

e Proponer ideas de mejoramiento

3.5. DEFINICIONES
Titular de la dependencia: El Director de la Direccion de Cultura
Profesores. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefianza artistica.
Talleristas. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefianza de oficios
especificos.
Clases y/o Talleres. Leccion impartida con conocimiento especifico instruido por
un conocedor profesional y capacitado, que contiene una ensefanza definida que

en este caso es una arte u oficio.

3.6. INSUMOS

e Convocatoria
e Orden del dia
e Lista de Asistencia

e Minuta de acuerdos

3.7. RESULTADOS

Ejecucion de las clases con el mayor aprovechamiento de los alumnos alcanzando

los objetivos planeados.

3.8. POLITICAS Y NORMAS

e La Direccion de Cultura es responsable del convocar a reunién de trabajo 1
una vez por mes
e Los profesores son responsables de asistir y de proponer medidas de

mejoramiento.
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3.9. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA O

No. PUESTO PARTICIPANTE QUE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTA LA ACCION

1 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS O Se da aviso de reunién de trabajo
SECRETARIA I

2 AUXILIARES ADMINSTRATIVOS O Se toma lista de asistencia
SECRETARIA

3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Lee minuta asuntos generales y puntos a
SECRETARIA tratar

4 DIRECTOR Y PROFESORES Revisan los puntosr:utr:?étﬁr y se desahoga la

5 DIRECTOR Y PROFESORES Se establecen acuerdos .d’e coordinaciéon y

colaboracion
6 DIRECTOR Y PROFESORES Se levanta la minuta y se firma de

conformidad de acuerdos y se archiva

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

3.10. DIAGRAMACION
. .
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD SECRETARIA O AUXILIARES
DIRECTOR DE CULTURA Y PROFESORES ADMINNISTRATIVOS
Da aviso de reunion de trabajo
1
2 Toma de lista de asistencia :
Lee minuta asuntos generales y puntos a tratar é
3 I
Revisan los puntos a tratar y se deshoja la reunién :
4
Se bl 1 acuerdos de inacién y colab
5
Se levanta la minuta y se firma de conformidad de
6 acuerdos y se archiva FIN
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3.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la
temporalidad de cada mes.

NUMERO DE
REUNIONES
REALIZADAS
NUMERO DE
REUNIONES
CONVOCADAS

X 100 = Niel de
satisfaccion del
Procedimiento

3.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

TV-1921-CU-RRTPT-003/001 Formato de Convocatoria de Reunién.
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e TV-1921-CU-RRTPT-003/002 Formato de Minuta

MINUTA DE REUNION

Fecha: Tenango del Valle México,a___ de 201__

Asistentes
No. P Profesores Convocados Cargo = Asi.stencia = Objgtive
Si [No| Firma/Motivo
Establecer objetivos
Lugary hora
LUGAR
HORA
Moderador
| DIRECTOR
Secretario de minuta
| AUXILIAR
Agenda
Resultados de Talleres impartidos
Establecimiento de objetivos
Desarrollo de Reunion
Tema Acuerdo

Acciones
No Accion

Responsable

Status

Fecha de entrega

1

2
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3.13. 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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4. TV-1921-CU-PIT-004 PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DEL TEATRO
MUNICIPAL.

4.1. OBJETIVO

Aumentar el numero de manifestaciones Artistico — Culturales, mediante el
préstamo del Teatro municipal, como medio de promocién que permita una mayor

difusién cultural.

4.2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de Tenango del Valle, asi
como a las personas fisicas y/o juridico - colectivas sin dejar de lado el respeto y el

cuidado que se merece.

4.3. REFERENCIAS

Caodigo reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de México.
Capitulo Tercero del Patrimonio Historico, Articulos 9.17 Fraccién |. y 9.20.

Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V, articulo

157 Fraccién I, 158 Fracciones IV. y V. Reformas y adiciones.

4.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Dar a conocer las condiciones para el préstamo.
e Extender oficio de aprobacién del préstamo del teatro.

Usuario de las Instalaciones del Teatro:
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¢ No entrar con: Alimentos y bebidas, Chicle y dulces dentro del teatro.
¢ Mantener en limpias las instalaciones

e Uso apropiado de las instalaciones

4.5. DEFINICIONES

Procedimiento administrativo, por su parte, se compone de diversas etapas cuyo
objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La administracion
publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las medidas tomadas
por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran siempre documentadas.
Las personas tienen derecho a conocer dicha informacion, de manera que nunca
sean sorprendidas por medidas que atenten contra su seguridad o integridad.”
Titular de la dependencia. El Director de la Direccion de Cultura

Teatro. Lugar donde se desarrollan eventos artistico — culturales

Oficio de solicitud. Documento en el se solicita de forma escrita algun espacio,
inmueble, informacién y/o servicio.

Usuario. Persona que tiene el derecho de usar un espacio ajeno con unas

limitaciones determinadas.

4.6. INSUMOS

e Informar de los requisitos y condiciones necesarios para lograr el
préstamo del teatro, mediante el cumplimiento de los sefalamientos
descritos.

e Oficio de solicitud de las Instalaciones

e Extender oficio de aprobacion del préstamo del teatro

4.7. RESULTADOS

Préstamo del Teatro Municipal.
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4.8. POLITICAS Y NORMAS

Respetar el horario de inicio y término del evento

La salida del publico en general asi como de los organizadores del evento

sera durante la media hora después de finalizado el evento

No introducir alimentos ni bebidas dentro del teatro

Mantener limpio el espacio

4.9. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA O

No. PUESTO PARTICIPANTE QUE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTA LA ACCION
USUARIO _SoI|C|ta _medlante oficio el pr_e_stamo de !as
instalaciones del teatro municipal y equipo
2 DIRECTOR DE CULTURA Analiza la viabilidad de la peticién
DIRECTOR DE CULTURA Informa de las condmz:_c;r;?rz para el préstamo del
4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Realiza la contestacion al usuario
SECRETARIA
5 DIRECTOR DE CULTURA Realiza recorrido dljasluaasrilgstalamones con el
6 DIRECTOR DE CULTURA Entrega de Ia§ instalaciones en calidad de
préstamo al usuario
Al término de su evento entrega las
7 USUARIO instalaciones en las condiciones en que las

recibio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.10. DIAGRAMACION

No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

USUARIO

DIRECTOR DE CULTURA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO O
SECRETARIA

Solicita mediante oficio
el préstamo de las (@D )

instalaciones del teatro
municipal.

Analiza la viabilidad de la
peticion

Informa de las
condiciones para el
préstamo

Realiza la contestacion al
usuario

Invita hacer el recorrido
de las instalaciones

Entrega de las
Instalaciones en calidad
de préstamo al usuario

Al término de su evento, FIN

entrega las instalaciones
en las condiciones en
que las recibié

4.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento, mediante la

temporalidad de cada mes.

NUMERO DE
SOLICITUDES
APROBADAS

NUMERO DE
SOLICITUDES
RECIBIDAS

X 100 = Niel de
satisfaccion del
Procedimiento
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4.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

TV-1921-CU-PIT-004/001 Ejemplo de Solicitud de préstamo de las
Instalaciones del Teatro Municipal

EJEMPO DE FORMATO PARA
REALIZAR UNA SOLICITUD
DEL TEATRO MUNICIPAL

Fecha de entrega de solicitud

Asunio

C. JOSE JUAN TRUJILLO MARTINES
DIRECTOR DE LA DIRECCIGN DE CULTURA

PRESENTE:

For medio de la presente me es grato dirigirme a usted para saludarle y al mismo tiempo
para seolicitar las instalaciones del Teatro Municipal para el dl'a| del mes del afic
para llevar a cabo alas hrs.

Esperando una respuesta favorable a mi peticidn le doy la més sinceras gracias y quedo de usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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4.13. 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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5. TV-1921-CU-FCQS-005 FESTIVAL CULTURAL DEL QUINTO SOL

5.1. OBJETIVO

Rescatar la riqueza cultural que nos brindan los pueblos originarios de la entidad,
mediante la realizacién de festivales, que permitan el acceso de la poblacion al

conocimiento de la diversidad cultural y al disfrute de espectaculos.

5.2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al ayuntamiento de Tenango del valle,
involucrados en el proceso del festival, asi como a las personas fisicas y

comunidades que participan dentro del festival.

5.3. REFERENCIAS

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de México.
Titulo Segundo de la Educacion y la Cultura, Capitulo Primero de la Promocién

Cultural. Articulo 8.17 Fracciones Il y lll. Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V,

articulos 157 fracciones I., Il. y lll, 158 fracciones V. y VI. Reformas y adiciones.
5.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
¢ Instruir la aplicacién del presente manual en el area de su competencia.
e Presentar el programa de actividades del Festival en conjunto con

Gobierno del Estado
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Las areas participantes tienen las siguientes responsabilidades:

e Realizar sus actividades con compromiso y responsabilidad.

5.5. DEFINICIONES

Procedimiento administrativo, por su parte, se compone de diversas etapas cuyo
objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La administracion
publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las medidas tomadas
por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran siempre documentadas.
Las personas tienen derecho a conocer dicha informacion, de manera que nunca
sean sorprendidas por medidas que atenten contra su seguridad o integridad.”
Titular de la dependencia. El Director de la Direccion de Cultura

Festival Cultural del Quinto Sol. Es el espacio propicio para rendir homenaje a los
antepasados que sabiamente llevaban a cabo sus actividades bajo la tutela de los
astros

Oficio de solicitud. Documento en el que se solicita de forma escrita algun
espacio, inmueble, informacién y/o servicio.

Requisicién. Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicidon
de un producto o servicio a nivel interno en una organizacion.

Participantes. Grupo o persona que se involucran en un suceso, acto o actividad

5.6. INSUMOS

e Programa de actividades e Sonido, escenarios, sillas, etc.

5.7. RESULTADOS

Realizaciéon del “Festival Cultural del Quinto Sol”
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5.8. POLITICAS Y NORMAS

Los horarios y fechas del festival son establecidos por Gobierno del Estado.

La Direccion de Cultura en conjunto con gobierno del Estado realizaran los

tramites necesarios para la organizacion del Festival.

Se proporcionara las condiciones necesarias para el desarrollo del festival.

Se realiza el diagndstico para su progreso.

5.9. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Gobierno del Estado de México (Secretaria de Definicién de Calendario
Cultura)
2 Titular de la Direccién de Cultura en Definicion de equipos de trabaio
coordinacion con diferentes areas quip J
3 Titular de la Direccién de Cultura en Inicio de programacion artistica y negociaciones con
coordinacion con diferentes areas grupos artisticos.
Titular de la Direccion de Cultura en Integramo_n de carpet_a con semblanzas para las
4 h L . - presentaciones artisticas, a la par se mantienen
coordinacion con diferentes areas o
negociaciones.
Titular de la Direccion de Cultura en Def|n'|0|on de espacios _donde se
5 . L . . llevaran a cabo las actividades del
coordinacion con diferentes areas .
Festival.
6 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud y llenado de ;erg:tl::mon de transporte para
7 Direccién de Administracién Se niega la soI|C|tu_d,_ se reestructu_r:a, regresa para su
revision y aprobacion.
8 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud y llenado de re;'}tjilsstlgéon para alimentacion de
9 Direccién de Administracién Se niega la SO|ICI'[LI.d,. se reestructu.r,a, regresa para su
revision y aprobacion.
10 Presidente Municipal Una vez termmad_o el_programa_, se p_r'esenta para su
autorizacion o modificacion.
1 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud y IIenado’de_reqwsmlon para requerimientos
técnicos generales
. L. - ‘2 Se niega la solicitud, se reestructura, regresa para su
12 Direccion de Administracion revision y aprobacion.
13 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud de apoyo a la Coordinacién de Proteccion Civil
14 Proteccion civil Respuesta Favorable de Proteccién Civil
Una vez autorizado el programa en su totalidad, se
15 Presidente Municipal procelde a su impresion y difusion, de lo contrario, se
realizan modificaciones y se somete a una nueva
aprobacion.
Gobierno del Estado (Secretaria de Cultura),
16 Titular de la Direccién de Cultura en Inicio de promocién y difusién del Festival
coordinacién con diferentes areas
Gobierno del Estado (Secretaria de Cultura),
17 Titular de la Direccién de Cultura en Ejecucion del Festival

coordinacion con diferentes areas

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.10. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

'GOBIERNO DEL

ESTADO DE
MEXICO
SOBIERNG DIRECTOR DE SEGURIDAD {SECRETARIA DE
DEL ESTADO CULTURA EN ) PUELICA Y, CULTURA) AUXILIAR
PRESIDENTE ~ COORDINACION DIRECCION DE COORDINACION GOBIERNO
No. ACTIVIDAD DE MEXICO : ADMINISTRAT IVO
(SECRETARIA MUNICIPAL CON ADMINSTRACION DE MUNICIPAL O SECRETARIA
DE CULTURA) DIFERENTES PROTECCIGON [DIRECTOR DE
AREAS cIvIL CULTURA EN
COORDINACION
COMN DIFERENTES
1 Definicion de
Calendario
2 Definicién de I >
equipos de trabajo
Tnicio de
programacién
2 artistica y
negociaciones con
grupos artisticos
Integracion _ de
carpeta con
semblanzas para
4 las presentaciones
artisticas, a la par
se mantienen
negociaciones.
Definicién de
espacios donde se
5 llevaran a cabo las I :
actividades  del
Festival.
Solicitud y llenado El -— v
o de requisicién de
waneporie para ™1
artistas
Se niega  la NO +
solicitud, s
reestructura,
T regresa para  su
revisién y
aprobacién
Solicitud y llenado f— 5l v
de  requisicién
] -
para alimentacién
de artistas
Se  niega & L uo
solicitud, s
5 reestructura,
regresa para su
revision y
aprobacién
Una ez terminado
e programa, se
10 | presena pan oo Q
autorizacien o
modificacién
Solicitud y llenado ET
de requisicion e y
11 para
P ecimientos — ™
técnicos generales
Se  niega — N0 g
solicitud, s
2 reestructura,
regresa para  su
revision y
aprobacién
Solicitud de apoyo
a la Coordinacién
de Proteccion
12 :
Civil, para
salvaguardar o
evento
Respuesta si
Favorable de
15 Proteccion Civil es 0 .
Positiva y se
continua con el
procedimiento
Una ez
autorizado e
programa en  su
totalidad, s
procede a  su v
impresion y
| difusién, de lo n
contrario, s
realizan
modificaciones y
se somete a una
nueva aprobacién
Inicio de
‘e promocién y .
difusion del »
Festival
. Ejecucion del
Festival
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5.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la

temporalidad de cada afio.

NUMERO DE

ACTIVIDADES o
AT e
NUMERO DE Procedimiento
ACTIVIDADES

PLANEADAS

5.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

TV-1921-CU-FCQS-005/001 Reconocimiento
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5.13. SIMBOLOGIA

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Lopo

FIN

Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (10 febrero 2020). Elaboracion del manual de la Direccién de
Cultura, Tenango del Valle 2019-2021.

42



DISTRIBUCION

El original manual de procedimientos de la Direccién de Cultura, Tenango del Valle

2019-2021. Se encuentran en el poder del representante de la Direccion de Cultura

Tenango del Valle.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

e Secretaria del Ayuntamiento.
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VALIDACION
ELABORO: DIRECCION DE CULTURA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl de la Constitucién 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 039/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

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

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

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 DE TENANGO DEL VALLE

C. José Juan Trujillo Martinez
DIRECTORA DE CULTURA
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ACTUALIZACION

MODIFICACION

PAGINAS

FECHA
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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 Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién

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

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. 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
Meéxico 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:

[..]

Ill. 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 desempefo 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 aprobaciéon a este érgano de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las

diversas areas que integran la administracién 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
comunicacion 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 Consultoria Juridica es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

17 CJ Consultoria Juridica



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION.

Derivado del interés que se presenta por tener de manera precisa cuales, y cuantas
son las actividades que desarrolla la Consultoria Juridica, asi como la Oficialia
Mediadora Conciliadora y la Oficialia Calificadora, en el presente trabajo da a
conocer cual es la forma precisa de como se trabaja y cuales son las actividades

que se brindan en estas areas administrativas.

Se considera que la mediacion y la conciliacién, son propuestas utiles para transitar
en la cultura de la paz, del perddn, de la legalidad y de la justicia; y toda vez que la
mediacion es un procedimiento voluntario, confidencial, eficaz e integrador a través
del cual un tercero de manera imparcial, denominado oficial mediador-conciliador
asiste y conduce a los mediados para resolver el conflicto que los afecta de manera
directa e indirecta y para asi llegar a un acuerdo en comun para sobrellevar la Paz

en sociedad del Municipio de Tenango del Valle.

Para tal efecto el presente manual comprende el alcance, las responsabilidades, los
insumos y politicas, como parte sustancial el desarrollo de los procedimientos, los
formatos correspondientes, su validacion y actualizaciéon que junto con la
metodologia aplicada dota al oficial calificador de instrumentos necesarios para que
en la practica desarrolle y ejecute los procedimientos administrativos aqui descritos;

contribuyendo asi al buen funcionamiento de esta dependencia administrativa.
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l. TV-1921-CJ-AJDAA-001. ATENCION JURIDICA A LAS DIVERSAS AREAS
DEL AYUNTAMIENTO.

I.l. Objetivo.

La defensa de los intereses juridicos del municipio, a través de un gobierno eficiente
y transparente para los Tenanguenses, o que nos dara como resultado una

administracién publica eficaz en el uso de sus recursos y el logro de sus propdsitos.

L.Il. Alcance.

Para que el Ayuntamiento pueda obtener un buen funcionamiento es necesario que
las areas que integran la administracion publica, asi como también a los Organismos
Descentralizados como lo son el Sistema Municipal DIF, OPDAPAS e IMCUFIDE,
todos del Ayuntamiento Constitucional de Tenango del Valle, puedan estar

asesorados en todos y cada uno de los aspectos juridicos en los que intervienen.

L.IlIl. Referencias.

Bando Municipal 2019, Titulo IV “De La Organizacién Administrativa Del Municipio”
Capitulo X “De a oficialia Mediadora y Conciliadora”, Articulo 54 fraccion |, Gaceta

Municipal de Tenango del Valle, 05 febrero 2010. reformas y adiciones.

I.IV. Responsabilidades

Consultor juridico:

¢ Brinda la asesoria solicitada por parte de las diversas areas que integran la
administracion.

e Se revisan todos y cada uno de los diversos requerimientos de caracter
juridico que requiera de una representacion juridica

e Se hace del conocimiento la manera en que se dara la atencién a dicho
requerimiento y se mantiene el vinculo con el area hasta que dicho acto

concluya.

11



¢ Revisa el proyecto presentado para la representacion legal.

e Da el Visto Bueno y firma del documento a presentar ante el 6rgano superior
de justicia que lo haya solicitado.

e Se esta al pendiente de todos y cada uno de los requerimientos emitidos por
el érgano superior de justicia.

e Comparecer a todos y cada una de las audiencias en las que sea requerido.

e Promover todos y cada uno de los documentos que amerite el procedimiento

juridico.

Auxiliar Juridico:

¢ Analiza el requerimiento solicitado por el area, asi como la documental que
servira para proceder a la contestacién o formulacion del proyecto juridico.

e Contando con todas y cada una de las constancias que integraran el proyecto
juridico se presenta ante el Consultor Juridico.

e Se formula escrito para dar inicio y/o continuidad al tramite juridico.

e Presenta ante el 6rgano superior de justicia el documento final de la
representacion como apoderado legal.

e Debe estar al pendiente de todos y cada uno de los acuerdos emitidos por el

Organo Superior de Justicia

Secretaria:

e Recibe todos y cada uno de los documentos
e Realiza los oficios para solicitar la documentacién necesaria al area

interesada

L.VI. Definiciones.
Organo Superior de Justicia. — Se refiere a las Instituciones de caracter Judicial

ante el cual se lleva a cabo un procedimiento.
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Procedimiento. - Sucesion cronoldégica de wuna serie de operaciones
interrelacionadas entre si, dependientes una de otra y que mediante una forma

determinada de ejecucion permiten obtener un producto o prestar un servicio.

Administracion Publica. - Conjunto de organismos y personas que se dedican a
la administracion o el gobierno de los asuntos de un Estado. Actividad de este

conjunto de organismos y personas.

Servidor Publico. - Persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere
decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias
privadas (mas alla del salario que pueda percibir el sujeto por este trabajo).

Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios al Estado.

Sentencia. - Resolucioén judicial definitiva dictada por un juez o tribunal que pone
fin a la litis 0 caso sometido a su conocimiento y cierra definitivamente su actuacion

en el mismo.
Laudo. - Sentencia o decision que dicta el arbitro o juez mediador en un conflicto.

Resolucion. - Acto Procesal proveniente de un Tribunal, mediante el cual resuelve
las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas

medidas.

.VI. Insumos.

- Documentos Provenientes del Organo Superior de Justicia
- Todos y cada uno de los documentos que se exhibiran

- Formatos de escritos dirigidos al érgano Superior de Justicia

L.VIl. Resultados.

13



Estos se obtienen una vez que se ha brindado la asesoria solicitada, se puede

concluir en ese momento, sin embargo, si derivado de ésta se manifiesta que se

deba proceder con un juicio o con el seguimiento de uno ya en un estado procesal

avanzado, se da la atencion hasta concluir con el mismo.

Siendo en estos momentos que debemos regirnos unica y exclusivamente con los

codigos de procedimientos de las diversas materias que existen en el ambito

judicial, teniendo como resultado final una Sentencia, Laudo, Resolucién, ya sea en

forma positiva o negativa, esto ultimo dependera del Juzgador.

I.VIIl Politicas y Normas.

El servicio solo se otorgara a las areas de la administracién publica y
organismos descentralizados DIF, IMCUFIDE, OPDAPAS.

El servicio no es publico solo se puede ofrecer una asesoria juridica a los

ciudadanos, mas no asi una representacion juridica.

El tiempo de prolongacion para cada uno de los asuntos depende unica y

exclusivamente de

los términos establecidos en cada una de

las

legislaciones vigentes en el Estado de México.

El horario de servicio es de 9:00 a 18:00 horas.

Se debera de contar y cumplir con el reglamento interno.

L.IX. Desarrollo.

No

Unidad administrativa/
personal

Actividad

Consultoria Juridica/

Secretaria

Atiende al personal del area, que ésta solicitando la
asesoria.

El proceso de la asesoria legal debe iniciarse a

Personal de otra area | peticion de la parte solicitante, misma que debera
2 | administrativa presentarse ante la Consultoria Juridica.
Responsable de otorgar la asesoria legal al o los
3 | Consultoria  Juridica /| solicitantes, ademas de determinar qué tipo de
Consultor Juridico. solucion se dara a la Controversia Juridica que se
presenta.
Realiza los oficios correspondientes solicitando al
4 | Consultoria Juridica/ | personal administrativo del area asesorada todos y
secretaria. cada uno de los documentos que serviran para
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adjuntar a la contestacion o solicitud que se
ingresara al Organo Superior de Justicia.

Unidad
/Personal

administrativa
de otra area

administrativa asesorada

Hace la entrega de los documentos que ayudaran
para la realizacion de las promociones que seran
entregadas ante el Organo Superior de Justicia.

Consultoria juridica/Auxiliar

Una vez analizados los documentos tanto del

Juridico Organo superior de Justicia y el emplazamiento y/o
acuerdo emitido por este, se realiza un proyecto de
contestacion fundado y motivado para su ingreso.

Consultoria Da el visto bueno del proyecto de contestacion que

juridica/consultor juridico

ha realizado el auxiliar juridico y se realiza las
correcciones correspondientes, o si estuviese ya
correcta se lleva a cabo la firma del mismo.

Consultoria
Auxiliar Juridico

Juridica/

Ya que se ha realizado la firma de los documentos
se ingresan al Organo Superior de Justicia.

I.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Area

administrativa

Consultor Auxiliar juridico Secretaria de la consultoria

Juridico

Atiende al personal del
area, que ésta solicitando

la asesoria

El proceso de la asesoria
legal debe iniciarse a
peticion de la parte
solicitante, misma que
debera presentarse ante

la Consultoria Juridica.

Responsable de otorgar
la asesoria legal al o los
solicitantes, ademas de
determinar qué tipo de
solucion se dara a la
Controversia Juridica que
se presenta.

Realiza los oficios
correspondientes
solicitando al personal
administrativo del
area asesorada todos

y cada uno de los

A
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documentos que
serviran para adjuntar
a la contestacion o
solicitud que se
ingresara al Organo

Superior de Justicia.

Hace la entrega de
los documentos que
ayudaran para la
realizacion de las
promociones que
seran entregadas
ante el Organo
Superior de Justicia.

Una vez analizados
los documentos
tanto del Organo
superior de Justicia
y el emplazamiento
y/o acuerdo emitido
por este, se realiza
un proyecto de
contestacion
fundado y motivado

para su ingreso.

Da el visto bueno del
proyecto de
contestacion que ha
realizado el auxiliar
juridico y se realiza
las correcciones
correspondientes, o si
estuviese ya correcta
se lleva a cabo la

firma del mismo.

Ya que se ha
realizado la firma de
los documentos se
ingresan al Organo

Superior de Justicia.
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I.XI. Medicion.

Nuimero de

atencion

atendida (trimestral) 100%

juridica

X 100 = Nivel de satisfaccion de las

Nuimero de

solicitada (trimestral) 100%

atencion

juridica | areas en el procedimiento

I.XIl. Formatos e instructivos.

No se cuenta con ningun tipo de formato para brindar la atencion solicitada

I.XIIl. 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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Il. TV-1921-CJ-OM-ALMC-002. ASESORIA LEGAL, MEDIACION Y
CONCILIACION.

ILI. Objetivo.

Otorgar asesoria legal con el fin de procurar la convivencia social, pasiva y armonica

entre los habitantes del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

A través de la aplicacion apropiada de mecanismos alternos de solucion de
conflictos dentro de la mediaciéon y conciliacion a la ciudadania de Tenango del
Valle, realizando dicho procedimiento de manera pacifica y con una mayor prontitud,
llegando a un comun acuerdo entre las partes mediadas, para que estos eviten

llevar un largo y/o laborioso proceso judicial.

Evaluar las solicitudes de los interesados y establecer los principios, bases y
requisitos para iniciar el procedimiento de los métodos alternos para la solucion de
controversias; Regular los procedimientos que deben tramitar y substanciar el

Oficial Mediador- Conciliador.

ILIl. Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, asi como a las personas fisicas o juridicas que solicitan

dicha asesoria legal.

ILIIl. Referencias.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1 parrafo |, articulo 17 parrafo 5, articulo 73 fraccion XXIX-A.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2019.

Reformas y adiciones.
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Cadigo Civil del Estado de México, aplicable en el Estado de México.
De fecha 01 de agosto de 2019. Reformas y adiciones; Publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Cédigo de Procedimientos Civiles, aplicable en el Estado de México,
Articulo 1.141, articulo 1.143, articulo 1.144, articulo 1.145 y articulo 1.147
de fecha 07 de junio de 2018. Reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México,

Articulo 148 parrafo 2 y 3, articulo 149 fraccion |, articulo 150 fraccién |,
articulo 151y 152, de fecha 05 de septiembre de 2019. Reformas y adiciones.
Ley de Mediaciéon, Conciliaciéon y Promocion de la Paz Social en el
Estado de México, publicada el 10 de enero de 2018, en el Periddico
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social para el Estado de México. Publicado el 19 de diciembre de 2011, en
el Periddico “Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y
adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Afo: 1.
Numero: 3, febrero 5 de 2019. Reformas y adiciones.

Articulo 53, 54, 55, 56 y 57.

I.IV. Responsabilidades.

El personal Administrativo:

Debera indicar a los usuarios que se anoten en el libro de registro correspondiente.

El titular certificado de la Oficialia Mediadora- Conciliadora

Otorgara la asesoria legal o conciliacion y medicion al o los mediados.
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IL.V. Definiciones.

Oficial Mediador-Conciliador: Profesional de la mediacién, certificado por el
Centro Estatal de Mediacién, Conciliacion y de Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México; encargado de ayudar a las partes implicadas en un

conflicto, asi como de gestionar la comunicacién entre estas.
Solicitante: Persona fisica o juridica.

Mediados: Personas fisicas que utilizan los Medios Alternos de Solucién de
Conflictos, para lograr alcanzar un objetivo que se sustenta en una necesidad que

se desea satisfacer.

Conciliacion: Proceso en el uno o mas conciliadores asisten a los interesados
facilitandoles el dialogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al

conflicto.

Mediacion: Proceso en el que el mediador interviene en una controversia,
facilitando la comunicacion entre las partes, con el objeto de que ellos construyan

un convenio que dé solucion plena, legal y satisfactoria al conflicto.

Libro de Registro: Libro en donde se registrara el usuario que requiera cualquier

servicio de la Oficialia Mediadora-Conciliadora.

I.VI. Insumos.
Registro del solicitante, persona fisica o juridica.

2. Libro de gobierno de registro.

IL.VII. Resultados.

» Asesoria legal gratuita otorgada al usuario solicitante.
» Movimiento que debe realizar el solicitante o Instancia a la cual debe acudir.
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IL.VIII. Politicas y Normas.

La Asesoria legal y la sesion de mediacion y conciliacion se otorgara
unicamente por el titular de la Oficialia Mediadora-Conciliadora quien se
encuentra debidamente certificado, a los usuarios.

Prestar en forma gratuita los servicios de informacion, orientacion,
mediacion, conciliacidén y de justicia restaurativa, en los términos de esta Ley
y demas disposiciones legales.

Dicha asesoria solicitada por los usuarios sera unicamente en dias habiles
en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las Instalaciones de la Oficialia

Mediadora-Conciliadora Municipal.
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IL.1X. Desarrollo.

No

Unidad Administrativa /

Puesto

Actividad

Oficialia Mediadora

/Personal administrativo

Atiende a los usuarios, preguntando que tramite

desean realizar.

El proceso de la asesoria legal debe iniciarse a

peticion de la parte solicitante, misma que debera

2 | Persona fisica o juridica. presentarse ante la Oficialia Mediadora-
Conciliadora, quien se debera anotar en el libro de
registro correspondiente.

Oficialia Mediadora/ Oficial | Responsable de otorgar la asesoria legal al o los

3 | Mediador Conciliador. solicitantes.

Turna al solicitante a la instancia correspondiente a

4 | Oficialia Mediadora/ Oficial | la que deba acudir, en caso de que la Oficialia

Mediador Conciliador. Conciliadora y Mediadora no sea competente para
dirimir el conflicto.
Decide si se levanta el Acta Administrativa o

5 Convenio de acuerdo al conflicto, asi como decide

Persona fisica o juridica.

si se realiza la invitacidn a otra u otras personas
fisicas o juridicas, en caso de que el conflicto asi lo
requiera, siempre y cuando la persona invitada

forme parte del conflicto.
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II.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA
FiSICA O
JURIDICA

OFICIAL
MEDIADOR-
CONCILIADOR
CERTIFICADO

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
OFICIALIA MEDIADORA
CONCILIADORA

Atiende a los usuarios, preguntando que
tramite desean realizar.

El proceso de la asesoria legal debe
iniciarse a peticion de la parte

solicitante, misma que deberd
presentarse ante la Oficialia Mediadora-
Conciliadora, quien se debera anotar en

el libro de registro correspondiente.

Responsable de otorgar la asesoria
legal al o los solicitantes.

Turna al solicitante a la instancia
correspondiente a la que deba acudir,
en caso de que la Oficialia Conciliadora
y Mediadora no sea competente para

dirimir el conflicto.

Acta

Administrativa o Convenio de acuerdo al

Decide si se levanta el
conflicto, asi como decide si se realiza
la invitacion a otra u otras personas
fisicas o juridicas, en caso de que el
conflicto asi lo requiera, siempre y
cuando la persona invitada forme parte
del conflicto.

v
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I.XI. Medicidn.

Numero de Asesorias otorgadas

(trimestral) 100%

Numero de Asesorias solicitadas | usuario en el procedimiento

(trimestral) 100%

X 100 = Nivel de satisfaccion del

I1.XIl. Formatos e instructivos.

En este procedimiento, no hay ningun formato.

I1.XIIl. Simbologia.

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

JLol

Determina el final del procedimiento.
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lll. TV-1921-CJ-OM-ELAINV-003. ELABORACION DE INVITACION.

liL.I. Objetivo.

Elaboracion de invitacién a peticion del solicitante para asi invitar a otra u otras
personas fisicas o juridicas; esto a través de la oficialia mediadora-conciliadora para
utilizar los Medios Alternos de Solucién de Controversias; a fin de dirimir el conflicto
qgue se suscitd entre el solicitante y el invitado, siempre y cuando dicho conflicto no
sea constituido de un delito; enviandose dicha invitacion y previniendo que los

mediados lleven un proceso, largo, laborioso y costoso; de dicha controversia.

lILLIl. Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, asi como a las personas fisicas y/o personas juridicas que
solicitan se realice el tramite de la invitacion para que se presente el o los implicados
en la controversia suscitada; y a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccion
Civil, quienes seran los responsables que entregar dichas invitaciones, a través del

servidor publico que consideren conveniente.

lILL1Il. Referencias.

»= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1 parrafo |, articulo 17 parrafo 5, articulo 73 fraccion XXIX-A.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2019.
Reformas y adiciones.

= Codigo de Procedimientos Civiles, aplicable en el Estado de México,
Articulo 1.141, articulo 1.143, articulo 1.144, articulo 1.145 y articulo 1.147
de fecha 07 de junio de 2018. Reformas y adiciones.

*= Ley Organica Municipal del Estado de México,
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Articulo 148 parrafo 2 y 3, articulo 149 fraccion |, articulo 150 fraccion |,
articulo 151y 152, de fecha 05 de septiembre de 2019. Reformas y adiciones.

» Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz Social en el
Estado de México, publicada el 10 de enero de 2018, en el Periddico
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz
Social para el Estado de México. Publicado el 19 de diciembre de 2011, en
el Periddico “Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y
adiciones.

= Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Afio: 1.
Numero: 3, febrero 5 de 2019. Reformas y adiciones.
Articulo 53, 54, 55, 56 y 57.

llIl.IV. Responsabilidades

El personal Administrativo:

—

. Pedira al usuario copia simple de una identificacién oficial.

N

Llenara el formato de invitacion.

3. Mencionara al solicitante el dia y la hora en que se establecio la cita de
acuerdo a la agenda que se lleva en la unidad administrativa.

4. Entregara la invitacion a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion

Civil.

Solicitante (persona fisica y/o persona juridica)

1. Requisitara el formato de solicitud de la invitacion con los datos
especificados del suscrito y de la persona invitada de manera completa.

2. Elaborara un croquis para ubicar el domicilio del invitado.

El titular certificado de la Oficialia Mediadora- Conciliadora

1. Revisa y firmara la invitacion.
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Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil.

3. Entregara la invitacion.

lIL.V. Definiciones.

Invitacién: Documento expedido por la Oficialia Mediadora-Conciliadora, para que
se presente la persona fisica o juridica, requerida a la sesion de mediacién vy

conciliacion.

Identificacion: Documento oficial que acredite la personalidad del solicitante
(Credencial de Elector, Licencia de Conducir, Cédula Profesional, Cartilla de

Servicio Militar, Cédula Unica del Registro de Poblacién...)

Solicitud: Formato entregado al solicitante, para que éste lo complemente con sus
datos, asi como los de la persona fisica o juridica que requiere se presente para

llevar.

Sesion de mediacién y conciliaciéon: Reunion celebrada entre los mediados y el

Oficial Mediador-Conciliador Certificado a fin de dirimir la controversia.

Solicitado: Persona fisica y juridica que invita el solicitante para dirimir la

controversia entre ambos.

lILLVI. Insumos.
1. Copia simple de la identificacién oficial del solicitante.
2. Solicitud de invitacion.

3. Invitacién en tres tantos en papel auto copiante.
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lIL.VII. Resultados.

Se presente la persona fisica o juridica, para que a su vez asista a la sesion de
mediacion y conciliacion, a través de la invitacidn; para solucionar el conflicto con el
solicitante, utilizando los medios alternos de Solucion de Controversias; y asi
fomentar la cultura de paz, restaurando las relaciones interpersonales y sociales en

el Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

lIL.VIII. Politicas y Normas.

» La Oficialia Mediadora Conciliadora, girara invitaciones a peticion de parte
interesada para iniciar el procedimiento en materia de mediacion conciliacion
fundamentado en la Ley Organica y en el Bando Municipal; Se auxiliara de la
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil y/o delegados municipales
para la entrega de invitaciones.

» El solicitante proporcionara el nombre y direccion, ambos completos para
enviar la invitacién a la persona fisica o juridica que se presentara a la sesion,
utilizando los mecanismos alternos de solucién de conflictos dentro de la
mediacién y conciliacion.

» Cualquiera de los tramites solicitados por los usuarios sera unicamente en
dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las instalaciones de la

Oficialia Mediadora-Conciliadora.
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lIL.IX. Desarrollo.

Unidad
No | Administrativa / Actividad
Puesto
A peticion de la persona solicitante, se elaborara el
proceso de invitacion, la cual tendra que ser del
Municipio de Tenango del Valle, Estado de México o
viceversa, es decir, el invitado del Municipio antes
Persona fisica o | mencionado.
1 | juridica.
En caso de que la invitacion sea enviada a persona
fisica o juridica de otro Municipio o Estado se enviara
exhorto, ademas de la invitacion para solucionar el
conflicto por medio de la aplicacion de los Mecanismos
Alternos de Solucién de Controversias.
Oficialia
2 | Mediadora / Le pedira al solicitante una copia simple de una
Personal identificacion oficial.
administrativo.
3 | Persona fisica o | Requisitara el formato de solicitud, para enviar la
juridica. invitacion.
Oficialia
4 | Mediadora / Informara al solicitante el dia y la fecha de la sesién de
Personal conciliacion y mediacién; asimismo la registrara en la
administrativo. agenda oficial.
Oficialia
5 | Mediadora / e, .
Oficial Mediador- | R€visara la invitacion y firmara.
Conciliador
Oficialia Registrara la invitacion en el libro correspondiente; y
Mediadora / enviara dicha invitacion a la Direccion de Seguridad
6 | Personal Ciudadana y Proteccion Civil, con cinco o siete dias
administrativo. habiles antes de la sesion de los mediados.
Recibira la invitacion y entregara a la persona fisica o
Direccién de | persona juridica invitada; una vez recibida o no la
Seguridad invitacion por la persona invitada; se anotara en el
7 acuse el motivo de la entrega 0 no y por ultimo
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Ciudadana

Proteccioén Civil.

regresara el
conciliadora.

acuse a la oficialia mediadora vy

Oficialia Anotara en el libro de registro el estatus de la invitacion,
Mediadora / si fue recibida o no por el invitado, especificando el

8 | Personal motivo.
administrativo
Persona fisica Se presentara el dia de la sesion de conciliacion y

9 | juridica. mediacion.

