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I. PRESENTACION

Con el propdsito de contar con una administracion dindmica y activa, y con ello dar respuesta inmediata a
las necesidades actuales de la administraciéon en turno, la Direccidén de Planeacion, Programacién, Evaluacién
y Estadistica, se ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para modernizar y
simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el funcionamiento de las unidades
administrativas de la administracién publica municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes

aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones,
la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también
una herramienta bdsica que permitird conocer el funcionamiento de cada darea, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los

servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello, la Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacién y Estadistica, a través de la Subdireccién de
Innovacion y Desarrollo Institucional, pone a disposicion de las y los servidores publicos su propio Manual de
Procedimientos.

EDICION: SEGUNDA 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA
HY‘:}:’I\:(} m

I;(E)lrb(?%lch\ Capital con valor

I1. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién para guiar al personal que labora en la Direccion de Planeacién, Programacion,
Evaluacion y Estadistica, en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la prestacion de
servicios o la atencion de tramites en lo particular ante las dependencias municipales, contribuyendo al
desarrollo y mejoramiento para el desempefio eficiente de la gestion administrativa con apego a las

disposiciones legales y administrativas vigentes.

EDICION: SEGUNDA 6
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III. UNIDAD DE CONTROL DE GESTION

Elaboraciéon, seguimiento y evaluacion de proyectos identificados como
o estratégicos o prioritarios por la Direccion de Planeacion, Programacion,
Procedimiento:  Eyaluacién y Estadistica o alguna dependencia municipal.

Nombre del

Identificar, proponer y entregar informacion técnica con caracter de instrumental para el
disefio, implementacion y evaluacidn de proyectos estratégicos a desarrollarse por la
administracion publica municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B la o el titular de la Direccibn de Planeacién, Programaciéon, Evaluacion y Estadistica sera
encargada/o de informar a la Unidad de Control de Gestion, la identificacion de iniciativas que

requieren ser formuladas y evaluadas como proyectos estratégicos.

B Se debera dirigir la formulacion de analisis, evaluacion e investigaciones orientadas a identificar las
mejores practicas publicas administrativas o empresariales que puedan ser Utiles para el

planteamiento e implementacidn de proyectos estratégicos.

B Se mantendrd a disposicion informacion actual y vigente acerca del avance de las iniciativas y
proyectos estratégicos, en funcién de participar y retroalimentar en la elaboracion de informe de

actividades de la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica.

EDICION: SEGUNDA 7
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Area Responsable/Actividad

|

Representacion Grafica

1. Elaboracion, seguimiento y evaluacion de proyectos identificados como estratégicos o
prioritarios por parte de Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica o

alguna dependencia municipal.

T

Unidad de Control de Gestion

1.- Identifica e informa a la Direccion de Planeacién, Programacion,
Evaluacion y Estadistica acerca de iniciativas que requieren ser
disefiadas, instrumentadas y/o evaluadas como propuesta de
proyectos estratégicos.

2.- Elabora la propuesta del proyecto estratégico describiendo la
situacion esperada.

!

3.- Documenta y define la denominacién y alcance del proyecto,
registrando los componentes, objetivos y las actividades que sera
necesario desarrollar para el logro de estos.

Propuesta
de proyecto

Documentacion
Soporte

{

A

4.- Describe los bienes y/o servicios que durante la ejecucion del
proyecto deberan ser producidos o proporcionados para la correcta
ejecucién e implementacion del mismo.

No

A

¢Existe informacion
disponible?

I s

Dependencias y unidades administrativas

5.- Solicita la informacién via oficio a las unidades o
dependencias involucradas en la ejecucion del proyecto con el
propésito de recabar informacion que serd usada en la

caracterizacion del proyecto.

Descripcion

EDICION: SEGUNDA
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!

Unidad de Control de Gestion

6.- Procede a recabar la informacion necesaria para el analisis y disefio
de la propuesta, asi como de las herramientas metodoldgicas para su
sistematizacion.

Informacion y
herramientas
metodoldgicas

7.- Integra a la propuesta la informacion proporcionada por las
unidades y dependencias involucradas y documenta las lineas de
investigacion. —>

+

8.- Realiza las entrevistas necesarias bajo el esquema de juntas de
trabajo eficientes, de tal forma se obtenga informacion uatil y de
calidad y se mejoren los canales de comunicacién entre las vy los\—» m

involucrados. _ -

Lineas de
investigacion

Entrevistas

9.- Elabora e integra la documentacion de soporte y propuesta final,
para presentar a la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica.

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

10.- Recibe de la Unidad de Control de Gestion la propuesta final del
proyecto para su revision y validacion correspondiente.

#

™ >

EDICION: SEGUNDA 9



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA

e )
H. AYUNTAMIENTO
I;(E)]qu%lcf Capital con valor

IV. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del :
Procedimiento:  |ntegracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto

§Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo presupuestal
§asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucion del gasto a los programas
operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y drganos desconcentrados
el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la Ley Organica
Municipal.

B La o el Enlace Administrativo analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo realizar la adecuada planeacion del presupuesto con
apoyo de las unidades responsables.

B La asignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad, austeridad y suficiencia
presupuestal.

B |a Tesoreria Municipal informara a la o al Enlace Administrativo las observaciones detectadas en la
programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal presentara al C. Presidente Municipal el proyecto de presupuesto para la
aprobacién de Cabildo.

B La o el Enlace Administrativo debera capturar el anteproyecto de presupuesto en el Sistema de
Presupuesto de Egresos correspondiente.

EDICION: SEGUNDA 10
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. Integracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto.

.

Oficio

Tesoreria Municipal

Techo
Presupuestal

1. Remite a la Dependencia u Organo Desconcentrado via oficio, el
techo presupuestal para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

'

Dependencia u Organo Desconcentrado

Techo

< Presupuestal

2. Recibe el techo presupuestal y lo turna a la o el Enlace

Administrativo.

Enlace Administrativo

A

3. Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), calendariza y programa la adquisicion de

bienes y servicios.

4. Ingresa la informacién al Sistema del Presupuesto de Egresos,
realiza la impresion y recaba la firma de la o el titular.

Presupuesto

>

+

5. Envia via oficio a la Tesoreria Municipal el anteproyecto de

Ante Proyecto

de
[ Presupuesto
»

presupuesto para su revision.

Tesoreria Municipal

6. Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:

1

¢Hay
Correcciones?

EDICION: SEGUNDA
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Tesoreria Municipal

Anteproyecto
de
Presupuesto

A\ 4

7. Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la o el Enlace
Administrativo y le indica las adecuaciones.

+

Enlace Administrativo

Anteproyecto

8. Realiza las adecuaciones y lo regresa a la Tesoreria Municipal.

A

de
Presupuesto

#

Tesoreria Municipal

A

Oficio

—|9. Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.

Posteriormente informa via oficio a la Dependencia u Organo
Desconcentrado, el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

#

Dependencia u Organo Desconcentrado

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para
la aplicacidn del presupuesto.

FIN

EDICION: SEGUNDA
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Nombre del :
Procedimiento:  Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

§Ejerce:r el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la adecuada

Objetivo: §ejecucién de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la asignacién
presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de la elaboracion de las solicitudes de adquisicion y érdenes
de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B la ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el Enlace Administrativo, estara en constante comunicacién con las areas encargadas del seguimiento
de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

B La o el Enlace Administrativo sera responsable de que los bienes o servicios sean recibidos de conformidad
a lo solicitado.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia presupuestal,
asi como las condiciones de la misma.

B La o el Enlace Administrativo debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio los
primeros 5 dias naturales de cada mes.

EDICION: SEGUNDA 13
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2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.

Enlace Administrativo

Solicitud de
Adquisicién u
Orden de
Servicio

1. Elabora las solicitudes de adquisicion y las drdenes de servicio, las |— 5
cuales turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacion presupuestal
correspondiente.

Tesoreria Municipal

A

2. Recibe las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

+

Si

=

3. Devuelve a la o el Enlace Administrativo los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.

+

. - Solicitud de
Enlace Administrativo Adauisicion u
Orden de
Servicio

¢Es Procedente?

Solicitud de
Adquisicion u
Orden de
Servicio

\4

4. Obtiene las solicitudes de adquisicion y las drdenes de servicio,
realiza las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

'

\4

Solicitud de

- — Adquisicion u
Tesoreria Municipal Orden de
Servicio
5. Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la o el Enlace Administrativo para su tramite respectivo.
o - < Solicitud de
Enlace Administrativo Adquisicién u
Order) Qe
6. Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio las cuales > servido
seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio: Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Subdireccion de Recursos Materiales de la

Direccion de Administracion para realizar el tramite correspondiente.

}
B

EDICION: SEGUNDA 14
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Direccion de Administracion

7. Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, realiza el
tramite correspondiente para llevar a cabo la compra o contrataciéon de
los bienes y/o servicios requeridos; informa via oficio a la o el Enlace
Administrativo, cuando se concluya el tramite de compra o
contratacion, la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

+

Enlace Administrativo

Oficio

8. Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su factura
para recabar las firmas correspondientes (Enlace Administrativo y
titular de la dependencia u d6rgano desconcentrado), posteriormente
entrega la factura a la o el proveedor para que realice el tramite de

A

pago ante la Tesoreria Municipal.