Oficialia

10 | Mediadora / Informa al solicitante si fue recibida o no la invitacion,
Personal por el invitado.
administrativo

En caso de ser recibida la invitacidén y se presente el
Persona fisica invitado y solicitante, se llevara el proceso de

11 | juridica. mediacidn y conciliacion y se levantara el acta

correspondiente a peticion de los solicitantes.

12 No fue recibida la invitacion o no se presenté el
Persona fisica invitado, se realizara una segunda y hasta una tercera
juridica. invitacion.

Oficialia Si no se presenta el invitado en ninguna de las tres se
Mediadora / procedera levantar el acta de no comparecencia a

13 | Personal peticion del solicitante

administrativo
No se presentd el solicitante, solo el invitado; se
14 | Persona fisica informa al invitado el motivo de la invitacién y no se le

juridica.

vuelve a invitar por el mismo asunto.

lll.X. Diagramacion.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAFiSICA O OFICIAL  MEDIADOR- OFICIALIA MEDIADORA- SEGURIDAD
JURIDICA CONCILIADOR CONCILIADORA/PERSONAL CIUDADANA
CERTIFICADO ADMINISTRATIVO PROTECCION CIVIL

Y

A peticiéon de la persona solicitante, se
elaborara el proceso de invitacién, la cual
tendra que ser del Municipio de Tenango
del Valle, Estado de México o viceversa, es
decir, el invitado del Municipio antes
mencionado.

En caso de que la invitacién sea enviada a
persona fisica o juridica de otro Municipio
o Estado se enviara exhorto, ademas de la
invitacion para solucionar el conflicto por
medio de la aplicacién de los Mecanismos

Alternos de Solucién de Controversias.

Le pedira al solicitante una copia simple de
una identificacion oficial.

Requisitara el formato de solicitud, para

enviar la invitacion.

Informara al solicitante el dia y la fecha de
la sesion de conciliacion y mediacion;

asimismo la registrara en la agenda oficial.

Revisara la invitacién y firmara.

Registrara la invitacion en el libro
correspondiente; y enviara dicha invitacion
a la Direccion de Seguridad Ciudadana y
Proteccién Civil, con cinco o siete dias

habiles antes de la sesion de los mediados.

Recibird la invitacion y entregara a la
persona fisica o persona juridica invitada;
una vez recibida o no la invitaciéon por la
persona invitada; se anotara en el acuse el
motivo de la entrega o no y por ultimo
regresara el acuse a la oficialia mediadora

y conciliadora.

Anotara en el libro de registro el estatus de
la invitacion, si fue recibida o no por el

invitado, especificando el motivo.

Se presentara el dia de la sesion de

conciliaciéon y mediacion.

Informa al solicitante si fue recibida o no la

invitacion, por el invitado.

A 4

SI
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En caso de ser recibida la invitacion y se
presente el invitado y solicitante, se llevara
el proceso de mediacién y conciliacion y se
levantara el acta correspondiente a
peticién de los solicitantes.

No fue recibida la invitacion o no se
presentd el invitado, se realizara una

segunda y hasta una tercera invitacion,

Si no se presenta el invitado en ninguna de
las tres se procedera levantar el acta de no

comparecencia a peticion del solicitante

No se presentd el solicitante, solo el
invitado; se informa al invitado el motivo de
la invitaciéon y no se le vuelve a invitar por

el mismo asunto.

L.XI. Medicién.

NO

«—

NO

Nimero de Invitaciones
(bimestrales) 100%

realizadas

Numero de Invitaciones solicitadas
(bimestral) 100%

X 100 = Nivel de satisfaccion del

usuario en el procedimiento
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IL.XIIl. Formatos e instructivos.
FORMATO: TV-1921-CJ-OM-ELAINV-002/001
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FORMATO: TV-1921-CJ-OM- ELAINV-002/002

Tenango del Valle, México, a de de 20

OFICIAL MEDIADOR: - CONCILIADOR MUNICIFAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TENANGO

DEL VALLE ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Quien suscribe C. . con domicilio en la calle

numero , Colonia 0 Bamio

de la Comunidad de

. del Municipio de . Estado de

México, con ndmero telefonico y me identifico con . con
nimero de folio . v sefialando este mismo domicilio para oir y recibir cualquier tipo de netificacion;

con fundamento en el articulo 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, solicito a esta Oficialia
Mediadora- Conciliadora su intervencion y apoyo para que por medio de esta instancia, tenga a bien girar Atenta Invitacion

alo(lay C. . Quien tiene su domicilio particular en la calle
numerg , Colonia ] Bamio
de la Comunidad de

, del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, para
llevar a cabo un medio altero de solucién de un conflicto que se viene presentando entre nosotros.

Sin mds por el momento y en espera de una respuesta favorable quedo a sus ordenes.

ATENTAMENTE

HLXIIl. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Determina el final del procedimiento.

| Linea de flujo.




IV. TV-1921-CJ-OM-EXPAC-004. EXPEDICION DE ACTAS INFORMATIVAS O
CONVENIO.

IV.1. Objetivo.

Otorgar al solicitante la cédula de informacién (acta informativa y/o convenio) de
hechos, que esté declaro bajo protesta de decir la verdad a la autoridad municipal

denominada Oficialia Mediadora-Conciliadora.

Con la finalidad de que el solicitante tenga un antecedente sobre un acontecimiento

no constitutivo de un delito, que afecta directa o indirectamente al solicitante.

La Oficialia Mediadora Conciliadora entregara a los solicitantes o0 mediados el
convenio o acta informativa que se desarrollé en funcion de la prevencién o solucion

de un determinado conflicto entre dos o mas personas de manera legal.

IV.Il. Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, a los servidores publicos de la Tesoreria Municipal
encargados del cobro de las Actas Informativas a través del departamento de
Ingresos, asi como a las personas fisicas y/o personas juridicas que solicitan dicha

expedicion del Acta Informativa o convenio.

IV.lIl. Referencias.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1 parrafo |, articulo 17 parrafo 5, articulo 73 fraccion XXIX-A.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2019.
Reformas y adiciones.

= Caddigo Civil del Estado de México, aplicable en el Estado de México.
De fecha 01 de agosto de 2019. Reformas y adiciones; Publicado en el

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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= Cddigo de Procedimientos Civiles, aplicable en el Estado de México,
Articulo 1.141, articulo 1.143, articulo 1.144, articulo 1.145 y articulo 1.147
de fecha 07 de junio de 2018. Reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México,
Articulo 148 parrafo 2 y 3, articulo 149 fraccion |, articulo 150 fraccion |,
articulo 151y 152, de fecha 05 de septiembre de 2019. Reformas y adiciones.

» Ley de Mediacién, Conciliaciéon y Promociéon de la Paz Social en el
Estado de México, publicada el 10 de enero de 2018, en el Periddico
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz
Social para el Estado de México. Publicado el 19 de diciembre de 2011, en
el Periddico “Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y
adiciones.

= Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Afio: 1.
Numero: 3, febrero 5 de 2019. Reformas y adiciones.
Articulo 53, 54, 55, 56 y 57.

IV.IV. Responsabilidades

El titular certificado de la Oficialia Mediadora- Conciliadora

2. Informara al personal administrativo en qué términos elaborara el acta
informativa o convenio.
3. Revisara y firmara el documento expedido por la Oficialia Mediadora-

Conciliadora.

El personal Administrativo:

5. Pedira a los usuarios copia simple de una identificacion oficial y en caso a la

naturaleza del acta informativa o convenio, copia simple del documento base;
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asi como los documentos originales para su cotejo, estos ultimos
devolviéndolos al solicitante.

6. Elaborara el acta informativa o convenio, de acuerdo a lo que manifiesten los
solicitantes.
Entregara al solicitante orden de pago.

Entregara el acta informativa o convenio al o los solicitantes.

IV.V. Definiciones.

Acta Informativa: Cédula de informacion de hechos mediante el cual la ciudadania,
bajo protesta de decir la verdad hace de conocimiento a la autoridad municipal sobre
un acontecimiento no constitutivo de un delito, que afecta directa o indirectamente

al solicitante.

Convenio: Convencion o acuerdo que se desarrolla en funcién de la prevencion o

solucion de un determinado conflicto entre dos 0 mas personas.

Documento base del acta o convenio: Documento oficial (contrato privado de
compra-venta, constancia de busqueda de no Registro Civil, documento que
acredita la propiedad del bien mueble o inmueble, copia simple, en dado caso, del

documento extraviado...)

Formato de aviso de privacidad: Formato otorgado por la oficialia Mediadora
Conciliadora a los mediados para la firma de éstos, en donde se establece que los

datos proporcionados para la celebracién del convenio no seran publicados.

Formato de consentimiento informado: Formato otorgado por la oficialia
Mediadora Conciliadora a los mediados para la firma de éstos, en donde se instituye
que no han realizado ningun proceso legal anterior, es su voluntad y ambos estan

de acuerdo en celebrar un convenio.
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IV.VIL. Insumos.

o Copia simple de la identificacion oficial del solicitante.
e Copia simple del documento base para la elaboracién del Acta Informativa
de acuerdo a su naturaleza de esta.

e Consumibles y papeleria.

IV.VIl. Resultados.

La expedicién del acta informativa, podra ser utilizada por los solicitantes de manera

legal para un antecedente o la realizacion del tramite correspondiente.

En el caso de la expedicion del convenio, fortaleciera y mantendra la convivencia

social y pacifica entre los mediados, en el aspecto personal, familiar y social.

IV.VIII. Politicas y Normas.

» La Oficialia Mediadora Conciliadora esta obligada a expedir el documento
elaborado, unicamente a la o las partes que participaron, siempre y cuando
el solicitante presente su identificacion oficial y los documentos base, de
acuerdo a la naturaleza del acta informatica o convenio.

» Silos solicitantes o la autoridad judicial competente, requieren copia simple
o certificada del convenio o acta informativa, ya expedida, lo tendran que
solicitar por escrito, previas las formalidades de ley.

» Las actas informativas o convenios resultantes de los procedimientos de la
asesoria, mediacién, conciliacion o los acuerdos reparatorios, deberan
constar por escrito y contener los requisitos de fondo y forma legal.

» Los convenios pueden ser modificados con el consentimiento de quienes

intervinieron en su subscripcion.
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» El incumplimiento del acta informativa o del convenio de mediacion o

conciliacion, da derecho al interesado a un nuevo procedimiento de

mediacion o conciliacion.

» Cualquiera de los tramites solicitados por los usuarios sera unicamente en
dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las instalaciones de la
Oficialia Mediadora-Conciliadora.

IV.IX. Desarrollo.
Unidad
No Administrativa / Actividad
Puesto
A peticion de la o las personas solicitantes, se elaborara el acta
Informativa o convenio, en la que se refieran a hechos de interés,
que no sean constitutivos de delitos, ni de competencia de otras
autoridades. La cual podra ser de tipo:

1. Acta Informativa de hechos;

2. Acta de Ingresos;

3. Dependencia econémica;

4. Modo honesto de vivir;

5. Acta de extravio de documentos personales o de extravio
de documentos de vehiculos;

1 Persona fisica o 6. Ratificacion de contrato de compra-venta, donacion,
juridica. sesion se derechos u otros contratos legales;

7. Acta de mutuo respeto;

8. Acta de no comparecencia; y

9. Acta de concubinato.

Convenios:

1. Recepcion y entrega de pensiones alimenticias
voluntarias, realizadas a través de convenios firmados
ante la oficialia, o bien por ordenamiento de autoridad
judicial;

2. Familiares;y

1. Deudas econdmicas.

Las Actas Informativas podran ser solicitadas por cualquier
2 persona mayor de edad o emancipados, siempre y cuando los
Persona fisica o | hechos que haya que motiven la elaboraciéon del acta hayan
juridica. ocurrido dentro del Municipio de Tenango del Valle o en su caso
sean vecinos del municipio.
Oficialia Mediadora/
3 | Personal Le comentara al usuario el costo del acta o convenio que desea
administrativo. levantar.
El solicitante debera presentar identificacion oficial vigente,
Persona fisica o | dejando una copia simple de la misma en esta unidad
juridica administrativa y los documentos necesarios de acuerdo a la
naturaleza del acta que se pretenda levantar.
4
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Entregara la copia simple de una identificacién oficial, y de
acuerdo a la naturaleza del acta o convenio copia simple del
documento base, este ultimo solo cuando sea requerido.

Oficialia Mediadora/
Personal
administrativo.

Las Actas Informativas o convenio deberan contener:

Numero de acta o convenio;

Fundamento legal;

Lugar y fecha de elaboracion;

Nombre, edad, estado civil, domicilio, religién, ocupacion y

profesion del solicitante o mediados;

Documento con los que se acredite la personalidad y

generales de la o las partes;

Protesta de declarar con verdad.

Las declaraciones, misma que contendran una breve relacion

de los antecedentes que motivaron el tramite;

8. Una descripcién precisa, clara y ordenada de los acuerdos
alcanzados por las partes, estableciendo las condiciones,
términos, modo, tiempo, lugar, fecha de cumplimiento;

9. Nombre y firma de los mediados;

10. Nombre y firma del Oficial Mediador-Conciliador; y sello de la
Oficialia.

En las actas se asentaran las manifestaciones que en forma

unilateral realice el compareciente, bajo protesta de decir verdad,

y solo tendran el valor probatorio que le otorguen las disposiciones

legales aplicables.

Pob=

o

No

Oficialia Mediadora/
Personal
administrativo.

Si es un convenio familiar provisional ambos mediados, deberan
firmar los formatos de aviso de privacidad y de consentimiento
informado.

Persona fisica o

juridica.

En caso de convenio o acta, en donde intervengan dos o mas
personas no podra obligarse a alguna de las partes a firmarlo, en
caso de que esta se negare, se colocaré la leyenda que la persona
no quiso firmar el acta.

Persona fisica o]

juridica.

En el caso de convenios de deudas econdmicas cuando haya
algun titulo de crédito, si asi lo convinieran las partes en dicho
convenio, el acreedor de dicho titulo de crédito lo dejara en esta
unidad administrativa por lo que se abrira expediente y se
regresara al deudor mediante solicitud escrita dicho titulo de
crédito siempre y cuando se haya pagado dicha duda econémica
el dia sefialado.

Oficialia Mediadora/
Oficial Mediador-
Conciliador

Revisara el documento, lo firmara y sellara.

10

Personal
administrativo

Se otorgara al solicitante una orden de pago original debidamente
requisitada, que cubrira los derechos del solicitante, y se quedara
una copia simple en la unidad administrativa para el registro
correspondiente.

11

Persona fisica

Cubrira el pago de derechos como lo dispone el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios a la Tesoreria Municipal,
Unicamente por la expedicion de dicha acta informativa o
convenio, acudiendo al departamento de Ingresos a realizar dicho

pago.

Persona fisica
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12

Entregara el comprobante de pago al personal administrativo de
la oficialia mediadora-conciliadora.

13

Oficialia Mediadora/
Personal
administrativo

Anotara el folio del comprobante de pago en la copia de la orden
de pago y regresara el comprobante al usuario; concluyendo con
la entregar del documento solicitado.

IV.X. Diagramacion.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA FiSICA
0 JURIDICA

OFICIAL MEDIADOR-
CONCILIADOR
CERTIFICADO

OFICIALIA
CONCILIADORA /
ADMINISTRATIVO

MEDIADORA-
PERSONAL

TESORERIA
(INGRESOS)

A peticion de la o las personas solicitantes,
se elaborard el acta Informativa o
convenio, en la que se refieran a hechos de
interés, que no sean constitutivos de
delitos, ni de competencia de otras
autoridades.

Las Actas Informativas podran ser
solicitadas por cualquier persona mayor de
edad o emancipados, siempre y cuando los
hechos que haya que motiven Ila
elaboracion del acta hayan ocurrido dentro
del Municipio de Tenango del Valle o en su

caso sean vecinos del municipio.

Le comentara al usuario el costo del acta o

convenio que desea levantar.

El solicitante debera presentar
identificacion oficial vigente, dejando una
copia simple de la misma en esta unidad
administrativa y los documentos
necesarios de acuerdo a la naturaleza del
acta que se pretenda levantar. Entregara la
copia simple de una identificacién oficial, y
copia simple del documento base, este
ultimo solo cuando sea requerido.

Las Actas Informativas o convenio deberan
contener lo establecido de acuerdo a su
naturaleza de la misma.

En las actas se asentaran las
manifestaciones que en forma unilateral
realice el compareciente, bajo protesta de
decir verdad, y solo tendran el valor
probatorio que le otorguen las
disposiciones legales aplicables.

Si es un convenio familiar provisional
ambos mediados, deberan firmar los
formatos de confidencialidad y de
consentimiento informado.

En caso de convenio o acta, en donde
intervengan dos o mas personas no podra
obligarse a alguna de las partes a firmarlo,
en caso de que esta se negare, se colocara
la leyenda que la persona no quiso firmar

el acta.

En el caso de convenios de deudas
econdmicas cuando haya algun titulo de
crédito, si asi lo convinieran las partes en
dicho convenio, el acreedor de dicho titulo
de crédito lo dejara en esta unidad
administrativa por lo que se abrira
expediente.

Revisara el documento, lo firmara.
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Se otorgara al solicitante una orden de

pago original, la cual entregara a ingresos I_I

al realizar el pago; cubrira los derechos del
solicitante, y se quedara una copia simple
en la unidad administrativa para el registro

correspondiente.

Cubrird el  pago, acudiendo  al

departamento de Ingresos.

Entregara el comprobante de pago al

personal administrativo de la oficialia

mediadora-conciliadora.

Anotara el folio del comprobante de pago
en la copia de la orden de pago y regresara
esté al usuario; concluyendo con la
entregar del documento solicitado.

IV.XI. Medicion.

Nidmero de Actas informativas

otorgadas (bimestrales) 100%

Nudmero de Actas Informativas

solicitadas (bimestral) 100%

X 100 = Nivel de satisfaccion del

usuario en el procedimiento
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IV.XIl. Formatos e instructivos.

FORMATO: TV-1921-CJ-OM- EXPACTINFCON-003/001

AVISO DE PRIVACIDAD: La oficialia de Madiacion-Conciliacion Municipal de Tenango del
Wall=, Estado d= México, con domicilio =n Calle Constitucion ndmero 101, Caolonia Centro,
Tenango del Walle, Mxco CP. 52300, |2 informa que los datos personales que Ustsd
proporcione al Oficial Mediador— Conciliador s2 utilizaran con la finalidad de realizar 2l proceso
d= madiacidn. concilizcion o justicia restaurativa respective. La infarmacidn proparcicnada 2n
=ste farmiata, autoriza a Iz Oficialia da Madiscidn y Conciliacidn Municipal para administrar sus
datos persenales y & transfenr los mismos 3 terceros cuando sea estriciamente necesario para
ctorgarle nuestros servicios y en los convenios escrifos, planes reparatorics yo pactos eticos
morales que == lleguen suscribir 2n &l proceso de mediacidn. Usted podrd ejercer los derechos
d= scceso, rectificacion, cancelacion, oposicion, divulgacidn y limitacion de uso, mediants
eserita dirigido al Responsable de Proteccidn de Datos Personakes, en el domicilio de s
Cficialia Medisdora-Conciliadora Municipal donde s2 radica su proceso o mediante comso
slzctrénico conet3nd@hotmail.com, cuslquier modificasion que sa raslice 3l Presents Aviso dz
Privacided sera nofificada en |a primeras comunicacion que tengamos con usted después del

cambio.

Hemes leido el presente aviso y otorgamos nuestro consentimiento

Fambe, hroa y i HomEre, fetma ¢ hual




FORMATO: TV-1921-CJ-OM- EXPACTINFCON-003/002

COMSENTIMIENTOD INFORMADD

Laos qu al caloe suscribimos: ¥

| estamos de acuerdo en paricipar anoun Wmm
aftarnatho, can [a ireencidn de resalver [ conmiowensia gue ba surgido entre posatas sujsiEndanos a las
Bases siquisnbes:

1L- Ermtenchermoes que el tramite e graturbo, volundano y que puede dar por lerminads en cuakquisr momeanto.

- Enlendemas v aceptames que e proceso @s confldenclal y nos comprometemos. & no lamar al mediadar,
ermaliador o faclitadar come bestinn an - al fulues,

.- hbscu'npmtr:‘.\ern:s a acudit purtuslmene 2 las sesiones y participar en slas de buena fa, con respaeto,
tolerancka y cortal

.- Emendemos que el mediader, concilisder o faclitadar ro podrd aciuar como asesar o abogado para
nnguna de nosolnos.

W Que  afecto de no contrvenin o dispoesia por el anrticulo 44 de b Ley de Mediacion, Condliagon v
Promacian de la Paz Social para e Estado de Medco, manifestames oue Exigie M‘gua:m presda o
carpata oe Investigacion v oue eniste pracess judicial sobne los hechos malena de la controsensia,
COn PUmena -

V.- Enterdamos que de scierda @ los artioulos 28 ¢ 28 de |s Ley de Mediacion, Concliacian v Promocion de
laPaz Secial pars al Eztado de Mdson, nuestros by abligacianes son los siguienies:

Derechos: Sclictar la intervercicn de la Oficialia Mndiudura—CDn:ilbdam Municipal de Tenangs del Vale,
Extado de Mexino, se ros irdorme soboe b returakezs, ipios, fines y alcanos de mediacian, condliadon y
justicia  restaurativa, asignandonos al Licenciada o Pifia Cedilo, como Oficial Mediador-Concilador
Muricipal, recusar con justs causs al mediadar, concliadar o faciitador v obtener copia certificado dal
RTINS B U Se porte

T Comducines con respeto y ioberancia guardar la confidenaalicsd v cumplie con e comenio
que se calehine.
Al mismo ydecu'rbrn‘idﬂ:! con bdﬁpu:sb par &l articulo 20 faccisn || de ka Ley de la malarla, ras
uhhgan'manog n'é?e soricky algune derivados die ks sesiones de mediadion, exceplo con e
conEsniimienty de todo Bpﬂl‘lﬁpﬂmnlm

Tenanpa dal Valle, Méx., a de de 0 .

Oficcial Mesdiiadar — Conaliador
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IV.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

o

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-CJ-OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacién de Infracciones

al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos Municipales.

V. 1. I. Objetivo.

Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por particulares, cuando son puestos a disposicion por el
elemento de la policia que presencia la comision de la infraccion o cuando después

de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

V. L. ll. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccidn de Seguridad Publica y Proteccion Civil de Tenango del

Valle, autoridades estatales o federales ponen a disposicion a los infractores.

V. L. lll. Referencias.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccion I, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 229.

V. l. IV. Responsabilidades.

El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e imponer las
sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al
Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales.

El elemento de la policia sera el responsable en poner a disposicién del oficial
calificador en turno, al probable infractor.
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El médico legista es el responsable de valorar y certificar el estado psicofisico del

infractor.

V. 1. V. Insumos.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019.

Formatos de puesta a disposicién por infraccion administrativa.

V. l. VI. Resultados.

La elaboracion del formato de puesta a disposicion por infraccién administrativa.

Libro de gobierno.

V. L. VII. Politicas y normas.

La calificacién y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser
durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afo.

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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V.1L. VIII. Desarrollo.

Actor y/o actores

Descripcién de actividades

Autoridad presentadora

Entregara al oficial calificador la puesta a disposicion, foliada y
debidamente requisitada y firmada cuando se trate de operativo
que se aplique para detectar los niveles de alcohol en los
conductores, se anexa al comprobante correspondiente firmado
por el médico que realice la prueba y anotara su nombre y su
firma.

Oficial Calificador

Una vez puesto a disposicion el probable infractor, cuestionara a
la autoridad presentadora el motivo de la detencién, para
determinar la procedencia o improcedencia de la misma.

Responsable del area de
retenciéon

Revisara a los infractores y mantendra en resguardo de las
pertenencias que sean de riesgo para seguridad del infractor o de
los demas infractores que, por su contenido o valor comercial,
puedan ser causa de rifia y durante su estancia vigilara que estas
se encuentren debidamente seguras, hasta la entrega de las
mismas al infractor al momento de que el Oficial Calificador le
otorgue su libertad

Oficial Calificador

Escuchara la version del presentado, en el momento en que su
estado psicofisico lo permita.

Oficial Calificador

Ordenara inmediatamente al responsable del area de retencion lo
conduzca al consultorio médico legista en turno, para que se
dictamine su estado psicofisico y a su vez emita las
recomendaciones y sugerencias pertinentes.

Responsable del area de
retencion

Estarda al pendiente del detenido hasta la culminacién del
procedimiento médico en el caso de que sea mujer sera asistida
por un elemento del mismo género.

N

Médico Legista

Determinara el estado psicofisico del infractor

Oficial Calificador

Valorara las versiones, evidencias y la certificacion médica, para
determinar la existencia o no de la infraccién respectiva.

Oficial Calificador

Informara el infractor de manera verbal sus derechos y
obligaciones

10.

Oficial Calificador

Calificara la infraccion y determinara la sancién, informarle de
inmediato al infractor, a efecto de que cubra el monto de la multa,
la cual sera fijada tomando como base lo dispuesto en el bando y
la situacién socioeconémica del infractor.

11.

Oficial Calificador

Extendera la orden de pago correspondiente, cuando el infractor
cubra la multa se pondra en libertad y se elaborara la boleta
correspondiente.

12.

Oficial calificador

En caso de que la sancidn consista en arresto, pondra al infractor
a disposicion del responsable del area de retencién

13.

Responsable del area de
retencion

Tiene la responsabilidad de salvaguardar la vida, salud e
integridad fisica del infractor.

14.

Oficial calificador

Una vez que el infractor cumplio con el arresto, elaborara la boleta
de liberaciéon correspondiente.

Termina procedimiento
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V. l. IX. Diagramacién

OC-CI-001 Procedimiento para La Calificaciéon de Infracciones al

Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos Municipales.

NO

Actividad

Pone al infractor
a disposicion del
oficial

calificador

Determina la
procedencia o
improcedencia

de la falta

administrativa

Revisa a los

infractores

Escuchara la
version del
presentado, si su
estado psicofisico

lo permite

Ordena al
responsable del
area de retencién
que conduzca al
detenido, ante el

médico legista

Resguarda al
detenido durante
el procedimiento

medico

Determina el
estado psicofisico

del infractor

Valora las
versiones y la
certificacion

médica

Autoridad Oficial Responsable | Médico
presentadora | calificador | del area de | Legista

retencion

inicio

aial Bl im
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OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacion de Infracciones al

Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos Municipales.

NO

Actividad

Informa al
infractor sus
derechos y

obligaciones

10.

Calificara la
infraccion y
determinara la

sancion

11.

Extendera la
orden de pago
correspondiente,
cuando el
infractor cubra

la multa

12.

Pondra al
infractor a
disposicion del
responsable del
area de

retenciéon

13.

Salvaguarda la
vida e integridad
fisica del

infractor

14.

Elaborara la
boleta de
liberacion

correspondiente

Autoridad Oficial Responsable | Médico
presentadora | calificador | del area de | Legista

retencion

L1
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V. l. X. Medicién
Para efecto del procedimiento OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacién de
Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales,
la temporalidad se definira en trimestres, que seran medidos de la siguiente manera:
puestas por falta administrativa / puestas a disposicion sancionadas = Faltas

administrativas calificadas (Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento)

V. l. XI. Definiciones
Oficialia: Oficialia Calificadora.
Oficial Calificador: Al titular en turno.
Policia Remitente: Elemento de la Policia Municipal, Estatal o Federal que en su
caso remita a la Oficialia a toda aquella persona que infrinja las disposiciones del
Bando Municipal, del represente reglamento y demas disposiciones juridicas
aplicables.
Infractor: Persona que contraviene las disposiciones legales contempladas en el
Bando Municipal y demas ordenamientos legales aplicables.
Detenido: Persona privada provisionalmente de su libertad por una autoridad
competente.
Infraccion Administrativa: Acto u omision que altere la tranquilidad de las
personas y la poblacion y contravenga las disposiciones juridicas aplicables.

Calificacion: Determinacion de la sancién a la que es acreedor el infractor.

V. l. XIl. Formatos e instructivos

Formato OC-001: Formato de puesta a disposicion por infraccidon administrativa.
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V. I. XIlII. Simbologia.

simBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

<
o
=

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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VI. TV-1921-CJ-OC-CIM-002 Procedimiento para La Calificacion de
Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamiento

Municipales, cometidas por menores de edad.

VL II. I. Objetivo
Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por menores infractores, cuando son puestos a disposicion por
el elemento de la policia que presencia la comisién de la infraccion o cuando

después de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

VL. II. ll. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccidn de Seguridad Publica y Proteccion Civil de Tenango del
valle, autoridades estatales o federales que ponen a disposiciéon a los menores

infractores.

VL II. lll. Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccion I, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 225.

VL Il. IV. Responsabilidades

El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e imponer las
sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al
Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales, que sean
cometidas por menores de edad.
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El elemento de la policia sera el responsable en poner a disposicion del oficial
calificador en turno, al probable menor infractor.
El médico legista sera el responsable de valorar y certificar el estado psicofisico del

infractor.

VL Il. V. Insumos
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019.

Acta circunstanciada de hechos.

VL. ll. VI. Resultados

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico.

Solicitar la presencia de los padres o tutores del menor.

Los padres o tutores del menor infractor, deberan acreditar la minoria de edad
mediante copia simple del acta de nacimiento.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.

VL Il. VII. Politicas y normas

La calificacién y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser
durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del ano.

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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VL. II. VIII. Desarrollo

No.

Actor y/o actores

Descripcidn de actividades

1.

Autoridad presentadora

Pone a disposicion del oficial calificador al

menor infractor

Oficial Calificador

Informa al menor de su situacion juridico
administrativa y e permitira que realice una

llamada a quien ejerza la patria potestad o tutela.

Médico Legista

Determina el estado psicofisico del infractor.

Oficial Calificador

Ordenara que el menor quede en resguardo de
seguridad publica, en un lugar abierto distinto a
las galeras, en lo que se logra la localizacidon y
presentacion de sus progenitores o tutor, sin que
dicha determinacion implique privacion de la
libertad.

Persona que ejerce la
patria potestad o tutela

del menor

Debera acreditar la minoria de edad del infractor

y su parentesco con el mismo.

Oficial Calificador

Atendiendo a la infraccion cometida en caso de
no ser localizada la persona facultada para
recoger al menor, o si esta no se presentara en
un término de tres horas, podra acordar el retiro
del menor, velando por la seguridad del mismo, a
través del sistema municipal para el desarrollo

integral de la familia.

Termina procedimiento
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VL IlI. IX. Diagramacién

No.

Actividad

Autoridad

presentadora

Oficial

calificador

Padre/tutor

Médico

Legista

Pone a disposicion
del oficial calificador

al menor infractor

INICIO

Informa al menor de
su situacion juridico
administrativa y e
permitira que realice
una llamada a quien
ejerza la patria

potestad o tutela.

Determina el estado
psicofisico del

infractor.

Ordenara que el
menor quede en
resguardo de
seguridad publica,
en un lugar abierto
distinto a las
galeras, en lo que se
logra la localizacién
y presentacion de
sus progenitores o
tutor, sin que dicha

determinacioén
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No.

Actividad

Autoridad
presentadora

Oficial
calificador

Padre/tutor

Médico

Legista

implique  privacion
de la libertad.

Debera acreditar la
minoria de edad del
infractor y su
parentesco con el

mismo.

Atendiendo a la
infraccion cometida
en caso de no ser
localizada la
persona facultada
para recoger al
menor, o si esta no
se presentara en un
término de tres
horas, podra
acordar el retiro del
menor, velando por
la seguridad del
mismo, a través del
sistema  municipal
para el desarrollo

integral de la familia.

FIN
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V. TV-1921-CJ-OC-PCIBM-005. PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION
DE INFRACCIONES AL BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTOS Y DEMAS
ORDENAMIENTOS MUNICIPALES.

V.l. Objetivo
Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por particulares, cuando son puestos a disposicién por el
elemento de la policia que presencia la comision de la infraccion o cuando después

de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

V.Il. Alcance
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil de Tenango del
Valle, autoridades estatales o federales ponen a disposicion a los infractores.

V.IIl. Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccion I, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 229.

V.IV. Responsabilidades

e El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e
imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos
municipales.

e Elelemento de la policia sera el responsable en poner a disposicion del oficial
calificador en turno, al probable infractor.

e Elmédico legista es el responsable de valorar y certificar el estado psicofisico

del infractor.
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V.V. Definiciones
Hecho de transito: suceso en el que dos o mas vehiculos particulares se ven
implicados en un accidente de transito.
Laudo: decision que emite el Oficial Calificador, mediante la cual resuelve la
controversia relacionada con el hecho de transito, equivale a una sentencia judicial.
Perito: profesional dotado de conocimientos especializados y reconocidos, a través
de sus estudios superiores, que suministra informacion al Oficial Calificador para
determinar al responsable en el hecho de transito.
Procedimiento Arbitral: procedimiento por el cual se somete una controversia
relacionada con un hecho de transito, por acuerdo de las partes al Oficial Calificador
que dicta un laudo sobre la controversia que es obligatorio para las partes.
Accidente de transito: evento que ocasiona un dafo involuntario o que altera el
estado habitual de un suceso.
Declaraciéon de parte: es el medio probatorio mediante el cual las partes
involucradas manifiestan los hechos que ocurrieron segun su percepcion.
Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion.
Reparacion de dano: es la sancidon pecuniaria que consiste en la obligacién
impuesta al responsable del hecho de transito.
Apremio: La autoridad judicial tiene la capacidad de obligar a una persona a realizar
el pago de una determinada cantidad o el cumplimiento de otro acto obligatorio a

modo de apremio.

Conciliar: Se trata de la accidén de conseguir que dos o mas partes opuestas logren

llegar a un acuerdo para llevarse bien, en paz.

V.VI. Insumos
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019.

Formatos de puesta a disposicién por infraccion administrativa.
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V.VIl. Resultados

La elaboracion del formato de puesta a disposicion por infraccion administrativa.

Libro de gobierno.

V.VIII. Politicas y normas

La calificacidn y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser

durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del ano.

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden

publico.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.

V.IX. Desarrollo

Actor y/o actores

Descripcién de actividades

Autoridad presentadora

Entregara al oficial calificador la puesta a disposicion, foliada y
debidamente requisitada y firmada cuando se trate de operativo
que se aplique para detectar los niveles de alcohol en los
conductores, se anexa al comprobante correspondiente firmado
por el médico que realice la prueba y anotara su nombre y su
firma.

Oficial Calificador

Una vez puesto a disposicidn el probable infractor, cuestionara a
la autoridad presentadora el motivo de la detencién, para
determinar la procedencia o improcedencia de la misma.

Responsable del area de
retencion

Revisara a los infractores y mantendrd en resguardo de las
pertenencias que sean de riesgo para seguridad del infractor o de
los demas infractores que, por su contenido o valor comercial,
puedan ser causa de rifia y durante su estancia vigilara que estas
se encuentren debidamente seguras, hasta la entrega de las
mismas al infractor al momento de que el Oficial Calificador le
otorgue su libertad

Oficial Calificador

Escuchara la version del presentado, en el momento en que su
estado psicofisico lo permita.

Oficial Calificador

Ordenara inmediatamente al responsable del area de retencion lo
conduzca al consultorio médico legista en turno, para que se
dictamine su estado psicofisico y a su vez emita las
recomendaciones y sugerencias pertinentes.

Responsable del area de
retencion

Estara al pendiente del detenido hasta la culminacién del
procedimiento médico en el caso de que sea mujer sera asistida
por un elemento del mismo género.

Médico Legista

Determinara el estado psicofisico del infractor

Oficial Calificador

Valorara las versiones, evidencias y la certificacion médica, para
determinar la existencia o no de la infraccién respectiva.

Oficial Calificador

Informara el infractor de manera verbal sus derechos y
obligaciones

10.

Oficial Calificador

Calificara la infraccién y determinara la sancion, informarle de
inmediato al infractor, a efecto de que cubra el monto de la multa,
la cual sera fijada tomando como base lo dispuesto en el bando y
la situacién socioeconémica del infractor.
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11. | Oficial Calificador Extendera la orden de pago correspondiente, cuando el infractor
cubra la multa se pondra en libertad y se elaborara la boleta
correspondiente.

12. | Oficial calificador En caso de que la sancion consista en arresto, pondra al infractor
a disposicion del responsable del area de retencion

13. | Responsable del area de Tiene la responsabilidad de salvaguardar la vida, salud e

retencion integridad fisica del infractor.

14. | Oficial calificador Una vez que el infractor cumplié con el arresto, elaborara la boleta

de liberacion correspondiente.

V.X. Diagramacion.

N° | Actividad Autoridad Oficial Responsable | Médico
presentadora | calificador | del area de | Legista

retencion

oficial calificador

2. Determina la

procedencia o

improcedencia
de la falta

administrativa

3. Revisa a los
infractores

4 Escuchara la
version del

presentado, si su
estado psicofisico

lo permite

5. Ordena al
responsable del
area de retencion
que conduzca al
detenido, ante el

médico legista

6. Resguarda al
detenido durante
el procedimiento

medico

7. Determina el
estado psicofisico

del infractor

1. Pone al infractor
a disposicion del @

L
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Valora las
versiones y la
certificacion

médica

Informa al
infractor sus
derechos y

obligaciones

10.