L

Factura

EDICION: SEGUNDA
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Nombre del
Procedimiento:  Aperturay Ejercicio del Fondo Revolvente

§Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el cumplimiento de los

Objetivo: §objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites normales asi como revisar y dar
§trémite a la comprobacion del fondo revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso del
_mismo.
POLITICAS APLICABLES
B La o el responsable del manejo del fondo fijo debe cuidar que la aplicacion de recursos sélo sean para la

adquisicién de bienes y servicios requeridos de manera urgente, imprevistos, eventuales, contingentes o
fortuitos.

La o el Enlace Administrativo sera responsable del control del fondo revolvente.

Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran un término no mayor a 5 dias habiles.

Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente para que
reciba recursos del fondo revolvente.

El fondo revolvente debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademas de respetar las
partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

El reembolso de cantidades totales y parciales, se hara mediante la comprobacion respectiva. Por ninguna
razon se debera exceder la cantidad autorizada mensualmente.

La comprobacion del gasto se hara mediante factura, que debera contar con los requisitos fiscales vigentes,
expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento de Toluca.

Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes: nombre, cargo y firma del
area usuaria, asi como firma y sello correspondiente.

Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse con

documentacién original, el fondo revolvente asignado.

EDICION: SEGUNDA 16
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3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

Oficio de

Dependencia u Organo Desconcentrado Solicitud

1. Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de apertura de

fondo revolvente, anexa nombre y firma de la persona responsable de
Ssu manejo.
Tesoreria Municipal Oficio de
- - - - Autorizacién  |Contra
2. Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la dependencia u recibo
organo desconcentrado de acuerdo a la suficiencia presupuestal.

Elabora oficio de autorizacion y lo envia a la Dependencia u Organo
Desconcentrado, elabora el contra-recibo y lo entrega a la o el Enlace
Administrativo.

Dependencia u 6rgano desconcentrado

. . . . .7 . . Oficio d
3. Recibe el oficio de autorizacion y el contra-recibo, posteriormente los Autorizacion Contra

.. . . . ib
entrega a la o el Enlace Administrativo para darle el seguimiento reche
respectivo.

Enlace Administrativo Contra recibo

A

4. Recibe el oficio y el contra-recibo para canjearlo en el Departamento
de Caja General por el cheque de apertura, para proceder a su ejercicio [——»

y control.
+ \_/_ e

Cheque
Enlace Administrativo > ®)

5. Cobra el cheque en el banco y lo resguarda.

e

Area Solicitante

<H

6. Solicita a la o el Enlace Administrativo una cantidad para atender
alguna necesidad urgente.

2]

EDICION: SEGUNDA 17



H. AYUNTAMIENTO
DE TOLUCA
2016 - 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

qqqqqq

PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA

DE PLANEACION,

Diagrama de Flujo

Capital con valor

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Enlace Administrativo

7. Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dinero a
la o el servidor publico del area que lo solicito.

$

Area Solicitante

Recibo

8. Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el

»

\ 4

efectivo.
f

Enlace Administrativo

Recibo

9. Obtiene el recibo, lo revisa y lo guarda para su control; espera
las facturas correspondientes para la comprobacion del efectivo.

|

/r

Area solicitante

Facturas

10. Acude con la o el Enlace Administrativo con las facturas
correspondientes debidamente requisitadas y firmadas, una vez que
se hayan efectuado los gastos, para su revision y visto bueno y para

l

la comprobacion de los mismos.

Enlace Administrativo

11. Recibe las facturas, las revisa y las registra en el formato para
la comprobacion del ejercicio del fondo fijo, integra la
documentacion soporte de gastos y firma. Posteriormente cancela

<+—
Documentos
——--p

el recibo.
!
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Enlace Administrativo

Reporte
General

v

12. Integra el reporte general con el soporte del gasto, por lo menos
una vez al mes, lo revisa y obtiene la firma de la o el titular de la ~
Dependencia u Organo Desconcentrado, lo envia a la Subdireccion T~
de Egresos de la Tesoreria Municipal para el tramite de recuperacion
del fondo revolvente correspondiente.

+

Subdireccion de Egresos

A

13. Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y
procede a efectuar el tramite correspondiente del fondo fijo.

al —
14. Informa via telefonica a la o el Enlace Administrativo de la Iﬂ

recuperacion del fondo fijo, indicandole que acuda al Departamento
de Cuentas por Pagar, por el contra recibo correspondiente.

+

Enlace Administrativo

Contrarecibo

\4

15. Acude al Departamento de Cuentas por Pagar por el contra

recibo de recuperacion del fondo revolvente y posteriormente al j
Departamento de Caja General para firmar y recibir el cheque,

mismo que cambia por efectivo en la institucion bancaria
correspondiente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Gastos a Comprobar

Objetivo: §Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través del tramite normal.

POLITICAS APLICABLES

B Cada Dependencia u Organo Desconcentrado realizaré el tramite de “Gastos a Comprobar” a través de la
solicitud correspondiente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal, para que la Tesoreria

Municipal otorgue el recurso y se cubra el compromiso.

B La o el Enlace Administrativo, deberd remitir a la Tesoreria Municipal la documentaciéon comprobatoria

dentro de las 72 horas siguientes a la conclusién del asunto que originé el gasto.

B La comprobacidon debera cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo contrario la Tesoreria
Municipal los tendrd como no comprobados.

B No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar el 100% del anterior.
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H. AYUNTAMIENTO
DE TOLUCA Capital con valor

2016 - 2018

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Oficio
Formato de

4. Gastos a Comprobar.
Solicitud de

Gastos a

Enlace Administrativo
comprobar

1. Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a comprobar a la
Tesoreria Municipal; especificando la cantidad y el concepto, el cual
es firmado por la o el titular de la Dependencia u Organo
Desconcentrado.

Tesoreria Municipal

2. Recibe el oficio y formato de solicitud y verifica si cuenta con
suficiencia presupuestaria para realizar la afectacion y determina:

A

éCuenta con
presupuesto?

Oficio

Tesoreria Municipal

3. Informa via oficio a la dependencia que no cuenta con suficiencia
presupuestal.

™ D

Tesoreria Municipal

4. Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y
emite el cheque, el cual entrega a la o el Enlace Administrativo.

2]
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Enlace Administrativo

5. Recibe el cheque y procede a ocupar el dinero de acuerdo al asunto
tratado en la solicitud.

6. Prepara la documentacién comprobatoria dentro de los tres dias
habiles siguientes a la conclusién del asunto que origind la
erogacion del gasto, remitiéndola a la Tesoreria Municipal para su
comprobacion.

Tesoreria Municipal

Documentacion
Comprobatoria

7. Revisa la documentacion comprobatoria verificando que
corresponda a las partidas del gasto autorizado:

Si
¢Cumple con los

Requisitos?
* No

Tesoreria Municipal

Documentacion
Comprobatoria

8. Devuelve a la o el Enlace Administrativo la documentacion y
solicita la correccion.

Delegacion Administrativa P
9. Realiza la correccion y regresa la documentacion a la Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Municipal

Recursos

10. Registra la comprobacion de los recursos otorgados Otorgados

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Adecuacic’>n Presupuestaria
Objetivo: Realizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el momento

de la programacion.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia presupuestal,
asi como las condiciones de la misma.

B La o el Enlace Administrativo sera responsable de realizar los movimientos presupuestales dentro del
tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

B |a Tesoreria Municipal es responsable de informar a la o el Enlace Administrativo si se autorizé o rechazé
la solicitud de adecuacion presupuestaria.

B El formato de solicitud debera contener: monto, firma, justificacion, relacién por clave presupuestaria y
calendarizacion de las transferencias a realizar.
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Capital con valor

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

5. Adecuacion Presupuestaria.

Enlace Administrativo

1. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la
realizacion de adecuaciones presupuestales (transferencia).

#

Tesoreria Municipal

2. Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:

!

¢Procede?

No

Si

3. Realiza los movimientos e informa via oficio a la o el Enlace
Administrativo.

Formato

Oficio

—

FIN

Tesoreria Municipal

4, Indica via oficio a la o el Enlace Administrativo los motivos de la
negacion.

FIN

\4

Oficio
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Nombre del
Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones

§Integrar Iés necesidades de la Dependencia u Organo Desconcentrado al Sistema de Compra

Objetivo: Consolidada y eficientar los recursos programados en las partidas autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

B La Subdireccion de Recursos Materiales dara a conocer a la o el Enlace Administrativo el procedimiento a
seguir para integrar la compra anual.

B La o el Enlace Administrativo debera llevar a cabo la programacién de la compra anual, de acuerdo a la
ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B La o el Enlace Administrativo debera capturar el Programa Anual de Adquisiciones en el Sistema de
Compras Consolidadas.

B La o el Enlace Administrativo sera la o el representante de la Dependencia u Organo Desconcentrado en el
Comité de Adquisiciones.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

6. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Enlace Administrativo

1. Asiste a la reunidén convocada por la Subdireccion de Recursos
Materiales (Direccion de Administracion) para dar a conocer el
procedimiento para la integracion de la compra consolidada.

+

2. Realiza la captura en el sistema de compras consolidadas de los
articulos a requerir para el afio siguiente, respetando las partidas y los
techos presupuestales indicados por la Tesoreria Municipal y la
Subdireccién de Recursos Materiales. Realiza una calendarizacién
mensual de acuerdo a las necesidades del area. Posteriormente
informa via telefénica a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion que la captura esta concluida.

+

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (Direccion de Administracion)

A

3. Concentra la informacién de todas las dependencias y la turna a la >
Subdireccién de Recursos Materiales para llevar a cabo el proceso

correspondiente.

Enlace Administrativo

Material

4. Recibe el material durante los primeros 10 dias de cada mes, de [—»
acuerdo a la calendarizacion realizada, firmando de conformidad, en el
vale respectivo.

™ D
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Nombre del
Procedimiento: §Contro| de Combustible

§Adniinistrar la asignacion del combustible de los diferentes vehiculos adscritos a la Dependencia

Objetivo: u Organo Desconcentrado.
POLITICAS APLICABLES
B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo la recepcion de los controles para el abastecimiento del

Departamento de Control de Combustible.

Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo asignar combustible a las diferentes unidades
vehiculares, de acuerdo al presupuesto y a las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos.

Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo dar atencidn a los oficios y circulares relacionados con
el combustible.

La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, es responsable de verificar el suministro, asi
como de firmar la bitacora de combustible proporcionado.

El abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una bitacora de consumo, donde se debera
especificar el nombre de la o el servidor publico, los datos del vehiculo, cantidad abastecida y kilometraje,
de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal emitido por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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7. Control de Combustible.

Enlace Administrativo

1. Solicita via oficio al Departamento de Control de Combustible la —»| '

asignacion de medios de control de combustible utilizados para la
operatividad de los vehiculos, considerando el presupuesto asignado
a la partida correspondiente; el cual es firmado por la o el titular de
la Dependencia u Organo Desconcentrado.

'

Departamento de Control de Combustible (Subdireccion de
Servicios Generales)

Control de
combustible

2. Recibe el oficio de solicitud, realiza el tramite correspondiente,
asigna y envia el control de combustible a la o el Enlace
Administrativo via oficio.

Enlace Administrativo

Control de

3. Recibe medios de control de combustible y distribuye de acuerdo Combustible
a la operatividad de los vehiculos, registrandolos y solicitando la
firma de la o del responsable del vehiculo en el control

v

correspondiente.

4/

4. Remite al Departamento de Control de Combustible (via oficio) la
bitdcora y resumen del combustible ejercido para su nueva
asignacion, los dias 15 y 30 o 31 de cada mes.

|
FIN

Bitdcora

Resumen
de
combustible
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Nombre del
Procedimiento:  Servicio de reparacién y mantenimiento de vehiculos oficiales

§Rea|izar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en condiciones
normales de uso, los vehiculos asignados a las unidades administrativas de las Dependencias u
- Organos Desconcentrados.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las unidades administrativas de las Dependencias u Organos Desconcentrados, que
cuentan con vehiculos asignados a sus areas, informar de las necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo de dichas unidades vehiculares, asi como trasladar las mismas al Departamento de
Mantenimiento Vehicular para su diagnostico, cotizacion y reparacion correspondientes.

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo requisitar de manera oportuna las necesidades de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos de las Dependencias u Organos Desconcentrados a la
Tesoreria Municipal.

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo dar atencion a los oficios, circulares y solicitudes de
servicios, relacionados con el mantenimiento y reparacion de vehiculos.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular, verificar la realizacion de las
reparaciones conducentes y notificarlas a la o el Enlace Administrativo.
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8. Servicio de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales.

Responsable del Vehiculo

1. Informa a la o el Enlace Administrativo la necesidad de reparacion de
una unidad.

* Mantenimi
ento

Enlace Administrativo Vehicular
2. Llena formato de Mantenimiento Vehicular de acuerdo a lo solicitado
por la o el responsable del vehiculo y lo envia al Departamento de
Mantenimiento Vehicular.

Departamento de Mantenimiento Vehicular Cotizacién

3. Recibe formato e informa a la o el Enlace Administrativo la
programacion del ingreso de la unidad para diagndstico del taller
externo; posteriormente recibe cotizaciéon del servicio y envia copia a la o
el Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

, Solicitud de .
4. Elabora la solicitud de servicio y la ingresa junto con la cotizacion al Servicio Cotizacién

Departamento de Programacion y Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal para autorizacion de suficiencia presupuestal, lo recibe y lo
entrega al Departamento de Mantenimiento Vehicular para que proceda

a la contratacion del servicio.

Departamento de Mantenimiento Vehicular

Formato de
Salida

A

5. Programa el servicio con el taller externo para proceder a la
reparacion. Entrega la unidad reparada a la o el Enlace Administrativo
solicitando firma en el formato de salida emitido por el taller externo.

+

Enlace Administrativo/Operador(a) del vehiculo

Formato de
Salida Factura

A

6. Verifican que la unidad haya sido reparada conforme a lo requerido,
firmando de conformidad en el formato de salida y solicita la factura al
taller externo para tramite de pago.

A 4

FIN
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Nombre del Alta de Personal
Procedimiento:
oadYuvar a la contratacion del personal idéneo para ocupar las plazas vacantes disponibles
n las areas de las Dependencias u Organos Desconcentrados, con el propdsito de establecer
ediante su nombramiento la relacion laboral entre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual deberd contar
con las firmas de autorizacion de la o del titular de la Tesoreria Municipal, de la dependencia, la o el enlace
administrativo, titular de la Subdireccion de Recursos Humanos, titular del Departamento de Nominas y

Control de Pagos vy la o el servidor publico.

B Para proceder al alta correspondiente se debera firmar el contrato laboral y entregar la totalidad de los

documentos requeridos para la integracién del expediente de personal.
B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Subdireccion de Recursos Humanos.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de integrar el expediente, requisitar el “Formato Unico de

Personal” asi como recabar las firmas de autorizacion.

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo, presentar a la o el nuevo servidor publico con su jefe(a)

inmediato(a) y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Los candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el Enlace Administrativo, entregando copia del R.F.C. y CURP.

B Todo el personal de nuevo ingreso estard sujeto al registro de inhabilitacion elaborado por la Secretaria de

la Contraloria.

B Se establecera en el contrato laboral, el puesto funcional, descripcion del mismo, adscripcion, periodo de

contratacion y percepciones.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de la
autorizacion de la dependencia u dérganos desconcentrado y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

W La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1 6 16 del mes de su

contratacion.
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9. Alta de Personal.

Enlace Administrativo

1. Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o al
candidato como servidor publico de la Administracién Publica

Municipal.
Formato
.. LA . Unico d
2. Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o Movimiento
del titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado, para de Personal

posteriormente recabar la firma de la persona que causara alta.

Formato
3. Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Unico de

. ./ Movimiento
Subdireccion de Recursos Humanos. de Personal

4, Cita a la o el candidato para su ingreso e indicarle las
actividades a desarrollar y su area de adscripcion.

'

5. Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de
Administracion de Personal a fin de realizar el registro digital de su |—»
asistencia, previa asignacién de su nimero de empleado(a).

\
FIN

Oficio

\4
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Nombre del Baja de Personal Administrativo

Procedimiento:

§Gestiohar el Movimiento de Baja de Personal de las Dependencias u Organos Desconcentrados
§con el propdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las unidades administrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan solicitar la baja del
personal a la o el Enlace Administrativo, quien a su vez lo notificard a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara

de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta de no

adeudo, en caso contrario tendra que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

B La o el Enlace Administrativo remitird por oficio el Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente
requisitado y autorizado; a la Subdireccion de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la

Contraloria Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o del servidor publico.

B Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envie las areas, deberan remitirse a la o el Enlace
Administrativo el mismo dia que la o el servidor publico interesado presente su renuncia voluntaria. En
caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de éste documento.

B Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes o tres faltas
continuas en un periodo de treinta dias, tendra que ser notificado a la Subdireccién de Recursos Humanos
mediante el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal
del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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10. Baja de Personal Administrativo.

INICIO

Enlace Administrativo

1. Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal y le indica que deberd acudir al Departamento de
Administracion de Personal.

2. Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
la baja del personal para la entrega de los resguardos de los bienes de
la o el servidor publico.

Oficio

v

Departamento de Control Patrimonial Oficio

3. Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
bienes del personal de baja, informando via oficio a la o el Enlace
Administrativo.

Enlace Administrativo
Formato

4. Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja i

y se remite por oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos. Movimiento
{} e Personal

5. Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, registra la vacante disponible.

!

FIN

Oficio
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§Integraci6n del Acta de Entrega Recepcion para la Baja de Personal de

Nombre del
Confianza.

Procedimiento:

Objetivo: y
ntegrar el Acta de Entrega Recepcion y establecer hora y fecha para que se lleve a cabo.

POLITICAS APLICABLES

B La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la o al servidor publico de su baja laboral.

B La o el Enlace Administrativo solicitard a la o al servidor publico la preparaciéon e integracién del Acta de
Entrega Recepcidn en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM,
otro para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor
publico entrante.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la Contraloria Municipal, a la Subdireccién de
Recursos Materiales y a las o los servidores publicos entrante y saliente, la hora y fecha en la que se
llevard a cabo la entrega recepcion.

B La o el Enlace Administrativo es el responsable de atestiguar que la entrega-recepcién se realice conforme
lo establece la normatividad aplicable.
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

11. Integracion del Acta de Entrega Recepcion para la Baja de Personal de Confianza.

Enlace Administrativo
1. Informa via oficio a la o el servidor publico su baja laboral y solicita

preparar la entrega-recepcion del area a su cargo en el Sistema de
Control de Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).

+

Servidor(a) Publico(a)

2. Recibe el oficio y procede a preparar la entrega-recepcion recepcion
previa solicitud a la Contraloria Municipal de usuario y contrasefia para
acceso al sistema.