Calificara la
infraccién y
determinara la

sancion

11.

Extendera la
orden de pago
correspondiente,
cuando el
infractor cubra la

multa

12.

Pondra al
infractor a
disposicién del
responsable del
area de

retencion

13.

Salvaguarda la
vida e integridad
fisica del

infractor

14.

Elaborara la
boleta de
liberacién

correspondiente

Fin
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V.XI. Medicién
Para efecto del procedimiento OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacién de
Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales,
la temporalidad se definira en trimestres, que seran medidos de la siguiente manera:
puestas por falta administrativa / puestas a disposicion sancionadas = Faltas

administrativas calificadas (Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento)

V.XIl. Formatos e instructivos

Formato OC-001: Formato de puesta a disposicion por infraccion administrativa.

V.XIIl. Simbologia.
simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

y N

Determina el final del procedimiento.
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VI.TV-1921-CJ-OC-CIBMR-006. PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION
DE INFRACCIONES AL BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTOS Y DEMAS
ORDENAMIENTO MUNICIPALES, COMETIDAS POR MENORES DE EDAD.

VLI. Objetivo.
Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por menores infractores, cuando son puestos a disposicién por
el elemento de la policia que presencia la comisién de la infraccion o cuando

después de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

VLII. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil de Tenango del
valle, autoridades estatales o federales que ponen a disposicién a los menores

infractores.

VLIIl. Referencias.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccion I, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 225.

VL.IV. Responsabilidades
El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e imponer las
sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al
Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales, que sean
cometidas por menores de edad.
El elemento de la policia sera el responsable en poner a disposicion del oficial
calificador en turno, al probable menor infractor.
El médico legista sera el responsable de valorar y certificar el estado psicofisico del

infractor.
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VI. Definiciones.

Oficial Calificador: Al titular en turno.

Policia Remitente: Elemento de la Policia Municipal, Estatal o Federal que en su
caso remita a la Oficialia a toda aquella persona que infrinja las disposiciones del
Bando Municipal, del represente reglamento y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Menor Infractor: Persona que contraviene las disposiciones legales contempladas
en el Bando Municipal y demas ordenamientos legales aplicables y que es menor a
los 18 anos de edad.

Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual constara el actuar de la

autoridad municipal, a efecto de dejar constancia de los hechos que se sancionan.

VL.VI. Insumos
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2020.

Acta circunstanciada de hechos.

VLVII. Resultados
Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico.
Solicitar la presencia de los padres o tutores del menor.
Los padres o tutores del menor infractor, deberan acreditar la minoria de edad
mediante copia simple del acta de nacimiento.
Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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VL. VIII. Politicas y normas.

La calificacién y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser
durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del ano.

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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VL.IX. Desarrollo.

No. Actor y/o actores Descripcion de actividades
1. | Autoridad presentadora | Pone a disposicion del oficial calificador al
menor infractor
2. | Oficial Calificador Informa al menor de su situacion juridico
administrativa y e permitira que realice una
llamada a quien ejerza la patria potestad o tutela.
3. | Médico Legista Determina el estado psicofisico del infractor.
4. | Oficial Calificador Ordenara que el menor quede en resguardo de
seguridad publica, en un lugar abierto distinto a
las galeras, en lo que se logra la localizacion y
presentacion de sus progenitores o tutor, sin que
dicha determinacion implique privacion de la
libertad.
5. | Persona que ejerce la Debera acreditar la minoria de edad del infractor
patria potestad o tutela |y su parentesco con el mismo.
del menor
6. | Oficial Calificador Atendiendo a la infraccion cometida en caso de

no ser localizada la persona facultada para
recoger al menor, o si esta no se presentara en
un término de tres horas, podra acordar el retiro
del menor, velando por la seguridad del mismo, a
través del sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia.
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VI.X. Diagramacion.

No.

Actividad

Autoridad

presentadora

Oficial
calificador

Padre/tutor Médico

Legista

Pone a disposicion
del oficial calificador

al menor infractor

Informa al menor de
su situacién juridico
administrativa y e
permitira que realice
una llamada a quien
ejerza la patria

potestad o tutela.

Determina el estado
psicofisico del

infractor.

Ordenara que el
menor quede en
resguardo de
seguridad publica,
en un lugar abierto
distinto a las
galeras, en lo que se
logra la localizacion
y presentacion de
sus progenitores o
tutor, sin que dicha

determinacion

inicio
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implique  privacién
de la libertad.

Debera acreditar la
minoria de edad del
infractor y su
parentesco con el

mismo.

Atendiendo a la
infraccion cometida
en caso de no ser
localizada la
persona facultada
para recoger al
menor, o si esta no
se presentara en un
término de tres
horas, podra
acordar el retiro del
menor, velando por
la seguridad del
mismo, a través del
sistema  municipal
para el desarrollo

integral de la familia.

Fin
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VLXI. Medicién

Para efecto del procedimiento OC-CIM-002 Procedimiento para La Calificacién de
Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales
cometidas por menores de edad, la temporalidad se definira en trimestres, que
seran medidos de la siguiente manera:

puestas a disposicion de menores / puestas a disposicion sancionadas = Faltas

administrativas calificadas (Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento).

VI.XIl. Formatos e instructivos

formato de OC-AT-003 Formato de expediente de accidente de transito.

VLXIIl. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.
Determina el final del procedimiento.
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VII. TV-1921-CJ-OC-MCAAO0-007 PROCEDIMIENTO PARA LA MEDIACION-
CONCILIACION O ARBITRAJE EN LOS ACCIDENTES OCASIONADOS CON
MOTIVO DEL TRANSITO VEHICULAR.

VILI. Objetivo
Establecer los lineamientos generales para conciliar los conflictos que se suscitan,
entre los particulares, con motivo de los accidentes ocasionados por el transito

vehicular.

VILII. Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de Seguridad Publica Municipal o Estatal, que remiten a los particulares

involucrados en un hecho de transito.

VILIIl. Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,

Articulo 150, fraccion I, inciso h. Sus reformas y adiciones.

VILIV. Responsabilidades.
El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, mediar, conciliar y
arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular.
El elemento de la policia municipal o estatal sera el responsable en poner a
disposicion del oficial calificador en turno, a las partes involucradas en el hecho de

transito.
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VIL.V. Definiciones.

Hecho de transito: suceso en el que dos o mas vehiculos particulares se ven
implicados en un accidente de transito.

Laudo: decision que emite el Oficial Calificador, mediante la cual resuelve la
controversia relacionada con el hecho de transito, equivale a una sentencia judicial.
Perito: profesional dotado de conocimientos especializados y reconocidos, a través
de sus estudios superiores, que suministra informacion al Oficial Calificador para
determinar al responsable en el hecho de transito.

Procedimiento Arbitral: procedimiento por el cual se somete una controversia
relacionada con un hecho de transito, por acuerdo de las partes al Oficial Calificador
que dicta un laudo sobre la controversia que es obligatorio para las partes.
Accidente de transito: evento que ocasiona un dafo involuntario o que altera el
estado habitual de un suceso.

Declaracion de parte: es el medio probatorio mediante el cual las partes
involucradas manifiestan los hechos que ocurrieron segun su percepcion.
Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion.

Reparacion de dano: es la sancidon pecuniaria que consiste en la obligacion
impuesta al responsable del hecho de transito.

Apremio: La autoridad judicial tiene la capacidad de obligar a una persona a realizar
el pago de una determinada cantidad o el cumplimiento de otro acto obligatorio a

modo de apremio.
Conciliar: Se trata de la accidén de conseguir que dos o mas partes opuestas logren

llegar a un acuerdo para llevarse bien, en paz.

VILVI. Insumos
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Expediente.
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VIL.VII. Resultados
Expediente de accidente de transito.

Libro de gobierno donde se asiente el numero de expediente.

VIL.VIIIL. Politicas y normas.
La intervencion del oficial calificador en accidentes de transito vehicular sera
unicamente cuando exista conflicto de intereses.
El oficial calificador en turno podra conciliar y ser arbitro en los accidentes
ocasionados con motivo del transito vehicular siempre que se trate de dafios
materiales a propiedad privada.
El oficial calificador podra conocer de los accidentes de transito vehicular cuando el
ofendido u ofendidos presente lesiones que tarden hasta quince dias en sanar y no
ameriten hospitalizacion.
El oficial calificador en turno tendra la facultad para ordenar el retiro de vehiculos.
El oficial calificador sera el responsable de emitir el laudo arbitral respectivo, si fuera

el caso.
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VILIX. Desarrollo.

No. Actor ylo Descripcion de actividades

actores

1. Autoridad Presentara ante el Oficial Calificador a los conductores de los

presentadora | vehiculos involucrados en un hecho de transito que no lleguen a un
arreglo en el mismo lugar que estos hayan ocurrido.

2. Oficial Los invitara a que concilien poniendo alternativas equitativas de

Calificador solucion
3. Oficial En caso de que se logre la conciliacidn se hara constar en el acta
Calificador respectiva y el acuerdo conciliatorio, tendra en caracter de cosa
juzgada.

4, Oficial Si las partes no llegan a un acuerdo, levantaran el acta

Calificador correspondiente y dara inicio al procedimiento arbitral, integrando
el expediente con folio y registrandolo en el libro de gobierno.
5. Oficial Ordenara inmediatamente, se conduzcan al consultorio del médico
Calificador legista en turno para que se determine su estado psicofisico

6. Médico Determinara el estado psicofisico de las partes
Legista

7. Oficial Procedera a tomar la declaracién de las partes y de la autoridad
Calificador presentadora.

8. Oficial Dara intervencion de inmediato a los peritos que el caso requiera
calificador en materia de identificacion vehicular, valuacion de dafios

automotrices: transito terrestre, medicina legal y fotografia.

9. Peritos Deberan rendir su dictamen a la brevedad posible mismo que
podran emitir bajo cualquier medio.

10. | Oficial Una vez rendidos los dictamenes periciales los hara del

calificador conocimiento de los involucrados y requerira al probable
responsable garantice o cubra la reparacion del dafio, la cual podra
realizarse por alguno de los medios establecidos.

11. | Oficial Agotadas las diligencias si los interesados no logran un acuerdo

calificador conciliatorio el oficial con caracter de arbitro, en el plazo de las 72
horas siguientes emitira el laudo respectivo debidamente fundado
y motivado.

12. | Afectado El afectado responsable de los danos, tendra un plazo de ocho dias
para realizar el pago respectivo.

13. | Afectado El afectado interesado en caso de no realizar el pago, tendra
expedito su derecho para promover en la via de apremio, ante las
autoridades judiciales competentes.

14. | Oficial Entregara a los interesados copia certificada del laudo respectivo.

calificador
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VII.X. Diagramacion.

No.

Actividad

presentadora

Autoridad Oficial

calificador

Médico
Legista

Afectado (s)

Perito

Presentara ante el Oficial
Calificador a los conductores de
los vehiculos involucrados en un
hecho de transito que no lleguen
a un arreglo en el mismo lugar
que estos hayan ocurrido.

Los invitara a que concilien
poniendo alternativas equitativas
de solucion

En caso de que se logre la
conciliacion se hara constar en el
acta respectiva y el acuerdo
conciliatorio, tendra en caracter
de cosa juzgada.

Si las partes no llegan a un
acuerdo, levantaran el acta
correspondiente y dara inicio al
procedimiento arbitral,
integrando el expediente con
folio y registrandolo en el libro de
gobierno.

Ordenara inmediatamente, se
conduzcan al consultorio del
médico legista en turno para que
se determine su estado
psicofisico

Determinara el estado psicofisico
de las partes

Procedera a tomar la declaracion
de las partes y de la autoridad
presentadora.

Dara intervencion de inmediato a
los peritos que el caso requiera
en materia de identificacion
vehicular, valuacién de dafios
automotrices: transito terrestre,
medicina legal y fotografia.

Deberan rendir su dictamen a la
brevedad posible mismo que
podran emitir bajo cualquier
medio.

10.

Una vez rendidos los dictamenes
periciales los hara del
conocimiento de los involucrados
y requerira al probable
responsable garantice o cubra la
reparacion del dafio, la cual
podra realizarse por alguno de
los medios establecidos.

11.

Agotadas las diligencias si los
interesados no logran un
acuerdo conciliatorio el oficial
con caracter de arbitro, en el
plazo de las 72 horas siguientes
emitira el laudo respectivo
debidamente fundado y
motivado.

inicio

-

Inilisiiiaml

-
—
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12.

El afectado responsable de los
dafios, tendra un plazo de ocho
dias para realizar el pago
respectivo.

13

El afectado interesado en caso
de no realizar el pago, tendra
expedito su derecho para
promover en la via de apremio,
ante las autoridades judiciales
competentes.

14.

Entregarda a los interesados
copia certificada del laudo
respectivo.

|

FIN

VIL.XI. Medicion

accidentes de transito.

Para el caso del procedimiento TV-OC-003 procedimiento para la mediacion,
conciliacion o arbitraje en los accidentes ocasionados con motivo del transito
vehicular la temporalidad se medira en trimestres, de la siguiente manera:

accidentes de transito atendidos / accidentes de transito registrados = 100% de

VII.XIl. Formatos e instructivos.

Formato de OC-AT-003 Formato de expediente de accidente de transito.

7




VIL.XIII. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

o

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera edicion 07 de Enero de 2020, Elaboracion del Manual de Procedimientos
de la Consejeria Juridica, Oficialia Mediadora Conciliadora y Oficialia Calificadora
de Tenango del Valle 2019-2021.
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VALIDACION
ELABORO: CONSULTORIA JURIDICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl 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 040/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Consultoria Juridica.

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

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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Distribucion

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Consultoria Juridica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal

2.- Oficialia Mediadora-Conciliadora

3.- Oficialia Conciliadora
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Directorio.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TENANGO DEL VALLE.

LIC. MANUEL HERAS VILLEGAS
DIRECTOR JURIDICO Y CONSULTIVO.

LIC. ROBERTO PINA CEDILLO
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LIC. KAREN MARLEN MEJIA PINA
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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 Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién

IIl 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
Meéxico y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdémico
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:

[..]

Ill. 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 desempefo 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 aprobaciéon a este érgano de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las

diversas areas que integran la administracién 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 organizacidon 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 descripcidn 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 Secretaria Técnica es el

siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

18 ST Secretaria Técnica
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http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION.

El presente Manual de la Secretaria Técnica esta elaborado con la finalidad de servir
como herramienta de orientacion para los servidores publicos adscritos a la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion, La Unidad de

Transparencia y Comunicaciéon Social en el ejercicio de sus funciones.

Partiendo de este enfoque, la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion, para apoyar el desempefio del area con forme a la normatividad
aplicable en cada uno de ellos, resaltando la importancia de llevar a cabo la
ejecucion de cada uno y orientar el desempeio de la administracion publica
buscando siempre la mejora continua, establecer un desempefo que cada dia sea
mas eficiente y de mejor calidad contribuyendo al cumplimiento de las metas y

objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

El documento contempla la descripcion de ocho procedimientos para la UIPPE, que
son esenciales para desarrollar en el area hacia correcto funcionamiento, en cada
uno se abordan su objetivo, alcance, referencias, insumos, responsabilidades y
politicas las cuales serviran para entender los pasos a seguir en el desarrollo de
cada procedimiento siendo este la base para normar la actuacion de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, sustentada por Ila
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La ley Organica Municipal
del Estado de México, La ley de planeacion del Estado de México y su Reglamento,
asi como el Bando Municipal de Tenango Del Valle 2019, mismo que indica las
atribuciones al interior de la administracion publica del municipio, la estructura
organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta
integrada y organizada la unidad y el apartado de validacion por parte de las

autoridades municipales que en ella intervienen.

La organizacion en el ambito laboral es la base indispensable para el cumplimiento
y buen funcionamiento dentro del mismo, es por ello que para la atencién a las
solicitudes de informacién por parte de la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento de Tenango del Valle como Sujeto Obligado se ha creado el presente

11



manual el cual pretende dar a conocer el procedimiento a seguir en la atencion de
una solicitud presentada a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense denominado “SAIMEX” con la finalidad de brindar un buen servicio por
parte del responsable de la Unidad, asi como de los servidores publicos habilitados
para su atencion tal y como lo establece nuestra Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios en su numeral 53, para
atender y contestar al ciudadano la informacioén que solicita dentro del plazo limite
sefalado en el articulo 163 de acuerdo con precepto legal ya mencionado y cumplir
con el derecho fundamental de los ciudadanos que se consagra en nuestra norma

suprema.

En cuanto a la coordinacién de Comunicacion Social, los procedimientos que se
llevan a cabo dentro en el area de comunicacion para el cumplimiento de sus
funciones, fungen como una herramienta de control interno para las actividades
realizadas en la Coordinaciéon. De esta manera permite conocer los criterios que se
toman en consideracion a fin de proporcionar a la ciudadania tenanguense
informacion fundamental a través de diferentes medios de comunicacion, las

acciones que la administracion esta llevando a cabo.

Los procedimientos del area son:

. Difusion en redes sociales de actividades y eventos culturales
. elaboracién de disefo editorial
. actualizacion de pagina web y redes sociales

Los procedimientos mencionados con anterioridad seran analizados con mayor
detalle dentro de las paginas continuas que contienen: un alcance que permite
definir y describir las fronteras logicas internas y externas del procedimiento, bajo
este panorama; referencias legales que sustentan el actuar de la labor cotidiana de
la  coordinacion ocupando documentos juridicos 'y administrativos;
responsabilidades que se encargan de describir los deberes u obligaciones de la

unidad administrativa ejecutora del procedimiento.
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Este manual contiene definiciones que apoyaran a describir el significado de los
conceptos utilizados en cada uno de los procedimientos; Mientras que los insumos
sefalaran con precision los requisitos documentales, materiales o de informacion
que la dependencia necesita para llevar acabo el procedimiento; resultados que
seran derivados de los insumos, especificando el producto o servicio que se obtiene

después de llevar a cabo el desarrollo del procedimiento;

En relacion con politicas y normas son directrices o lineamientos que deben
cumplirse antes, durante o después del desarrollo del procedimiento, por lo tanto,
su redaccion tiene un caracter imperativo; el desarrollo que se encarga de detallar
los pasos que se ejecutan para llegar al resultado deseado; en el tema de la
diagramacion es la que se encarga de describir brevemente el flujo de informacién,
los documentos o materiales que se utilizan para ejecutar el procedimiento; Por lo
que se refiere a la medicidén, permitira a la dependencia o unidad administrativa
evaluar la capacidad del procedimiento para alcanzar los resultados planeados; la
simbologia se encarga de describir los simbolos que fueron usados en los

diagramas de flujo.
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1.TV-1921-ST-UIPPE-PRAYT-001 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ATENCION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA.

I.I. Objetivo.

Brindar la atencion de las solicitudes y peticiones recibidas en la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, a través de la
emision de respuestas a las solicitudes que se reciben en el area, con la finalidad
de que sean atendidas por el titular de la UIPPE, utilizando criterios normativos de

competencia contribuyendo al desahogo eficiente de las peticiones recibidas.

L.Il. Alcance.

Todos los servidores publicos que sean Titulares y Responsables de Proyectos, asi
como Titulares de Dependencias adscritos a la Unidad de Informacién, Planeacion,

Programacién y Evaluacién Municipal.

LIll. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos,

municipales para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las Dependencias

administrativas, fraccion IV. Gaceta Municipal Municipio de Tenango del Valle 5

febrero 2020. Reformas y adiciones.
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l.IV. Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacioén y Evaluacién

Municipal debera:

e Turnar las solicitudes y peticiones a los Titulares de area adscritos a la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
Municipal.

e Autorizar y firmar los oficios que se emiten dentro de las diferentes areas
que conforman Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacién Municipal.

l.V. Definiciones.

Titulares: Persona que ha sido nombrado para ocupar un cargo o ejercer un empleo

publico en propiedad.

Adscritos: Suele utilizarse con relacion a la incorporacion de algo o de alguien a

algun registro o grupo.

Peticiones: Es un derecho que supone que toda persona puede acudir a las

autoridades competentes por algun motivo de interés colectivo o general.
Egresos: Significa la salida de dinero de las arcas de una empresa u organizacion.

Dependencias: Anulacion o limitaciéon de la voluntad de un dirigente o de una

comunidad para tomar decisiones fundamentales

l.VL. Insumos.
Control de oficios, es el registro que se realiza dentro de la UIPPE para mantener
un control sobre el numero de oficios que son emitidos, lo que ayuda a mantener

una mejor organizacion de la informacion del area.
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I.VIl. Resultados.

e Instrumentar un control interno de correspondencia con la finalidad de cumplir
con las atribuciones conferidas por las normas establecidas de la unidad de

Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién Municipal

e Respuesta y atencion a las solicitudes y peticiones ingresadas a la unidad de

Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal

¢ Conocimiento y archivo de los asuntos ingresados para tal fin.

L.VIII. Politicas y Normas.

Toda documentacion dirigida a la Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacidn Municipal debera entregarse al Titular de la UIPPE.

El horario de recepcién de la correspondencia es de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.
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l.IX. Desarrollo.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Titular de la Unidad de | El titular de la UIPPE realiza la respuesta las
1 Informacion, solicitudes recibidas y emite una respuesta al
Planeacién, area correspondiente a través de un oficio para
Programacion y | atender la solicitud.
Evaluacién.
I.X. Diagramacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD Unidad de Servidores
Informacion, Publicos
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion

Se recibe el oficio

Se atiende la solicitud

La UIPPE emite una
respuesta a través de un
oficio. Y la entrega al area
correspondiente.

La UIPPE emite una
respuesta a través de un
oficio. Y la entrega al area
correspondiente.

INICIO

6
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I.XI. Medicion.

Numero Total de Oficios Atendidos

Numero Total de Solicitudes De

Oficios Recibidos

X 100= NIVEL DE SATISFACCION
DEL USUARIO DEL PROCEDIMEINTO
DE OFICIOS ATENDIDOS

I.XIl. Formatos e instructivos.

Para el control de oficios se utiliza un registro, asignandole un numero de oficio

acompanado de la clave correspondiente al area responsable y ejercicio fiscal

correspondiente: PMTV/UIPPE/XX/20XX.

I.XIIl. Simbologia.

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL o006

Determina el final del procedimiento.
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I.TV-1921-ST-UIPPE-PGMAB-002 PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA, INCIDENCIAS, ASISTENCIA,
INCAPACIDADES, VACACIONES Y PROMOCIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO,
ANTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

ILI. Objetivo.

Ser el vinculo con la Direccion de Administracion mediante la aplicacion interna de
los formatos de control de la Direccion de Administracion y los emitidos por las
instancias correspondientes, los cuales regulan mediante formatos de control, las
relaciones laborales y las responsabilidades a las que se encuentran sujetos los
servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion
y Evaluacién, con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos que regulan

las relaciones laborales entre los servidores publicos del ayuntamiento.

ILIl. Alcance.

Aplica a los servidores publicos que laboran en la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion y al personal de la Direccién de

Administracion.

IL.IIl. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos, municipales
para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion V. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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I.IV. Responsabilidades.
El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Municipal debera:

e Acordar, proponer, observar y cumplir las disposiciones internas que regulen
las relaciones laborales, auxiliandose del Enlace Administrativo.

El Director de Administracion, debera:

e Emitir y proponer las disposiciones internas que regulen las relaciones
laborales de los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion, Municipal teniendo como vinculo al
Enlace Administrativo.

e Atender a los requerimientos propuestos por la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacién y Evaluacién Municipal.

IL.V. Definiciones.

Vincular: Puede asociarse a la relacion, la asociacion o la union.
Respaldar: Se refiere al resguardo que se realiza de ciertos datos.
Rubricados: Poner una persona su firma y su sello en un documento.
Requerimientos: Es el acto y la consecuencia de requerir.

Planeacién: Es la accion de la elaboracion de estrategias que permiten alcanzar

una meta ya establecida

Control de oficios :es el registro que se realiza dentro de la UIPPE para mantener
un control sobre el numero de oficios que son emitidos, lo que ayuda a mantener

una mejor organizacion de la informacion del area.
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Il.VI. Resultados.

Instrumentar un control interno del resguardo de bienes muebles que se
encuentran en la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal, acorde con la persona que los utiliza y quien sera

designado como el responsable del cuidado y mantenimiento de los mismos.

Conocimiento y archivo de los bienes muebles a disposicion de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion para la ejecuciéon de

sus funciones.

I.VII. Politicas y Normas.

Cada servidor publico de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluaciéon sera responsable del resguardo de bienes
muebles que le son asignados para el desempefo de sus funciones, asi
como sera responsable del buen uso y mantenimiento de estos para un mejor

aprovechamiento y correcto uso.

El llenado de los formatos de resguardo se sujetara a los emitidos por la

Direccion de Administracion.
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IL.VIIl. Desarrollo.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Direccion de | Emite los lineamientos que regulan las relaciones

Administracion

laborales de los servidores publicos, contempladas en
la normatividad aplicable.

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacién,
Programacion y
Evaluacién Municipal

Recibe los lineamientos e implementa las disposiciones
emitidas por la direccion de Administracion mediante la
emision de oficios y formatos correspondientes para
gestionar los movimientos de alta, baja, incidencias,
inasistencia, incapacidades, vacaciones y promociones
de los servidores publicos.

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacioén y
Evaluacion.

Recibe y cumple con las disposiciones que regulan su
actuacion en el desempeio de sus funciones dentro del
area.

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluacién Municipal

Elabora los oficios dirigidos a la Direccion de
Administracion, los cuales contengan las gestiones
administrativas y/o la remision de

formatos que regulan las relaciones laborales de los
servidores publicos adscritos a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon
Municipal.

Realiza y firma los oficios dirigidos a la direccion de
Administracion, referente a las relaciones laborales de
los Servidores publicos adscritos a la Unidad de
informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Director de

Administracion

Recibe el Oficio para darle la atencién correspondiente
a la relacion laboral y otorga acuse.

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacion y

Evaluacién Municipal.

Entrega el oficio y conserva en el archivo del area el
acuse para control y seguimiento de las actividades
administrativas que se generen derivado del proceso
administrativo.
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II.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion
y Evaluacion Municipal

Direccion de
Administracion

Emite los lineamientos que regulan las relaciones laborales
de los servidores publicos, contempladas en Ila
normatividad aplicable.

Recibe los lineamientos e implementa las disposiciones
emitidas por la direccion de Administracion mediante la
emision de oficios y formatos correspondientes para
gestionar los movimientos de alta, baja, incidencias,
inasistencia, incapacidades, vacaciones y promociones de
los servidores publicos.

Recibe y cumple con las disposiciones que regulan su
actuacion en el desempeiio de sus funciones dentro del
area.

Elabora los oficios dirigidos a la Direccion de
Administraciéon, los cuales contengan las gestiones
administrativas y/o la remisién de formatos que regulan las
relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a
la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal.

Realiza y firma los oficios dirigidos a la direccion de
Administracion, referente a las relaciones laborales de los
Servidores publicos adscritos a la Unidad de

Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Recibe el Oficio para darle la atencion correspondiente a la
relacion laboral y otorga acuse.

Entrega el oficio y conserva en el archivo del area el acuse
para control y seguimiento de las actividades
administrativas que se generen derivado del proceso
administrativo.

A
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I.XI. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL o006

Determina el final del procedimiento.
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I.TV-1921-ST-UIPPE-PPADR-003 PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

liLl. Objetivo.

Apoyar a las areas administrativas con la asesoria que requieran para realizar las
reconducciones programaticas o presupuestales necesarias, para adquirir bienes y
servicios, cuando la partida presupuestal no tenga el recurso suficiente, cuando
exista una modificacion en el aumento o disminucion de metas, o cuando se
requiera la creacion o cancelacién de un programa o proyecto, con el fin de darles

la suficiencia presupuestal para la realizacion de sus actividades.

lILLIl. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacion, planeacion,
Programacién y Evaluacion Municipal, asi como aquellas areas que participan en el
procedimiento, como la Tesoreria Municipal y el Departamento de Recursos

Materiales de la Direccion de Administracion.

llIl. Ill. Referencias

e Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.

e Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias
administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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lll.IV. Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Municipal debera:

e Recibir, firmar y revisar el formato de “Requisicion y del Dictamen de

Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal”.

El Enlace Administrativo de la Unidad de Informacién, Planeacion,

Programacion y Evaluacion Municipal debera:

e Elaborary gestionar el tramite para el procedimiento del formato de dictamen
de reconduccion y actualizacién programatica presupuestal.

e Detectar necesidades y suministrarlos oportunamente, realizando los
tramites administrativos correspondientes ante las Dependencias
competentes (Direccién de Administracion y Tesoreria Municipal).

e Elaborar las requisiciones de compra correspondientes para el suministro de
bienes y servicios.

e Verificar su respectivo presupuesto y llevar a cabo las adecuaciones al

presupuesto autorizado mediante las disposiciones legales vigentes.

Los Coordinadores de Areas Administrativas de la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacién y Evaluacién Municipal deberan:

Solicitar la adquisicidn de bienes y servicios necesarios para realizar las

funciones encomendadas.
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lI.V. Definiciones.

Requisicién: Hace uso de su facultad soberana y, a través de un acto juridico de

derecho publico.

Validacion: Proceso de revision.

Proceso: es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se

enfoca en lograr algun resultado especifico.

Anteproyectos: Es |la primera version que se desarrolla de un programa o de una

norma antes de que sea presentado en busqueda de la aprobacion o de la puesta

en marcha.

Reconduccion: accion de cambiar el sentido de un proceso o accion.

lL.VI. Insumos.

Oficio de solicitud de reconducciéon programatico-presupuestal, es el oficio que
emite la Unidad Administrativa que requiere una reconduccion programatico
presupuestal, en la que detalla el tipo de movimiento que solicita.

Formato de control interno de solicitud de reconduccién programatico-
presupuestal

Formato de reconduccion programatico presupuestal que establece el Manual
para la Elaboracion del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

lILVII. Resultados.

Oficio de solicitud de reconduccién programatico-presupuestal

Formato de control interno de solicitud de reconduccion programatico -
presupuestal.

Formato Reconduccion programatico-presupuestal del Manual.
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lIL.VIII. Politicas y Normas.

e Los formatos de solicitud de dictamen de reconduccion programatico-
presupuestal deberan ser elaborados por los titulares de las areas
administrativas, asignandoles un numero de control para su seguimiento.

e El titular de la UIPPE debera auxiliar a los titulares en el llenado de los formatos.
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lIL.IX. Desarrollo.

No. Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

1 | Directores, coordinadores de
Areas

Administrativas de la
administracion

Elabora oficio solicitando una reconduccién programatica-
presupuestal.

2 | El Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Recibe el oficio de solicitud de reconduccion y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos y la suficiencia
presupuestal para ver si la reconduccién es procedente en conjunto
con la Tesoreria Municipal.

SI PROCEDE: Se elabora el dictamen de reconduccién
programatica presupuestal, asignandole un numero de folio.

NO PROCEDE:Se elabora el oficio de respuesta al area
administrativa con la debida justificacion del la no procedencia de la
reconduccion, asi como las sugerencias para determinar acciones
que permitan atender la necesidad del area.

3 | ElI Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién

S| PROCEDE: Recaba las firmas del dictamen de reconduccion
programatica-presupuestal y lo integra al informe trimestral
correspondiente.

NO PROCEDE: Entrega al titular de la direccion o coordinacion el
oficio con la justificacion de la no procedencia del dictamen de
reconduccion y las sugerencias para su modificacion.

Directores, coordinadores de
Areas

Administrativas de la
administracion

NO PROCEDE: El titular del area realiza las correcciones o
cambios correspondientes para poder realizar el dictamen 'y
realizar la reconduccién necesaria.

Una vez realizadas las correcciones necesarias en el oficio lo
entrega al Titular de la UIPPE.

El Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
5 | Programacion y Evaluacion

Recibe el oficio de solicitud de reconduccion y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos y la suficiencia
presupuestal para ver si la reconduccion es procedente en
conjunto con la Tesoreria Municipal.

6 | El Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Obtiene acuse y archiva y carga en el Sistema de IPOMEX el
Informe Anual de Ejecucioén del Plan de Desarrollo Municipal.
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lll.X. Diagramacion.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal

Direccion de Administracion

Directores, coordinadores
de Areas
Administrativas de la
administracion

Elabora oficio solicitando una
reconduccion programatica-
presupuestal.

Recibe el oficio de solicitud de
reconducciéon y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos
y la suficiencia presupuestal para ver si
la reconduccion es procedente en
conjunto con la Tesoreria Municipal.

S| PROCEDE

Se elabora el dictamen de reconduccion
programatica presupuestal, asignandole
un numero de folio.

NO PROCEDE

Se elabora el oficio de respuesta al area
administrativa con la debida
justificacion de la no procedencia de la
reconduccion, asi como las sugerencias
para determinar acciones que permitan
atender la necesidad del area.

S| PROCEDE

Recaba las firmas del dictamen de
reconduccion programatica-
presupuestal y lo integra al informe
trimestral correspondiente.

NO PROCEDE

Entrega al titular de la direccion o
coordinacion el oficio con la
justificacion de la no procedencia del
dictamen de reconduccién y las
sugerencias para su modificacion.

NO PROCEDE

El titular del area realiza las
correcciones o cambios
correspondientes para poder realizar el
dictamen y realizar la reconduccion
necesaria.

Una vez realizadas las correcciones
necesarias en el oficio lo entrega al
Titular de la UIPPE.

Recibe el oficio de solicitud de
reconduccién y revisa si es de tipo
programatica o presupuestal.

Verifica la congruencia con los objetivos y
la suficiencia presupuestal para ver si la
reconducciéon es procedente en conjunto
con la Tesoreria Municipal.

Obtiene acuse y archiva y carga en el
Sistema de IPOMEX el Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal.

No

INICIO

No

Si

FIN

A 4
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L.XI. Medicién.

Numero Total de Solicitud de

reconducciones Atendidas

Numero Total de Solicitudes de

reconducciones Recibidas

X 100= Porcentaje de cumplimiento
en la atencion en las solicitudes de
reconduccién programatico-

presupuestal.
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l11.XIl. Formatos e instructivos.
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ILXIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

0L o006

Determina el final del procedimiento.
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IV.TV-1921-ST-UIPPE-PPCYR-004 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

IV.1. Objetivo

Mantener el control y actualizacion de los Bienes Muebles asignados a la Unidad de
Informacién, planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, con la finalidad de
detectar el estado que guardan los bienes muebles que sirven para el desempefio
de las actividades de la UIPPE, mediante la revision periddica de los formatos de

resguardo asignados al personal.

IV.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Informacion, planeacion,
Programacién y Evaluacion Municipal y los servidores de la Secretaria del

Ayuntamiento.

IV.lIl. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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IV.IV. Responsabilidades.

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Municipal debera:

e Revisar y firmar todos los movimientos que se realicen respecto a los Bienes

Muebles de su Dependencia.

El Enlace Administrativo de la Direccion Unidad de Informacién, Planeacioén,

Programacion y Evaluacion Municipal debera:

¢ Revisar periédicamente el estado que guardan los Bienes Muebles y reportar
las observaciones ante el Departamento de Registro Administrativo de la

Propiedad Publica Municipal.

Los Coordinadores de las Areas de la Unidad de Informacion, Planeacién,

Programacion y Evaluaciéon Municipal debera:

e Reportar las observaciones del estado en que se encuentran los Bienes

Muebles de sus Areas.
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IV.V. Definiciones.

Presupuesto de egresos: Contabilidad para nombrar y cuantificar el dinero que

sale de las arcas de una entidad, en oposicion al dinero que entra.

Bienes muebles: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus
caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su

integridad.

Bienes inmuebles: es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro
debido a sus caracteristicas. De tal forma, que su traslado supondria su destruccion

o algun deterioro, ya que forma parte del terreno.

Recursos humanos: funcion o un departamento de una empresa es sinébnimo de

capital humano, o sea, serian los funcionarios de una empresa.

Anteproyecto: es una propuesta de proyecto donde son trazadas o esbozadas
las lineas fundamentales que se pretenden desarrollar posteriormente en el

proyecto.

IV.VIL. Insumos.

Formato de resguardo de bienes muebles que emite Secretaria del

Ayuntamiento.

IV.VIIl. Resultados.

Control sobre la disposicion de bienes muebles para el funcionamiento de la

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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IV.VIII. Politicas y Normas.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
debera realizar en conjunto con un servidor de Secretaria del Ayuntamiento los

datos de los bienes muebles a cargo del area.
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IV.IX. Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Personal de la Direccion de

Administracion

Ingresa oficio con la lista adjunta del
Inventario de Bienes Muebles de la
Unidad de Informaciéon, Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Recibe el oficio con la lista adjunta y
otorga acuse.

Recibe el oficio y realiza la verificacion
correspondiente  de los Dbienes
muebles y realiza las notas
aclaratorias correspondientes

Realiza el oficio correspondiente, lo
firma y lo entrega a la direccién de
Administracion.

Personal de la direccion de

Administracion

Recibe el oficio y otorga el acuse
correspondiente.

Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Recibe el acuse y lo archiva.
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IV.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y
Evaluaciéon Municipal

Direccion de
Administracion

Ingresa oficio con la lista
adjunta del Inventario de
Bienes Muebles de Ia
Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion.

Recibe el oficio con la lista
adjunta y otorga acuse.

Recibe el oficio y realiza la
verificacion
correspondiente de los
bienes muebles y realiza
las notas aclaratorias
correspondientes.

Realiza el oficio
correspondiente, lo firma
y lo entrega a la direccién
de Administracion.

Recibe el oficio y otorga el
acuse correspondiente.

Recibe el acuse y lo
archiva.

INICIO

A

v

A
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IV.XIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL o006

Determina el final del procedimiento.
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V.TV-1921-ST-UIPPE-PPIAEDPDM-005 PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME
ANUAL DE EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL.

V. l. Objetivo.

Elaborar el documento de Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal, para integrarlo a la cuenta publica anual y cumplir con el requerimiento
del Organo Superior de Fiscalizaciéon, mediante la recopilacién de la informacion de
los avances trimestrales en la ejecucion de los programas, proyectos, estrategias,
lineas de accion, asi los como los informes de avance de acciones de impacto
mensuales, que se entrega a la Secretaria Técnica y los archivos generados por la
Tesoreria Municipal y que sirven de base para elaborar el avance en el cumplimiento

del Plan de Desarrollo Municipal.

V.Il. Alcance.

Aplica para todas las Dependencias y los Organismos de la Administracion

Publica Municipal, asi como al personal de la Secretaria Técnica.

V.lIl. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.
Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones
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V.IV. Responsabilidades.

Los Integrantes del Ayuntamiento (Cabildo) deberan:

e Evaluar el Plan de Desarrollo Municipal en sesion especial de Cabildo

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras, Dependencias y Organismos

deberan:

e Entregar firmada la informacién que servira de soporte para el desarrollo del

informe de ejecucién.

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacioén y Evaluacién

Municipal debera:

e Revisar y someter a la COPLADEM dicho informe para sus aportaciones y
comentarios, conforme a lo establecido en el articulo 71 del Reglamento de
la Ley de Planeacion.

e Enviar el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal al
Organo Superior de Fiscalizacion; y una copia a la Direccién de Planeacién
y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas y al COPLADEM del Gobierno
del Estado de México, a fin de establecer su vinculacién con el Sistema
Estatal de Planeacion Democratica debido a que debe ser un anexo de la

Cuenta Publica que cada afno se presenta.
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V.V. Definiciones.

Informe: es un documento escrito en prosa informativa con el propdsito de

comunicar informacion del nivel mas alto en una organizacion.
Soporte: sirve de apoyo a otra cosa, material o inmaterial.

Unidades ejecutoras: Es la encargada de conducir la ejecucion de operaciones
orientadas a la gestion de los fondos que administran, conforme a las normas vy
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y en tal sentido son responsables

directas respecto de los ingresos y egresos que administran.

Gasto publico: Es el total de gastos realizados por el sector publico, tanto en la
adquisicion de bienes y servicios como en la prestacion de subsidios y

transferencias.

Cabildo: Junta que celebra esta institucion y del edificio donde tiene lugar la junta.

V.VI. Insumos.

Manual para la elaboracion del Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal

correspondiente.

V.VIl. Resultados.

Documento denominado. Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo

Municipal de Tenango del Valle del ejercicio fiscal correspondiente.
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V.VIII. Politicas y Normas.

El documento debera contener como minimo los apartados siguientes:
e Presentacion
e Marco juridico
e Actualizacién del esquema FODA
e Avance en la ejecucion de los programas
e Avance en el gjercicio del Gasto.

e Anexos.



V.IX. Desarrollo.

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Elabora los oficios solicitando a los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y Organismos solicitando Ia
documentaciéon necesaria para la conformacién e integracion del
Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal
anexando el formato digital Word o Excel para la concentracion de
la informacion.

Realiza la entrega de los oficios a cada uno los Titulares de las
Unidades Ejecutoras, Dependencias y Organismos y recaba el
acuse de recibido y archiva.

2 | Los Titulares de las | Reciben el oficio.
Unidades Ejecutoras, ) o o ] .
Dependencias y Atienden gl .OfICIO de SQI|C|tud de informacién, entregando en el
Organismos formato digital proporcionado por la UIPPE, concentrando la
actualizacion de los analisis FODA, la descripcion de las acciones y
obras realizadas, los logros e impactos generados y el grado de
cumplimiento respecto a las metas programadas en el Programa
Operativo Anual.
Titular de la Unidad de | Recibe, revisa, analiza y conforma el expediente con la
Informacion, Planeacién, | documentacion entregada por las unidades ejecutoras,

Programacién y Evaluacion.

dependencias y Organismos Descentralizados y emite las
observaciones correspondientes

¢ La informacion requerida es correcta?
SI

El titular de la UIPPE realiza el esquema de agrupacion de avances
del Plan de Desarrollo Municipal.

NO

Los  Titulares de las | g titylar de la UIPPE envia mediante oficio las observaciones
Unidades Ejecutoras, | correspondientes a los titulares de las Unidades ejecutoras,
Dependencias Y | dependencias y organismos descentralizados.
Organismos

4 | Los Titulares de las | Reciben el oficio de la UIPPE y atienden las observaciones
Unidades Ejecutoras, | correspondientes emitidas por la UIPPE.
Dependencias y
Organismos.
Titular de la Unidad de | Recibe las correcciones por parte de los Titulares de las Unidades
Informacion, Planeacién, | Ejecutoras, Dependencias y Organismos las revisa e integra la

Programacion y Evaluacion.

informacion necesaria al expediente, elabora el documento Informe
Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal del ejercio fiscal
correspondiente.

Y lo presenta al Ayuntamiento para su revision.
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Integrantes del
ayuntamiento

(Cabildo).

Recibe, revisa y analiza el Informe Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal del Ejercicio Fiscal Correspondiente y emiten
las observaciones correspondientes.

¢ Existen observaciones?
SI

Se turnan las observaciones correspondientes a la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién para que sean
atendidas por el Titular.

NO

Se determina un punto de acuerdo para instruir al Titular de la UIPPE
para que realice su entrega a la Tesoreria Municipal y a las
autoridades estatales correspondientes.

Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion

Recibe el Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo
Municipal y realiza oficios para que sean enviados a la Tesoreria
Municipal, para anexarlo a la cuenta publica del ejercicio anual
correspondiente y para su entrega al Organo Superior de
Fiscalizacién, a la Direccion de Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas y al COPLADEM del Gobierno del Estado de
México, a fin de establecer su vinculacion con el Sistema Estatal de
Planeacion Democrética.
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V.X. Diagramacioén.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacioén,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal

Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y
Organismos.

Integrantes del
ayuntamiento
(Cabildo).

Elabora los oficios solicitando a
los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y
Organismos solicitando la
documentaciéon necesaria para la
conformaciéon e integraciéon del
Informe Anual de Ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal
anexando el formato digital Word o
Excel para la concentracion de la
informacion.

Realiza la entrega de los oficios a
cada uno los Titulares de las
Unidades Ejecutoras,
Dependencias y Organismos y
recaba el acuse de recibido y
archiva.

Reciben el oficio.

Atienden el oficio de solicitud de
informacién, entregando en el
formato digital proporcionado por
la UIPPE, concentrando la
actualizacion de los analisis
FODA, la descripcion de las
acciones y obras realizadas, los
logros e impactos generados y el
grado de cumplimiento respecto a
las metas programadas en el
Programa Operativo Anual.

Recibe, revisa, analiza y conforma

el expediente con la
documentacién entregada por las
unidades ejecutoras,

dependencias y Organismos
Descentralizados y emite las
observaciones correspondientes

¢lLa  informacion requerida es
correcta?

Sl: El titular de la UIPPE realiza el
esquema de agrupacion de
avances del Plan de Desarrollo
Municipal.

NO: El titular de la UIPPE envia
mediante oficio las observaciones
correspondientes a los titulares de
las Unidades ejecutoras,
dependencias y  organismos
descentralizados

Reciben el oficio de la UIPPE y
atienden las observaciones
correspondientes emitidas por la
UIPPE.

No

\ 4
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Recibe las correcciones por parte
de los Titulares de las Unidades
Ejecutoras, Dependencias y
Organismos las revisa e integra la
informacion necesaria al
expediente, elabora el documento
Informe Anual de Ejecuciéon del
Plan de Desarrollo Municipal del
ejercio fiscal correspondiente.

Y lo presenta al Ayuntamiento para
su revision.

Recibe, revisa y analiza el Informe
Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal del Ejercicio
Fiscal Correspondiente y emiten
las observaciones
correspondientes.

¢Existen observaciones?

Si

Se turnan las observaciones
correspondientes a la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién para
que sean atendidas por el Titular.

NO

Se determina un punto de acuerdo
para instruir al Titular de la UIPPE
para que realice su entrega a la
Tesoreria Municipal y a las
autoridades estatales
correspondientes.

No

Recibe el Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal y realiza oficios para que
sean enviados a la Tesoreria
Municipal, para anexarlo a la
cuenta publica del ejercicio anual
correspondiente y para su entrega
al Organo Superior de
Fiscalizaciéon, a la Direccion de
Planeacion y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas y al
COPLADEM del Gobierno del
Estado de México, a fin de
establecer su vinculacién con el
Sistema Estatal de Planeacion
Democratica.

A

49




V.XI. Medicioén.

Numero Total de Informes del Plan de

Desarrollo Solicitados

Numero Total de Informes del Plan de

Desarrollo Requisitados

X 100= Porcentaje de cumplimiento en
la elaboracion de los informes del

Plan de Desarrollo.
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V.XIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL o006

Determina el final del procedimiento.
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VI.TV-1921-ST-UIPPE-PPIAY-006 PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DEL ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS MUNICIPAL (PBRM)

VLI. Objetivo.
Integrar el Programa Operativo Anual para su integracion al Presupuesto Basado
en Resultados Municipal en congruencia con los objetivos, metas e indicadores del
Plan de Desarrollo Municipal, alineandolos al programa presupuestario de su
competencia, a fin de que se encuentren contemplados en el Presupuesto Anual
donde se reflejen las metas a implementar por cada una de las areas administrativas
que conforman la administracién municipal, mediante la realizacion del llenado de
los formatos que solicita el Manual para la Elaboracion del Presupuesto de Egresos

del Ejercicio Fiscal correspondiente.

VLII. Alcance.

Aplica a todos los Servidores Publicos que sean Titulares y Responsables de
Proyectos, asi como Titulares de Dependencias, Organismos Auténomos y
Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Organismos

Auténomos y Desconcentrados, que tengan un presupuesto anual asignado.

VLIII. Referencias.

Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos, municipales
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias
administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2019. Reformas y adiciones.
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VLIV. Responsabilidades.

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Municipal debera:

e Avalar los programas de trabajo, asi como las notificaciones por medio de las
cuales se llevara a cabo la difusion de los términos y lineamientos para
elaborar, conformar y entregar el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PBRM).

e Autorizar los formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.

e Vigilar que los programas de trabajo, para emisién del producto final se

encuentre acorde a lo planeado.

El Titular de cada Dependencia de la Administracion Publica Centralizada

debera:

e Asignar a los Enlaces en materia de Planeacion y Programacion para que
lleven a cabo la realizacién de la programaciéon y reportes de avance del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

e Participar en la elaboraciéon del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de su Dependencia y vigilar se incluyan todas aquellas actividades
sustantivas relevantes, que vayan acorde a cumplir con la Misién de la

Entidad Municipal.

El Tesorero Municipal debera:

e Validar los formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, en especifico aquellos que contienen el presupuesto asignado

anual a nivel proyecto.
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e Instruir y supervisar que se integre en el paquete presupuestal del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal, que es entregado por la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal,
con la finalidad de que se entregue al Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado de México.

El Coordinador de Programacién y Presupuestacion debera:

e Asesorar a los Titulares de programas y proyectos, asi como a los Enlaces
en Materia de Planeacién y Programacion, sobre el Sistema de Planeacion
Municipal.

e Proponer a autorizacion de los Titulares de cada Dependencia de la
Administracion Publica Municipal Centralizada, asi como a los Organismos
Autonomos y Desconcentrados la Estructura Programatica — Presupuestal.

e Analizar y revisar, el proyecto del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.

e Registrar en el Sistema de Informacion Publica de Oficio (IPOMEX) el

Programa Anual definitivo.

VL.V. Definiciones.

Informe: Junta que celebra esta institucion y del edificio donde tiene lugar la junta.
Soporte: Apoyo a otra cosa, material o inmaterial.

Programa: Hace referencia a un plan o proyecto organizado de las distintas

actividades que se ira a realizar.

Proyecto: Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se

encuentran interrelacionadas y coordinadas.
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IPOMEX: es una herramienta tecnologica desarrollada por el INFOEM que permite

a los Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacion Publica de

Oficio contemplada en la ley en la materia, de una forma agil y de facil manejo.

Sub Programa: Son las partes principales en que se divide un programa, a fin de

separar convencionalmente las actividades y los recursos, con el propdsito de

facilitar su ejecucién y control en areas concretas de operacion.

VL.VIL. Insumos.

Formatos

PbRM-01a “Dimension Administrativa del Gasto”

PbRM-01b “Descripcién del Programa presupuestario

PbRM-01c “Metas de actividad por Proyecto”

PbRM-02 a “Calendarizacién Metas de actividad por Proyecto”

PbRM-01 e “Matriz de Indicadores para Resultados por Programa
presupuestario y Dependencia General’.

PbRM-01 d “Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos o de
gestion 2019”.

VI. VII. Resultados.

- Programa Operativo Anual del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

POA
PbRM-01a, PbRM-01b,
PbRM-01c, PbRM-01d,

PbR-01e, PbRM-2a

4

Presupuesto por Proyecto.
PbRM Dda
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VL. VIII. Politicas y Normas.

Los formatos se recibiran con forme al calendario de entrega que establezca la
UIPPE.
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VL.IX. Desarrollo.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 | Titular de la Unidad de | Elabora el oficio para dar a conocer a los Titulares de las
Informacion, Unidades administrativas que se dara inicio a la
Planeacion, elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto
Programacién y | de Egresos basado en Resultados y se solicita se nombre
Evaluacion. al enlace del area administrativa y se confirme mediante

oficio al enlace, asi como los medios de contacto con él,
teléfono y correo electronico.

2 | Titulares de la | Reciben el oficio y entrega acuse.

Unidades
Administrativas
3 | Titular de la Unidad de | Recibe acuse y archiva.
Informacién,
Planeacion,
Programacioén y
Evaluacion.

4 | Titulares de la | Elaboran el oficio donde envian los datos de la persona
Unidades que sera designada como enlace para las actividades de
Administrativas Planeacién, Programacion y Evaluacion en cada una de

las areas administrativas.

5 | Titular de la Unidad de | Recibe los oficios y archiva.

Informacion,
Planeacion,
Programacién y
Evaluacion.

6 | Titular de la Unidad de | Elabora el oficio solicitando a la tesoreria municipal hacer
Informacion, llegar el Techo presupuestario para cada area
Planeacion, administrativa y lo entrega en la Tesoreria municipal.
Programacién y
Evaluacion.

7 | Tesorero Municipal Recibe el oficio entregado por la UIPPE y firma el acuse

de recibido y lo entrega al Titular de la UIPPE.
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Tesorero Municipal

Informa a las Unidades Administrativas que conforman la
administraciéon municipal su Techo Financiero.

9 | Titular de la Unidad de | Elabora y entrega los oficios de informacion para asistir
Informacion, a los cursos y talleres para formular el Presupuesto
Planeacion, Basado en Resultados, el cual deberan compartir con los
Programacion y | titulares de las areas administrativas.

Evaluacion.

10 | Titulares de la | Reciben el oficio de informacién para asistir a los cursos
Unidades y talleres para formular el Presupuesto Basado en
administrativas Resultados, el cual deberan compartir con los titulares de

las areas administrativas.
Y firman el acuse de recibido.

11 | Enlaces en materia de | Asisten a los cursos y talleres y formulan el Anteproyecto
Planeacion, de presupuesto Basado en Resultados, para su posterior
Programacion y | entrega y revision con Tesoreria.
evaluacion.

12 | Tesorero y Titular de la | Realiza la revision correspondiente al anteproyecto de
Unidad de Informacion, | presupuesto de egresos y emite observaciones a las
Planeacion, Unidades Administrativas para ser atendidas.
Programacion y
Evaluacion.

13 | Titulares de la | Reciben y atienden las observaciones y remiten las
Unidades correcciones a la Unidad de Informacién, Planeacion,
administrativas Programacién y Evaluacion.

14 | Titular de la Unidad de | Realiza las modificaciones necesarias a los
Informacion, Anteproyectos de presupuesto Basado en Resultados,
Planeacion, realiza la conformacion y digitalizacion de las carpetas
Programacién y | correspondientes, anexando el listado de claves
Evaluacion. programaticas.

15 | Titular de la Unidad de | Elabora el oficio para realiza la entrega a la Tesoreria

Informacion,
Planeacion,
Programacién y
Evaluacion.

municipal del Anteproyectos de presupuesto Basado en
Resultados.
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16

Personal de Tesoreria
Municipal

Conforma el paquete del Anteproyecto de Presupuesto
del ano fiscal correspondiente.

17

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacioén y
Evaluaon.

Fin
Recibe el acuse y archiva para registrar en el sistema de
Informacién  Publica de Oficio IPOMEX, dando

cumplimiento al Articulo 12 fraccion XIX y se notifica a la
Unidad de Transparencia.
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VI.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

Titular de cada
Dependencia de la
Administracion Publica
Centralizada

Tesorero Municipal

El Coordinador de
Programacion y
Presupuestarian

Elabora el oficio para dar a conocer a los Titulares de las
Unidades administrativas que se dara inicio a la
elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de
Presupuesto de Egresos basado en Resultados y se
solicita se nombre al enlace del area administrativa y se
confirme mediante oficio al enlace, asi como los medios
de contacto con él, teléfono y correo electrénico.

Reciben el oficio y entrega acuse.

Recibe acuse y archiva.

Elaboran el oficio donde envian los datos de la persona
que sera designada como enlace para las actividades de
Planeacién, Programacién y Evaluacion en cada una de
las areas administrativas.

Recibe los oficios y archiva.

Elabora el oficio solicitando a la tesoreria municipal
hacer llegar el Techo presupuestario para cada area
administrativa y lo entrega en la Tesoreria municipal.

Recibe el oficio entregado por la UIPPE y firma el acuse
de recibido y lo entrega al Titular de la UIPPE.

Informa a las Unidades Administrativas que conforman
la administracién municipal su Techo Financiero.

Elabora y entrega los oficios de informacion para asistir
a los cursos y talleres para formular el Presupuesto
Basado en Resultados, el cual deberan compartir con los
titulares de las areas administrativas.

Reciben el oficio de informacién para asistir a los cursos
y talleres para formular el Presupuesto Basado en
Resultados, el cual deberan compartir con los titulares
de las areas administrativas.

Y firman el acuse de recibido.

Asisten a los cursos y talleres y formulan el
Anteproyecto de presupuesto Basado en Resultados,
para su posterior entrega y revisiéon con Tesoreria.

Realiza la revision correspondiente al anteproyecto de
presupuesto de egresos y emite observaciones a las
Unidades Administrativas para ser atendidas.

Reciben y atienden las observaciones y remiten las
correcciones a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Realiza las modificaciones necesarias a los
Anteproyectos de presupuesto Basado en Resultados,
realiza la conformacioén y digitalizacion de las carpetas
correspondientes, anexando el listado de claves
programaticas.

Elabora el oficio para realiza la entrega a la Tesoreria
municipal del Anteproyectos de presupuesto Basado en
Resultados.

Conforma el paquete del Anteproyecto de Presupuesto
del afo fiscal correspondiente.

FinRecibe el acuse y archiva para registrar en el sistema
de Informacion Publica de Oficio IPOMEX, dando
cumplimiento al Articulo 12 fraccién XIX y se notificaala
Unidad de Transparencia.
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PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019

PILAR/EJE TRAN SVER SAL:
TEMA DE DESARROLLO:
PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

PROYECTO:
OBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

DEPENDENCIA GENERAL:
DEPENDENCIA AUXILIAR:

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

NOMERE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCULO:
INTERPRETACION:

DIMENSION @UE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
FACTOR DE COMPARACION: TIPO DE INDICADOR:
DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION:

LINEA BASE:

CALENDARIZACION TRIMESTRAL

VARIABLES DEL INOICAUDI UNIDAD UE MEQIDA [10P0 0E orERACION e 1 P ] P P HEIA AKUAL

HESULIALD ESPEIRAL D]

DEEGRIPZION DE LA META ANUAL:

MEDIO3 DE VERIFICACION:

METAS DEACTIVIDAD RELACIONADAE ¥ AVANGE:
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Alcance del |dentificar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la ejecucidn de los proyectos por
formato: programa, dimensiona el gasto por proyecto y programa.

Identificador

Municipio, No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al
manual.

Programa Se anotara [a clave y denominacién que corresponda al programa presupuestario, de acuerdo a Ta Clasificacion

presupuestario: | Funcional Programatica Municipal vigente anexa al manual.

Dependencia Se anotara el codigo y denominacion que comesponda de acuerdo al catalogo de dependencias generales para

General: municipios vigente.

Contenido

Cadigo de Dependencia
Auxiliar:

Se escribira el cadige comespondiente de acuerdo con el catdlogo de dependencias auxiliares para
municipios vigente.

Denominacién Dependencia
Auxiliar:

Se anotara el nombre completo de Ta dependencia auxiliar de acuerdo al catalogo de dependencias
auxiliares para municipios vigente.

Clave de Proyecto:

Este apartado se llenard con los 6 digitos correspondientes a cada uno de los proyectos que estan
alineados al programa en cuestion.

Denominacion del Proyecto:

Este apartado serd llenado con Ta denominacion completa del proyecto, de acuerdo con Ta Clasfficacian
Funcional Programatica Municipal vigente.

Presupuesto autorizado por
Proyecto:

En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos asignado para la ejecucion
de cada uno de los proyectos listados en el presente formato, dicho presupuesto debera ser
proporcionado por la Tesoreria Municipal a las dependencias generales.

Presupuesto total:

En este recuadro se anotara el monto en pesos correspondiente al presupuesto total asignado para el
programa en cuestion, el cual debe coincidir con lo que la Tesoreria asigna por programa a cada una de
las dependencias generales.

Heviso: Debera revisarse por el [iular de la Dependencia General.
Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.
Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Alcance del | Identificar el entorno general para efigientar la ejecucion del programa que corresponda, los objetivos a lograr y las
formato: estrategias para alcanzarlos, el presente formato, permitird contar con elementos de juicio para establecer las
acciones con las que serd posible redefinir, adecuar o mantener las acciones gubernamentales las cuales quedan
identificadas en los programas aejecutar.
Identificador
Municipio; No: | Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo al catalogo de municipios anexo al
manual.
Programa Se anotara Ta clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario, e acuerdo a fa Clasfficacion
presupuestario: | Funcional Programatica Municipal anexa al manual.
Dependencia Se anotara el cddigo y denominacion que comesponda a la dependencia u organismo responsable de la ejecucion
General: del programa, de acuerdo al Catalogo de Dependencias, anexo al presente manual.
Contenido
Analisis  FODA | Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del programa, o bien, las oportunidades que
del Programa: se pretenden aprovechar con su ejecucion, por lo que la descripcion del fenomeno, debera precisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen al objetivo a atender (poblacidn,
cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado se deberd resumir la situacion diagndstica de cada uno de los
proyectos que integran &l programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la situacion real del entomo
del programa a atender.
Objetivos, Se anotaran los Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion que se pretenden alcanzar durante el ejercicio,
Estrategias  y| expresando en forma obijetiva, el estado de |a realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al dmbito de competencia
Lineas de Accion | de la dependencia general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente en
del PDM | lo referente al programa de que se trate. En este ejercicio se debe asegurar que cada Objetivo, Estrategia y Linea
atendidas: de Accion contenga los elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados de acuerdo a sintaxis) y
que quarden congruencia con el diagndstico, asequrando ademas que las estrategias v lineas de accidn tengan un
alto grado de viabilidad para llevarse a cabo; asimismo deberan enmarcarse dentro de las estrategias generales
definidas por el Plan de Desarrollo Municipal, y deberdn estar plenamente identificadas con cada proyecto, donde
cada proyecto a ejecutar dentro del programa deberd contar con al menos una estrategia y una o més lineas de
accidn.
Obietivos y
metas para el | Se anotaran los Objetivos y Metas del Desarrollo Sostenible (que se pueden descargar de la siguiente liga
Desarrollo electronica https:/'www.un.orq/sustainabledevelopmentles/sustainable-development-goals/ ), los cuales
Sostenible (ODS) | deben estar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa presupuestario que se pretende alcanzar
atendidas porel | durante el ejercicio. En este apariado se debe asequrar que cada Objetivo de Desarrollo Sostenible (0D3) y sus
Programa Metas quarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.
presupuestario:
Elaboro: Llehera elahorarse por el respansable de 13 Nependencia General
RE\fiSIfI: =| '-'i"'-ii = -i i':='i"i"':-"'i
Autorizo: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

65



Alcance del

Diefinir y establecer sctiones sustantivas que == pretenden realizar durante el ejercicio presupusstal, por proyecto,

formato:; estas deben estar ligadas & las estrategiss del programa.

|dentificador

Municipio, No: Se anotard el nomibre y nlmera de municipic que comesponda de scuerdo al catélogo de municipios anexo =l
meznuEl.

Programa Se anotara el codigo y denominacion gue comesponds sl programa presupuestario y proyecto de acuerdo a la

presupuestarioy | Clasificacion Funcional Programatica Municipal, anescs l presente manual.

Proyecto:

Dependencia Se andtars el codigo y denominacion que comesponda & la dependencia u organisme responsable de |3 ejecucion

General y del proyecto, de acuerdo al Catalogo de Dependencias anexo al presents manual,

Auxiliar:

Objetivo del Se anctarg el fin o los propdsitos especificos que se prefenden alcanzar durante el ejercicio, expresanda en forma

Proyecto: ohigtiva, & estado de |a reslidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia
aucaliar y con plena congruencis con lo establzcido en el Plan de Desamrolle Municipsl vigente. En este ejercicio se
debe asegurar que cada objelivo contengs los elementos gue pemmitan evaluar su cumplimiento debiendo
estructurarle de acuerdo a la sintaxis sugerida en el manual, dichos objetivos deben guardar congruencia con &l
diagnastico estsblecido para & proyectn. (Verificar ejemplo indicado en el instnuclive de llenado del formate BRRM-
b.

Contenido

Codigo: Se ssignara un numero consecutivg & cada una da |as acciones del proyecto.

Descripcion de | Se anctara |a definicion de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es importante sefalar que en este

las metas de espacio deberan ser consideradas sdlo aquellas acciones de carscter sustanivo que se reflejen en logros para &

actividad curnplimiento del proyects corespondients, debiendo evitar |2 programacion de metas adietivas o aguellas que no
sustantivas tengan una relscion directs con el akance de dicho componente o actividad, como es el caso de la compra de
relevantes: vehiculos, pago & proveedores ¥ servicios o enfraga de correspondencia por mencionzr algin ejemplo.

Unidad de Se registrara la denominacion de la unidad de medida ufilizada para cuantificar cada una de s metas, dichas

Medida: unidades deben dimensionar el slcance de la meta y permitir su evaluacian.

Metas de En esta columna == anctara tanto |a canfidad reslizada dal afio en curso, asi como la cantidad realizada a la fecha

actividad: de |a emision del formato, asi como la cantidad programada para llevarse 8 cabo en el siguients aro, de acuerdo a
cada una de las scciones del proyecto, segun la unidad de medida que comresponda.

Variacicn: Se anctara s variacion de la mets en términos shsolutos, asi come | variscion porcentual de la mefs anual
programada comparada con |z slcanzads en el ano fiscal previo, éste analisis debers repetirse para cada una de a5
metas gue 2 incluyan.

Elabora: Diebera anctarze 2l responzable de la Dependencia Auxilisr encargade de la slaboracion v llenada de formato,

Vo. Bo.: Diebers dar visto bueno &l Tesarero Municipsl,

Autorizo; Diebers autorizarse por el Titular de s UIFPE o su equivalente.

Gasto estimado | Esfe campo sera llenado con & presupuests estimado que 52 destine 8 |a ejecucion del proyecto, para & ejsricio

total: fiscal correspondiente el cual debe estar relacionsdo con & que se identifica en el formato BREM 01a.
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b
lzange del formato: Ews en el disefio de indicadores esfratégicos v de gestian incluidos en la MIR tipo v aguelles desarmollados
&l Programs

por el municipio de que se trate, que midan los objetivos de los Programas presupuestanios induidos
Anual v su contribucion al del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Identificador
Pilar | Eje Transwversal:
Tema de Desarrollo:

‘Se anotara el nombre del pilar o eje fransversal de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

Se anctara el tema de desarmolio conforme &l cafalogo vinenie

Programa Presupuestario:

Incluye codigo y nombre de acuerdo & la Clasificacion Funcional Programatica Municipal
vigente.

Proyecto:

Se anotara &l nombre y codigo del Froyecto que coresponda, de conformidad con |2
Clasificacidn Funcional Programatica Municipal.

Ubyetivo del Frograma
Presupuestario:

S& anotara el objetvo del programa presupusstanc que coresponda, de contarmidad con 1a
Clasificacién Funcional Programatica Munscipal vigente,

Dependencia General:
Dependencia Auxiliar:

Incluye cadigo y nombre de acuardo al Catalogo de Dependencias Generales.
Incluye codigo v nombee de acuerdo al Catslogo de Dependencias Auxilisres.

Estructura del Indicador:

Mombre del indicador:

Férmula de calculo:

Interoretacion:

Dimension aue atiende:

Ze registrara el nombre del indicador en forma breve

Ze anotara el procedimients matemstico para obtaner el valor (indice, tasa, porcentsje
numérice, etc.) del indicador. En caso de empkear siglas es necesario incluir su
especificacion.

Ze describaran los o el significado del valor que arroja el indicador y &l criterio usado para su
interpretacion.

Ze especificara &l alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar
O &1 NOICAa0r. U NOICS00r 5010 eVaILS UNS mmension.

Frecuencia de Medicion:

Factor de comparacion:

Tino de indicador.

Descripcion del factor de
COmparacion:

Linea Base

variables que permite el calzulo del indicador. Con bass en este periode, 52 mantendra
actualizada |a informacion para los informes de evaluacion del programa.

Se registrara en forma numeérica la descripeion del factor de comparacion.

Ze anotara el tipe de indicador que se esta diseriando, de acuerdo a sus caracteristicas
(estratenico o de gestion).

Se registrara en forma breve, |a descripoon del dato oficial (nacional, intemacional, estatal o
municapal), con el que se compara el resultade obtenido. Preferentemente fuentes oficiales
(IMEGI, COMAPD, INGECEM, COESFO, ate.).

Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de un
indicador, de manara gue permita contar con detos pera establecer comparacioneas
postericres y evidencisr sobre los cambios ocurmidos conforme se desarrolla la intervencion
pubdica, hasandola comparable en el tiempa.

Calendarizacion trimestral

Variables del indicador:
lInidad de Meadida-

Tinn de nneracian-
_TrimE;.tre
Meta anual:

Resultado esperado:
Uescnpcion de la meta

anual:

Meadins de verificarinn
Metas de actividad
relacionadas ¥y avance:
Elabora:

Valida:

Se anotara ka distribucicn numerica de las variables que se comprometen para el ejercicio
anual (puede ser mensual, frimestral, semestral o anual).

Se identificars &l nombre de |as variables con los que se calculara el indicadaor.

Es |z determinzcion concrets de la forma en que =2 quiers expresar &l resultado dela

_medicion al aplicar &l indicador

Indica =i & valor de las variables s {r::iuné-tsnte. sumable, no éumabl'e.'pruﬁédi:i ovalor
ECiuEl).

Ze anotara el valor que se pretende alcanzar cada pericdo de medicidn

Ze anctaran los valores que se espera regisiren las variables y elindicader, para el ceme
del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de medida determinada.

Ze anotz &l valor de | meta del indicador, como resultado de la aplicacion de laformula.

Se menciona cusalitativaments l logro de |a meta que se espera slcanzar 2n el ano.

Ze anotaran las fuentes de informacidn que se utilizarén para medir los resuliados delos
ndicadores.

e listan las metas de actividad del proyecto que pueden estar asociadas con elindicador.
Debera anotarse =l responsable de [a Dependencia Auxiliar responeable de Ta elaboracion y

lenado de tormato.
Debers validarse por el tihiar de la Dependencia General,
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PbRM-D1e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y Dependencia General
Formato PhRM-01e

+

Alcance del

Facilitar 2l proceso de svaluscion de los resultsdos o impacios de los objstivos por Programa presupuestario, de forma

formato: resumida, sencilla y armodnica; ademsas de incorporar indicadores que miden los ohjetivos y resuliados esperados.

Se incluye la MIR tipo v las MIR derivadas de un proceso de Evaluscion de Disefic Programético consideradas en los
Lineamientos Genersles para la Evaluscidn de Programas presupuestarios Municipales wigentes.

Identificador
Programa: | De scuerdo a la Clasificacion Funcional Programética Municipal vigente
Objetivo del
:::E:.ﬁ:r::stario- Es el proposito del programa, |a visualizacion concreta que arficulara a conseguir el Objetivo de Filar o Eje
geeﬁ'::]e:iifuiliar: Incduye codigo y nombre de scuerdo al Catdlogo de Dependencias Generales y auxiliares.
:izl:;uﬂizl: Se anotara el nombre del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de desarmollo municipal.
Iggrr?:‘lalu: Se asociara el terna del propio catdlogo del Plan de Desarmalle Municipsl vigente.
Contenido
Indicadaor: iil;jgmmm‘;r}?eﬁiﬁiﬂwﬁrdi Egrrc;:éojoﬁle{gﬁgzm programas y un referente para =l seguimisnto de los
Objetivo o Describir las principales acfividades de gestion para producir y entregar bienes v servicics; enuncia cads uno de
resumen narrative: | los componentes o bienes v servicios que conforman el programa; formula el propdsito u objetivo del misma v
expresa del fin u cbjetivo estratégicn da la depandzncia o sector al cual se contribuys, toda vez que =& logra el
propasito del programa,
ot
Formula: Se anctara el procedimients matemafico para obtener 2l valor (indice, tasa, porcentsje numeérico, efe.) del
indicadar. En caso de emplesr sighss es necesario incuir su especificacion.
Frecuencia y Tipo: | Frecuencia de splicacion para monitoreo, puede er un perindo mensusl, trimestral, anusl o cuslquier ofro, durante
2l cual 2 caleula el indicador. S2 anofara el tipo de indicador, pusde ser "esirategico” o “de gestion”.
Medio de Mencionar las fuentes de informacion ufilizadas pars cbtener los datos que permitan realizar el calcule y medicion
verificacion: de los indicadores, al tiempo que permite verificar el cumplimiento de metas. Pueden sar estadisticas, encuestas,
revisiones, suditorizs, registros o material publicadn, entre ofros, ¥ son un instrumento de transparenciay
rendicion de cuentas.
Supuestos: Se debers indicar de los factores externos que no son controlables por las instancias responsables del programa
presupuestano, cuya ocurmencia es necesana para el curnplimiznto de objetivos del programs.
Fin: Represents ls contribucion que &l programa espera tener sobre algun aspecto concreto del objetia.
i Cusl es bz finalidad del proyects?
Proposito Diescribe |a consecuencia directs del programa sobre una situacion, necesidad o problema especifico. En este
spartado se debera precisar la poblacion objefive que se busca stender con el programa.
;Cugl a5 el impacto que se espera lograr con el proyacta?
Componentes: Cescribe los bienes yio servicios que deberan ser enfregadas, & través del programa.
;Qué bienes y servicio seran producidos por el proyecto?
Actividades: Diescribe los procesos de gestion en donds s movilizan v aplican los recursos financieros, humanos v materiales,
pars producir y entregar cads uno de los bienes y servicios.
;Como =& va hacer para producir esos bienes y senvicios?
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Alcance del Calendarizar las metas de las acciones por frimesire para medir el grado de cumplimients en cada periodo de tiempo,

formato: con el propbsite de dar seguimientc a o programado y tomar en su caso las medidas comedtivas para evitar su
desviacian.

ldentificador

Fecha: Se anotara el dia, mes y ane en gue == elaborg el documento.

Municipio, No: | Se anotara el nombre ¥ ndmero de municipio gue comesponds de acuerdo &l catalogo de municipios anexo al

marual.

Programa Anotar la clave y denominacion de lss categorias programaticas comespondiantes de acuerdo s [3ClssifieRcinn.

presupuestaric y Funcional Programstics Municipal, ansxa en este manusal.

Proyecto:

Dependencia LI=NoManacion o2 13 Jepenosncia 02 SCUEM0 8l LEISI000 SNEX0 SN & Manesl.

General y Auxiliar:

Contenido

Codigo:  Wer formato PERM-01d

Descripcion de er farmato PERM-01d

Acciones:

Unidad de Medida: “er formato PERM-01d

Cantidad

“er formato PoRM-01d

Programada Anual:

Calendarizacion de  Distribucian de la meta anusl por trimastre en términos shsolutos (programacion de ks meta por imastra) ¢
Metas de actividad: | porcentusles (porcentaje que representa la cantidad programada del fnimestre respecto de |a anusl programada.

Firrnas: Para velidar | Calendarizade de metas de actividad por proyecto se debe anotar nombre y firma de quien elabora,
revisa y autoriza.
1=VIiSa J L= VISR -
Alcance del Identificar el presupuesto de ingresos desglosado & nivel partida, por concepto y distribuide por mes.
formato:
Identificador
Ente Publico: | S anotara el nombre y cédigo (Mo jgel municipic u organismao municipal de scuerdo al Catslogo de Municipios.
Pericdo Se refiere 2l ano fiscal referido en la elaboracion del presupuesto.
Mao.: | Mdmero consecutivo de pégine del formato.
Contenido
Cuernts: Se anotara la clave del concepto conforme a la Ley de Ingrescs de los Municipios del Estado de M&doo, para el
ejercicio fiscal comespondiente. el cusl =2 debe requisitar identificando concepios globales y cusntas que infegran
estas conceptos, es dedr de ko gensral a lo particular.
Concepto: Se anotara la denominacion del concepto de ingresas
Aleance del |dentificar 2l presupuesto de ingresos desglosado & nivel parlids, por cancepto y distribuida por mes.
formato:
|dentificador
Enfe Plblic:  Seanoterd el nombre y oddigo (Mol municipio u organizmo municipal de acuerdo & Catéloga de Municipics.
Periodo Se refiere &l ano fiscal referido en | elsboracion del presupuesto,
Mo.: ' Nimero consecufivo de pagina del formaio.
Contenido
Cuenta: Se anotaré |a clave del concecto conforme & la Ley de Ingrescs de los Municipics del Estado de México, para &l
ejercicio fiscal comespondiente, &l cusl =2 debe reqyjsita; idenfificando conceptos globales y cugntas que infegren
estos conceptos, es decir de lo general a lo particular,
Concepto: Sie anotara |2 denominacion del concept de ingresos
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VLXII. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

0 Log0e

Determina el final del procedimiento.
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VII.TV-1921-ST-UIPPE-PPEET-007 PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
EVALUACIONES TRIMESTRALES PROGRAMATICAS PRESUPUESTALES

VILI. Objetivo.

Recopilar la informacion necesaria que generan las areas administrativas que
conforman la administracion municipal y elaborar los reportes de avance
programatico — presupuestal de forma trimestral del avance en el cumplimiento de
las metas contenidas en el programa operativo anual, mediante el llenado de los
formatos que establece el Manual para la Elaboracién del Presupuesto de Egresos
del ejercicio fiscal correspondiente, con la finalidad de llevar a cabo la etapa de
seguimiento y evaluacion y ser integrados los Informes Trimestrales que se

Entregan al Organo Superior de Fiscalizacion.