Enlace Administrativo

3. Informa via oficio a la Contraloria Municipal de la entrega recepcion,
indicando fecha y hora, asi como la designacion de una persona para L
que la lleve a cabo dicha entrega recepcion.

Oficio

v

Oficio

\4

Oficio

4, Solicita via oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales la revision
de los bienes que tiene a su cargo.

' —
Enlace Administrativo/Contraloria Municipal/ Departamento de
Control Patrimonial/Servidor(a) Publico(a)

5. Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcioén y
entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos correspondientes.

\4

Acta de
Entrega
Recepcion

\4

FIN
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V. UNIDAD DE GESTION DE LA TRANSPARENCIA

Nombre del
Procedimiento:  Atencioén a solicitudes de Informacién a través del Sistema de Informacion
Publica (SAIMex) y de las presentadas de manera fisica.

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica a la ciudadania, de la informacion que
genere 0 se encuentre en posesidon de las dependencias y organismos de la administracién
publica municipal de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Toda persona tiene el derecho de acceder a la informacion publica gubernamental sin necesidad de
acreditar su personalidad juridica.

m En la interpretacion del derecho a la informacion publica, debera prevalecer el principio de maxima

publicidad.

m El derecho de acceso a la informacion publica se exceptia cuando se trate de informacion clasificada

como reservada o confidencial.

m La administracion publica municipal debera difundir y mantener actualizada en medio electrénico, la
informacion publica de oficio de acuerdo a lo establecido por los articulos 92 y 94 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios asi como los
lineamientos por los que se establecen las normas que habran de observar los sujetos obligados en la
identificacion, publicacion y actualizacion de la informacién publica de oficio determinada por articulo 70

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

m Las solicitudes de acceso a la informacidon deberan ser atendidas en el término de quince dias habiles,

mismo que podra ampliarse por siete dias mas siempre que existan razones para ello.

B En el supuesto de que la o el solicitante esté inconforme con la atencion a su solicitud de informacion,
tendra el derecho de interponer Recurso de Revision en los primeros quince dias habiles posteriores a
que se haya notificado la respuesta a su solicitud, este recurso lo conocera y resolvera el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México

y Municipios.
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m La Unidad de Gestion de la Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el Gobierno
Municipal, para atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica municipal tanto centralizada
como desconcentrada y descentralizada.

m La informacion publica que genere costo por reproduccidén, deberd ser entregada previo pago de
derechos en la Tesoreria Municipal, de acuerdo a lo establecido por el articulo 148 del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

m  Unicamente se entregard informacion en medio magnético sin costo para la o el solicitante, cuando

técnicamente no sea viable entregarla via SAIMex.

m Toda solicitud fisica, debera registrarse en el SAIMex, para control y seguimiento de la o el peticionario.
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1. Atencion a Solicitudes de Informacion presentadas a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Publica (SAIMex) y de las presentadas de manera fisica.

Solicitante
1.- Acude personalmente a la Unidad de Gestion de la Transparencia Excrito libre
para presentar su escrito libre o ingresa a la pagina web ollenadode | _ _ ),
»| solicitud de iaiad

WWW.saimex.org.mx, genera su usuario y contrasefia a través del
registro correspondiente e ingresa al sistema procediendo al llenado
de los datos requeridos para la presentacion de la solicitud.

informacion

!

Unidad de Gestion de la Transparencia

2.- Recibe el escrito libre presentado por la o el solicitante y realiza el
llenado del formato de solicitud de informacion; orienta a la o el

particular acerca del Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense Formato de
(SAIMex) a fin de darle seguimiento a su solicitud o registra en el p{ informacion

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMex) el como acuse
requerimiento hecho por la o el solicitante, genera el folio de la
solicitud y entrega el formato como acuse de recibo.

Folio de la
solicitud

3.- Analiza la informacion requerida, turnando la solicitud mediante Folio en el sistema
el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense, a la o el servidor |——»
publico habilitado del area que corresponda.

Y

La o el Servidor Publico Habilitado

4.- Realiza la busqueda de la informaciéon requerida y elabora la Respuesta electrénica
respuesta remitiéndola a través del SAIMex a la Unidad de Gestién de -
la Transparencia, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 59—
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de México y Municipios.

Unidad de Gestion de la Transparencia

5.- Recibe la respuesta de la o el servidor publico habilitado, analiza Notificacién
la informacion y de ser procedente, remite respuesta a la o el electronica

. . . ., ;. y fisica
particular mediante notificacion por SAIMex o de manera fisica.

]
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Solicitante
6.- Recibe de manera fisica y/o a través de correo electrénico (en

Respuesta electrdnica

caso de haberlo proporcionado) la notificacion a su respuesta,|

acompafiada de la informacion solicitada o recibe la respuesta
mediante notificacion a través del SAIMex.

!

éla respuesta es

No

de su entera
satisfaccion?

Solicitante

| 7.- Interpone Recurso de Revisién a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense (SAIMex) o mediante escrito.

+

Unidad de Gestion de la Transparencia

8.- Recibe el Recurso de Revision via SAIMex o por escrito y
notifica la existencia del Recurso de Revision via oficio a la o el
Servidor Publico Habilitado responsable del area que tiene la
informacion para que complemente la solicitud.

Recurso de
Revision

Sistema de control

—  y =

La o el Servidor Publico Habilitado

9. Da respuesta al Recurso de Revision, una vez localizada la
informacion, turnandola via SAIMex a la Unidad de Gestion de la

Transparencia.

Unidad de Gestion de la Transparencia

10.- Analiza la informacion remitida por la o el Servidor Publico
Habilitado del area responsable y elabora el Informe de Justificacion,
que se rendira ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios, mediante el cual se puntualizan los argumentos
que modifiquen el sentido de la respuesta a la o el solicitante.

\ 4
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (INFOEM)

11.- Recibe informe de justificacion y analiza el medio de impugnacién y si
ya no existen pruebas por ofrecer, se cierra la instruccion; teniendo
treinta dias habiles para emitir la resolucidon que en derecho proceda,
misma que se notifica a la Unidad de Gestién de la Transparencia via
SAIMex, con la finalidad de que sea cumplida en el término que se

Resolucion
emitida por
el INFOEM

determine de acuerdo al caso.

Unidad de Gestion de la Transparencia
12.- Recibe y analiza la resolucién emitida por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos |

Personales del Estado de México y Municipios, misma que determina:

No

¢Afavorde laoel

Suijeto Obligado?

Resolucion
13.- Notifica el resultado de la resolucion a la o el recurrente.

14.- Turna la resolucién via oficio a la o el servidor publico
habilitado del area responsable para su atencion.

La o el Servidor Publico Habilitado

Resolucion

15.- Recibe y da cumplimiento a la resolucion emitida por el »

. . .7 s Informacién
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y > solicitada
Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios, L
entrega el complemento de la informacion solicitada por la o el _—

recurrente a la Unidad de Gestion de la Transparencia.
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Unidad de Gestion de la Transparencia
- Informacion
16.- Recibe la informacion y da respuesta mediante el Sistema solicitada | _>@|
SAIMex.

I

17.- Informa al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pdblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Méxicoy [——--»
Municipios, el cumplimiento a la resolucién, via SAIMex.

FIN
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Nombre del §Atenci6n a solicitudes de Informacion a través del Sistema de Acceso,

Procedimiento: Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales. (SARCOEM).

Garantizar la proteccion de los datos personales que se encuentran en posesion de las

Objetivo: dependencias y organismos de la Administracion Pablica Municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Para el tramite de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales, (DERECHOS ARCO) se
deberan observar los principios dispuestos en el capitulo primero de los principios en materia de Proteccion
de datos personales, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios siguientes:

LICITUD.- La posesion y tratamiento de los sistemas de datos personales por parte del Ayuntamiento,
deberdn obedecer exclusivamente a sus atribuciones legales.

CONSENTIMIENTO.- Todo tratamiento de datos personales en posesion del Ayuntamiento debera contar con
el consentimiento de su titular, basandose en dos tipos de consentimiento:

> EXPRESO.- El consentimiento de la o el titular para el tratamiento de sus datos personales, debera
ser expreso de acuerdo con la naturaleza del tratamiento, cuando asi lo requiera una ley o los datos
sean para finalidades distintas.

> TACITO: Cuando habiéndose puesto a disposicidn de la o el titular el aviso de privacidad, éste no
manifieste su voluntad en sentido contrario.

INFORMACION.- La o el responsable tendrd la obligacion de informar de modo expreso, preciso e inequivoco
a los titulares de los datos personales, la informacion que se recabe de ellos y con qué fines, a través del
aviso de privacidad.

CALIDAD.- El Ayuntamiento, debera mantener correctos y actualizados los datos personales en su posesion,
de tal manera que no se altere la veracidad de los mismos.

Cuando los datos personales hayan dejado de ser necesarios para el cumplimiento de la finalidad para la que
fueron obtenidos, previstas en el aviso de privacidad y las disposiciones aplicables, deberan ser cancelados
previo bloqueo.

LEALTAD.- El Ayuntamiento no podrd recabar, recolectar o trasmitir datos por medios fraudulentos,
desleales o ilicitos.

FINALIDAD.- Todo tratamiento de datos personales que efectlie el Ayuntamiento debera estar justificado por
la ley.

PROPORCIONALIDAD.- El Ayuntamiento sélo debera recabar los datos personales que resulten adecuados y
estrictamente necesarios para la finalidad que justifica su tratamiento.