VILII. Alcance.

Se involucran en este procedimiento todas las unidades ejecutoras del gasto de la
Administracion Publica Municipal Centralizada que tengan asignado un
Presupuesto Basado en Resultados (PBRM), asi como un presupuesto asignado
para un ano fiscal respectivamente, las cuales se describen a través de la

Estructura Programatica del ejercicio vigente y al Titular de la UIPPE.

VILIIIl. Referencias.

Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos,
municipales para el ejercicio fiscal 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias

administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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VIL.IV. Responsabilidades.

El Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién

Municipal debera:

e Avalar los programas de trabajo, asi como las notificaciones por medio de las
cuales se llevara a cabo la difusién de los términos y lineamientos para
entregar los reportes de avance programaticos. - Autorizar los formatos de
avance programaticos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados,

de manera trimestral.

El Titular de cada Dependencia de la Administracion Publica Centralizada

debera:

e Asignar a los Enlaces en materia de Planeaciéon y Programacion para que
entreguen en tiempo y forma los reportes de avance en materia programatica.
e Validar los formatos de avance programatico trimestral de cada una de las
unidades administrativas que derivan de la estructura programatica de la

Dependencia a su cargo.

VIL.V. Definiciones.

e Trimestre: hace o sucede cada tres meses.

e Lineamientos: Conjunto de estrategias, programas y acciones de gobierno
y de la sociedad que, de manera integral y con una visibn comun, articulan
procesos que potencien y garanticen el bienestar y calidad de vida para la
sociedad.

¢ Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos
de cantidad, tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios.

e Avance Programatico: Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de los
programas o proyectos realizados a una fecha determinada.

e Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de
eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a
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alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las
desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el
cumplimiento adecuado de las metas.

VILLVI. Insumos.

Formato de reporte de avance de metas de actividad por proyecto.

Formato de avance de indicadores estratégicos y de gestion.

VIL.VII. Resultados.

Informe trimestral de avance en el cumplimiento de metas de actividad por

proyecto.
Informe trimestral del comportamiento de indicadores estratégicos y de gestion.

VIL.VIII. Politicas y Normas.

Los informes se recibiran solo con forme a las fechas establecidas por la UIPPE

para su recepcion.

La UIPPE reportara a la Contraloria municipal cualquier incumplimiento de las

areas administrativas cuando no realicen sus reportes trimestrales.
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VILIX. Desarrollo.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 | Titular de la Unidad de | Elabora oficio para dar a conocer el Calendario de Entrega de
Informacion, Formatos de Seguimiento
Planeacion, “ . - o
Programacion y Avance Trimestral de Metas Fisicas” y “Ficha Técnica de
Evaluacion Seguimiento de Indicadores de gestion o estratégicos” y los

' lineamientos con relacion a los requerimientos de
documentacion, que con periodicidad mensual, trimestral,
semestral y anual deberan entregara a la Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Entrega el oficio a las areas administrativas que conforman la
Administracion Municipal.

2 | Titular de la Unidad de | Elabora oficio para convocar mediante escrito a cada
Informacién, dependencia de la administracidon publica municipal
Planeacién, centralizada, que se llevaran a cabo cursos-taller para la
Programacioén y | asesoria de elaboracion de formatos de avance que le daran
Evaluacion. seguimiento 'y control al proyecto de presupuesto

correspondiente.

3 | Enlaces en Materia de | Asisten a los cursos-taller donde reciben las instrucciones y

. procedimientos, asi como las herramientas para realizar los
Planeacion AR
. informes.
Programacién de
las Unidades
Administrativas que
conforman la
Administracion
Publica Municipal.
Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacnon., Entrega las herramientas necesarias para la posterior
Programacion Y | realizacién y entrega de los informes trimestrales.
Evaluacion.
4 | Enlaces en Materia de | Reciben oficio de fechas y requisitos para elaboracién de

Planeacién y
Programaciéon de las
Unidades

formatos de seguimiento de metas fisicas, al tiempo que
regresan acuse de recibido al Titular de la Unidad de
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Administrativas que
conforman la
Administracién Publica
Municipal.

Informaciéon, Planeacion,

Municipal.

Programacion y Evaluacion

Enlaces en Materia de

Planeacion y
Programacién de las
Unidades

Administrativas que
conforman la

Administracion Publica
Municipal.

Recibe formatos de seguimiento a los Enlaces en Materia de
Planeacion y Programacién para su conocimiento y posterior
entrega con forme al calendario establecido.

Titular de la Unidad de
Informacion,
Planeacion,
Programacioén y
Evaluacion.

Si la Informacion esta bien, reciben oficio de entrega de
informacion con sello de recibido de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal.

Titular de la Unidad de
Informacion,

Formula graficas programaticas, con el propdsito de obtener
el porcentaje de eficiencia de metas fisicas y su cumplimiento.

Planeacién, e
: . Conforma la evaluacion trimestral de los avances y logros por
Programacion y
o cada proyecto conformado, de acuerdo a la Estructura
Evaluacion. " . - ., . .
Programatica vigente de la Administracion Publica Municipal
Centralizada.
Entrega la Carpeta que conforma el Respaldo de la
Evaluacion a la Tesoreria.
Personal Tesoreria | Recibe la Carpeta Soporte de la Evaluacion.
Municipal.
Titular de la Unidad de | Recibe acuse de Tesoreria municipal y archiva.
Informacion,
Planeacion,
Programacioén y
Evaluacion.
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VII.X. Diagramacion.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Enlaces en Materia de
Planeacion y Programacion de
las Unidades Administrativas que
conforman la Administraciéon
Publica Municipal.

Tesoreria Municipal.

Elabora oficio para dar a conocer el Calendario
de Entrega de Formatos de Seguimiento
“Avance Trimestral de Metas Fisicas” y “Ficha
Técnica de Seguimiento de Indicadores de
gestion o estratégicos” y los lineamientos con
relaciéon a los requerimientos de
documentacién, que con periodicidad mensual,
trimestral, semestral y anual deberan entregara
a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Entrega el oficio a las areas administrativas que
conforman la Administracion Municipal.

Elabora oficio para convocar mediante escrito a
cada dependencia de la administracion publica
municipal centralizada, que se llevaran a cabo
cursos-taller para la asesoria de elaboracion de
formatos de avance que le daran seguimiento y
control  al proyecto de  presupuesto
correspondiente.

Asisten a los cursos-taller donde reciben las
instrucciones y procedimientos, asi como las
herramientas para realizar los informes.

Entrega las herramientas necesarias para la
posterior realizacion y entrega de los informes
trimestrales.

Reciben oficio de fechas y requisitos para
elaboracion de formatos de seguimiento de
metas fisicas, al tiempo que regresan acuse de
recibido al Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programaciéon y Evaluacion
Municipal.

Recibe formatos de seguimiento a los Enlaces
en Materia de Planeacion y Programacion para
su conocimiento y posterior entrega con forme
al calendario establecido.

Si la Informacién esta bien, reciben oficio de
entrega de informacion con sello de recibido de
la Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacién y Evaluacién Municipal.

Formula graficas programaticas, con el
proposito de obtener el porcentaje de eficiencia
de metas fisicas y su cumplimiento.

Conforma la evaluacién trimestral de los
avances y logros por cada proyecto
conformado, de acuerdo a la Estructura
Programatica vigente de la Administracion
Publica Municipal Centralizada.

Entrega la Carpeta que conforma el Respaldo de
la Evaluacion a la Tesoreria.

Recibe la Carpeta Soporte de la Evaluacion.

Recibe acuse de Tesoreria municipal y archiva.

INICIO
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VIL.XI. Medicion.

Nimero Total de Evaluaciones

realizadas X 100= Porcentaje de cumplimiento en

Niumero Total de Evaluaciones | la elaboracion de las evaluaciones

requeridas por ley trimestrales.
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VIL.XIl. Formatos e instructivos.
TV-1921-ST-UIPPE-PPEET-007/001

FoRM-D20 FICHA TECHICA DE EEBUIMIENTO DE INDICADOREY 2018
DL GCSTIAN € CATRATEGICD

PILAR (EJE [IEANSVEMZAL

IEMA UE DESAHRRULLY

PRUGHANA MEESUI'UES TARID

IRUTECIO:

UEJEIWG UEL I'MUCHANA "HESUI'UESIAIRID
DEI'ENDENCIA GENERAL:

DEIENDENCIA AURKILIAR
CTRUCTURA DCLIKDICACOR

RUNBRE DEL INDICALDIE:

FOIRRULA U CALEULY:

INTERI'HETATION

DIRERSIOR QUE AlIERDE: PHELUENE 1A UE MELILHDR:
UESCHIPLHIN UEL FALIDIL UE COMPAIALEDN:

ANBID GEOLIEAFILY:

CUBERIUNA
LINE BASE:
COMPORTAMIENTODELARVARIABLEEDURAMTEEL "A" TRIMERTRE
TTRRIEL TANEITAIT EEIE LI TS
VARIALLE UNIDAD D WEDIA | ORCRACIC WITAMNIAL T T T AT
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UEFEHUERLIA GENERAL O AURILIAN
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Ficha técnica de Seguimiento de Indicad.
Formato PbRM-08b

Ewaluar el avance, cumplimiento o comportamiento frimestral de las principales variables que concretizan los

Finalidad objetivos planteados en el Plan de Desamollo Municipal
Encabezado

Estrategico: |_Comresponde si el indicador es de tipo estratégico.
Gestidn: Comesponde si el indicador es de tipo degestion.
Identificador

Pilar ! Eje Transversal: S5e anotara el nombre del pilar o gje fransversal de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Tema de Desarrollo:

Se anctara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente.

Programa Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica vigenie.

Presupuestario:

Proyecto Se anotara el nombre y codigo del Proyecto que comesponda, de conformidad con la Clasificacion Funcional
Presupuestario: Pregramética Municipal vigente.

Objetivo del Programa  Se anctara el objetivo del Programa presupuestario que corresponda, de confermidad con 1a Clasificacicn
Presupuestario: Funcional Programatica Municipal vigente.

Dependencia General:

Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Generales.

Dependencia Auxiliar

Incluye cédigo y nombre de acuerdo 3l Catalogo de Dependencias Auxiliares.

Descripcidn del indicador

Nombre del indicador:

Se registrara el nombre del indicador en forma breve

Farmula de calculo:

Se anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje numérico, etc. ) del

Interpretacion: Se describiran el o los significados del valor que arroja el indicador y el criterio.
Dimensgion que Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar con el indicador. Un
atiende: indicador solo evalla una dimension.

Frecuencia de
Medicidn:
Descripcion del factor
de comparaci

Se identificara la frecuencia (mensual, frimestral, semestral y anual), con que se miden las variables que
permite el calculo del indicador. Gon base en este periodo, se mantendra actualizada la informacion para los

_informes de evaluacion del Programa.

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

“Ambito Geografico: | Debera seleccionarse del cataloge de Ambitos geograficos vigente., -
Cobertura: - Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se vera favorecida o impactada por el
programa presupuestano.
Establece el puntoc de partida al momento de iniciarzse las acciones planificadas de un indicador, de manera
Linea Base que permita confar con dates para establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre los cambios

ocumidos conforme se desarrolla |a intervencién plblica. haciéndola comparable en el tiempo.
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Descripcion del indicador

Nombre del indicador:

Se registrara el nombre del indicador en forma breve

Formula de calculo:

e anotara el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje numeérico, etc.) del
indicader. En caso de emplear siglas s Necesanc INciuir su especiiicacion.

Interpretacion: Se describiran el o los significados del valor que arroja el indicador vy el criterio.
Dimension que Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe evaluar con el indicador. Un
atiende: indicador solo evalla una dimension.

Frecuencia de
Medicion:

Descripcion del factor
de comparacidn:

“Ambito Geografico:

Se identificara la frecuencia {mensual, frimesiral, semestral v anual), con que se miden las variables que
permite el calculo del indicador. Con base en este periodo, se mantendra actualizada la informacion para los

_informes de evaluacion del Programa.

Debera identificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, nacional o municipal se compara

(INEGI, CONAPO, IIGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS, ETC.).

“Debera seleccionarse del catalogo de ambitos geografices vigente.
- Describe especificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se vera favorecida o impactada por el

Cobertura:

programa presupuestano.

Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de un indicador, de manera
Linea Base gue permita contar con datos para establecer comparaciones posteriores vy evidenciar sobre los cambios

ocurridos conforme se desarrolla la intervencion publica, haciéndola comparable en el tiempo.

COMPORTAMIENTO DE LAS VARIAELES DURANTE EL TRIMESTRE

Se identificara una expresion que defermine peblaciones objetivo o universos con los que se calculara el

Variables:

Indicador.
Unidad de Medida: Seanotaralamagnitudconvencionalparavalerarycompararcuaniitativamente conforme al catalego vigente.
Operacion: Indicar si &l valor de las variables es (constante, sumable, no sumable, promedio o ultimo trimestre)

Meta anual Variables:

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

—Avance tnmestrat

Se reflejaran los datos calendarizados.

Programado:

Se indicara numéricamente el resultado logrado.
Alcanzado:
Avance acumulado Se anotara el dato acumulado programado
programado:
Avance acumulado Se indicara la cifra acumulada en los frimestres.
alcanzado:

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR:

TDESCTIPCGN O T3
meta anual:

Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio.
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Met_a anual del Se refiere al valor estimado gue se pretende lograr al finalizar el afio.

Indicador

.;l:ggr(;?ﬂ'l;l;rges‘h’ah Valor gue se programd para ser alcanzado durante el trimestre

Avance Trimestral: \falor real cbtenide durante el tnmestre.

Alcanzado

.E'I.:rgﬁnce Trimestral: Porcentaje que hace referencia al cumplimiento del indicador con respecto a lo alcanzade con lo programadao.
Avance

Acumulado: Sumatoria de los Valores programades a cbtener durante el transcurso de los trimestres del afio.
Programado

Avance

Acumulado: Sumatoria de los Valores que se obtuvieron durante el timestre pazado mas lo obtenido en el actual.
Alcanzado

Avance E= la relacion gue existe con los valores de avance que se estimaron se fueran cumpliende durante el desarrollo

Acumulado: EF%

de los trimestres, verificando que el indicador tenga un opiimo cumplimiento.

Semaforo:

descendente. reqular v nominal).

Mos indica cuando el comportamiento del indicador es: aceptable (verde). con riesgo (amarillo) wo crifico (rojo).
Los parametros de semaforizacion se establecen de acuerdo al comportamiento del indicador (ascendente,

Descripcidn de

Se anota una explicacion breve de los aspectos cualitativos que permitieron alcanzar lo logrado y €n su caso, se

!'esqltadn_s_y aludiran las contingencias o desviaciones que se presentaron.
justificacion
Evaluacion: En este apartado se emitiran las recomendaciones pertinentes relativas al desempeiio alcanzado en elindicador
Elaboro: Debera anofarse al responsable de la elaboracion del llenado de formato.
Valido: . Debera validarse por el titular de la unidad ejecutora responsable.
Identificador
rein Egumma ria Se anatard el cidige ¥ la denominacidn de las categanas programaticas segun la Clasificacion Funcional
S oY | programética Municipsl vigents
Dependencia Dencminacion de la Dependencia que 25 responsable dz |z ejecucion de las acciones, consultar el catslopo ansxo
General y Auxiliar: | vigente de Dependencias Generales. Auxilisres y Organismos Municipales.
Ente Priblicao: Se anotara el nombre y codigo (Mo.) del municipie w organismo munizips] de acuerde a1 Catalogo de Municipios,
) | por ejernplo: Toluca, 101,
Contenido
Identificador (ID}: Ell.'lmer{:- !I:-rcgrEi'm de |las metas de actividad. (Se obfiens del formato Programa anual de metas de actividad por
Nombre de Ta meta | Anotar Ia= descripciones de [as metas de aciividad sustantivas y relevanies que se plasmaron en ] formato de
de actividad: Programa Anual de Metas de actividad por proyecto FERM-01c para |a integracacn del Presupuesta.
Se registrara I3 denominacicn de ks wnidad dz medida utlizada pars cuandfficar cada una de las metas de
Unidad de Medida: | actiwdad, estss unidades de medida deben dimensionar &l glignee.(deben coincidir con lss unidades de medida
regisiradas en & formato de Programa Anual de metas de sctividad por provecho).
mg.mmada Anual Meta numérica o cantidad que s preve slcanzar a o karge de todo &l ejercicic fiscal corente.
AVANCE
TRIMESTRAL DE
METAS DE
ACTVIDAD
Programada: Se anota |3 cantidad programada Unicamente para el timesire de que s2 trate (primero, segundo, tercer y cuarto
Meta | % trirstre) v de igusl forma se anciard 5 cusnts equivale en porcentsje respects 3 ks meta anual comprometids.
Alcanzada: e anotard [a canbdad alcanzada en el timestre de que se trate (primers, segundo, fercer y cusrto imestre) y d2
Meta | % ipual forma se anodard & cuanto equivale en porcentaje respecto 3 la meta anual comprometids.
Variacion: Sz anotara la cantidad resufanie de |a diferenda o resta entrz la I:El'ﬂldl:aﬂ sleanzads y I3 cantidad programads (en
Meta! % este estricty orden: alcanzada-programada) y d= igual forma se anctara a cusnto equivale en porcantaje respecto
a8 |la meta anual comprometida (incluso sungue s=a nepativo el porcentsie).
AVANCE
ACUMULADO Para =l primer trirmesirz este apaniada s2 llenara igual que el apartado pravie “Avancs trimestral de metas de
ANUAL DE METAS | actividad” en los subsscuentes s2 lienars como s= indica.
DE ACTIVIDAD
Programada: Se anata I3 cantidad programada acumulada al timesire de que s= frate (segundo, tercer y cuarto trimestre) y de
Meta | % igusl forma se anctarad a3 cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.
Alcanzada: Se anotara [a canbidad alcanzada acurnulada sl fimestre de que se frate [segundo. tercer y cuaro tnmestre] y de
Meta / % ipual forma se anoisrd & cusnto equivale en porcentsje respecta 3 3 meta anual comporometids.
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Avance Presupuestal de ingresos
Formato PhRM 093

Hnaligza: LONDCes 13 Integracion acumuiada, 3 una FCha SelSmingds, por co 02 FresUpuesto ge |HBI'E1}S

Autorizadn, sus mdrﬁrmurﬁvlu recaidado, de tal manera que analizar U camgortamisni.

e anatara & nombre y cadige (No,ged municio u organismo municipal de acuerdo al Catalogo de

Ente Publica: Munici
jemplo: Toluea, 101.
.| Angtar & periodo qus comprende el Estado de Avancs Presupusstal de Ingresos.

Del_al d8  0R | Eervi el 01 al 3 de agosto de 2010

Anctar &l comgo de 3 ciave def catahogo de Ingresas que comesponda, 02 conformidad con lo
Cuenta: establecido; 3 parir de |3 vigencia d b presente quia, 52 madifica & diseno de espacics para opfmizar

el ragisiro de informacicn,

En esta columna anotar & nomore especiica de |3 cuenta que penera &l ingresn, cansiderando el nivel
Concepto: L2 ke co

o EiEITIﬂEI rIlr:pl?un&.'ﬁI%EFra:IaI

Ley delngresos Estimada: | Anotar en pescs el importe del manto anual autarizado para cada concepto delingreso.
Amoliazion: | En exta calumn se reflejaran |as ampliaciones o adizones 2l presupuesio autonzada por los conceptas

| que Io conforman.

En mrdm malimns e eeflninee Ime emdinsinnee o dispsirsinnae 2l feseomsete s teemede noe lae

EE CE
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VIL.XIII. Simbologia.

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL o006

Determina el final del procedimiento.
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VIII.TV-1921-ST-UIPPE-PPEIEYC-008 PROCEDIMIENTO PARA LA
EXPEDICION DE INFORMACION ESTADISTICA Y CARTOGRAFICA

VIILI. Objetivo.

Recopilar la informacion estadistica que generan las areas administrativas que
conforman la administracién municipal para con forma el reporte de Registros
administrativos, mediante la captura de la informacion en la plataforma digital de
registros administrativos y la elaboracion de un resguardo de la informacion
impresa, con la finalidad de ser entregados al Instituto de Informacion e

Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM.

VIILIIL. Alcance.

Aplica a todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal, asi como al publico en general para que cuenten con la

informacion cartografica y estadistica oportuna.

VIILII. Referencias.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos, municipales

para el ejercicio fiscal 2019.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Capitulo IX, De las dependencias
administrativas, fraccion IV. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.
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VIIL.IV. Responsabilidades.

El director (a) de Planeacién y Evaluacion Municipal debera:

e Recibir, registrar y remitir la peticién a la Subdireccion de Evaluacion y Plan

de Desarrollo.

VIIL.V. Definiciones.

Geoestadistica: Es una rama de la geografia matematica que se centra en los
conjuntos de datos de la superficie terrestre, conocidos también como datos

geograficos, datos espaciales o espacio-temporales.

Peticion: Es aquel derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo,
organizacion o asociacion para solicitar o reclamar ante las autoridades
competentes -normalmente los gobiernos o entidades publicas- por razones de

interés publico ya sea individual, general o colectivo.

Cartografica: Es la ciencia aplicada que se encarga de reunir, realizar y analizar
medidas y datos de regiones de la Tierra, para representarlas graficamente con

diferentes dimensiones lineales —escala reducida—.

Estadistica: Estudia la variabilidad, asi como el proceso aleatorio que la genera

siguiendo leyes de probabilidad.
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VIILVI. Insumos.

Formato para la captura de la informacion, los cuales son proporcionados
directamente por el enlace del Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM en el
municipio, por lo que estos pueden variar en su formato con forme al afio
presupuestal reportado.

Plataforma digital para la captura de la informacién, la cual es administrada
por el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México IGECEM.

VIILVIIL. Resultados.

Expediente de Registros Administrativos que serviran para Integrar,
actualizar y difundir continuamente la informacion estadistica del municipio
como insumo para la planeacion, el disefio de politicas publicas y toma de

decisiones en las distintas esferas de gobierno.
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VIILVIIIL. Politicas y Normas.

En el mes de febrero de cada afio el Instituto de Informacién e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México IGECEM emitira
una convocatoria para capacitar a los servidores publicos titulares de las
UIPPES para el manejo de la plataforma de Registros Administrativos.

El titular de la UIPPE debera capturar la informacion en la plataforma digital
a mas tardar el ultimo dia habil de marzo de cada afio.

El titular de la UIPPE debera entregar el paquete impreso de Registros
Administrativos a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril al enlace del
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral
del Estado de México IGECEM.
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VIIL.IX. Desarrollo.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 | Instituto de Informacion e Investigacion | Elabora oficio de solicitud de informacion de
Geogréfica, Estadistica y Catastral del | registros administrativos y entrega a
Estado de México IGECEM Presidencia  Municipal, = Secretaria  del

Ayuntamiento y UIPPE.

2 | Titular de la Unidad de Informacion, | Recibe oficio y entrega acuse a personal del

Planeacién, Programacioén y Evaluacion. | Instituto de Informacion e Investigacion
Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México IGECEM

3 | Titular de la Unidad de Informacion, | Elabora y entrega el oficio de solicitud de
Planeacioén, Programacioén y Evaluacion. | informacién y anexa los cuadros establecidos

solicitando a cada unidad administrativa el
llenado correspondiente, con forme al ambito
de sus atribuciones.

4 | Titulares de la Unidades Administrativas | Entrega la informacion y los cuadros
que conforman la  Administraciéon | debidamente requisitados con forme al ambito
Municipal. de sus atribuciones a la Unidad de

Informacién, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion.

5 | Titular de la Unidad de Informacién, | Recibe mediante oficio la informacion y los

Planeacién, Programacion y Evaluacion. | cuadros debidamente requisitados.
Los revisa y emite observaciones si las hay
Sl
Regresa las observaciones correspondientes
para ser atendidas.
NO
Captura la informacién en la plataforma digital
y genera los formatos oficiales, recaba las
firmas de los titulares que proporcionaron la
informacion y entrega un tanto al enlace del
IGECEM.

6 | Titulares de la Unidades Administrativas | Atiende las observaciones y entrega la
que conforman la  Administracion | informacion y los cuadros debidamente
Municipal requisitados a la Unidad de Informacion,

Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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VIII.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral
del Estado de México
IGECEM.

Unidad de Informacion,
Planeacion,
Programacion y
Evaluacion.

Titulares de la Unidades
Administrativas que
conforman la
Administracion
Municipal.

Elabora oficio de solicitud de
informacion de registros
administrativos y entrega a
Presidencia Municipal, Secretaria del

Ayuntamiento y UIPPE.

Recibe oficio y entrega acuse a
personal del Instituto de Informacién
e Investigacion Geogrifica,
Estadistica y Catastral del Estado de
México IGECEM.

Elabora y entrega el oficio de solicitud
de informaciéon y anexa los cuadros
establecidos solicitando a cada
unidad administrativa el llenado
correspondiente, con forme al ambito
de sus atribuciones.

Entrega la informacion y los cuadros
debidamente requisitados con forme
al ambito de sus atribuciones a la
Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién.

Recibe mediante oficio la informacién
y los cuadros debidamente
requisitados.

Los revisa y emite observaciones si
las hay

NO
Regresa las observaciones
correspondientes para ser atendidas

Sl

Captura la informacion en |la
plataforma digital y genera los
formatos oficiales, recaba las firmas
de los titulares que proporcionaron la
informacion y entrega un tanto al
enlace del IGECEM.

Atiende las observaciones y entrega
la informacion y los cuadros
debidamente requisitados a la Unidad
de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

No

A
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VIIL.XI. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

0L o006

Determina el final del procedimiento.
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IX.TV-1921-ST-UT-PASAIP-009. Procedimiento para la Atencién de

Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

IX.I. Objetivo.

Facilitar la atencién de las solicitudes en materia de informacion publica generada
o0 en posesion del Municipio de Tenango del Valle, en caso de inexistencia o
clasificacion de la informacion notificar al solicitante a través de una atencién

oportuna y eficaz.

IX.Il. Alcance.

Aplica a los solicitantes, a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia
que reciben y atienden solicitudes de informacion publica a través del Sistema de
Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) o solicitudes por medio de un escrito

libre, asi como los Servidores Publicos Habilitados responsables de la informacion.

IX.1ll. Referencias.

Legislacion Estatal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios (Titulo séptimo Acceso a la Informacién Publica, Capitulo | Del
Procedimiento de Acceso a la Informacién Publica, articulos 47, 152, 153 y 155).

Gaceta de Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

IX.IV. Responsabilidades

La unidad de Transparencia es responsable de:
. Recibir y atender las solicitudes de acceso a la informacion publica a través
del sistema de Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX)

o de manera escrita.
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. Turnar la solicitud a los servidores publicos habilitados que posean o puedan
poseer dicha informacién.

. Convocar al comité de Transparencia en caso de que el servidor publico
habilitado manifieste que la informacién solicitada es clasificada como
reservada o confidencial o contengan datos personales.

. Analizar si la solicitud es competencia del Sujeto Obligado

. Entregar al solicitante la respuesta de su solicitud a través del través del
sistema de Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) o de

manera escrita.

Los integrantes del comité de transparencia deberan
. Asistir a la Sesion del Comité de Transparencia y emitir los acuerdos con las
resoluciones correspondientes a la atencion de las solicitudes de informacion

recibidas.

Los servidores publicos habilitados deberan

. Localizar, recabar y proporcionar la informacién solicitada y entregarla a la

Unidad de Transparencia.

. Comunicar a la Unidad de Transparencia la Inexistencia de Informacion

. Comunicar a la Unidad de Transparencia si la Informacion Solicitada es
Clasificada como reservada o confidencial y en su caso solicita elaborar una

version publica de la respuesta.

IX.V. Definiciones.

Sujeto Obligado: Autoridad, Entidad de gobierno municipal que deba
cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en este caso el
Ayuntamiento Constitucional de Tenango del Valle.
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Areas: Instancias o dependencias del Municipio de Tenango del Valle que

cuentan o pueden contar con la informacion.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informacion que se ubiquen en la misma a la Unidad de Transparencia
respecto a las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento

y motivacion de la clasificacion de la informacion.

Version Publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la

informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

IX.VI. Insumos.

e Solicitud de informacion por medio del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX)

e En su caso, solicitud de informacion por escrito dirigido al Ayuntamiento

Constitucional de Tenango del Valle.

IX.VIl. Resultados.

Oficio de Contestacioén al ciudadano.

IX.VIIIL. Politicas y Normas.

Crear con calidad los procedimientos y métodos adecuados que permitan atender
de manera oportuna las peticiones de acceso a la informacion estableciendo
canales de comunicacion eficaces entre esta Unidad y todas las Areas de este
sujeto obligado.

Las solicitudes por escrito se realizaran en dias habiles en un horario de 9:00 a
18:00 horas.
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IX.IX. Desarrollo.

No.

Cargo/Unidad Administrativa

Actividad

Solicitante

Ingresa una solicitud de Informacion
por medio del portal Sistema SAIMEX,
0 en su caso presenta solicitud por
escrito o correo electronico en la
Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Recibe y analiza la solicitud.

¢ Es entendible la solicitud?

Unidad de Transparencia

No: remite dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la recepcion de la
solicitud una peticién de aclaracion a
fin de que el solicitante proporcione
datos que faciliten la busqueda de la
informacion solicitada. En caso de que
no proporcione datos para la
aclaracion, se da por finalizada la
solicitud.

Unidad de Transparencia

Si: (En caso de que sea de manera
escrita o via correo electronico, se
encarga de ingresarla al sistema
SAIMEX para que sea tratada como
cualquier solicitud via portal), se
analiza si es competencia del sujeto
obligado la emisién de la contestacion.

¢, Es competencia del sujeto obligado la
contestacion?

Unidad de la Unidad de
Transparencia

Si: turna la solicitud al servidor publico
habilitado que posee o puede poseer la
informacion,

Unidad de la Unidad de
Transparencia

No: se orienta al ciudadano hacia el
sujeto obligado que posee o podria
poseer la informacion y se da por
finalizada la solicitud.

Servidor Publico Habilitado

Recibe la solicitud turnada, busca,
localiza y recaba la informacion que se
encuentre en su area, y analiza la
clasificacion de la informacién.

¢ Existe la informacion en su area?

Servidor Publico Habilitado

No: Solicita al Titular de la Unidad de
Transparencia convocar al comité de
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Transparencia para declarar la
Inexistencia de la informacion .

Servidor Publico Habilitado

SI: Analiza la informacion

. Es clasificada o confidencial?

10

Servidor Publico Habilitado

Si: El Servidor publico habilitado
propone al Titular de la Unidad de
Transparencia la clasificacion de la
informacion con fundamentos y
argumentos en los que basa sus
propuestas.

11

Servidor Publico Habilitado

No: Se remite la Informacién a la
Unidad de Transparencia para emitir
respuesta al ciudadano

12

Titular de la Unidad de
Transparencia

Presenta al Comité de Transparencia la
inexistencia de la informacion o en su
caso la propuesta de clasificacién de la
informacion.

13

Comité de Transparencia

Sesionara con el fin de analizar la
solicitud, clasificar la informacién y
emitir una contestacioén al ciudadano,
misma que sera remitida a la Unidad
de Transparencia

14

Unidad de Transparencia

Recibe la informacién del Servidor
Publico Habilitado, o en su caso del
Comité de Transparencia y el titular de
la Unidad de Transparencia da formato
Final para emitir contestacion al
Ciudadano

15

Titular de la Unidad de
Transparencia

Emite contestacion al ciudadano de
acuerdo al modo de entrega
establecido en la solicitud.

16

Solicitante

Recibe respuesta acerca de su
solicitud.
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IX.X. Diagramacion.

18 Emite contestacién al
ciudadano de acuerde al
modo de entrega establecido
eh la solicitud.

16

Recibe respuesta acerca de
su solicituc,
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IX.XI. Medicidn.

Indicador para medir la cantidad de respuesta de Solicitudes a la

Informacion:

Porcentaje de Solicitudes Atendidas

100 Numero mensual de Solicitudes Atendidas
= £

Numero mensual de Solicitudes Recibidas

IX.XIl. Formatos e instructivos.
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IX.XIIl. 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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X. TV-1921-ST-CS-DRSAEC-010. DIFUSION EN REDES SOCIALES DE
ACTIVIDADES Y EVENTOS CULTURALES

X.Il. OBJETIVO.
Atender las necesidades de difusion en los eventos y actividades realizadas por las
diferentes areas del ayuntamiento, coordinar la operacion de sistemas eficientes de
comunicacién entre el Ayuntamiento y la poblacion del Municipio de Tenango del
Valle, para la eficaz y oportuna difusion de las acciones que realiza la administracion
publica municipal, a través de los diferentes medios de comunicacién impresos y
electronicos, utilizando la tecnologia de la informacién y la comunicacion con el fin

de informar a la poblacién de Tenango del Valle.

X.Il. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinaciéon de Comunicacion Social
de la Secretaria Técnica y a los medios de comunicacion encargados de publicar

notas a cerca del evento.

X.lIl. REFERENCIAS.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo IV de la organizacién administrativa
del municipio, Capitulo IX, De las dependencias administrativas, fraccion IV. Gaceta

Municipal. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

I.IV. RESPONSABILIDADES.

La coordinacion de Comunicacion Social es el area responsable de dar difusion y
cobertura de las diferentes actividades que realiza la administracion municipal

ademas de producir diseno grafico e imagen institucional.
El Coordinador debera:

e Coordinar los procesos comunicativos entre las diferentes direcciones del
Ayuntamiento
La Secretaria debera:

e Recibir oficios y darles seguimiento
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El Fotégrafo debera:

e El encargado de cubrir eventos, giras y actividades que realiza el Presidente

Municipal, Regidores y Directores de las diferentes areas administrativas asi

como levantamiento fotografico, obras e infraestructura social y acciones.

El Disenador debera:

e Apoyar en la realizacion del disefio del arte para la difusion de eventos o

actividades del Ayuntamiento.

X.V. DEFINICIONES.

Comunicacion: cuerpo social, mensaje, conexion, transmision,
noticia, intercambio, dialogo, etc.

Difundir: Propalar, divulgar o dar a conocer ampliamente
conocimientos, noticias, etc.

Evento: Acto programado, de indole social, académico, artistico o
deportivo,

Cobertura: Accion de cubrir o resguardar algo.

Medios de comunicacion: instrumentos a través de los cuales se
transmite informaciéon como a experiencias sensoriales y sociales, en

cada caso diferente, y a los contenidos emitidos.

X.VI. INSUMOS.

Oficio del area solicitante
Grabadora de audio
Camara fotografica

Computadora
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X.VIl. RESULTADOS.

Elaboracion de comunicado de prensa
Publicacion de evento en redes sociales

Resguardo de fotografias en archivo

XL.VIII. POLITICAS Y NORMAS.

Realizar la peticion mediante un oficio especificando la fecha, hora y
lugar del evento.

Se tendra que avisar del evento con una semana de anticipacion.
Requerir participacion mediante oficio en tiempo y forma con
anticipaciéon ya que es la mejor forma de mantener la eficacia y
evidencia laboral.

Recibir ubicacién de evento y referencia del lugar para evitar
contratiempos en el camino y mantener un tiempo especifico para
acudir puntualmente.

No revelamos fotografias y no hacemos sesiones personales.

Si el area requiere del material acudir a la oficina de coordinacion de
comunicacion social con una memoria USB para hacer la transferencia
de los archivos.

En caso de no presentar oficio en tiempo y forma mientras la
coordinacion esté enterada del evento podran enviar su oficio mas
tarde obligadamente de lo contrario no podemos realizar nuestra

evidencia laboral y para proximos eventos se dificultara la asistencia
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X.IX. DESARROLLO.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Servidor Publicos del Gestionar mediante un oficio Formal o
Ayuntamiento de Tenango | Informal la asistencia del fotografo para su
del Valle asistencia al evento
Apoyar en la elaboracion del disefio y el arte

2 Disenador para la difusion del evento o actividad que el
ayuntamiento realice
Realiza la publicacion del evento en redes

3 Coordinador sociales para enterar a la ciudadania
Dirigir los procesos comunicativos entre las

4 Coordinador diferentes direcciones del ayuntamiento
Encargada de agendar las actividades que

5 Secretaria se llevaran a cabo de manera diaria,
semanal y mensualmente

6 Secretaria Dar seguimiento a los oficios
Es el encargado de tomar las fotografias de
todos los eventos a los que acuda el
presidente municipal, sindica y regidores,

7 Fotografo ese material sera archivado para su
posterior utilizacion diferentes direcciones
del Ayuntamiento

8 Fotografo Hacer la seleccién del contenido fotografico

9 Coordinador Autorizar el contenido que el fotografo haya
seleccionado
Se hace la edicién editorial de las fotos con

10 Disefador los logos institucionales
Hace la publicacién de las actividades
11 Coordinador realizadas durante el evento en redes

sociales

X.X. DIAGRAMACION.
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No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Servidores
Publicos del
Ayuntamiento de
Tenango del Valle

Coordinador

Fotografo

Disefiador

Gestionar mediante un oficio
Formal o Informal la asistencia del
fotégrafo para su asistencia al
evento

Apoyar en la elaboracion del
disefio y el arte para la difusion del
evento o actividad que el
ayuntamiento realice

Realiza la publicaciéon del evento
en redes sociales para enterar a la
ciudadania

Dirigir los procesos comunicativos
entre las diferentes direcciones del
ayuntamiento

Encargada de agendar las
actividades que se llevaran a cabo
de manera diaria, semanal y
mensualmente

Dar seguimiento a los oficios

Es el encargado de tomar las
fotografias de todos los eventos a
los que acuda el presidente
municipal, sindica y regidores, ese
material serd archivado para su
posterior  utilizacion  diferentes
direcciones del Ayuntamiento

Hacer la seleccion del contenido
fotografico

Autorizar el contenido que el
fotégrafo haya seleccionado

Se hace la edicion editorial de las
fotos con los logos institucionales

Hace la publicacién de las
actividades realizadas durante el
evento en redes sociales

INICIO

\ 4

A

Secretaria

v

A

FIN

A
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X.XI. MEDICION.

Numero Total de Eventos Atendidos

al Semestre X 100= NIVEL DE SATISFACCION
Numero Total de Eventos Solicitados | DEL USUARIO DEL PROCEDIMEINTO
al Semestre DE EVENTOS CUBIERTOS

X.XII. SIMBOLOGIA.

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

@ L
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XI. TV-1921-ST-CS-EDE-011 ELABORACION DE DISENO EDITORIAL.
XL.I. OBJETIVO.

Elaboracion de disefios graficos que den a conocer las diferentes actividades y/o
mensajes que las distintas areas del Ayuntamiento de Tenango del Valle requieran

transmitir a la ciudadania mediante disefios atractivos, sencillos y funcionales.

XLIl. ALCANCE.

Aplica al disefiador de la Coordinacion de Comunicacion Social que se encarga de

elaborar y disenar los productos solicitados.

XLIIl. REFERENCIAS.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo IV de la organizacion administrativa
del municipio, Capitulo IX, De las dependencias administrativas, fraccién IV. Gaceta

Municipal. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

XI.IV. RESPONSABILIDADES.
La Coordinacion de Comunicacion Social serd la responsable de elaborar y disefiar

productos impresos para la difusion de las actividades del Ayuntamiento
El Coordinador debera:

e Coordinar y supervisar la elaboracion y disefio de productos de difusion.

La Secretaria debera:

¢ Recibir los oficios de solicitud de disefio y remitirlo al coordinador

El Diseinador debera:

e Produccion y edicion de diversos materiales graficos como libros bandos
municipales, gacetas, reglamentos, vinilonas, folletos, infografias etc.

o Disenar los productos que sustentan las campanas y estrategias de
imagen institucional.

e Elaborar, supervisar y colocar las leyendas para eventos de caracter
institucional.

o Disenar los logotipos institucionales.
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El Area Administrativa debera:

Recibir la orden y remitirla a la imprenta,

La Unidad Administrativa solicitante debera:

Proporcionar las especificaciones de destinatario, distribucion.

XL.V. DEFINICIONES.

Disefo: Concepto original que se hace de una cosa previa a realizacion.
Requerir: Necesitar, tener precision de algo.

Elaborar: Aquello que ha sido pensado, preparado o dispuesto para un fin.
Produccion: Cantidad producida teniendo en cuenta el trabajo efectuado
Difundir: Propalar, divulgar o dar a conocer ampliamente conocimientos,

noticias, etc.

XL.VI. INSUMOS.

Oficio del area solicitante
Computadora

Paquete de Diseino
Internet

Impresora

XL.VIl. RESULTADOS.

Productos que dan respuesta a la difusion de las actividades institucionales:

Carteles
Banners
Guias
Tripticos
Sellos

Manuales
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Pendones

Vinilonas

XLVIIl. POLITICAS Y NORMAS

Todo disefio debera ser solicitado por oficio dirigido al Coordinador de
Comunicacion social, con un minimo de 5 dias habiles previo a su utilizacién,
en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El oficio debera ser entregado en tiempo y forma

El disefio se realizara de acuerdo a las especificaciones previamente
solicitadas.

El area o responsable, debera dejar un numero telefénico y/o correo
electronico para cualquier duda y/o aclaraciéon -.

Al tratarse de un trabajo creativo, se programara una fase de trabajo por dias
0 semanas, dependiendo del disefio. El responsable tendra que supervisar
el avance del disefio que se estara realizando.

Todas las actividades de difusidén estaran sujetas a los criterios de la Unidad
de Comunicacion Social.
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XLIX. DESARROLLO.

No. | Unidades Administrativas/Puestos Actividad
Servidor Publicos del Gestionar mediante un oficio
1 Ayuntamiento de Tenango del formal el diseio
Valle
2 Secretaria Recibir oficio del area solicitante
Dirigir los procesos comunicativos
3 Coordinador entre las diferentes direcciones del
Ayuntamiento
Servidor Publicos del Ayuntamiento | Proporcionar los contenidos (texto)
4 de Tenango del Valle que llevaran sus productos de
difusion
Encargado de realizar disefos
5 Disenador solicitados por las diferentes areas
del ayuntamiento
6 Disenador Enviar el archivo mediante correo
electrénico para su aprobacion
Revisar, tantas veces como sea
7 Administracion necesario, el contenido del producto

solicitado
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XI.X. DIAGRAMACION.

No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Servidores
Publicos del
Ayuntamiento de Coordinador Disefiador Administracion Secretaria

Tenango del Valle

Gestionar mediante un oficio

formal el disefio

Recibir oficio del area solicitante

Dirigir los procesos comunicativos
entre las diferentes direcciones del

Ayuntamiento

Proporcionar los contenidos (texto)
que llevaran sus productos de
difusion

Encargado de realizar disefios
solicitados por las diferentes areas
del ayuntamiento

Enviar el archivo mediante correo

electrénico para su aprobacion

Corroborar que la informacién del

disefio sea correcta

Revisar, tantas veces como sea
necesario, el contenido del
producto solicitado

Para posteriormente se mande a

impresién

INICIO

4

A

v

A 4
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X1.XI. MEDICION.

Numero Total de Diseiios Atendidos

al Semestre X 100= NIVEL DE SATISFACCION
Numero Total de Diseiios Solicitados | DEL USUARIO DEL PROCEDIMIENTO
al Semestre DE DISENOS REALIZADOS

X1.XIl. SIMBOLOGIA.

simBOLO SIGNIFICADO

.ﬁ Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

@ Determina el final del procedimiento.
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XIL.TV-1921-ST-CS-APWRS-012. ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y
REDES SOCIALES

XIll.l. OBJETIVO.

Facilitar al publico usuario de internet, la consulta agil, ordenada, eficaz y
actualizada de los diversos programas, servicios, objetivos y resultados del
Ayuntamiento, a través de los diferentes medios de comunicacién electrénicos,
utilizando la tecnologia de la informacion y la comunicacién con el fin de informar al
mayor numero de habitantes, las acciones de mayor relevancia dentro del municipio.

XILIl. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos de la Coordinacién de Comunicacion
Social ya que ellos son los encargados de mantener actualizadas las diferentes
redes sociales del ayuntamiento.

XILIIl. REFERENCIAS.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo IV de la organizacién administrativa
del municipio, Capitulo IX, De las dependencias administrativas, fracciéon IV. Gaceta
Municipal. 5 febrero 2020. Reformas y adiciones.

XIL.IV. RESPONSABILIDADES.

La coordinacién de Comunicaciéon Social es el area responsable de la actualizacion
de la pagina web y redes sociales del Ayuntamiento del Tenango del Valle.

El Coordinador debera:

- Coordinar los procesos comunicativos entre las diferentes direcciones del H.
Ayuntamiento, utilizando las redes sociales con el fin de informar al mayor nimero
de habitantes, las acciones de mayor relevancia dentro del municipio.

La Secretaria debera:

-Recibir el oficio y hacérselo llegar al coordinador
-Pedir la informacién de forma fisica y digital.
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XII.V. DEFINICIONES.

Informar: Dar noticia de algo, enterarte.

Difundir: Propalar, divulgar o dar a conocer ampliamente conocimientos,
noticias, etc.

Publicacion: Accion y efecto de publicar.

Medios de comunicacién: instrumentos a través de los cuales se transmite
informacion como a experiencias sensoriales y sociales, en cada caso
diferente, y a los contenidos emitidos.

Informacién: Conjunto de datos sobre una materia determinada.

XIL.VI INSUMOS.

Oficio del area solicitante
Internet

Computadora

Archivos digitales

XIL.VIl. RESULTADOS.

e Publicacion en tiempo y forma
e Actualizacion de publicaciones

XILVIIl. POLITICAS Y NORMAS.

e Toda actualizacién debera ser solicitada por oficio dirigido al Coordinador
de Comunicacion social, con un minimo de 5 dias habiles previo a su
utilizacion, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e Se debera presentar la informacién de manera impresa y digital.

e Se deberan enviar los archivos
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XIL.IX. DESARROLLO.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Servidor Publicos del Dirigirse a la coordinacién con el oficio y la
Ayuntamiento de Tenango | informacién que se desea subir
del Valle

2 Secretaria Recibir oficio e informacion en forma fisica
y digital

3 Secretaria Dar seguimiento a los oficios

4 Coordinador Sera el encargado de verificar que la
informacion a publicar sea correcta

5 Coordinacion Se notifica al area que solicito la publicacién
de la informacion (no)

6 Coordinacion Se publica en el portal oficial del

Ayuntamiento (si)
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XIl.X. DIAGRAMACION.

No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Servidores Publicos
del Ayuntamiento de
Tenango del Valle Coordinador Secretaria

Dirigirse a la coordinacion con el oficio y
la informacién que se desea subir

Recibir oficio e informacion en forma
fisica y digital

Dar seguimiento a los oficios

Sera el encargado de verificar que la
informacion a publicar sea correcta

Se notifica al area que solicito la
publicacion la informacion este correcta
(no)

Se notifica al area que solicito la
publicacion la informacién este correcta

(si)

La informacién se publica en la pagina
oficial del ayuntamiento

A 4

55
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XIl.XI. MEDICION.

Numero Total de Publicaciones

Realizadas al Semestre X 100= NIVEL DE SATISFACCION DEL
Numero Total de Informaciéon a Publicar USUARIO DEL PROCEDIMIENTO DE
Programados por Oficio al Semestre PUBLICACIONES REALIZADAS

XIL.XIl. SIMBOLOGIA.

SiMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

gLoue
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicion (10 febrero 2020): elaboracion propia del manual de la Secretaria

Técnica del Municipio de Tenango del Valle 2019-2021.

116



DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Secretaria Técnica
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VALIDACION
ELABORO: SECRETARIA TECNICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
Xll 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 041/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica.

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

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

Lic. Zully Cedillo Ibarra

Titular de la Secretaria Técnica

C. Yeimi Esmeralda Gonzales Valdez.

Titular de la Unidad de Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion.

C. Miguel Angel Aguilar Zarza

Titular de la Unidad Transparencia

Lic. Lizette Marban Martinez

Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion 1l 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 fraccion 1l de la Ley Organica

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

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. 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 Econdémico 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:

[..]

Ill. 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 administraciéon municipal de Tenango del Valle, Estado
de Meéxico, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama
Mendoza, presenta para su aprobacion a este érgano de gobierno los manuales de
organizacion y manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la
administracién 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
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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 comunicacion 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 Secretaria Particular es el

siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

19 PA Secretaria Particular



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular de Tenango del Valle,
Estado de Meéxico, se elabora el presente Manual de procedimientos como un
instrumento administrativo que permite agilizar las tareas administrativas; los pasos a
seguir en cada uno de ellos de manera descriptiva y grafica a través de formatos,
diagramas y simbolos; formando un conjunto ordenado de informacion de tal forma que
sea asequible en su lectura y comprension para ser una herramienta util, tanto para

ciudadanos como para servidores publicos.

Dicho manual, tiene como finalidad desarrollar acciones tendientes a simplificar y
agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos que brinda la
Secretaria Particular, ademas de ser una guia para las distintas gestiones que realiza el
usuario tanto interno como externo. Por ello, la Secretaria del Ayuntamiento de Tenango
del Valle, estado de México, con base en las atribuciones conferidas en los diferentes
ordenamientos legales, emite los presentes procedimientos administrativos a seguir

mediante la formalizaciéon y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

OBJETIVO

Constituir de manera sistematica y esquematica los procedimientos de cada una
de las funciones que se realizan en la Secretaria Particular, basadas en las atribuciones
conferidas en los diferentes ordenamientos legales vigentes tanto federales, estatales y

municipales.

Ademas de proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y
servidores publicos respecto al como se ejecutan las facultades y funciones que tienen
atribuidas cada una de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria Particular

de Tenango del Valle, Estado de México.



l. TV-1921-PM-AC-001. Atenciéon de demandas ciudadana.

I.I. Objetivo.

Atender las demandas de la ciudadania que acude a las oficinas de del Presidente

Municipal a solicitar audiencia para exteriorizar sus necesidades.

L.Il. Alcance.
Aplica a la ciudadania en general de Tenango del Valle, Estado de México, asi como a
las personas fisicas y/o juridicas que deseen tener audiencia con el Presidente

Municipal.

L.Ill. Referencia.
Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal”; Titulo Primero
“De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la Secretaria
del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de 2019, sus

reformas y adiciones.

.IV. Responsabilidades.
El personal de recepcidén y la secretaria particular es el encargado de recibir a la

ciudadania y atenderla, dando cabal respuesta a sus inquietudes.

I.V. Definiciones
Audiencia Ciudadana: Mecanismo en el que la ciudadania puede realizar consultas,

pedir informacién, presentar situaciones particulares o publicas.
Competencia: Que el asunto a tratar lo puede resolver al momento.

Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.

I.VIL. insumos.

Fecha;



-Asunto;

-Ciudadano,

-Firma;

Atencion personalizada.

l.VIl. Resultados.

L.VIII. Politicas.

La Secretaria Particular atendera de forma estricta los términos y formas senalados en

la normatividad aplicable para la audiencia ciudadana

l.IX. Desarrollo.

No | Unidad administrativa Actividad
que los ejecuta
1 Recibe a la persona o personas que llegan a
Recepcion solicitar audiencia con el presidente
2 Recaba informacién basica del tema a tratar en
Recepcion la audiencia por parte de la ciudadania.
3 Informa a la Secretaria Particular del tema a
tratar y pasa a la persona o personas a la
Recepcion oficina de la Secretaria Particular.
4 Una vez recibida la respuesta del area
Secretaria particular correspondiente y una vez que se presenta el
interesado da respuesta pendiente.
5 Archiva copia de la minuta o documento
Secretaria particular generado en la audiencia concluida.
6 Captura la informacion de manera sintetizada
Recepcioén en el sistema de control de correspondencia
interno del Ayuntamiento y se turna a las areas
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No | Unidad administrativa Actividad
que los ejecuta
correspondientes conforme a lo acordado y con
indicaciones de tiempo de respuesta.
7 Se espera respuesta no mayor a 15 dias por
parte de las areas que recibieron
Recepcion documentacion, de no existir dicha respuesta,
se le hace llegar un informe a la secretaria
particular para su conocimiento.
8 Una vez recibida la respuesta del area
Secretaria Particular correspondiente y una vez que se presenta el
interesado da respuesta pendiente.
9 Archiva copia de la minuta o documento
Secretaria Particular generado en la audiencia concluida.
I.X. Diagramacion.
No Actividad Recepcion | Secretaria particular
1 Recibe a la persona o
personas que llegan a solicitar it
audiencia con el presidente
2 Recaba informacién basica del J
tema a tratar en la audiencia
por parte de la ciudadania.
3 Informa a la Secretaria
Particular del tema a tratar y _
pasa a la persona o personas "
a la oficina de la Secretaria
Particular
4 Una vez recibida la respuesta
del area correspondiente y
una vez que se presenta el 4
interesado da respuesta
pendiente.
v
5 Archiva copia de la minuta o

documento generado en la

audiencia concluida.
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6 Captura la informacién de
manera sintetizada en el
sistema de control de
correspondencia interno del
Ayuntamiento y se turna a las
areas correspondientes
conforme a lo acordado y con
indicaciones de tiempo de

respuesta. v

7 Una vez recibida la respuesta
del area correspondiente y
una vez que se presenta el
interesado da respuesta

pendiente.

8 Una vez recibida la respuesta
del area correspondiente y
una vez que se presenta el

v

interesado da respuesta
pendiente.
9 Archiva copia de la minuta o
documento generado en la Final

audiencia concluida.

I.XI. Medicién
Para llevar a cabo la medicion de este procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.
1.- Numero de asuntos recibidos.

2.- Numero de asuntos atendidos.

Formula: asuntos atendidos/asuntos recibidosx100=nivel de satisfaccién del

usuario en el procedimiento.

I.XIl. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO
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Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.
Determina el final del procedimiento.

II. TV-1921-PM-PA-AT-002. Atencion ciudadana

Il.I.  Objetivo.
Brindar una atencion cordial, responsable y respetuosa a los ciudadanos que acudan a
externar sus quejas, peticiones y solicitud de informacién, canalizandolas a las

dependencias correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.

ILIl. Alcance.
Aplica a la ciudadania en general de Tenango del Valle, Estado de México, asi como a
las personas fisicas y/o juridicas que deseen tener acceso a los tramites y servicios de

la Presidencia Municipal.

IL1Il. Referencias.
Codigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal”; Titulo Primero “De
la administracién publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la Secretaria del
Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de 2019, sus reformas

y adiciones.

Il.IV. Responsabilidades.
El personal de recepcion y la secretaria particular es el encargado de atender a la

ciudadania que acuden a solicitar atencién de cualquier tema
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Il.V. Definiciones.

Dependencia: Cualesquier oficina de Gobierno, sea Federal, Estatal o de otro Municipio

Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter oficial o

legal, para darle curso o hacerlo publico.

Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.

-Fecha;

-Asunto;

-Ciudadano,

-Firma;

Atencion personalizada.

ILVIL. Insumos.

ILVIl. Resultados.

II.VIIIl. Politicas.

La Secretaria Particular atendera de forma estricta los términos y formas senalados en

la normatividad aplicable para la atencién ciudadana.

I1.IX. Desarrollo.

No

Unidad
Administrativa
que los Ejecuta

Actividad

Recepcion

Recibe a la persona o personas que llegan a
externar su inquietud o requerimiento con el
presidente.
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2 Recepcion Recaba informacion basica del tema a tratar por

parte de la ciudadania

3 Informa a la Secretaria Particular del tema a tratar
Recepcion y pasa a la persona o personas a la oficina de la

Secretaria Particular

4 Atiende los requerimientos de la ciudadania y
Secretaria resuelve aquellos que estan en su competencia,
particular pasa al paso 9, y los que no, toma nota para

remitirlo al area correspondiente, agendando cita
con la ciudadania para dar respuesta posterior.

5 Remite al area correspondiente el requerimiento
Secretaria no resuelto en la audiencia, solicitando respuesta
particular en un plazo de no mas de 15 dias.

6 Captura la informacién de manera sintetizada en el

sistema de control de correspondencia interno del

Recepcion Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado y con
indicaciones de tiempo de respuesta

7 Se espera respuesta no mayor a 15 dias por parte
Recepcion de las areas que recibieron documentacion, de no

existir dicha respuesta, se le hace llegar un informe
a la secretaria particular para su conocimiento.

8 Secretaria Una vez recibida la respuesta del area
particular correspondiente y una vez que se presenta el

interesado da respuesta pendiente.

9 Secretaria Archiva copia de la minuta o documento generado
Particular en la audiencia concluida.

10 Secretaria Registra en Excel los datos del asunto y
Particular dependencia Gubernamental.

11 Secretaria Registra en Excel los datos del asunto vy
Particular dependencia Gubernamental.

I.X. Diagramacion.
No Actividad Recepcion | Secretaria particular

1 Recibe a la persona o personas que llegan

a externar su inquietud o requerimiento con

el presidente.
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Recaba informacién basica del tema a tratar
por parte de la ciudadania

Informa a la Secretaria Particular del tema a
tratar y pasa a la persona o personas a la
oficina de la Secretaria Particular

A

Atiende los requerimientos de la ciudadania
y resuelve aquellos que estan en su
competencia, pasa al paso 9, y los que no,
toma nota para remitilo al area
correspondiente, agendando cita con la
ciudadania para dar respuesta posterior.

Remite al éarea correspondiente el
requerimiento no resuelto en la audiencia,
solicitando respuesta en un plazo de no mas
de 15 dias.

Captura la informacion de manera
sintetizada en el sistema de control de
correspondencia interno del Ayuntamiento y
se turna a las areas correspondientes
conforme a lo acordado y con indicaciones
de tiempo de respuesta

v

y N

Se espera respuesta no mayor a 15 dias por
parte de las areas que recibieron
documentacion, de no existir dicha
respuesta, se le hace llegar un informe a la
secretaria particular para su conocimiento.

Una vez recibida la respuesta del area
correspondiente y una vez que se presenta
el interesado da respuesta pendiente.

Archiva copia de la minuta o documento
generado en la audiencia concluida.

10

Registra en Excel los datos del asunto y
dependencia Gubernamental.

11

Registra en Excel los datos del asunto y
dependencia Gubernamental.

Final

I1.XI. Medicioén.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.
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1.- Numero de asuntos recibidos.

2.- Numero de asuntos atendidos.

Formula: Solicitudes recibidas/solicitudes atendidasx100=nivel de satisfaccion del

usuario en el procedimiento.

I1.XIl. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

lll. TV-1921-PM-PA-RACL-03- Elaboracién de anteproyectos conforme a

lineamientos.

lll.I. Objeto.
Coordinar, revisar, mantener y formular anteproyectos que permitan, conforme a los
lineamientos establecidos, llevar una buena coordinacion y comunicacién dentro y fuera

del Ayuntamiento.
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lILIl. Alcance.
Aplica en el Municipio de Tenango del Valle, asi como en actividades a nivel Estatal y

Federal que estén dentro de su competencia.

lILIIl. Referencia.
Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle, Capitulo Segundo de la oficina

de Presidencia Municipal, Art. 3.14; de la Secretaria Particular, art. 3.15

lIL.IV. Responsabilidades.
La Secretaria Particular se encarga de estar al pendiente de las tareas administrativas
que competen directamente al Presidente Municipal, asi como vigilar, participar y apoyar

en trabajos especiales que se le asignen conforme a los lineamientos correspondientes.

lLV. Insumos.

e Papeleria
e Transporte
e Mobiliario para eventos

lIl.VI. Resultados.
Buena comunicacion con las diferentes areas del Ayuntamiento y las Instancias
Gubernamentales que coadyuvan a llevar a cabo una relacién de trabajo y armonia para

generar una mejor calidad de vida para los Tenanguenses.

lIL.VII. Politicas.
La Secretaria Particular atendera de forma estricta los términos y formas senalados en

la normatividad aplicable para el Control de Gestion.

HI.VIII. Desarrollo.

No Unidad Administrativa que Actividad
los Ejecuta
1 Recepcion Recibe la documentacion o invitacion que

llega a través de las diversas
dependencias o de la ciudadania en
general.

2 Recepcion Se revisa el documento para evaluar los
datos minimos requeridos

18



No

Unidad Administrativa que
los Ejecuta

Actividad

Recepcion

Recibe la documentacion agregando
fecha, hora, nombre de quien recibe y
sello.

Secretaria particular

Analiza la competencia de la
correspondencia y se asigna un numero
de turno interno.

Secretaria particular

Presenta la informaciéon al Presidente
Municipal para acordar la atencién de la
misma.

Recepcion

Captura la informacion de manera
sintetizada en el sistema de control de
correspondencia interno del
Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado
y con indicaciones dentro del documento.

Secretaria particular

Coordina junto con los responsables de
las diferentes areas e instituciones los
puntos necesarios para efectuar las
acciones requeridas.

Secretaria particular

En caso de que el Presidente no pueda
asistir personalmente a algun evento o
actividad, se designa al responsable del
area en comun o de la misma indole, para
que asista en su representacion.

Secretaria particular

Vigila y registra la asistencia y recibe
informacion del evento, asi como
acuerdos o documentos que hayan sido
admitidos en dicho evento

10

Secretaria particular

Turna la informaciéon al Presidente
Municipal para su conocimiento, o en su
caso dar seguimiento con la informacion.
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lIL.VIIl. Diagramacion.

No

Actividad

Recepcion

Secretaria

particular

Recibe la documentacioén o invitacion que llega
a través de las diversas dependencias o de la

ciudadania en general.

Se revisa el documento para evaluar los datos

minimos requeridos

Recibe la documentacion agregando fecha,

hora, nombre de quien recibe y sello.

A

Analiza la competencia de la correspondencia y

se asigna un numero de turno interno.

Presenta la informacién al Presidente Municipal

para acordar la atencion de la misma.

Captura la informaciéon de manera sintetizada
en el sistema de control de correspondencia
interno del Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado y con

indicaciones dentro del documento.

Coordina junto con los responsables de las
diferentes areas e instituciones los puntos
necesarios para efectuar las acciones

requeridas.

En caso de que el Presidente no pueda asistir
personalmente a algun evento o actividad, se
designa al responsable del area en comun o de
la misma indole, para que asista en su

representacion

Vigila y registra la asistencia y recibe
informacién del evento, asi como acuerdos o
documentos que hayan sido admitidos en dicho

evento
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No Actividad Recepcion Secretaria
particular
10 | Turna la informacion al Presidente Municipal
para su conocimiento, o en su caso dar Final
seguimiento con la informacion.
ll.X. Medicién

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de actividades agendadas; v,

2.- Numero de actividades realizadas.

Formula: actividades agendadas/actividades realizadasx100=nivel de satisfaccion del

usuario en el procedimiento

lll.XI. Simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL 0@

Determina el final del procedimiento.
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IV.TV-1921-PM-LO-PLE-004. Planificacion logista para eventos.

IV.1. Objetivo

Coordinar y Apoyar las actividades y eventos que estan a cargo del Presidente
Municipal, con las diferentes areas involucradas, para el logro eficiente y eficaz de cada

actividad y/o evento.

IV.Il. Alcance.
Aplica en todas las actividades y todos los eventos donde el Presidente Municipal esté
a cargo, asi como todas las areas de la Presidencia Municipal que tengan injerencia en

la actividad o evento a realizar

IV.lIl. Referencia.
Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.
-Cdédigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracidon publica municipal”; Titulo Primero
“De la administracién publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la Secretaria
del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de 2019, sus

reformas y adiciones.

IV.IV. Responsabilidades.

El personal de recepcién y la secretaria particular es el encargado de atender y
coordinar toda actividad o evento que esté a cargo del Presidente Municipal, con las
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areas de la Presidencia Municipal correspondiente, asi como asegurarse del éxito de

dicha actividad o evento.

IV.V. Definiciones

Dependencia: Cualesquier oficina de Gobierno, sea Federal, Estatal o de otro Municipio

-Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter oficial
o legal, para darle curso o hacerlo publico.

-Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.

IV.V. Insumos.

Oficio de peticion.

IV.VI. Resultados.

Coordinacion eficaz con las areas involucradas.

IV.VII. Politicas

La Secretaria Particular atendera de forma estricta los términos y formas senalados en

la normatividad aplicable para la logistica de eventos.
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IV.VIIIl. Desarrollo.

NO

Unidad Administrativa
que los Ejecuta

Actividad

Recepcion

Recibe a la persona o personas que llegan a
externar su inquietud o requerimiento con el
presidente.

Recepcion

Recaba informacion basica del tema a tratar por
parte de la ciudadania.

Recepcion

Informa a la Secretaria Particular del tema a
tratar y pasa a la persona o personas a la oficina
de la Secretaria Particular.

Secretaria particular

Atiende los requerimientos de la ciudadania y
resuelve aquellos que estan en su competencia,
pasa al paso 9, y los que no, toma nota para
remitirlo al area correspondiente, agendando
cita con la ciudadania para dar respuesta
posterior.

Secretaria particular

Remite al area correspondiente el requerimiento
no resuelto en la audiencia, solicitando
respuesta en un plazo de no mas de 15 dias.

Recepcion

Captura la informacién de manera sintetizada en
el sistema de control de correspondencia interno
del Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado y con
indicaciones de tiempo de respuesta.

Recepcion

Se espera respuesta no mayor a 15 dias por
parte de las areas que recibieron
documentacion, de no existir dicha respuesta, se
le hace llegar un informe a la secretaria
particular para su conocimiento

Secretaria particular

Una vez recibida la respuesta del area
correspondiente y una vez que se presenta el
interesado da respuesta pendiente.

Secretaria particular

Archiva copia de la minuta o documento
generado en la audiencia concluida.

10

Secretaria particular

Registra en Excel los datos del asunto y
dependencia Gubernamental

11

Secretaria particular

Registra en Excel los datos del asunto y
dependencia Gubernamental.
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IV.IX. Diagramacion.

No

Actividad

Recepcion

Secretaria
particular

Recibe a la persona o personas que llegan a
externar su inquietud o requerimiento con el
presidente.

Recaba informacion basica del tema a tratar
por parte de la ciudadania.

Informa a la Secretaria Particular del tema a
tratar y pasa a la persona o personas a la
oficina de la Secretaria Particular.

Atiende los requerimientos de la ciudadania y
resuelve aquellos que estan en su
competencia, pasa al paso 9, y los que no,
toma nota para remitirlo al area
correspondiente, agendando cita con la
ciudadania para dar respuesta posterior.

Remite al area correspondiente el
requerimiento no resuelto en la audiencia,
solicitando respuesta en un plazo de no mas
de 15 dias.

Captura la informacion de manera sintetizada
en el sistema de control de correspondencia
interno del Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado y con
indicaciones de tiempo de respuesta.

Se espera respuesta no mayor a 15 dias por
parte de las areas que recibieron
documentacion, de no existir dicha respuesta,
se le hace llegar un informe a la secretaria
particular para su conocimiento

Una vez recibida la respuesta del area
correspondiente y una vez que se presenta el
interesado da respuesta pendiente.

Archiva copia de la minuta o documento
generado en la audiencia concluida.

10

Registra en Excel los datos del asunto y
dependencia Gubernamental

11

Registra en Excel los datos del asunto y
dependencia Gubernamental.

Inicio

A

v

\ 4

Final
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IV.XI. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-PM-PA-005. Seguimiento y monitoreo de agenda.

V.l. Objetivo.
Organizar, supervisar y llevar la agenda del Presidente Municipal, en la atencién de sus

giras de trabajo, y audiencias.

V.II. Alcance.
Aplica a la ciudadania del Municipio de Tenango del Valle en general, asi como en

actividades a nivel Estatal y Federal que estén dentro de su competencia.

V.IIl. Referencia.
Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Capitulo Segundo de la

oficina de Presidencia Municipal, Art. 3.14; de la Secretaria Particular, art. 3.15

V.IV. Responsabilidades.
La Secretaria Particular se encarga de organizar, supervisar y llevar la agenda del
Presidente Municipal, en la atencion de sus giras de trabajo, y audiencias, asi como
coordinar las acciones administrativas que estén dentro de su competencia y bajo sus

atribuciones.

V.V. Insumos.
-Papeleria
-Transporte

-Mobiliario para eventos
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V.VI. Resultados.
Realizar reuniones de trabajo que permitan generar beneficios en pro de los
Tenanguenses, ademas de realizar giras que permitan conocer las necesidades,

afectaciones y avances que se presentan para con la ciudadania.

V.VII. Politicas.
La Secretaria Particular estara al pendiente de las actividades agendadas, para dar

seguimiento a cada una de las actividades que realice el Presidente Municipal.
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V.Vill.Desarrollo.

No Unidad Actividad
Administrativa que
los Ejecuta

1 Recepcion Recibe la documentacion o invitacion que llega a
través de las diversas dependencias o de la
ciudadania en general.

2 Recepcion Se revisa el documento para evaluar los datos
minimos requeridos

3 Recepcion Recibe la documentacion agregando fecha, hora,
nombre de quien recibe y sello.

4 Secretaria particular | Analiza la competencia de la correspondencia y
se asigna un numero de turno interno.

5 Secretaria particular | Presenta la informacién al Presidente Municipal
para acordar la atencion de la misma.

6 Recepcion Captura la informacién de manera sintetizada en
el sistema de control de correspondencia interno
del Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado y con
indicaciones dentro del documento.

7 Secretaria particular | Coordina junto con los responsables de las
diferentes areas e instituciones los puntos
necesarios para efectuar las acciones requeridas.

8 Secretaria particular | En caso de que el Presidente no pueda asistir
personalmente a algun evento o actividad, se
designa al responsable del area en comun o de la
misma indole, para que asista en su
representacion.

9 Secretaria particular | Vigila, registra la asistencia y recibe informacion
del suceso, asi como acuerdos o documentos que
hayan sido admitidos en dicho evento.

10 Secretaria particular | Turna la informacion al Presidente Municipal para

sSu conocimiento, o0 en su caso dar seguimiento
con la informacion.
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V.IX. Diagramacioén.

No

actividad

Recepcion

Secretaria
particular

Recibe la documentacion o invitacion que llega
a través de las diversas dependencias o de la
ciudadania en general

Se revisa el documento para evaluar los datos
minimos requeridos

Recibe la documentacion agregando fecha,
hora, nombre de quien recibe y sello.

Analiza la competencia de la correspondencia
y se asigna un numero de turno interno

Presenta la informacién al Presidente Municipal
para acordar la atencion de la misma.

Captura la informacion de manera sintetizada
en el sistema de control de correspondencia
interno del Ayuntamiento y se turna a las areas
correspondientes conforme a lo acordado y con
indicaciones dentro del documento.

Coordina junto con los responsables de las
diferentes areas e instituciones los puntos
necesarios para efectuar las acciones
requeridas.

En caso de que el Presidente no pueda asistir
personalmente a algun evento o actividad, se
designa al responsable del area en comun o de
la misma indole, para que asista en su
representacion.

Vigila, registra la asistencia y recibe
informacion del suceso, asi como acuerdos o
documentos que hayan sido admitidos en dicho
evento.

10

Turna la informacién al Presidente Municipal
para su conocimiento, o en su caso dar
seguimiento con la informacion.

Inicio

A

Final
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V.X. Medicién

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de actividades agendadas; v,
2.- Numero de actividades realizadas

Formula: actividades agendadas-actividades realizadas x 100 = nivel de satisfaccion

V.XI. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Determina el final del procedimiento.

| Linea de flujo.




REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 2019 (10 febrero de 2020): elaboracion del manual de procedimientos

de la oficina particular de la presidencia de Tenango del valle 2019 -2021.
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DISTRIBUCION

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en la Secretaria del
Ayuntamiento, cuyo contenido es de 76 hojas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia
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VALIDACION
ELABORO: SECRETARIA PARTICULAR.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccidn | 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
I, Vy XVIde la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba por unanimidad

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

Acuerdo 042/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de

México, el Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular.

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, 6rgano 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 SAL()N 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.

LIC. YESICA PAOLA GARCIA LOPEZ.

SECRETARIA PARTICULAR DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
TENANGO DEL VALLE
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
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DIRECCION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA MUJER.

Tenango del Valle 2019 -2021

10 febrero 2020




©H. Ayuntamiento Tenango del Valle.
Instituto Municipal de la Mujer, Tenango del Valle.

Ledn Guzman No. 434, colonia campesina, Tenango
del valle, Estado de México.

Teléfono (717) 1041825
Instituto Municipal de la Mujer Tenango del Valle
10 febrero 2020

Hecho e impreso en Tenango del Valle; Estado de
México.

La reproduccion total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacion expresa de
la fuente y dando el crédito correspondiente, al Instituto
Municipal de la Mujer, Tenango del Valle, México.
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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 Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién

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

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. 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
Meéxico 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:

[..]

Ill. 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 desempefo 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 aprobaciéon a este érgano de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las



diversas areas que integran la administracién 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 organizacidon 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
comunicacion 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 del Instituto Municipal de la

Mujer es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

20 IM | Instituto Municipal de la Mujer
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Presentacion.

Se presenta el Manual de Procedimientos de la direccion del Instituto Municipal de
la Mujer, Tenango del Valle; ya que son instrumentos y herramientas administrativos
que ayudan a la planeacion y programacién que permiten garantizar mayor
eficiencia en la realizacion de las tareas, especialmente las de caracter recurrente.
Estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y control administrativo de las dependencias, asi como para

consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del gobierno municipal.

Por ende el Instituto Municipal de la Mujer, es la instancia encargada de establecer
las politicas y acciones gubernamentales para garantizar el acceso de las mujeres
a una vida libre de violencia y la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y
hombres, mediante la eliminacién de cualquier tipo y modalidad de violencia, asi
como, de cualquier tipo de discriminacién, sea cual fuere su circunstancia o
condicién, logrando el respeto a la dignidad humana y el goce pleno de los derechos
humanos; consolidando la equidad e igualdad de género y el desarrollo integral de
las personas de todos los sectores que conforman el Municipio de Tenango del
Valle, a través de diferentes actividades que ayuden al empoderamiento de las

mujeres del municipio.



l. TV-1921-IM-IPMMTV-001 Integracién y Participacion de las Mujeres

del Municipio de Tenango del Valle.

L.I. Objetivo.
Crear, divulgar y ejecutar acciones y programas para impulsar el desarrollo
integral de las mujeres que permiten su integracion y participacion en la vida

economica, laboral, politica y social en el municipio.

L.Il. Alcance.
Aplica a la direccion del Instituto Municipal de la Mujer de Tenango del Valle, asi
como también al personal adscrito a la direccion y a las personas fisicas del

municipio.
LIll. Referencias.

e Codigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle Estado de México,
libro tercero “de la administracion y funcionamiento de la administracién
publica municipal”, titulo primero, capitulo tercero BIS “del Instituto Municipal

de la Mujer”, articulo 3.23 y articulo 3.24 fraccion I, 1V, XIII.
I.IV. Responsabilidades.

La direccion del Instituto Municipal de la Mujer, es el area responsable de dar a
conocer los programas activos, a las personas fisicas o morales previo al

cumplimiento de las disposiciones establecidas en cada programa.

e La directora, debera:
o Difundir en todo el municipio la convocaria de los programas.
Revisar los expedientes de las solicitudes.
Entregar los expedientes a la instancia correspondiente
Dar respuesta del dia y hora que sale la resolucion del programa.