RESPONSABILIDAD.- La o el responsable deberd cumplir con los principios de proteccion de datos
establecidos por la Ley de Proteccion de Datos Personales, debiendo adoptar las medidas para su aplicacion.
Lo anterior auin y cuando estos fueren tratados por un tercero a solicitud del Ayuntamiento.
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MODALIDADES DE LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD

La presentacion de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales
sustentadas en el articulo 109 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios, se podran realizar en cualquiera de las siguientes modalidades:

B Escrito libre presentado personalmente por la o el titular o su representante legal en la Unidad de Gestién
de la Transparencia.

De manera verbal por la o el titular o su representante legal en la Unidad de Gestion de la Transparencia.
A través del Sistema SARCOEM.

REQUISITOS DE SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS (ARCO)

La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de los datos
personales), debera contener:

I. El nombre de la o el titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones.

II. Los documentos que acrediten la identidad de la o el titular y en su caso, la personalidad e identidad de
su representante.

III. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se presenta la solicitud.

IV. La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de los
derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

V. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien lo que solicita la o el titular.

VI. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en su caso.

m Tratandose del requisito de la fraccion I, si es el caso del domicilio no se localiza dentro del Estado de

México, las notificaciones se efectuaran por estrados.
m De manera adicional la o el titular podra aportar pruebas para acreditar la procedencia de la solicitud.

m Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales se sefialara la modalidad en la que la o el
titular prefiere se otorgue éste, la cual podra ser mediante consulta directa, copias simples, certificadas,
digitalizadas u otro tipo de medio electronico.

m La o el responsable debera atender la solicitud en la modalidad requerida por la o el titular, salvo que
exista una imposibilidad fisica o juridica que lo limite a reproducir los datos personales en dicha
modalidad, en este caso debera ofrecer otras modalidades de entrega en los datos personales fundando

y motivando dicha actuacion.
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2. Atencion a Solicitudes de Informacion presentadas a través del Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales (SARCOEM).

Solicitante

1.- Acude personalmente, acredita su personalidad ante la Unidad de
Gestion de la Transparencia para presentar su escrito libre o ingresa a
la pagina web www.sarcoem.org.mx, genera su usuario y contrasefia
a través del registro correspondiente e ingresa al sistema procediendo
al llenado de los datos requeridos para la presentacion de la solicitud.

Escrito libre o
llenado de
solicitud de

f

Unidad de Gestion de la Transparencia

2.- Recibe el escrito libre presentado por la o el solicitante y realiza el
llenado del formato de solicitud de informacion; orienta a la o el
particular acerca del Sistema en comento (SARCOEM) a fin de darle
seguimiento a su solicitud o registra en el Sistema SARCOEM el
requerimiento hecho por la o el ciudadano, genera el folio de la
solicitud y entrega el formato como acuse de recibido.

> informacion o
»

acuse via

SARCOEM

f

3.- Analiza la informacién requerida, turna la solicitud mediante el
Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos
Personales (SARCOEM) a la o el servidor publico habilitado del area
que corresponda.

Formato de Folio en el sistema
solicitud

Formato de
solicitud

Y

La o el Servidor Publico Habilitado

4.- Realiza la busqueda de la informacion requerida y elabora la
respuesta remitiéndola a través del Sistema SARCOEM a la Unidad de
Gestion de la Transparencia, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

+

Unidad de Gestion de la Transparencia

5.- Recibe la respuesta de la o el servidor publico habilitado, analiza
la informacion y de ser procedente, remite respuesta a la o el
particular mediante SARCOEM o fisica.

Y

Respuesta electronica

— >

Notificacién
electrénica

\ 4

o fisica

0
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Solicitante Notificacion electrénica
6.- Recibe de manera fisica y/o a través de correo electrénico (en caso
de haberlo proporcionado) la notificacion a su respuesta, acompafiada de ¢#———
la informacion solicitada o recibe la respuesta mediante notificacion a
través del Sistema SARCOEM.

No

¢La respuesta es

de su entera satisfaccion?

Solicitante

7.- Interpone Recurso de Revisidn a través del Sistema de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y Oposicibn de Datos Personales
(SARCOEM).

Recurso de
Revision

Unidad de Gestion de la Transparencia

8.- Recibe el Recurso de Revision via SARCOEM o de manera escrita y Sistema de control
notifica la existencia del Recurso de Revision via oficio a la o el Servidor |
Publico Habilitado responsable del area que tiene la informacion, para

que complemente la solicitud.

La o el Servidor Publico Habilitado del area responsable Respuesta en SAIMex
9.- Da respuesta al Recurso de Revisidon, una vez localizada la | ___._ N
informacién turnandola via SAIMex a la Unidad de Gestién de la
Transparencia.

f

Unidad de Gestion de la Transparencia

10.- Analiza la informacion remitida por la o el Servidor Publico
Habilitado y elabora el Informe de Justificacion, que se rendira ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios,
donde se puntualizan los argumentos que modifiquen el sentido de la
respuesta proporcionada a la o el solicitante.
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Unidad de Gestion de la Transparencia Informe
11.- Envia informe via SARCOEM. —>

'

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (INFOEM)

12.- Recibe informe de justificacion y analiza el medio de impugnacion vy si
ya no existen pruebas por ofrecer, se cierra la instruccion; teniendo
treinta dias habiles para emitir la resolucion que en derecho proceda, emitida por
misma que se notifica a la Unidad de Gestion de la Transparencia via el INFOEM
SARCOEM, con la finalidad de que sea cumplida en el término que se I
determine de acuerdo al caso.

Resolucion

Y

Unidad de Gestion de la Transparencia

13.- Recibe y analiza la resolucion emitida por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pulblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

A

No ¢A favor de la o el

Suijeto Obligado?

Unidad de Gestion de la Transparencia Resolucion

14.- Notifica el resultado de la resolucion a la o el recurrente.

Resolucion

15.- Turna la resolucion via oficio a la o el servidor publico habilitado del

area responsable para su atencion.
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Capital con valor

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

La o el Servidor Publico Habilitado

16.- Recibe y da cumplimiento a la resolucion emitida por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, entrega el complemento
de la informacidn solicitada por la o el recurrente a la Unidad de Gestién

de la Transparencia.
{

Unidad de Gestion de la Transparencia

17.- Recibe la informacién y da respuesta mediante el Sistema
SARCOEM.

18.- Informa al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, el cumplimiento a la resolucion via SARCOEM.

!

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Actualizacién de la Informacién Piblica de Oficio (IPOMex)

Objetivo: §Poner a disposicion del publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla,
§precisa y entendible, la informacion, por lo menos de los temas, documentos y politicas que
_establece el art. 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de
- México y Municipios, a través de la plataforma de IPOMex.

POLITICAS APLICABLES

m Conforme al articulo 92 es obligacion de los Sujetos Obligados poner a disposicion de las y los
particulares la informacion a que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de México y Municipios, a través de sus sitios de internet y de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

m La informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia debera actualizarse por lo menos

cada tres meses; salvo los criterios emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia.

m La pagina de inicio de los portales de internet de los Sujetos Obligados, tendran un vinculo de
acceso al sitio donde se encuentra la informacion publica.

m El acceso a la informacion publica sera restringida excepcionalmente, cuando ésta sea clasificada

como reservada o confidencial.

m  Ademas de las obligaciones comunes, el Sujeto Obligado deberd poner a disposicion del publico lo

estipulado en el art. 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios.
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3. Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio (IPOMex)

Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

El INFOEM
1.- Comunica a las areas sobre la obligacién de poner a disposicién de
las y los particulares la Informacion Pulblica de Oficio (IPOMex),
conforme lo dispuesto en los articulos 92 y 94 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios. +

Unidad de Gestion de la Transparencia
2.- Asigna las obligaciones de caracter comun y especificas enmarcadas
en las fracciones de los articulos anteriormente mencionados, a través
de la Plataforma IPOMex, previo analisis de las funciones de las
direcciones que integran el Ayuntamiento de Toluca.

Informacion
solicitada

\ 4

Y
3.- Asigna usuarios y claves de acceso a las y los servidores publicos
habilitados de las areas como administradores de fraccion para -
mantener actualizado el sistema.

Usuarios y
claves

La o el Servidor Publico Habilitado

4.- Asigna usuarios y claves de acceso a las y los operadores de su area L » O
como capturistas para mantener actualizado el sistema.
]

SPH y Capturistas N de
5.- Realizan el alta de registros, actualizan las fracciones en la plataforma registros
de IPOMex conforme lo dispuesto en los Articulos 92 y 94 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y L
Municipios.

Revision de
informacion

|
La o el Servidor Publico Habilitado
6.- Revisa la informacion de la o el capturista. -

¢Es correcta la
captura?

Si
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
La o el Servidor Publico Habilitado dAprot;acién
7.- Aprueba los registros de la o el capturista en cada fraccion que le | |9
corresponde (Art. 92 y 94). o
+ —
8.- Solicita a la Unidad de Gestién de la Transparencia, la publicacion Formato de
de los registros capturados a través del formato de Actualizacion de ™1 de IPOMex
IPOMex. .
Unidad de Gestion de la Transparencia AEE?,E:;'::Q y
9.- Aprueba y publica los registros capturados en la plataforma de N 5e registros
IPOMex (Art. 92 y 94).
\__/
10.- Revisa que la informacidn esté actualizada por cada fraccién en el
IPOMex. 7
No éSe encuentra
actualizado?
A
Unidad de Gestion de la Transparencia ofico

11.- Elabora un oficio a la o el Servidor Publico Habilitado, informandole
el no cumplimiento en la actualizaciéon de la Informacién Publica de -
Oficio.
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Nombre del

e §Clasificaci6n de la informacion
Procedimiento:

§Garantizar la reserva o confidencialidad de la informacién susceptible de clasificarse

Objetivo: - de conformidad con los supuestos establecidos por la legislacidn en la materia.

POLITICAS APLICABLES

B Toda persona tiene el derecho de acceder a la informacion publica gubernamental sin necesidad de

acreditar su personalidad juridica.

B En la interpretacion del derecho a la informacion publica, debera prevalecer el principio de maxima
publicidad.

B El derecho de acceso a la informacion publica se exceptla cuando se trate de informacion clasificada

como reservada o confidencial.

B El procedimiento de clasificaciéon de informacion, inicia solamente si la o el servidor publico habilitado o
la Unidad de Gestidon de la Transparencia detectan la existencia de documentacién susceptible de ser

clasificada como reservada y/o confidencial.

B El Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Toluca, es el Unico drgano colegiado competente para
clasificar la informacién generada por las dependencias y organismos de la administracion publica

municipal.
B Los acuerdos generados por el Comité de Transparencia seran de observancia obligatoria.

B Las y los servidores publicos habilitados deberan presentar a la Unidad de Gestion de la Transparencia,

en tiempo y forma, su propuesta de clasificacion de informacién debidamente fundada y motivada.

B Tratandose de propuestas de clasificacion derivadas de una solicitud de informacion, las y los servidores
publicos habilitados deberan entregar dicha propuesta en el formato establecido a la Unidad de Gestion
de la Transparencia a mas tardar en el dia habil 8 de los quince que se tienen para atender la solicitud,

a efecto de proponer al Comité de Transparencia la clasificacion correspondiente.

B La Unidad de Gestion de la Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el Gobierno
Municipal, para atender las solicitudes de acceso informacion publica municipal tanto centralizada como

desconcentrada y descentralizada.

B Cada acuerdo de solicitud de informacion debera llevar una leyenda que indique tal caracter, la fecha de
clasificacion, el fundamento legal y en su caso, el periodo de reserva.
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Diagrama de Flujo

Capital con valor

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

4, Clasificacion de informacion.

INICIO

La o el Servidor Publico Habilitado

1.- Presenta, previa asesoria con la Unidad de Gestién de la
Transparencia, su propuesta de clasificacion de informacion en el
formato de propuesta de clasificacién a la Unidad en comento, ya sea
como reservada o confidencial, misma que debera incluir los motivos
por los cuales se considera susceptible de clasificarse, asi como el
fundamento legal aplicable, a mas tardar el dia habil ocho de los 15
dias que se tienen para contestar.

Formato con
la propuesta
de

'

2.- Presenta ante el Comité de Transparencia la documentacién en
version publica, testando la informacién que se requiere clasificar
como confidencial o reservada.

A 4

clasificacion

Documentacion
en version
publica

Comité de Transparencia

3.- Analiza la propuesta de clasificacién y resuelve en consecuencia,
emitiendo un acuerdo donde conste el tipo de clasificacion.

A 4

Propuesta de
clasificacion

No

¢Aprueba la
clasificacion?

O

+s|’

4.- Elabora Acta, asigna un numero de acuerdo por solicitud o
asunto tratado, asi como las observaciones de informacion
clasificadas total o parcialmente.

A 4

\_/

Acta

La o el Servidor Publico Habilitado

5.- Realiza la versidn publica en seguimiento a los acuerdos emitidos
por el Comité de Transparencia y sube la respuesta ya clasificada en
version publica via SAIMex, a excepcion de la informacion clasificada
como reservada, la cual no se otorga, pero si se hace del
conocimiento a la o el solicitante.

A\ 4
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Comité de Transparencia
6.- Informa a la o el Servidor Publico Habilitado las causas de la no
procedencia y se asientan en el acta de sesion del Comité de
Transparencia.

La o el Servidor Publico Habilitado Respuesta
7.- Da respuesta a la o el solicitante de la informacién sin clasificar,
via SAIMex.

A\ 4

FIN

EDICION: SEGUNDA 54




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA

s )
H. AYUNTAMIENTO

I;(E)]qu%lcf Capital con valor

VI. UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

Nombre del
Procedimiento: Identificacion, Analisis y Desarrollo de los Proyectos de Automatizacion

Objetivo: Fortalecer la gestion plblica a través de la aplicacién de instrumentos que permitan la
§ejecucién de procesos innovadores, con la integracion de tecnologias de la informacion,

orientadas a elevar la eficiencia operativa y mejores practicas.

POLITICAS APLICABLES

B La operacion de la UGD se coordinard con otras unidades administrativas municipales, tales
como el Departamento de Mejora Regulatoria, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Subdireccién de Innovacion y Desarrollo Institucional y el Departamento de Pagina Web, a fin

de transversalizar los proyectos que se desarrollen.

B La UGD se encargara del disefio y propuesta de los proyectos mismos que, en caso de requerir
el desarrollo de algun sistema informatico, éste sera requerido a la Subdireccion de Tecnologias

de la Informacion, derivado de la atribucién que les confiere el Céddigo Reglamentario.

B Las dependencias Municipales a las que aplique algin proyecto deben facilitar la informacién y

el tiempo necesarios para el disefio y desarrollo del proyecto.
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Representacion Grafica

1. Identificacion, Analisis y Desarrollo de los Proyectos de Automatizacion

S

Unidad de Gobierno Digital

1. Elabora un Programa Estratégico de Gobierno Digital y lo entrega
para autorizacién de la Direccion de Planeacién, Programacion,

Programa
Estratégico
de Gobierno

Evaluacién y Estadistica.

Direccion de Planeacion ,Programacion, Evaluacion y
Estadistica

2. Recibe y revisa el Programa Estratégico de Gobierno Digital para
su autorizacion.

Si

¢Lo autoriza?

Direccion de Planeacion ,Programacion, Evaluacion y
Estadistica

3. Lo regresa con observaciones a la Unidad de Gobierno Digital.

L

Unidad de Gobierno Digital

4. Recibe el programa autorizado y lo envia por correo electrénico a

la 0 el enlace del Sistema Estatal de Informacion.

Digital

Programa
Estratégico de

Gobierno Digital

transversalizado [= — =p» DI

+

Sistema Estatal de Informacion

5. Revisa el programa de acuerdo a la Ley de Gobierno Digital y en
su caso lo aprueba.

Unidad de Gobierno Digital

6. Recibe el Vo.Bo. de la Direccion General del Sistema Estatal de
Informdtica (DGSEI) via correo electrénico y lo difunde a las
dependencias municipales para su aplicacion.

Y

]
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

¢Se requiere algln proyecto
por las dependencias?

p s

Dependencia

Oficio de

7. Solicita via oficio a la DPPEYE el documento del proyecto. peticin

DPPEyYE

8. Evalla la viabilidad del proyecto y lo turna a la Unidad de
Gobierno Digital.

Unidad de Gobierno Digital Oficio d

9. Recibe la peticion y se pone en contacto con la dependencia |_
solicitante para la atencion del proyecto.

+

10. Propone el proyecto sometiéndolo a autorizacion de la o el
Titular de la DPPEyE (en caso de no aprobarlo se realizan las
modificaciones necesarias).

Y
Unidad de Gobierno Digital/DPPEYE

11. Presentan el proyecto a la dependencia solicitante,
estableciendo necesidades de recursos o en su caso de desarrollo de
algun sistema informatico, asi como tiempos de ejecucion.

=

| 12. Realizan las adecuaciones.

Proyecto

¢Autoriza el
proyecto la
Dependencia?

No

L
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
Unidad de Gobierno Digital Autoriza

cion

13. Recibe autorizacién para la ejecucion y analiza las necesidades ==
de recursos para su adquisicion por parte de las dependencias.

14. Solicita a la o el titular de la dependencia, realizar previsiones o
movimientos presupuestales para la ejecucion del proyecto.

!

FIN

Unidad de Gobierno Digital/Dependencia

15. Coordinan acciones para el desarrollo del proyecto y se ejecuta;
evallan los proyectos de innovacion.

éSe requieren
adecuaciones?

Unidad de Gobierno Digital/Dependencia

16. Documentan la efectividad de la operacién del proyecto a fin de
mantenerlo en estado optimo de aplicacién.

Unidad de Gobierno Digital

17. Analiza el proceso e integra las adecuaciones correspondientes
| para corregir en su caso los errores de operacién.
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VII. DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Nombre del

.. Sistema de Informacion y Estadistica Municipal
Procedimiento:

Objetivo: §Lograr una eficiente vinculacion interinstitucional para la verificacion y validacién del proceso
_estandarizado de generacion y difusion de informacion demogréfica, social, econdmica,
- geografica, de medio ambiente y estadistica en general del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B La normatividad referente al presente procedimiento se fundamenta en: el articulo 77 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Arts. 6, 38, 39, 48, 49 de la Ley de
Informacion Estadistica y Geografica Libro Décimo cuarto; Arts. 14.13, 14.21, 14.22, 14.58 del
Codigo Administrativo del Estado de México; Art. 20 Frac II de la Ley de Planeacion del Estado de

México y Municipios y Art. 20 Frac II de su reglamento.