O O O o

Gestionar, promover proyectos que favorezcan al desarrollo de las
mujeres del municipio
o Vigilar u orientar a las personas que lleguen a pedir informes.

e La recepcionista del IMM, debera:



0 Recabar los documentos

0 Y sies el caso hacer llenado del formato o solicitudes.

.V. Definiciones.

Gestion: es una método que me ayudara a visualizar y administrar mejor el
instituto, area o procesos, y por lo tanto a lograr mejores resultados a través
de acciones y toma de decisiones basadas en datos y hechos.

IMM: Instituto Municipal de la Mujer

Orientacién: comunicar a una persona aquello que no sabe y que pretende
conocer

Difusién: dar a conocer los servicios o programas a la comunidad
Lenguaje incluyente: toda expresion verbal o escrita que utiliza
preferiblemente vocabulario neutro, o que hace explicito el femenino y el

masculino.

.VI. Insumos.

De acuerdo al programa se solicita:

Copia de la credencial de lector
CURP
Listas de asistencia

Lugar adecuado para el desarrollo del programa

.VIIl. Resultados.

Integracion de las mujeres
Prevencién de la violencia

Integracidn de las mujeres en la vida social, laboral y educativa.

L.VIII. Politicas y Normas.

Se ajustan de acuerdo al programa que se encuentra activo.

10



I.IX. Desarrollo.

No. Responsable Actividad
1 Direccién del IMM Gestionar programas para los pobladores del
municipio ante instituciones de gobierno ya sea
estatales o federales
2 | Instituciones de Si se encuentra un programa activo, da los
gobierno ya sea requisitos necesarios para cumplir con este
Estatales o Federales
3 | Direccién del IMM Difunde al municipio el programa que se
encuentra activo
4 | Usuarias Las personas interesadas y que cumplen con el
requisito acuden al IMM para entregar la
documentacion solicitada
5 | Recepcionista del IMM | Recaba los requisitos de las personas
interesadas
6 | Recepcionista del IMM | Hace llenado si es su caso de los formatos o
solicitudes.
7 | Direccién del IMM Les notifica la hora y lugar de inicio del programa.

11




I.X. Diagramacioén.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion
del IMM

Instituciones
de gobierno ya Usuarias Recepcionista
sea Estatales del IMM

o Federales

Gestionar
programas para los
pobladores del
municipio ante
instituciones de
gobierno ya sea
estatales o
federales

Si se encuentra un
programa activo, da
los requisitos
necesarios para
cumplir con este

Difunde al municipio
el programa que se
encuentra activo

Las personas
interesadas y que
cumplen con el
requisito acuden al
IMM para entregar
la documentacion
solicitada

Recaba los
requisitos de las
personas
interesadas

Hace llenado si es
su caso de los
formatos o
solicitudes.

Les notifica la hora
y lugar de inicio del
programa.

Si

A 4

v

FIN

A

A
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I.XI. Formatos e instructivos.

Se sujetan a los a cambios de cada programa activo

L.XIl. Simbologia.

SsimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL o0

Determina el final del procedimiento.
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II. TV-1921-IM-RAIMM-002 Realizacion de Actividades del Instituto

Municipal de la Mujer.

IL.I. Objetivo.

Realizar la programacion e informes sobre actividades que realiza el IMM
mediante la recopilacidn, integracion, analisis y generacién de la informacién con
apego al Plan de Desarrollo Municipal de Tenango del Valle 2019-2021, para

establecer un mejor manejo en el area.

IL1l. Alcance.
Aplica al responsable del area de informacién, planeacién y programacion, asi
como también a la direccion del IMM, asi como también a las instancias

involucradas en el desarrollo de la informacion.

ILIIl. Referencias.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle Estado de México, libro
tercero “de la administraciéon y funcionamiento de la administracion publica
municipal”, titulo primero, capitulo tercero BIS “del Instituto Municipal de la Mujer”,
articulo 3.24. fraccion XVI, Gaceta Municipal Municipio Tenango de Valle 3 enero
2019.

I.LIV. Responsabilidades
El area de informacion, planeacion y programacion, es la responsable de realizar la
recopilacion, integracion, analisis y generacion de la informacion con apego al Plan

de Desarrollo Municipal de Tenango del Valle 2019-2021.

e Elolaencargada del area de informacion, planeacion y programacion, debera:
o0 Programar las actividades del instituto, con otras unidades administrativas
o Elaborary presentar informes sobre actividades del IMM
0 Las demas que sean encomendadas por la direccion.

e La direccion del IMM, debera:

o Checar, aprobar, sellar y firmar para su distribucion.

14



I1.V. Definiciones.

Planeacién: determinar los objetivos de la direccion vy elegir cursos de

accion convenientes para el logro de esos objetivos

Informacién: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su

comprensidon, asi podemos solucionar problemas, tomar decisiones o

determinar cual alternativa, de un conjunto de ellas, es la que mejor se adapta

a nuestras necesidades.

Oficio: es un documento que tiene la funcién de comunicar una resolucion,

dictamen, acuerdos, 6rdenes, informes o disposiciones

Analisis: accion de desentrafiar por completo el sentido de un elemento

sujeto a estudio.

II.VI. Insumos.

Para llevar a cabo un buen desarrollo es necesario contar:

Internet
Papeleria

Computadora

I1.VIl. Resultados.

Oficios
Planeacion

Programacién de actividades

Cumplimiento de las encomiendas

I.VIII. Politicas y Normas.

Después de recibir oficio, Se dara y si asi lo requiere se dara respuesta

Unicamente en dias habiles.

11.1X. Desarrollo.

No.

Responsable

Actividad

15



unidades administrativas

Mandan oficio, circular,

entre otros al IMM

area de informacién, planeacion y

programacion

Redaccion a contestacion
al requerimiento llegado a

la instancia del IMM

direccion del IMM

Checa, aprueba, sella y

firma para su distribucion

unidades administrativas

Recibe contestacion del
IMM
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I.X. Diagramacioén.

DIAGRAMA DE FLUJO

No.| ACTIVIDAD Unidades Area de Direcci6 Unidades
administrativa | informacion, n del administrativa
S planeacion y IMM S
programacio
n
Mandan
;| oficio,
circular, entre
otros al IMM

Redaccion a
contestacion
al

2 | requerimient
o llegado a la
instancia del
IMM

Checa,
aprueba,

3 |sella y firma
para su
distribucion

Recibe @
4 .,
contestacion

del IMM
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I1.XI. Formatos e instructivos.

Se sujetan a cambios de acuerdo a lo solicitado.

IL.XII. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

|
&S

Determina el final del procedimiento.
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. TV-1921-IM- CUAMSV-003 Canalizacion a la Unidad de Atencion

a Mujeres en Situacién de Violencia.

liL.I. Objetivo.

Canalizar a las mujeres del municipio de Tenango del valle, para favorecer su
seguridad, desarrollo y bienestar, mediante la eliminacién de todas las formas de
violencia ademas de impulsar su autonomia y proceso de empoderamiento,
mediante la prevencion, atencidn y erradicacion de este problema con el apoyo de

trabajo social, psicologia vy juridico.

llLIl. Alcance.
Aplica al personal adscrito al del Instituto Municipal de la Mujer de Tenango
del Valle asi como también al personal de la unidad de atencion de mujeres en

situacion de violencia.

lILIIl. Referencias.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle Estado de México, libro
tercero “de la administraciéon y funcionamiento de la administracion publica
municipal”, titulo primero, capitulo tercero BIS “del Instituto Municipal de la Mujer”,
articulo 3.24 fraccion VIII, Gaceta Municipal Municipio Tenango de Valle 3 enero
2019.

lll.IV. Responsabilidades
La direccion del Instituto Municipal de la Mujer de Tenango del valle, es el area

encargada de canalizar a la persona al area correspondiente.

e Ladirectora, debera:
0 Revisar y firmar el orden de canalizacién, si en su caso se canaliza a
albergue.
e La recepcionista de la direccion del instituto municipal de la mujer deber:

0 Recibir a la usuaria, tomar sus datos personales.

19



llIl.V. Definiciones.

e Canalizacion: Dirigir y orientar eficazmente a una persona hacia la unidad.

e Violencia: Es un comportamiento deliberado, que provoca, o puede
provocar, dafos fisicos o psicologicos a otros seres.

e CEMyBS: Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

e Acompanamiento: Es un proceso de intercambio de experiencias Yy
conocimientos mediante el cual el psicologo, juridico o de trabajo social,
ensefa, aconseja, guia y ayuda a la persona que llega a la unidad

e Asesoria: la brinda una persona dedicada a ofrecer recomendaciones,

sugerencias y consejos en su ambito de especializacion.

lIL.VI. Insumos.
e Bitacora de registro
llIl.VIl. Resultados.
e Asesoramiento legal, psicologico y de trabajo social.
e Prevencion de la violencia contra la mujer
lL.VIII. Politicas y Normas.
e La atencion se brindara en dias habiles, en un horario de 9:00am a 18:00
horas.
e No habra asesorias via telefonica, la atencién es personalizada en las

oficinas del Instituto Municipal de la Mujer.

20
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lIl.IX. Desarrollo.

No. Responsable Actividad
_ Acude a la oficina del Instituto Municipal de la
1 | Usuaria . o o
Mujer para solicitar el servicio.
2 | Recepcionista del IMM | Recibe a la usuaria.
Toma los datos personales de la usuaria en la
3 | Recepcionista del IMM | bitacora de registro, asi como también el area a
la que desea ser atendida.
. - Mediante la informacion proporcionada por la
4 | Direccién del IMM . . .
usuaria se canaliza a la unidad.
_ Le brindan a la usuaria el servicio
Personal de la Unidad . _ _
5 correspondiente, o0 si no es de su competencia se

de Atencion CEMyBS

canaliza a la Instancia correspondiente.

21




lll.X. Diagramacioén.

DIAGRAMA DE FLUJO

- PERSONAL DE
No. ACTIVIDAD USUARIA | RECEPCIONIS | DIRECCION |, \';NipAD DE
TA DEL IMM DEL IMM
CEMYBS

Acude a la oficina del

Instituto Municipal de @
1 |la Mujer para solicitar

el servicio.

>

Recibe a la usuaria.

Toma los datos
personales de la
usuaria en la bitacora
de registro, asi como
también el area a la
que desea ser
atendida.

Mediante la
informacion
proporcionada por la
usuaria se canaliza a
la unidad.

Le brindan a la usuaria
el servicio
correspondiente, o si
no es de su
competencia se
canaliza a la Instancia
correspondiente.
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I11.XI. Formatos e instructivos.

TV-1921-IM-CUAMSV-003/001 BITACORA DE REGISTRO.

lLXII. Simbologia.

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.
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IV. TV-1921-IM-IP-004 Imparticion de Platicas.

IV.l. Objetivo.
Sensibilizar, concientizar y difundir en la poblacion Tenanguense una cultura de
bienestar social en los grupos mas vulnerables; logrando prevenir y erradicar

factores de discriminacion, violencia y embarazo a temprana edad.

IV.1l. Alcance.
Aplica para el personal adscrito del Instituto Municipal de la Mujer, a la
direccion de educacion del municipio de Tenango del Valle, asi como también a la

institucion publica o grupo civil para impartir la platica.

IV.IlIl. Referencias.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle Estado de México, libro
tercero “de la administraciéon y funcionamiento de la administracion publica
municipal”, titulo primero, capitulo tercero BIS “del Instituto Municipal de la Mujer”,
articulo 3.24 fraccién XIV, Gaceta Municipal Municipio Tenango de Valle 3 enero
2019.

IV.IV. Responsabilidades.
La direccién del Instituto Municipal de la Mujer de Tenango del Valle es

responsable de buscar el grupo donde se gestiona e imparte la platica.
La directora, debera:

¢ Informar al ponente sobre la disponibilidad para impartir la platica.

La recepcionista, debera:

e Recibir y acusar la solicitud de las platicas.
e Toma los datos necesarios.
¢ Remite la solicitud a la titular del instituto municipal de la mujer.

El ponente, debera:

24



e Avisar de su disponibilidad al instituto municipal de la mujer.
e Acudir a la institucion donde se impartira la platica.
Los asistentes, deberan:

e Registrase en las listas de asistencia.

IV.V. Definiciones.
e Prevencioén: Es la disposicidon que se hace de forma anticipada para

minimizar un riesgo.

e Platicas: Dialogo que se desarrolla cuando una persona habla con otra u
otras.

e Igualdad: contexto o situacion donde las personas tienen los mismos
derechos y las mismas oportunidades en un determinado aspecto.

¢ Oportunidad: ocasiones que tiene una persona de mejorar su situacion.

e Apoyo: cooperacion, la conexién, y el trabajo en equipo, y que conlleva o

implica un beneficio mutuo para los individuos cooperantes.

IV.VIL. Insumos.
¢ Iniciaran con 20 personas por grupo para platica.
e La solicitud para la aceptacion de imparticion de platica.
e Se recaban datos en las listas de asistencia.
IV.VII. Resultados.
e Mejor conocimiento del tema que desconocian.
e Erradicar los mitos de los temas a tratar.

e Expedicidn de aceptacion de la escuela o la imparticion de la platica.

IV.VIII. Politicas y Normas.
e Las platicas se agenda e imparte unicamente los dias habiles en un horario
de 9:00 a 18:00hrs.
e Se imparte con un horario maximo de cuarenta y cinco minutos a una hora
por ponente.
25



e Tendran que realizar su llenado de datos en la listas de asistencia.

e Solo se iniciara con un grupo minimo de 20 personas por platica.

IV.IX. Desarrollo.

No. Responsable Actividad
1 Representante de Institucién | Acude a la oficina del IMM, para hacer la peticidon o entrega del
Publica o Grupo Civil oficio donde solicita la imparticién de una platica.
o Recibe y acusa la solicitud de platica que presenta la persona
2 Recepcionista del IMM .
interesada.
o Toma los datos necesarios de la persona responsable para
3 Recepcionista del IMM .
comunicarle la respuesta.
o Remite la solicitud de platica a la titular del Instituto Municipal
4 | Recepcionista del IMM .
de la Mujer.
. _ Informa al o la ponente sobre la disponibilidad para impartir la
5 Direccion del IMM _ o
platica solicitada.
6 Ponente Avisa a la titular del IMM sobre la disponibilidad.
7 Recepcionista del IMM Realiza y entrega el oficio de contestacion.
8 Ponente Acude a la institucion publica o grupo civil para impartir platica.
9 Asistentes Deberan anotarse en la lista de asistencia
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IV.X. Diagramacioén.

NO

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTANTE
DE INSTITUCION
PUBLICA O GRUPO
CIViL

RECEPCIONISTA
DEL IMM

DIRECCION
DEL IMM

PONENTE

ASISTENTE
S

Acude a la oficina del
IMM, para hacer la
peticion o entrega del
oficio donde solicita la
imparticibn de una
platica.

Recibe y acusa la
solicitud de platica
que presenta la
persona interesada.

Toma los  datos
necesarios de |la
persona responsable
para comunicarle la
respuesta.

Remite la solicitud de
platica a la titular del
Instituto Municipal de
la Mujer.

Informa al o la
ponente sobre la
disponibilidad  para
impartir la platica
solicitada.

Avisa a la titular del
IMM sobre la
disponibilidad.

Realiza y entrega el
oficio de
contestacion.

Acude a la institucion
publica o grupo civil
para impartir platica.

Deberan anotarse en
la lista de asistencia

\ 4

Si

A

NO
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IV.XI. Medicién.

Numero mensual de platicas realizadas
=*100 Al porcentaje de satisfaccion del
Numero mensual de platicas solicitadas usuario en el procedimiento.

IV.XIl. Formatos e instructivos.
TV-1921-IM-IP-004 /001 LISTAS DE ASISTENCIA.
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IV.XIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

0L o0

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-IM-ICA-005 Imparticion de Cursos de Autoempleo.

V.l. Objetivo.
Impartir cursos de autoempleo para mujeres del municipio de Tenango del Valle,
con el fin de mejorar la calidad de vida, fomentando y desarrollando su

autosuficiencia econémica, mediante el conocimiento adquirido en los cursos.

V.II. Alcance.

Aplica al personal adscrito de la direccidn del Instituto Municipal de la Mujer de
Tenango del Valle, a la encargada del area de empoderamiento y productividad, asi
como también a la representante del grupo y a las personas que solicitan dicho

Curso.

V.lIl. Referencias.

e Bando Municipal de Tenango del Valle (2020) Titulo Décimo tercero “de
la actividad industrial, comercial, artesanal, licencias y permisos, del
funcionamiento de los establecimientos abiertos al publico y de las
medidas de apremio”, Capitulo |, art 175, Fraccion XXI. Gaceta Municipal
2019-2021.

e (Coddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de
México, libro tercero “de la administracion y funcionamiento de la
administracién publica municipal”, titulo primero, capitulo tercero BIS “del
Instituto Municipal de la Mujer’, articulo 3.24 fraccién XIlll, Gaceta

Municipal Municipio Tenango de Valle 3 enero 2019.

V.IV. Responsabilidades
La direccion del Instituto Municipal de la Mujer de Tenango del valle es el area
responsable de impartir los cursos de autoempleo en todas las delegaciones del

municipio.
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La direcciéon debera:

Autorizar los cursos a impartir

La recepcionista del IMM, debera:

Tomar datos correspondientes de la persona responsable del grupo.

Canalizar al area de empoderamiento y productividad.

La encargada del area de empoderamiento y productividad, debera:

Revisar la programacion mensual (POA) para verificar la disponibilidad.
Agenda el curso.

Informar de los cursos que se cuenta.

Llenar las listas de asistencia.

Impartir el curso.

El representante del grupo debera:

Acudir a las oficinas para solicitar el curso.
Elegir el curso de preferencia.

Reunir un minimo de 20 mujeres por curso.

V.V. Definiciones.

Autoempleo: es la actividad laboral creada por una persona que trabaja para
ella misma a través de un negocio de su propiedad obteniendo ingresos
del mismo.

Oportunidad: medio para realizar o conseguir algo.

Economia: recursos disponibles para satisfacer las necesidades humanas.
Emprendimiento: formas en que las personas podemos salir adelante, a
través de la motivacion y el talento, podemos desarrollar habilidades, para
poner en practica ideas que queremos verlas echas en la realidad;

Curso: es una unidad de ensefianza que generalmente dura un periodo

académico, esta dirigida por uno o mas instructores

31



V.VIL. Insumos.

e Contar con un grupo minimo de 20 personas por curso.
e Lugar adecuado para la imparticién del curso.
e Materiales para al curso a impartir.

V.VIl. Resultados.
e Mejor oportunidad de emprendimiento.

¢ Conocimiento para un autoempleo y asi poder mejorar su economia.

V.VIIl. Politicas y Normas.
e Los cursos de agenda e imparte unicamente los dias habiles en un horario

de 9:00 a 18:00hrs.
e Tener un lugar adecuado para realizar la imparticion del curso.
e Tendran que realizar su llenado de datos en la listas de asistencia.

e Solo se iniciara con un grupo minimo de 20 personas por curso.
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V.IX. Desarrollo.

No. Responsable Actividad
Acude a la oficina del Instituto Municipal de la
Representante del . o . L
1 _ Mujer para solicitar la imparticion de un curso de
grupo de mujeres
autoempleo.
2 Recepcionista del IMM | Toma los datos correspondientes de la persona.
o Canaliza a la persona al area de
3 | Recepcionista del IMM . o
empoderamiento y productividad.
Encargada del Area de | Revisa su programacion mensual conforme al
4 empoderamiento y programa operativo anual, para verificar la
productividad disponibilidad de fechas.
Encargada del Areade | Agenda el curso conforme a su programacion
5 empoderamiento y mensual y atendiendo a las necesidades de la
productividad persona interesada (lugar, dia y hora).
Encargada del Area de
6 empoderamiento y Muestra el catalogo de cursos de autoempleo.
productividad
Representante del . .
7 . Elige el curso de su preferencia.
grupo de mujeres
Encargada del Area de Le proporciona la lista de ingredientes
8 empoderamiento y necesarios para impartir el curso de
productividad autoempleo.
9 Representante del Reune a un grupo minimo de 20 mujeres para
grupo de mujeres llevar a cabo el curso.
Encargada del Area de
10 empoderamiento y Imparte el curso de autoempleo.
productividad
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V.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No Representante Recepcionista Encargada del Area
ACTIVIDAD del grupo de P de empoderamiento y
. del IMM g
mujeres productividad

Solicita la imparticion de un
curso de autoempleo.

Toma los datos
correspondientes de la

2 | persona.
Canaliza ala persona al area
de empoderamiento y
3 | productividad.
Revisa la disponibilidad de
fechas.
4
Agenda el curso conforme a
su programacion mensual y
atendiendo a las
necesidades de la persona
5 1. ]
interesada (lugar, dia vy
hora).
Muestra el catalogo de
g | cursos de autoempleo.
Elige el curso de su
preferencia.
7
Le proporciona la lista de
8 ingredientes necesarios

para impartir el curso de
autoempleo.

v




Reune a un grupo minimo de

A

20 mujeres para llevar a

9 | cabo el curso.
Imparte el curso de
10 autoempleo.

A 4

V.XI. Formatos e instructivos.
TV-1921-IM-ICA-005 /001 lista de asistencia cursos de autoempleo.
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V.XIl. Simbologia.

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera Edicién (10 febrero 2020). Elaboraciéon del Manual del Instituto Municipal
de la Mujer (IMM), Tenango del Valle 2019-2021.
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Distribucion.

El original manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Mujer, Tenango
del Valle 2019-2021. Se encuentran en el poder del representante de la direccion
del IMM Tenango del Valle.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Secretaria técnica.

Direccion del Instituto Municipal de la Mujer Tenango del Valle.
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Validacion
ELABORO: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucién 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 043/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Mujer.

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, 6rgano 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 SAL(‘)N 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 DE TENANGO DEL VALLE 2019-2021.

C. MARIA GUADALUPE SANCHEZ BASTIDA.

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER, TENANGO DEL
VALLE.
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Hoja de Actualizacién.
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ACTUALIZACION

PAGINA ACTUALIZADA
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ACTUALIZACION
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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 Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién

IIl 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 Meéxico, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[..]

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

[..]

Ill. 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 desempefo 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 aprobacién a este érgano de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las

diversas areas que integran la administracién 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 organizacidon 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 descripcidn 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 del Instituto Municipal de la

Juventud es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

21 IJ Instituto Municipal de la Juventud
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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos esta elaborado con el propdsito de contar
con una administracién publica dinamica y activa que
genere respuestas inmediatas a las necesidades actuales de la poblacion del
Municipio de Tenango del Valle 2019-2021, el Instituto Municipal de la Juventud se
ha dado a la tarea de desarrollar programas de modernizacién y simplificacion
administrativa encaminados a eficientar el funcionamiento de las dependencias y
organos municipales, en concordancia con la mision del gobierno 2019-2021 para
que en los procesos administrativos y la prestacion de servicios publicos se
alcancen mas resultados  con el uso de menos recursos.
El Manual de Procedimientos del Instituto de la Juventud es un instrumento de
control interno, con informacién detallada, ordenada, sistematica e integral, que
contiene la descripcién de tareas, requerimientos y los puestos responsables de
Su ejecucion, asi como politicas que orientan la toma de decisiones, con la
finalidad de uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones sustantivas,

delimitar responsabilidades y evitar la duplicidad de esfuerzos.

Es por tanto una herramienta fundamental para lograr el 6ptimo aprovechamiento
de los recursos financieros, humanos y materiales, atendiendo a los criterios de
innovacion, eficiencia, productividad y calidad. Es por ello que el Instituto Municipal
de la Juventud pone a disposicion de la poblacion y de las y los servidores publicos
de la administracidn publica municipal de Tenango del Valle su presente “Manual

de Procedimientos”



l. TV-1921-1J-CEIPP-001- Convenios Educativos con Instituciones

Publicas y Privadas

L.I. Objetivo.

Gestionar y coordinar convenios educativos en beneficio de los jévenes
tenanguenses para asi poder mejorar la calidad educativa en la juventud a través
de vinculos de colaboracion con Instituciones publicas y

privadas del Municipio.

L.Il. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Juventud, Directores Escolares,
Servidores Publicos adscritos al IMJUVE, asi como a la poblacion joven de Tenango
del Valle.

LIll. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019-2021, Titulo Décimo Primero, Del
Desarrollo Social y la Vinculacion Institucional, Capitulo VIII De la Juventud, Articulo
163, Fraccion Il, 5 de febrero 2019, Gaceta de Gobierno municipio de Tenango del
Valle 2020.



I.IV. Responsabilidades

El Instituto Municipal de la Juventud es el area responsable de realizar y dar
seguimiento a convenios en beneficio de la juventud tenanguense.
e El Titular debera:
- Gestionar, redactar, revisar y firmar dichos convenios.
e El Director Escolar debera:
- Reuvisar el convenio propuesto por el Titular del Instituto y si considera
necesario comentar si hay alguna posible modificacion.
e Los Auxiliares deberan:
- Dar seguimiento a dichos convenios para su correcto funcionamiento.
e La poblacién joven tenanguense debera:
- Todos los jévenes tenanguenses de entre 12 y 29 afios de edad podran

ser beneficiarios de cualquier convenio realizado por el Instituto.

.V. Definiciones.

Convenio: Acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato.
Gestion: Asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso (es decir,
sobre un conjunto de actividades), esto puede ser empresarial o personal.
Vinculo: Unién o relaciéon no material, especialmente la que se establece entre dos
personas.

Juventud: Ciudadanos tenanguenses de entre 12 y 29 afos de edad.
Auxiliares: Personal que labora en el Instituto Municipal de la Juventud.
IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud.



.VI. Insumos.

- Convenios con Instituciones Publicas y Privadas.

.VIIl. Resultados.

e Firmade Convenios.

e Beneficio obtenido a favor de la juventud tenanguense.

L.VIII. Politicas y Normas.

- El Instituto Municipal de la Juventud determinara las clausulas para la
aceptacion y firmas del convenio, avaladas por la Presidencia Municipal.
- El Instituto Municipal de la Juventud dara puntual seguimiento al desarrollo
de las actividades emanadas de cada convenio.
- Los convenios son aplicables a jovenes de entre 12 y 29 afos de edad una
vez cumpliendo con los requisitos estipulados para ser beneficiario de dicho
convenio.

- El Instituto Municipal de la Juventud otorgara constancias que avalen la
participacion de dicho convenio.
- El Instituto Municipal de la Juventud en coordinacion con la Institucion seran

los encargados de la difusion y promocién de dicho convenio.
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L.IX. Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa

Actividad

Titular IMJUVE

Acude a alguna institucion publica o
privada para gestionar algun tipo de beca

0 apoyo.

Director Escolar

Analiza y propone las ofertas para enviar al

Titular

Titular IMJUVE

Aprueba o si es necesario modifica las

propuestas recibidas.

Director Escolar/Titular

IMJUVE

Si estan de acuerdo, se firma el convenio
realizado y realizaran la promocién de dicho

convenio.

Los Auxiliares IMJUVE

Daran el seguimiento necesario para el buen

funcionamiento del Convenio.

Los Jovenes

Tenanguenses

Podran ser participes de dicho convenio
siempre y cuando cumplan con los requisitos

estipulados.
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I.X. Diagramacion.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR IMJUVE

DIRECTOR ESCOLAR

AUXILIARES IMJUVE

JOVENES TENANGUENSES

EL TITULAR IMJUVE ACUDE A LA
INSTITUCION  PARA  DIALOGAR
SOBRE LA PROPUESTA.

EL DIRECTOR ESCOLAR ANALIZA Y
ENVIA PROPUESTAS AL TITULAR
IMJUVE

APRUEBA EL CONVENIO SI ES EN
BENEFICIO DE LA JUVENTUD
TENANGUENSE Y/O REALIZA LAS
MODIFICACIONES NECESARIAS Y
NUEVAMENTE LAS ENVIA AL
DIRECTOR.

EL TITULAR IMJUVE Y EL DIRECTOR
ESCOLAR LLEGAN A UN ACUERDO

SE PROCEDE A LA FIRMA DEL
CONVENIO EN BENEFICIO DE LA
JUVENTUD TENANGUENSE.

SE PLANTEAN NUEVAS
MODIFICACIONES QUE BENEFICIEN
TANTO A LOS JOVENES COMO A LA
INSTITUCION EDUCATIVA.

EL TITULAR DEL INSTITUTO ASi
COMO EL DIRECTOR ESCOLAR SE
ENCARGARAN DE LA PROMOCION Y
DIFUSION DE DICHO CONVENIO.

SE ENCARGARAN DEL SEGUIMIENTO
PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO
DEL CONVENIO.

PODRAN SER PARTICIPES DEL
BENEFICIO SIEMPRE Y CUANDO
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS.

No

\4

v
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I1.XI. Medicién.

No. De convenios aceptados semestrales X 100
No. De solicitudes enviadas semestrales

= Nivel de satisfaccion en
firma de convenios
semestrales

I.XIl. Formatos e instructivos.

N/A

L.XIIl. Simbologia.

SimBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

0L o006

Determina el final del procedimiento.
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Il. TV-1921-1J-SSJB-002 Servicio Social de Jovenes de Bachillerato

IL.l. Objetivo.

La Direccion de Educacion en coordinaciéon con el Instituto Municipal de la
Juventud llevara a cabo la vinculacion con Instituciones Educativas del Municipio
para que los jovenes de 2° afio de bachillerato puedan realizar su servicio social en
las instalaciones del IMJUVE, permitiendo la aplicacion de habilidades y
conocimientos cientificos, conocimientos humanisticos vy conocimientos

tecnologicos.

I.1l. Alcance.

Aplica al Director de Educacion, Director del Instituto Municipal de la Juventud,
a los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud, asi como a

los jévenes estudiantes prestadores del servicio social.

I.IIl. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019-2021, Titulo Décimo Primero, Del
Desarrollo Social y la Vinculacion Institucional, Capitulo VIII De la Juventud, Articulo
163, Fraccion VI, 5 de febrero 2019, Gaceta de Gobierno municipio de Tenango del
Valle 2020.
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I.IV. Responsabilidades

El Titular IMJUVE debera:

Solicitar a la Direccion de Educacion el ndmero de
estudiantes para cubrir servicio social.

El Director de Educacion debera:

Designa y aprueba el numero de jovenes estudiantes que prestaran su
servicio social.

El Auxiliar IMJUVE debera:

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades, asi como registro de entrada
y salida de los jovenes.

Los jovenes de servicio social deberan:
Asistir los dias acordados en el horario estipulado por el Auxiliar IMJUVE.

Concluir su servicio social con 480 horas.
Apoyar al Instituto con las tareas encomendadas por los Auxiliares IMJUVE.
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Il.V. Definiciones.

Servicio Social: Actividad temporal obligatoria que se le permite a un joven
estudiante para consolidar su formacion académica.

Desarrollo: Progreso, evolucion o mejora de cualquier cosa.

Actividades: Acciones que desarrolla un individuo o una institucion de
manera cotidiana como partes de sus funciones.

Habilidades: Capacidad de una persona para desarrollar una actividad
correctamente.

Conocimientos Cientificos: Conjunto ordenado, comprobado vy
sistematizado de saberes obtenidos de forma metddica y sistematica, a partir
del estudio, la observacion, la experimentacion y el analisis de fenbmenos o
hechos, para lo cual se vale de una serie de rigurosos procedimientos que
dotan los datos y las conclusiones obtenidas de validez, objetividad y
universalidad.

Conocimientos Tecnolégicos: Conjunto de saberes dirigido a la creacién,
manipulacion y evaluacién de artefactos tecnoldgicos.

Conocimientos Humanisticos: Conocimiento que se tiene en relacién a la
humanidad, a las personas, a los seres humanos, el conocimiento
humanistico abarca todo lo que sabemos y todo lo que comprendemos, dicho
conocimiento abarca creencias, arte, musica, ingenieria, psicologia,
astronomia, etc.

IMJUVE: Instituto Municipal de la Juventud

16



II.VI. Insumos.

Solicitud de jovenes para realizacion de servicio social

II.VIl. Resultados.

Jovenes designados para servicio social en el Instituto.

IL.VIII. Politicas y Normas.

El Instituto Municipal de la Juventud otorgard un espacio para que los
estudiantes prestadores de servicio social puedan realizar sus actividades.
Los alumnos deberan cumplir con todos los requisitos que la institucion
escolar a la que estan inscritos considere necesario.

Los jovenes estudiantes prestadores de servicio social solo podran asistir 4
horas diarias.

Los jovenes de servicio social deberan cumplir con 480 horas de servicio
social, de acuerdo a lo estipulado por la Direccion de Educacion.

Los jovenes del servicio social podran asistir de lunes a viernes, dentro del
horario que quede estipulado con el Auxiliar de Atencién y Vinculacién

juvenil-estudiantil.
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I1.IX. Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa

Actividad

Titular del IMJUVE

Solicita a la Direccion de Educacion la
cantidad de joévenes estudiantes
necesarios para realizar su servicio

social en el Instituto.

Director de Educacion

Analiza si la Direccion cuenta con la cantidad
de jovenes solicitados por el IMJUVE que
realizaran el servicio social en el Instituto

Municipal de la Juventud.

Direccion de Educacion

Si se cuenta con la cantidad de jovenes
solicitados por el IMJUVE para presentar su
servicio social, se enviara a los jévenes, pero
si la Direccion no cuenta con esa cantidad,
enviara la respuesta con el numero de jovenes

que prestaran su servicio.

Auxiliar IMJUVE

Dara el seguimiento, realizara el registro
de hora de entrada y salida de los
estudiantes asimismo sera el
encargado de las actividades que
realizaran  los  jovenes del  servicio

social.

Jovenes del servicio social

Estaran obligados a cumplir los lineamientos
acordados por el auxiliar del IMJUVE, asi como

18




realizar las actividades encomendadas y a
cumplir con las 480 horas dentro del horario

que marque el Instituto.

Il.X. Diagramacion.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR IMJUVE

DIRECTOR DE AUXILIAR IMJUVE JOVENES DEL SERVICIO SOCIAL
EDUCACION

EL TITULAR DEL INSTITUTO REALIZA
LA SOLICITUD A LA DIRECCION DE
EDUCACION CON LA CANTIDAD DE
JOVENES QUE NECESITA PARA EL
SERVICIO SOCIAL

EL DIRECTOR DE EDUCACION ANALIZA
DICHA SOLICITUD

ANALIZA S| CUENTA CON LA CANTIDAD
DE JOVENES QUE SOLICITA EL IMJUVE

ENVIA LA CANTIDAD SOLICITADA DE
JOVENES QUE PRESENTARAN SU
SERVICIO EN EL IMJUVE

SI LA DRECCION NO CUENTA CON LA
CANTIDAD DE JOVENES
SOLICITTADOS, EXPLICA AL IMJUVE Y
ENVIA RESPUESTA DE LOS JOVENES
QUE ENVIARA PARA PRESENTAR SU
SERVICIO SOCIAL

LOS AUXILIARES DEL IMJUVE SERAN
LOS ENCARGADOS DE DAR
SEGUIMIENTO COMO  REGISTRAR
HORA DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS
ESTUDIANTES, ASi COMO DE
ENCARGAR LAS TAREAS QUE
REALIZARAN

LOS JOVENES PRESTADORES DEL
SERVICIO SOCIAL, TENDRAN QUE
APOYAR CON LAS TAREAS DEL
INSTITUTO, ASi COMO CUMPLIR CON
LAS 480 HORAS ESTIPULADAS.

Sl NO

Ij

\ 4
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I.XI. Medicioén.

No. De estudiantes canalizados anualmente X 100 | = Nivel de satisfacciéon y
No. De estudiantes recibidos anualmente apoyo de los estudiantes

I1.XIl. Formatos e instructivos.

N/A

ILXIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

0 Lo00e
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Mll. TV-1921-1J-AOJ-003- Atencion a Organizaciones Juveniles

lil.I. Objetivo.

Promover de manera organizada el desarrollo de habilidades y conocimientos en
organizaciones juveniles a través de platicas, talleres y diferentes actividades para
asi convertir sus habilidades en herramientas para enfrentar los retos que les

presenta la juventud.

l1ILLII. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Juventud, a los servidores publicos

adscritos al IMJUVE, asi como a la poblacion joven tenanguense.

lILIIl. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019-2021, Titulo Décimo Primero, Del
Desarrollo Social y la Vinculacion Institucional, Capitulo VIII De la Juventud, Articulo
163, Fraccion lll, 5 de febrero 2019, Gaceta de Gobierno municipio de Tenango del
Valle 2020.

llIl.IV. Responsabilidades

e El Titular debera:
- El Titular brindara la atencidn y escuchara las inquietudes o necesidades de
las organizaciones juveniles asi como dar el seguimiento a los acuerdos que

pudieran resultar de las organizaciones y el Instituto.
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El Auxiliar debera:

El Auxiliar es el encargado de dar atencidon y escuchar a las
organizaciones juveniles interesadas en interactuar con el Instituto, asimismo
fungir como vinculo entre la organizacion juvenil y el Titular del Instituto.

Las organizaciones juveniles deberan:

Solicitar del apoyo del IMJUVE ya sea acudiendo a las instalaciones o por

medio de redes sociales para agendar una cita.

lIL.V. Definiciones.

Organizaciones juveniles: Grupos, asociaciones, auténomas o
dependientes de otras compuestas por jovenes.

Fungir: Ejercer las funciones propias de un oficio o un cargo.

Inquietudes: Situacién angustiosa o preocupacion.

Necesidades: La carencia de un elemento que resulta indispensable.
Atencion primaria: Primera persona que brinda atencidon a las

organizaciones.

HL.VI. Insumos.

Espacio del Instituto

lIL.VII. Resultados.

Diferentes programas o actividades.

Exposicion de platicas juveniles.
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lL.VIII. Politicas y Normas.

El Instituto Municipal de la Juventud designara fechas y horarios para la
atencion de grupos juveniles.

Las reuniones entre el Instituto y organizaciones juveniles se desarrollaran
en un ambiente de orden, respeto y tolerancia para cada una de las partes.
El Instituto Municipal de la Juventud podra suspender, posponer o cancelar

si por algun motivo fuese necesario.

lIl.IX. Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa Actividad

Acercamiento de grupo o asociacion
juvenil al Instituto Municipal de la
Juventud para realizar alguna peticion
o solicitar apoyo.

Organizacion juvenil

Sera el encargado de brindar la
Titular IMJUVE atencion a las asociaciones o jévenes
que se acerquen al Instituto.

Sera el encargado de brindar
. seguimiento a la solicitud o apoyo, asi
Auxiliares IMJUVE 9 : poyo, &
como ser el vinculo entre la asociacion
y el titular del Instituto.
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lll.X. Diagramacioén.

No. ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANIZACIONES JUVENILES

TITULAR IMJUVE AUXILIAR IMJUVE

LAS ASOCIACIONES JUVENILES SE ACERCAN AL
INSTITUTO MUNCIPAL DE LA JUVENTUD PARA
SOLICITAR ALGUN APOYO O GENERAR ALGUN

EL AUXILIAR SERA EL ENCARGADO DE DAR EL
SEGUIMIENTO Y ATENCION A LA ASOCIACION.

PROYECTO.

2
EL TITULAR SERA EL ENACARGADO DE ATENDER AL o
GRUPO DE JOVENES Y ESCUCHAR SUS »
INQUIETUDES

\ 4

A

4
SERAN LOS ENCARGADOS DE LLEVAR A CABO EL
PROYECTO HASTA EL FINAL.

l1.XI. Medicién.

No. De peticiones atendidas por trimestre X 100
No. De peticiones solicitadas por trimestre

= Nivel de satisfaccién y
atencion de peticiones
atendidas

l11.XIl. Formatos e instructivos.

N/A
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LXIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

oL

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-1J-CSTIJT-004 Conferencias sobre temas de interés para la

juventud tenanguense.

IV.1. Objetivo.

Brindar informacion a los jovenes sobre diferentes temas relacionados al desarrollo
de su juventud que les permitan una mejor toma de decisiones en su desarrollo, a
través de platicas y conferencias de interés joven en el Instituto e Instituciones

educativas.

IV.Il. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Juventud, a la Institucidon aliada la
imparticion de platicas, a los Servidores Publicos adscritos al IMJUVE, asi como a

la poblacion joven tenanguense.

IV.IIl. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019-2021, Titulo Décimo Primero, Del
Desarrollo Social y la Vinculacion Institucional, Capitulo VIII De la Juventud, Articulo
163, Fraccion IV, 5 de febrero 2019, Gaceta de Gobierno municipio de Tenango del
Valle 2020.

IV.IV. Responsabilidades.

e El Titular y Auxiliares deberan:

- El Titular asi como los auxiliares tienen la responsabilidad de realizar la
programacion de conferencias en diferentes Instituciones apoyados de
diferentes instancias, para brindar informacién puntual a la juventud

tenanguense.
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La Institucién Educativa debera:
La Institucion educativa tiene la responsabilidad de brindar un espacio

adecuado para el desarrollo de la platica o conferencia.

La Institucion Participante:
Debera acudir puntualmente al lugar donde se

realizara la platica o conferencia.

El Auxiliar de Logistica debera:
El Auxiliar de Logistica sera el encargado de verificar que los recursos
materiales y humanos para la realizacién de la platica o conferencia, se

encuentren listos en la hora y en el lugar determinado

IV.V. Definiciones.

Conferencias: disertacion o exposicién en pubico sobre un tema o un
asunto.

Proyeccion: desarrollo de un plan con la misidon de conseguir un objetivo
determinado.

Platica: comunicacion de dos o mas personas en un tono poco solemne.
Logistica: conjunto de los medios necesarios para llevas a cabo un fin
determinado.

Juventud: ciudadanos tenanguenses de entre 12 y 29 ainos de edad

IV.VI. Insumos.
Oficios de peticidon

Oficios de requerimientos para recursos materiales

Gestidn para gastos de ejecuciéon
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IV.VIl. Resultados.

Platicas y Conferencias en tiempo y forma, en la Cabecera Municipal y

delegaciones.

IV.VIII. Politicas y Normas.

El Instituto Municipal de la Juventud llevara a cabo la planeacién y
programacién de conferencias siendo posible la realizacién de platicas y/o
conferencias a peticion de parte.

El Instituto Municipal de la juventud requiere de materiales y espacios
adecuados para la realizacion de las platicas o conferencias.

Se requiere un minimo de 30 alumnos y un maximo de 100, para que pueda

ser impartida una platica o conferencia.
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IV.IX.

Desarrollo.

No.

Unidad Administrativa

Actividad

Titular y Auxiliares

Realizan proyeccién y programacion

de platicas y conferencias.

Institucidn participante

Se hace contacto con Institucion
participante para solicitar de su apoyo
con la imparticibn de una platica o

conferencia.

Institucion Educativa receptora

Acepta fecha y hora para |la
realizacion de la platica, asi como la
asignaciéon de un espacio para el

desarrollo de la misma.

Institucion Educativa

El Director escolar puede solicitar algun
tema en especifico si asi lo considera
necesario o aceptar el tema propuesto
por el IMJUVE.

Auxiliar de Logistica

Encargado de verificar que los
recursos materiales se encuentren en
tiempo y forma para la realizacion de

la platica o conferencia.
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IV.X. Diagramacion.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR IMJUVE

AUXILIARES IMJUVE

INSTITUCION EDUCATIVA

INSTITUCION PARTICIPANTE

REALIZA LA PROYECCION-
PROGRAMACION DE PLATICAS Y
CONFERENCIAS

EN BASE AL DIRECTORIO ESCOLAR
NIVEL SECUNDARIA Y BACHILLERATO
PROGRAMAN LAS INSTITUCIONES
PARA VISITA, CON EL PROPOSITO DE
ASISTIR A TODAS Y CADA UNA DE LAS
INSTITUCIONES DE LA CABECERA
MUNICIPAL Y SUS DELEGACIONES.

SI LA INSTITUCION ASI LO REQUIERE Y
CONSIDERA  NECESARIO  PUEDEN
SOLICITAR LA PLATICA CON EL TEMA
DESEADO PARA IMPARTIR A LOS
JOVENES.

REALIZARA EL CONTACTO CON LA
INSTITUCION CORRESPONDIENTE,
PARA SOLICITAR EL APOYO CON EL
TEMA DE LA CONFERENCIA.

SE IMPARTIRA EL TEMA YA
PROGRAMADO

UNA VEZ QUE YA LA INSTITUCION
CONFIRME EL APOYO, SE REALIZARA
EL CONTACTO CON LA INSTITUCION
EDUCATIVA PARA CONFIRMAR LA
FECHA, DIA Y LA HORA.

EL AUXILIAR IMJUVE DESIGANADO
SERA EL ENCARGADO DE SOLICITAR Y
VERIFICAR QUE EL EQUIPO
NECESARIO PARA IMPARTIR LA
CONFERENCIA SE ENCUENTRE EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA EN TIEMPO Y
FORMA.

PERSONAL DEL IMJUVE EN
COORDINACION CON LA INSTITUCION
PARTICIPANTE ACUDIRAN A LA
INSTITUCION EDUCATIVA CON EL FIN
DE IMPARTIR LA PLATICA-
CONFERENCIA

;

;
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IV.XI. Medicién.

No. De platicas ejecutadas por semestre X 100
No. De platicas realizadas por semestre

= Nivel de satisfaccion de
platicas o conferencias

IV.XIl. Formatos e instructivos.

N/A

IV.XIIl. Simbologia.

SimBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

0 Lo00e

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera edicion (10 febrero 2020) Elaboracion del presente Manual de

Procedimientos Instituto Municipal de la Juventud de Tenango del Valle 2019-2021

Distribucion.

El original del manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud se
encuentra en la Direccion del Instituto.
Las copias controladas se encuentran distribuidas en:

1. Presidencia Municipal
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Validacion
ELABORO: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl 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 044/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud.

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

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

Lic. Miguel Angel Talavera Lépez
Director o Titular del Instituto Municipal de la Juventud
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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 Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién

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

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. 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
Meéxico 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:

[..]

Ill. 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 desempefo 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 aprobacién a este érgano de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracién 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 organizacidon 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
comunicacion 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 Defensoria Municipal de

los Derechos Humanos es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

22 DH | Defensoria Municipal de los Derechos Humanos



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION.

El presente manual de procedimientos de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, del ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México, es de
observancia general, como instrumento e informacion, asi como de consulta, dicho
manual constituye una herramienta administrativa que busca proporcionar la
informacion necesaria para el cumplimiento de las responsabilidades del Organismo
dentro del ambito de su competencia, mediante la descripciéon de actividades vy
funciones, desglosando de manera esquematica y sistematica cada uno de los

procedimientos que competen a la Defensoria Municipal.

Dicho manual, tiene como finalidad desarrollar acciones tendientes a simplificar y
agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos que brinda la
Defensoria Municipal, ademas de ser una guia para las distintas gestiones que

realiza el usuario tanto interno como externo.

Por ello, la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tenango del Valle con
base en las atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales, emite

los presentes procedimientos administrativos a seguir.



I. TV-1921-DH-IRQ-001: INICIO Y REMISION DE QUEJA

I.I. OBJETIVO
Recibir las presuntas violaciones a los derechos humanos de los habitantes del
Municipio de Tenango del Valle, a fin de atender la situacion que presenta el

quejoso, mediante el formato de queja.

LIl. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos, asi a los habitantes del municipio de Tenango del Valle, a la Comisién de
Derechos Humanos del Estado México, la Visitaduria General sede Tenango del

Valle, Autoridades Federales, Estatales y Municipales, Instituciones Privadas.

LIIl. REFERENCIAS

Normatividad Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (1917), Titulo Primero
Capitulo | “De los Derechos Humanos y sus Garantias”, articulo 1, 8 y 102 B.
Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2011. Ultima reforma
publicada en el DOF el 09/02/2012.

Normatividad Estatal

e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México (1917), Titulo
Segundo “De los Principios Constitucionales”, articulo 5 y 16. Diario Oficial
de la Federacion 17 de noviembre de 1917.

e Ley Organica Municipal del Estado de México (1993). Capitulo Tercero
“Atribuciones de los Ayuntamientos”, articulo 31 fraccion IX bis, articulo147
K fraccion XII, 2 de marzo de 1993.

e Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos (2017). Titulo Primero Disposiciones
Generales Capitulo | “De la naturaleza y objeto de las Defensorias

Municipales”, articulo 2. Gaceta de Gobierno 29 de junio de 2017.
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.VI. RESPONSABILIDADES

Auxiliar Administrativo:

1.

Le pide al quejoso se registre en el libro de usuarios

Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

2.

El defensor o defensora de Derechos Humanos, Atiende la necesidad del
usuario y si los hechos que presuntamente vulneran los Derechos Humanos
son atribuidos a servidores publicos se forma un expediente interno.

Si los hechos presuntamente vulneran los derechos del quejoso, se
proporciona el formato de queja e indica que el llenado puede ser a mano o

a computadora.

4. Se crea un expediente interno

5. En un plazo no mayor a 24 horas se remite la queja a la Visitaduria General

Sede Tenango del Valle.

Da seguimiento al procedimiento que realiza la CODHEM, hasta su
resolucion.

Cierra y archiva el expediente interno, de acuerdo con el estatus en el que

haya quedado.

I.V. DEFINICIONES.

Queja: Solicitud que una persona realiza, para que la Comisién de Derechos

Humanos del Estado de México (CODHEM) investigue la presunta violacién a

derechos humanos, por actos u omisiones de naturaleza administrativa de

autoridades o de servidores publicos estatales y municipales.

CODHEM: La Comision de Derechos Humanos del Estado de México es un

organismo publico de caracter permanente, con autonomia de gestion y

presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios.



L.VI. INSUMOS.
e Libro de registro de usuarios
e Solicitud de queja escrita o verbal que hace el usuario.
e Formato de queja emitida por la Defensoria Municipal de Derechos

Humanos

I.VIl. RESULTADOS.
Formato de queja llenado de acuerdo con la situacion que presenta el

peticionario.

LVIII. POLITICAS Y NORMAS.
El horario de atencidn es de: 9:00 a.m. a 18:00 horas, de lunes a viernes.
Toda queja que se realice en la Defensoria va dirigida al presidente de la
CODHEM vy sera dirigida al visitador de la sede Tenango del Valle, mediante

formato de queja.

Las quejas pueden presentarse verbalmente, por escrito o por cualquier medio
de comunicacion.
Toda queja debera contener los datos siguientes:

a) Para la identificacion: nombre completo de la o el quejoso, domicilio, edad,

ocupacion, grado de estudios, correo electronico y teléfono.
b) Forma en la que se recibio la queja

c) Autoridad o servidor publico a quien se le atribuyan los actos u omisiones

por presuntas violaciones a derechos humanos.
d) Descripcion de los hechos presuntamente violatorios a derechos humanos.

e) Firma de aviso de privacidad.
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f) Croquis.

Toda queja sera recibida, integrada en expediente y remitida con inmediatez a
la Visitaduria con sede Tenango del Valle para su debido tramite y
seguimiento.

Una vez remitida la queja, se le informara al quejoso que tendra que esperar la
radicacion del documento, para asignaciéon de numero de expediente y sera el

visitador adjunto quien llevara el procedimiento de su queja.
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I.IX. DESARROLLO.
AREA ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE
1 AUXILIAR Le pide al quejoso que se registre en el
ADMINISTRATIVO | libro de usuarios

2 QUEJOSO Se acerca a la Defensoria y expone su
caso a la Defensora de Derechos
Humanos.

3 DEFENSORA DE Atiende la necesidad del usuario y si los
DERECHOS hechos que presuntamente vulneran los
HUMANOS Derechos Humanos son atribuidos a

servidores publicos se forma un
expediente interno.
QUEJOSO Presenta su queja, mediante formato que

4 proporciona la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos de Tenango del Valle.

5 DEFENSORA DE En un plazo no mayor a 24 horas se remite
DERECHOS y entrega la queja a la Visitaduria General
HUMANOS Sede Tenango del Valle.
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VISITADURIA
GENERAL SEDE
TENANGO DEL

VALLE.
CODHEM

Recibe y asigna un numero al expediente
de queja que le remite la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, y el
visitador inicia la investigacion
correspondiente, solicitando un informe a la
autoridad presuntamente responsable de la

violacion a Derechos Humanos.

DEFENSORA DE

Da seguimiento al procedimiento que

DERECHOS realiza la CODHEM, hasta su resolucion.
HUMANOS
VISITADURIA Emite su resoluciéon y la Defensoria
GENERAL SEDE Municipal, verifica si se archivo, se propuso
TENANGO DEL una conciliacion o se emiti6 una
VALLE. recomendacion.
CODHEM
DEFENSORA Cierra y archiva el expediente interno, de
MUNICIPAL DE acuerdo con el estatus en el que haya
DERECHOS quedado.
HUMANOS
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I.X DIAGRAMACION

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

VISITADURIA

DEFENSORA
DE DERECHOS
HUMANOS

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

QUEJOSO

Le pide al quejoso que se registre en el libro de

usuarios

Se acerca a la Defensoria y expone su caso a la

Defensora de Derechos Humanos.

Atiende la necesidad del usuario y si los hechos
que presuntamente vulneran los Derechos
Humanos son atribuidos a servidores publicos se

forma un expediente interno.

Presenta su queja, mediante formato que
proporciona la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos de Tenango del Valle.

En un plazo no mayor a 24 horas se remite y
entrega la queja a la Visitaduria General Sede

Tenango del Valle.

Recibe y asigna un numero al expediente de
queja que le remite la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, y el visitador inicia la
investigacion correspondiente, solicitando un
infforme a la autoridad presuntamente
responsable de la violacion a Derechos

Humanos.

Da seguimiento al procedimiento que realiza la
CODHEM, hasta su resolucién.

Emite su resolucién y la Defensoria Municipal,
verifica si se archivd, se propuso una conciliacion

0 se emitié una recomendacion.

Cierra y archiva el expediente interno, de
acuerdo con el estatus en el que haya quedado.

INICIO

NO

SI

\4

A

A
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I.XI. MEDICION.
PROCEDIMIENTO: INICIO Y REMISION DE QUEJAS

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.
1.- Numero de quejas expedidas en la Defensoria Municipal

2.- Numero de quejas solicitadas en la Defensoria Municipal

Numero de quejas expedidas: *100 = nivel de

satisfaccion del usuario en el

Numero de quejas solicitadas: I
procedimiento
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L.XIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:TV-1921-DH-IRQ-001/001:
FORMATO DE QUEJA

16
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1.XIIl. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

<
o
=

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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Il. TV-1921-DH-AJ-002: ASESORIAS JURIDICAS.

Il.l. OBJETIVO.
Proporcionar informacion y orientacidén juridica a la poblacion en general del
municipio de Tenango del Valle, en materia penal, civil, familiar, mercantil, laboral,
agraria, etc.; a fin de solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicaciéon

de normas, leyes y reglamentos en materia de Derechos Humanos.

IL.Il. ALCANCE.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos y a la ciudadania que transita en el territorio municipal de Tenango del
Valle.

ILIIl. REFERENCIAS.

Normatividad Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (1917), Titulo Primero
Capitulo | “De los Derechos Humanos y sus Garantias”, articulo 1,8 y 102 B. Diario
Oficial de la Federacion el 12 de octubre de 2011. Ultima reforma publicada en el
DOF el 09/02/2012.

Normatividad Estatal

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México (1917), Titulo Segundo
“De los Principios Constitucionales”, articulo 5 y 16. Diario Oficial de la Federacién
17 de noviembre de 1917. Ultima reforma publicada en el DOF el 03/02/2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México (1993). Capitulo Tercero

“Atribuciones de los Ayuntamientos”, articulo 31 fraccidén IX BIS y articulo 147 K

fraccion |, 2 de marzo de 1993.
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Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de

Derechos Humanos (2017). Titulo Primero Disposiciones Generales Capitulo | “De

la naturaleza y objeto de las Defensorias Municipales”, articulo 2. Gaceta de
Gobierno 29 de junio de 2017.

ILIV. RESPONSABILIDADES

Auxiliar administrativo

1.

Le pide al peticionario que se registre en el libro de usuarios

Defensoria Municipal de Derechos Humanos

2.

El defensor o defensora de Derechos Humanos, escucha y atiende la
necesidad del usuario.

Explica que los servicios brindados son gratuitos y refiere la confidencialidad
de datos proporcionados.

Proporciona material informativo (dipticos) sobre los Derechos Humanos de
acuerdo con el sector que solicita la asesoria.

Llena el formato de asesoria y si es necesario se canaliza a la instituciéon
que dara la atencion.

5i se realiza canalizacion, se llena formato, se registra en una base de datos

de Excel y se da seguimiento.

I.V. DEFINICIONES.

Asesoria juridica: Consiste en brindar informacién, orientacion y asesoria legal

especializada en diferentes materias a toda la poblaciéon que tenga alguna duda o

problema legal.

Canalizacion: Remitir al usuario a una dependencia gubernamental o no

gubernamental para que sea atendido.
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I.VI. INSUMOS.
e Libro de registro de usuarios
e Formato de asesoria

e Formato de canalizacion

ILVII. RESULTADOS.

El formato llenado de asesoria juridica.
El formato llenado de canalizacién.

I.VIIl POLITICAS Y NORMAS.
Brindar asesoria gratuita a la ciudadania del municipio de Tenango del Valle.
El horario de atencion es de: 9:00 a.m. a 18:00 horas, de lunes a viernes.
Se realiza el llenado de formato de asesoria mismo que contiene la siguiente
informacion:
Datos generales del peticionario: Nombre, domicilio, teléfono.
Grupo al que pertenece.
Sintesis de los hechos

Materia de asesoria (penal, civil, familiar, mercantil, agrario, etc.

21



ILIX.

DESARROLLO.

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Le pide al peticionario que se registre en el libro de
usuarios
PETICIONARIO Solicita asesoria juridica a la defensora sobre el
2 asunto del cual considera se estan afectando sus
derechos humanos y expone su situacién o
problematica
3 DEFENSORIA DE DERECHOS Escucha y atiende la necesidad del usuario.
HUMANOS
4 DEFENSORA DE DERECHOS Explica que los servicios brindados son gratuitos,
HUMANOS refiere la confidencialidad de datos proporcionados,
llena un formato de asesoria y/o se canaliza a la
institucion que dara la atencién.
5 DEFENSORA DE DERECHOS Proporciona material informativo (dipticos) sobre los
HUMANOS Derechos Humanos de acuerdo con el sector que
solicita la asesoria.
6 DEFENSORA DE DERECHOS Realiza canalizacion
HUMANOS
7 DEFENSORA DE DERECHOS Llena formato y se registra en una base de Excel
HUMANOS
8 Se presenta a la dependencia canalizada por la
PETICIONARIO Defensora de Derechos Humanos.
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9 DEFENSORA DE DERECHOS Da seguimiento una vez que el peticionario ha sido
HUMANOS canalizado a
la dependencia
10 DEFENSORA DE DERECHOS Concluye intervencion

HUMANOS
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II.X. DIAGRAMACION.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DEFENSORA DE
DERECHOS HUMANOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PETICIONARIO

Le pide al peticionario que se registre en
el libro de usuarios

Solicita asesoria juridica a la defensora
sobre el asunto del cual considera se
estan afectando sus derechos humanos y
expone su situacion o problematica

Escucha y atiende la necesidad del
usuario.

Explica que los servicios brindados son
gratuitos, refiere la confidencialidad de
datos proporcionados, llena un formato
de asesoria y/o se canaliza a la
institucion que dara la atencion.

Proporciona material informativo
(dipticos) sobre los Derechos Humanos
de acuerdo con el sector que solicita la
asesoria.

Realiza canalizacion

Se llena formato y se registra en una
base de Excel

Se presenta a la dependencia canalizada
por la Defensora de Derechos Humanos.

Da seguimiento una vez que el
peticionario ha sido canalizado a
la dependencia

10

Concluye intervencion

—1

|
l
l
|
&

NO

<

A
FIN
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11.XI. MEDICION.
PROCEDIMIENTO: ASESORIAS JURIDICAS

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de Asesorias juridicas expedidas

2.- Numero de Asesorias juridicas solicitadas

Numero de asesorias expedidas: *100 = nivel de

Numero de asesorias solicitadas: satisfaccion del usuario en el

procedimiento.
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ILXIl. FORMATO E INSTRUCTIVOS
TV-1921-DH-AJ-002/001: FORMATO DE ASESORIA

1)FECHA 2)HORA|

/ / /

DATOS GENERALES DEL PETICIONARIO

NOMBRE (s) APELLIDO PATERNO APELLIDO
MATERNO
Lengua que habla en caso de ser Indigena EDAD:

DOMICILIO

CALLE No.

COLONIA C.P.
MUNICIPIO
TELEFONO

REFERENCIA
GRUPO AL QUE PERTENECE EL AGRAVIDADO : Victima de delito ( ) Mujer ( )
Hombre ( ) NifiooNifia ( ) Adolescente ( ) Adulto Mayor ( ) Indigena ( )
Migrante ( ) Persona con discapacidad( ) Detenidos o Asegurado ( )
SINTESIS DE LOS HECHOS:

MATERIA: Penal ( ) Civil ( ) Familiar ( ) MeRcantil ( ) Laboral ( ) Agrario ( )
Fiscal () Amparo ( ) Administrativa ( ) () Penitensario
Otros

ASUNTO Federal ( ) Local ( ) ambos ()
HAY DENUNCIA Sl () No ()
En caso de no haber denucia expligue la razon

SERVICIO PROPORCIONADO Asesoria Juridica () Informacion ()

NOMBRE Y FIRMA
I1.XIIl. SIMBOLOGIA.

26



SIMBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

O IR¢

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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. TV-1921-DH-VGM-003: VISITAS A GALERAS MUNICIPALES.

lll. 1 OBJETIVO
Supervisar las galeras municipales, a fin de verificar que no exista violacion a los
derechos humanos de quienes se encuentran detenidos, asi como conocer la

situacion del detenido mediante el llenado del formato de supervision.

lll.I ALCANCE
Aplica a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, al personal que labora en
las Galeras del Municipio de Tenango del Valle, asi como a los detenidos que se

encuentren en las Galeras.

lll. Il REFERENCIAS

Normatividad Estatal

e Ley Organica Municipal del Estado de México (1993). Capitulo Décimo
“Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derechos Humanos”, articulo 147 K fraccién XV. 2 de marzo de
1993.

Normatividad Municipal

¢ Bando Municipal de Tenango del Valle (2020) Capitulo Il “De los Derechos

Humanos” articulo 24 fraccion Ill. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020.

ll.LIV RESPONSABILIDADES

Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

1. Se realizan visitas intempestivas a las Galeras Municipales, centros
educativos, centros de aseguramiento, comandancia, centros hospitalarios,
asilos y albergues, a fin de vigilar que no exista violacién a los Derechos

Humanos.
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2. Se dirige a la autoridad competente para informar sobre la visita y acceder al
espacio.

3. En caso de existir personas aseguradas en la comandancia se interrogan a
fin de vigilar que no exista presunta violacién a sus Derechos.

4. NO: se llena el rubro de condiciones del lugar.

5. Se llena formato de supervision

6. Se pide a la autoridad responsable firma y sello de la dependencia donde se

lleva a cabo la supervision.

.V DEFINICIONES
Visita intempestiva: Accion que se lleva a cabo de manera imprevista o

espontanea.

Supervision: Vigilancia o direccion de la realizaciéon de una actividad determinada

por parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

ILVI INSUMOS

Formato de supervision

lI.VII RESULTADOS

- Formato llenado de supervision.

IILVIII POLITICAS Y NORMAS
- Se realizan visitas a la carcel municipal, comandancia, centros educativos,
centros hospitalarios, asilos y albergues ubicados dentro del municipio de
Tenango del Valle.
- Se verifica que no exista violacion a los Derechos Humanos de quienes se
encuentren en los espacios antes mencionados.
- Se llena formato de supervision con los siguientes rubros:

o Nombre del titular del hospital o centro de salud
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Persona que atiende la visita, cargo, municipio o delegacion, teléfono,
personal que realiza la visita.

Condiciones del lugar

Entrevista a usuarios

Sello de la organizacién, nombre y firma del responsabile.
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lILIX DESARROLLO

No. | AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
DEFENSORA DE Realiza visitas intempestivas a las Galeras
1 DERECHOS Municipales, Centros Educativos, Centro de
HUMANOS Aseguramiento, Comandancia, Centros
Hospitalarios, Asilos y Albergues, ubicados
dentro del municipio de Tenango del Valle.
2 DEFENSORA DE Se dirige a la autoridad responsable para
DERECHOS informar sobre la visita, y acceder al
HUMANOS espacio.
3 AUTORIDAD Da acceso a la Defensora de Derechos
RESPONSABLE Humanos, para realizar la visita.
4 DEFENSORA DE En caso de existir personas aseguradas en
DERECHOS la comandancia se interrogan a fin de vigilar
HUMANOS que no exista presunta violacidbn a sus
Derechos.
NO: se llena el rubro de condiciones del
lugar.
5 PERSONAS Contestan entrevista realizada por la
ASEGURADAS Defensora de Derechos Humanos
6 DEFENSORA DE Verifica si existen presuntas violaciones a

DERECHOS
HUMANOS

Derechos Humanos.

31




DEFENSORA DE

Si existe alguna presunta violacion a

DERECHOS Derechos Humanos se inicia el
HUMANOS procedimiento de queja.
DEFENSORA DE Pide a la autoridad responsable nombre,
DERECHOS firmay sello de la dependencia para concluir
HUMANOS la supervision.
AUTORIDAD Brinda su nombre y firma y sella el formato
RESPONSABLE de supervision.
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l.X DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD
DEFENSORA DE AUTORIDAD PERSONAS
DERECHOS RESPONSABLE ASEGURADAS
HUMANOS
1 Realiza visitas intempestivas a las Galeras Municipales,
Centros Educativos, Centro de Aseguramiento,
Comandancia, Centros Hospitalarios, Asilos y Albergues, INICIO
ubicados dentro del municipio de Tenango del Valle.
2 Se dirige a la autoridad responsable para informar sobre
la visita, y acceder al espacio.
3 Da acceso a la Defensora de Derechos Humanos, para -
realizar la visita.
4 En caso de existir personas aseguradas en la 1
comandancia se interrogan a fin de vigilar que no exista NO si
violacion a sus Derechos. —O
NO: se llena el rubro de condiciones del lugar. l
5 Contestan entrevista realizada por la Defensora de
Derechos Humanos l
6 Verifica si existe presunta violacion a Derechos NO
Humanos.
Si
7 Si existe alguna presunta violaciéon a Derechos Humanos
e inicia el procedimiento de queja.
8 Pide a la autoridad responsable nombre, firma y sello de l <
la dependencia para concluir la supervisién. >
9 Brinda su nombre y firma y sella el formato de

supervision.




111.XI MEDICION
PROCEDIMIENTO: VISITA AGALERAS MUNICIPALES

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de visitas a Galeras Municipales expedidas

2.- Numero de visitas a Galeras Municipales solicitadas

Numero de visitas a Galeras

expedidas:

*100 = nivel de
Nimero de visitas a Galeras satisfaccion del usuario en
solicitadas: el procedimiento.
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X1l FORMATO E INSTRUCTIVOS

TV-1921-DH-SGM-003/001: FORMATO SUPERVISON A GALERA MUNICIPAL

SUPERVISION A GALERA MUNICIPAL

TITULAR:

DIA

MES

PERSONA QUE ATIENDE LA
VISITA:

CARGO:

REALIZA LA
VISITA:

NOMBRE Y FIRMA

35

SELLO




ASEGURADOS

NOMBRES

EDAD

SEXO PROCEDENCIA

= ©| O N| O| O | WO N| =

FALTA ADMINISTRATIVA.

NUMERO DE
DETENIDOS

CONDICIONES DEL LUGAR

LIMPIEZA

BUENA

REGULAR

MALA

OLOR

BUENA

REGULAR

MALA

OBSERVACIONES
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llI. XI1l. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

O IR¢

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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IV. TV-1921-DH-CMDH-004: CAPACITACION EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

IV.| OBJETIVO
Promover y difundir los Derechos Humanos en la poblacion en general, con énfasis
en los grupos vulnerables, nifios, nifias, adolescentes, mujeres, personas de la
tercera edad, personas con VIH/SIDA, personas con discapacidad, personas con
preferencia sexual distinta a la heterosexual, asi como a servidores publicos y
organismos no gubernamentales, a fin de fomentar una cultura de respeto a los

Derechos Humanos a través de las capacitaciones a los diferentes sectores.

IV.Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a la defensoria municipal de derechos
humanos, a la poblacibn en general, servidores publicos y organizaciones

gubernamentales y no gubernamentales.

IV.NIIREFERENCIAS

Normatividad Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (1917), Titulo Primero
Capitulo | “De los Derechos Humanos y sus Garantias”, articulo 1,8 y 102 B.
Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2011. Ultima reforma
publicada en el DOF el 09/02/2012.

Normatividad Estatal

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México (1917), Titulo
Segundo “De los Principios Constitucionales”, articulo 5 y 16. Diario Oficial
de la Federacién 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma publicada en el
DOF el 03/02/2017.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México (1993). Capitulo yTercero
“Atribuciones de los Ayuntamientos”, articulo 31 fraccion IX BIS y articulo 147
K fracciones X y XVIII, 2 de marzo de 1993.

e Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos (2017). Titulo Primero Disposiciones
Generales Capitulo | “De la naturaleza y objeto de las Defensorias
Municipales”, articulo 2 y articulo 9 fraccion IX. Gaceta de Gobierno 29 de
junio de 2017

Normatividad Municipal

e Bando Municipal de Tenango del Valle (2020) Capitulo Il “De los Derechos

Humanos” articulo 24 fraccién |. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020.

IV.IV RESPONSABILIDADES

Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

1.- Promueve la difusion de los Derechos Humanos ante las instituciones publicas

y privadas, asi como la poblacion en general.

2.- Recibe solicitudes escritas o verbales para impartir capacitacién y da respuesta

a las Instituciones y sectores peticionarios.
3.- Imparte la platica o conferencia sobre alguna tematica de Derechos Humanos.

3.- Recaba informacion de las personas a quienes se les ha impartido la platica o

capacitacién, mediante una lista de asistencia.

4.- Solicita al responsable de la institucidn o sector al que se imparte la capacitacion

firma y sello.

IV.X DEFINICIONES
Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los

conocimientos, habilidades y aptitudes en determinado tema.
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Dependencia gubernamental: Es una institucion Federal, Estatal y Municipal cuya

finalidad es brindar un servicio publico que resulta necesario para la ciudadania.

Dependencia no gubernamental: organizaciones que no son parte de las esferas

gubernamentales o empresas cuyo fin fundamental no es el lucro.

IV.VI INSUMOS
e Solicitud verbal o por escrito de la capacitacion

e Formato de capacitacion.

IV.VII RESULTADOS

- Imparticion de platica
- Lista de asistencia
- Formato de capacitacion.

IV.VIII POLITICAS Y NORMAS
- El servicio de capacitacion que la Defensoria Municipal proporciona es

gratuito.

- Al término de la capacitacion las dependencias firman el formato

correspondiente.

- Las Instituciones Publicas y Privadas, presentan solicitud por escrito o verbal
a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, para recibir capacitacion
(platicas y/o conferencias) para fomentar y promover la cultura de respeto de

los Derechos Humanos.

- En su caso, la Defensoria debera coordinarse con la Secretaria Técnica de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, para ampliar el
catdlogo de capacitaciones y realizar eficientemente las platicas y

conferencias.
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IV.IX DESARROLLO

No.

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEFENSORA DE
DERECHOS
HUMANOS

Promueve la difusion de los Derechos
Humanos ante las instituciones publicas y
privadas, asi como a la poblacién en general.
Se acerca a las dependencias educativas,
delegaciones, grupos o sectores vulnerables
(nifos, ninas, adolescentes, mujeres,
personas de la tercera edad, personas con
VIH/SIDA, personas con discapacidad vy
personas con presencia sexual distinta a la

heterosexual.

INSTITUCIONES
PUBLICAS Y
PRIVADAS

Presentan solicitud por escrito o verbal ante la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos,

para recibir platicas y/o conferencias.

DEFENSORA DE
DERECHOS
HUMANOS

Reciben solicitudes escritas o verbales y da
respuesta a las Instituciones, y sectores
peticionarios, se realizan platicas para
fomentar y promover la cultura de respeto de
los derechos fundamentales de las personas
pertenecientes al municipio de Tenango del
Valle.

INSTITUCIONES
PUBLICAS Y
PRIVADAS

Reciben oficio de respuesta a su peticion
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DEFENSORA DE
DERECHOS
HUMANOS

Imparte la platica o conferencia sobre alguna

tematica de Derechos Humanos.

INSTITUCIONES
PUBLICAS Y
PRIVADAS

En su defecto otorgan oficio de
agradecimiento a la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos.

DEFENSORA DE
DERECHOS
HUMANOS

Recaba informacion de las personas a quienes
se les ha impartido la platica o capacitacion,
mediante una lista de asistencia. y solicita al
directivo o responsable de la institucion llenar
el formato de capacitaciéon con los rubros
(fecha, institucion, ubicacion, sector, firma y

sello).

INSTITUCIONES
PUBLICAS Y
PRIVADAS

Firma y sella el formato de capacitacion.
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IV.X DIAGRAMACION

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DEFENSORA DE INSTITUCIONES
DERECHOS PUBLICAS Y
HUMANOS PRIVADAS

Promueve la difusion de los Derechos Humanos ante las
instituciones publicas y privadas, asi como a la poblacién en general.
Se acerca a las dependencias educativas, delegaciones, grupos o
sectores vulnerables (nifios, nifias, adolescentes, mujeres,
personas de la tercera edad, personas con VIH/SIDA, personas
con discapacidad y personas con presencia sexual distinta a la

heterosexual.

Presentan solicitud por escrito o verbal ante la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, para recibir platicas y/o

conferencias.

Reciben solicitudes escritas o verbales y da respuesta a las
Instituciones, y sectores peticionarios, se realizan platicas para
fomentar y promover la cultura de respeto de los derechos
fundamentales de las personas pertenecientes al municipio de

Tenango del Valle.

Reciben oficio de respuesta a su peticion.

Imparte la platica o conferencia sobre alguna tematica de Derechos

Humanos.

En su defecto otorgan oficio de agradecimiento a la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos.

Recaba informacién de las personas a quienes se les ha impartido
la platica o capacitacion, mediante una lista de asistencia. y solicita
al directivo o responsable de la institucion llenar el formato de
capacitacion con los rubros (fecha, institucién, ubicacién, sector,

firma y sello).

Firma y sella el formato de capacitacion.
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IV.XI MEDICION

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de capacitaciones expedidas en materia de Derechos Humanos

2.- Numero de capacitaciones solicitadas en materia de Derechos Humanos

Numero de capacitaciones expedidas:

. . : e
Numero de capacitaciones solicitadas: 100 = nivel de satisfaccion

del usuario en el

procedimiento.
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IV.XIl FORMATO E INSTRUCTIVOS TV-1921-DH-CMDH-004/001:
FORMATO DE CAPACITACION

CAPACITACION

TEMATICA:
FECHA:
INSTITUCION:
UBICACION:
SECTOR:
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE SELLO
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(o]

NOMBRE

EDAD

FIRMA

OO N D WN=Z
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37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

7

72

73
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74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

99

100
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TOTAL:
MUJERES:
HOMBRES:




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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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 2020 (10 febrero 2020): elaboracion del manual de la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos de Tenango del Valle 2019 - 2021
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DISTRIBUCION

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en la Defensoria

Municipal de Derechos Humanos, cuyo contenido es de 52 hojas.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia

2. Secretaria del Ayuntamiento
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VALIDACION
ELABORO: DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucién 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 045/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos.

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
que se publique y se cumpla.

DADOENEL SAL()N 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.

LIC. PATRICIA GRISELDA AVILA ESQUIVEL
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
TENANGO DEL VALLE.
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
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2019 - 2021