B El dato de debera ser obtenido directamente de las unidades productoras de la informacion y
reflejar de manera fiel la realidad que pretende cuantificar, conforme a un marco conceptual y

metodoldgico previamente definido y validado por instituciones de reconocida capacidad técnica.

M El disefio conceptual y operativo puede ser modificado o ampliado, segln las necesidades
especificas de informacién y la metodologia que establece la normatividad en la materia, los

cuales deberan ser validados por la o el titular de la DPPEYE.

B La numeralia Municipal se sujeta al marco juridico en materia de informacion estadistica asi como

la estructura del documento contenida en la guia del sistema de informacién municipal.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1.- Sistema de Informacion Estadistica Municipal

INICIO

Dependencias Municipales

Informacion
estadistica

1.- Generan la informacion estadistica especifica de los procesos en los
que éstas intervienen (censos, conteos, encuestas, registros
administrativos, otras estadisticas, numeralia e indicadores
sociodemograficos y econémicos).

1

2.- Remiten a la Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacion y
Estadistica, a través de enlaces asignados, la informacion estadistica
generada al interior, via oficio de manera trimestral.

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

3.- Recibe la documentacion enviada por las Dependencias Municipales y
turna al Departamento de Informacion y Estadistica para su andlisis y
procesamiento bajo los criterios de veracidad, exactitud, objetividad,
validez, comparabilidad, oportunidad, contenido, accesibilidad,
continuidad y suficiencia de acuerdo a los temas y subtemas tratados.

+

Departamento de Informacion y Estadistica
4. Recibe informacion y revisa que sean congruentes y ordenados para
su aprovechamiento estadistico y con los datos proporcionados en el
PbRM o con otros documentos relacionados, y que éstos se q—D
encuentren de acuerdo a los criterios de naturaleza tanto conceptual
como cuantitativa y de relacién logica.

!

5.- Revisa informacién de fuentes oficiales para en su caso, actualizar Inttiicda,dt?res
. . 7 . . . . . . ISt
los indicadores estadisticos bajo los criterios de contenido, validez y estadisticos

veracidad.

(&)

Informacion
estadistica

A 4
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éSe valida la
informacion?

M

Departamento de Informacion y Estadistica

dependencias municipales responsables de aquellos datos y/o
documentos que no se ajustan a los criterios de aceptacion
establecidos a fin de asegurar la calidad del producto final pudiendo
agregar algun tema o subtema nuevo.

6.- Realizan las observaciones correspondientes a enlaces de las
—» A

\

Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

Numeralia
7.- Valida el documento integrado (numeralia trimestral) de aquellos trimestral

gue se ajusten a los criterios de aceptacion establecidos para su
presentacion y difusion en la pagina institucional del Ayuntamiento de

A 4

Toluca.
|
Departamento de Informacion y Estadistica
Oficio con
8.- Publica el documento en el portal de IPOMEX en la fraccion documento
integrado

correspondiente y remite documento via oficio, a la Direccion de
Comunicacion Social para su publicacion en la pagina web
institucional del Ayuntamiento de Toluca.

\
Direccion de Comunicacion Social

A 4

9. Recibe el documento y lo publica en el apartado correspondiente
de la pagina web oficial del Ayuntamiento de Toluca.

i

Departamento de Informacion y Estadistica

10.- Verifica que el documento se encuentre debidamente publicado
en la pagina web del ayuntamiento.
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VIII. DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Nombre del
Procedimiento: Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

Objetivo: Integrar el dé)cumento rector que establezca objetivos, estrategias, programas, lineas de accion
y metas de la administracion pulblica municipal en el periodo constitucional del gobierno
correspondiente para propiciar el desarrollo integral y el incremento en la calidad de vida de la
poblacién.

POLITICAS APLICABLES

m Dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios,

especificamente en los articulos 1, 14, 19, 20, 22 y 51.

m Dar cumplimiento a lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y

Municipios.

®m La Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, remitird la propuesta definitiva del
Plan de Desarrollo Municipal con base en el Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal

gue emite la Secretaria de Finanzas del Gobierno del estado de México.

®m La Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion, compilard y procesara la informacion estadistica

de las fuentes existentes para integrar estudios requeridos por la administracién municipal.
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

INICIO

C. Presidente Municipal

1.- Emite via oficio, al inicio de la administracion municipal, la
instruccion a la Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacién y
Estadistica para realizar la documentacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

Instruccion
para
realizar el
PDM

v

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

2.- Recibe la instruccion e instruye a la Subdireccién de Planeacion,
Estadistica y Evaluacion, iniciar con la documentacion del Plan de

Desarrollo Municipal.

Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion

Instruccion

3.- Notifica al Departamento de Planeacion la instruccion y delega
acciones para su intervencion en la elaboracion del documento con

v

fundamento a sus atribuciones.

Departamento de Planeacion

Oficio
de
solicitud

4.- Solicita, via oficio, a cada uno demas departamentos que integran
la de los departamentos un listado de los requerimientos de
informacion de cada dependencia municipal y organismos publicos

\4

descentralizados. )

Departamentos de la Subdireccion de Planeacion, Estadistica y
Evaluacion

5.- Investigan, analizan e integran la informacion suficiente y
necesaria, que las dependencias municipales deberan ampliar y
adecuar de acuerdo a lo requerido en la normatividad; envian listado
al Departamento de Planeacion.

Departamento de Planeacion

6.- Recibe listados de los departamentos con los requerimientos de
informacion para ser complementados por cada una de las
dependencias de la administracién municipal; compila y remite a la
Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion para que se
solicite via oficio.
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Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion

7.- Recibe informacion y elabora oficio de solicitud a las
dependencias municipales, estableciendo un plazo maximo de 20
dias habiles para su atencién.

Direccion de Planeacion, Programacion, Estadistica y
Evaluacion

8.- Envia via oficio a las dependencias en los términos establecidos
por las Subdireccidn de Planeacién, Estadistica y Evaluacion.

!

Dependencias Municipales Listado de

A

requerimientos
de informacion

10.- Reciben oficio y atienden la solicitud en el plazo establecido;
remiten la informacion validada y revisada via oficio a la Direccidn de
Planeacién, Programacion, Estadistica y Evaluacidn.

1

Direccion de Planeacion, Programacion, Estadistica y
Evaluacion

11.- Recibe la informacién emitida por las dependencias y lo turna al
Departamento de Planeacién a través de la Subdireccién de
Planeacion, Estadistica y Evaluacidn.

Departamento de Planeacion

12.- Compila y procesa la informacién emitida por las dependencias

municipales.

13.-Investiga, recopila y procesa la informacion estadistica y
documental basica de diferentes fuentes oficiales que coadyuven en
la integracion del diagndstico municipal.

f

14.- Levanta minutas de las asesorias que soliciten las dependencias
en funcién de la informacion solicitada.

Elaboracion
de minutas

A 4

J

15.- Convoca a las areas de la administracion municipal a sesiones
de trabajo con la Subdireccion de Planeacién, Estadistica y
Evaluacion, para la documentacion de los objetivos, estrategias,
metas (anuales y trianuales) e indicadores.

Convocatoria
de sesiones
de trabajo

A 4

[ij
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Representacion Grafica

Departamento de Planeacion

16.- Realiza los foros de consulta popular para hacer llegar las
demandas de los sectores a través de los sectores publicos y
sociales en cumplimiento al articulo 50 del Reglamento de la Ley de

Organizacion de
los Foros de
Consulta Popular

Planeacion.
{

17.- Recopila y procesa la demanda y compromisos adquiridos
durante el proceso de campana electoral, junto con la informacion
adquirida en los Foros de Consulta Popular.

f

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

18.- Solicita via oficio al Departamento de Evaluacion, a través de la
Subdireccion de Planeacion, Evaluacién y Estadistica la integracién
de los indicadores por programa y la descripcion del mecanismo de
control, seguimiento y evaluacion que se ha de implementar para
dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal; para ser remitidos

al Departamento de Planeacion.

Departamento de Evaluacion

19.- Recibe oficio e integra la informacion requerida; envia al
Departamento de Planeacion, con copia de conocimiento a la
Direccion de Planeacion., Programacién, Estadistica y Evaluacion y a
la Subdireccién de Planeacién, Estadistica y Evaluacion.

!

Departamento de Planeacion

20.- Recibe e integra el total de la informacion, a fin de documentar
el Plan de Desarrollo Municipal y entrega a la o al Titular de la
Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacion y Estadistica,
una version preliminar del Plan de Desarrollo Municipal.

!

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

21.- Recibe la propuesta, revisa e instruye al Departamento de
Planeacion, a través de la Subdireccion de Planeacion, Estadistica y
Evaluacion; solventar las observaciones identificadas.

Oficio de
solicitud de

informacion

Version
preliminar
del PDM

Envia
observaciones
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‘ Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Departamento de Planeacion

22.- Revisa y atiende el pliego de observaciones y envia el
documento a la o al Titular de la Direcciébn de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y Estadistica para su Visto Bueno.

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

23.- Recibe, revisa y valida el documento; turna a la Oficina de la
Presidencia Municipal para su validacion.

!

C. Presidente Municipal

24.- Recibe y revisa el documento, valida y remite a la Direccion de
Planeacion, Programacion, Estadistica y Evaluacion para los

tramites pertinentes.

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

25.- Recibe el documento firmado por el C. Presidente Municipal e
instruye al Departamento de Planeacién convocar a sesion al Comité
de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), para la
presentacion y aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal 2016-

PDM
corregido

Convocatoria
del Comité de

2018.
!

COPLADEMUN

26.- En el marco de la sesidén convocada conoce, revisa y aprueba
el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018. Emite acta de sesion.

A\ 4

Planeacion

Acta de sesion

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

27.- Envia un ejemplar del Plan de Desarrollo Municipal al Comité
de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM)
y a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de México,

para su consideracion.

2]

A 4

Ejemplar del
> PDM
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Representacion Grafica

Direccion de Planeacidén, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

28.- Recibe el pliego de observaciones y envia a la Subdireccién de
Planeacion, Estadistica y Evaluacion, para su solventacion.

'

Subdireccion de Planeacion, Estadisitica y Evaluacion

29.- Envia al titular del Departamento de Planeacion para su analisis
y adecuacion conforme a las observaciones y lo reenvia a la
Direccion General de Planeacion y Gasto Publico, Comité de
Planeacion para el desarrollo del Estado de México (COPLADEM).

!

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

30.- Recibe Vo.Bo. de la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico y reproduce los ejemplares del Plan de Desarrollo Municipal
para su distribucion alas y los regidores que forman parte de la
Comision Edilicia de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Ejemplar del
PDM con

observaciones

Vo. Bo

Vo.Bo. de la
Direccién General

!

31.- Solicita via oficio a la o al Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento se incluya en el Orden del Dia de la siguiente Sesion
de Cabildo, la revisién del Plan de Desarrollo Municipal a la Comision
Edilicia de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

A

de Planeacion y
Gasto Publico

Solicitud

32.- Recibe el acta de la Sesiéon emitida por la Comision Edilicia con
las posibles observaciones identificadas e instruye al Departamento
de Planeacion solventar las observaciones identificadas.

A 4

Acta de la
Sesion

+

33.- Solicita via oficio a la o al Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, con el Acta de la Sesiébn de COPLADEMUN vy de la
Comision Edilicia, se incluya en el Orden del Dia de la siguiente
Sesion de Cabildo la aprobacién del Plan de Desarrollo Municipal.

A

| Solicitud de

!

&)

»’| aprobacion
del PDM
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Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

34.- Solicita via oficio, firmado por el C. Presidente Municipal, a la
Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de
Finanzas la inclusién en el Registro Estatal de Planes y Programas,
ya aprobado el Plan de Desarrollo Municipal.

El oficio debe llevar anexo copia del Acta de la Sesion de Cabildo
donde se da la aprobacién del Plan de Desarrollo Municipal y
anexando un ejemplar y en formato digital.

+

Solicitud de

inclusion en el
registro de planes

——» |v programas

35.- Instruye al Departamento de Planeacion, elabora la estrategia
para la distribucion del Plan de Desarrollo Municipal en forma
impresa y digital para el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México, COPLADEM, Junta de Coordinacion Politica del Poder
Legislativo y Contraloria del Poder Legislativo.

Acta de
Sesion de
Cabildo,
PDM
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Nombre del

.. . - Integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
Procedimiento:

Objetivo: Brindar aiaoyo a las diversas areas de la administracion publica municipal para la integracion del
Integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), en funcion de las
atribuciones delegadas a la Direccién de Planeacién, Programacion, Evaluacion y Estadistica, y
con base en la Metodologia del Marco Ldgico, lo dispuesto en el Manual para la Planeacion
Programacion y Presupuestacion municipal para el ejercicio fiscal correspondiente, las
estrategias y objetivos marcados en el Plan de Desarrollo Municipal 2016 -2018; y atendiendo
las demandas de la sociedad, para ser traducidas en proyectos y acciones concretas a

desarrollarse en un periodo presupuestal determinado.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal remitird a cada una de las dependencias, organismo auténomo y 6rganos
desconcentrados de la administracion municipal, los techos presupuestales correspondientes al siguiente
ejercicio fiscal, de acuerdo a lo estipulado en 295 del Cddigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

B Las dependencias, organismo auténomo y o6rganos desconcentrados de la administracién municipal
formularan su anteproyecto de presupuesto con estricto apego al marco juridico y normativo aplicable,
ajustandose al techo presupuestario que la Tesoreria les comunique y aplicando criterios de racionalidad
para la programacion de recursos a cada proyecto, de acuerdo al catalogo de la estructura programatica
municipal, capitulo y partida del gasto, a fin de que les permita desarrollar y cumplir los procesos

sustantivos y prioritarios comprometidos en el Plan de Desarrollo Municipal 2016 - 2018.

B La Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica (DPPE y E) remitira la informacion
contenida en los Formatos del Proyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal definitivos y
validados por las dependencias municipales, a la Tesoreria Municipal a mas tardar el 31 de enero de

cada afo.

B La DPPE y E integrara los formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) con base en
la informacion proporcionada por las dependencias de la administracion municipal, cuyo contenido sera

responsabilidad de cada uno de los titulares que la validan.

B Los departamentos que conforman la Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion, brindaran

asesorias de apoyo a las dependencias municipales para la integracion de los formatos mencionados en
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el Manual para la Planeacién Programacion y Presupuestacion municipal para el ejercicio fiscal
correspondiente. Asimismo revisaran que la informacidon registrada mantenga congruencia con lo
establecido en la normatividad y el Plan de Desarrollo Municipal 2016 - 2018, en caso de desvios se

notificard a la dependencia responsable para su correccion.

B Es responsabilidad de dependencias, organismo auténomo y d&rganos desconcentrados de la
administracion municipal, integrar la informacion en tiempo y forma tanto los anteproyectos como el
proyecto definitivo que se les solicite para la integracion del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM).

B En caso de que las dependencias no envien su informacion en tiempo y forma, se notificara via oficio a

la Contraloria Municipal el incumplimiento.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2.-Integracion del Programa basado en Resultados Municipal (Anual)

INICIO

Direccion de Planeacidén, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

Lineamientos

1.- Da a conocer los lineamientos y la metodologia para la
integracion de los formatos PbRM-0la, PbRM-01b, PbRM-0ic,
PbRM-01d y PbRM-02a de acuerdo al manual para la planeacion,
programacion y evaluacion municipal del ejercicio fiscal
correspondiente y solicita a las dependencias el anteproyecto del
Programa Anual.

para integrar
los formatos

Solicitud de
anteproyecto
del PA

Dependencias municipales

2.- Reciben la solicitud del anteproyecto del Programa Anual y ¥ ’y“;ger'r’nrgtyff"
requisitan los formatos conforme a la metodologia establecida y los conforme a la
envian para su revision a la Subdireccion de Planeacion, Estadistica | —— | metodologia
y Evaluacion.

Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion )
3.- Recibe el anteproyecto y remite a revision de los departamentos Anteproyecto
de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica . soerlr:aAtgs
Departamentos de la Subdireccion de Planeacion, Estadistica

y Evaluacion

4.- Reciben el anteproyecto del Presupuesto basado en Resultados | —

Municipal (PbRM) del ejercicio fiscal siguiente; que contemplan los
Formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal y revisa
que mantengan congruencia con los programas y proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y los turnan de
manera econodmica al Departamentp de Planeacion.

Anteproyecto
—»| delPAy

formatos

\

Departamento de Planeacion

5.- Recibe el anteproyecto del Programa Anual y revisa que los
formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal
relacionados con los indicadores mantengan congruencia con la
metodologia estipulada por el Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal y emite las observaciones detectadas al Titular de la
Subdireccion de Planeacidn, Estadistica y Evaluacion.

Anteproyecto
con
observaciones

e L
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Evaluacion

6.- Revisa el dictamen de las observaciones.

!

No ]
¢Hay errores?

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica Anteproyecto
7.- Turna via oficio a las dependencias municipales para que hagan | con
las correcciones pertinentes hasta obtener el proyecto del Programa corecclones
Anual validado y lo remite a la Tesoreria Municipal para la asignacién
del presupuesto.

A

Proyecto del
Programa
— . — - — Anual
8.-Remite al Departamento de Planeacion para la integracion de la ofitivo

carpeta correspondiete, asi como de los elementos requeridos en el
Manual para la Planeacién Programacion y Presupuestacion
municipal para el ejercicio fiscal correspondiente

{

Tesoreria Municipal

9.- Recibe el proyecto definitivo, asigna presupuesto y recaba la
firma del C. Presidente Municipal hasta la presentacion definitiva
ante la cuenta publica.

FIN
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IX. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Nombre del §Anélisis Programatico Presupuestal
Procedimiento:

Objetivo:  Supervisar el comportamiento en la aplicacion de los recursos para la realizacion de las
actividades vinculadas con el Presupuesto basado en Resultados Municipal, asi como solicitar
a las dependencias municipales la justificacién de las variaciones que resulten del analisis del

comportamiento presupuestal.

POLITICAS APLICABLES

m Los andlisis programatico presupuestales se realizaran de manera trimestral durante el ejercicio fiscal

evaluado actual y seran acumulativos en el mismo periodo.

m Para el seguimiento de proyectos por presupuesto se debera revisar la Ley de Planeacién del Estado de
México y municipios, art. 20, Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, art.

20 fraccion 3, 4 y 5, Cédigo Financiero del Edo. Méx. y Municipios, art. 327-A y B.

m Las y los enlaces de las areas, enlaces administrativos, la Tesoreria Municipal y los enlaces de la
Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, trabajaran de manera coordinada para

la solventar los hallazgos detectados en el reporte.

m En caso de necesitar informacion detallada, sobre el comportamiento de capitulo de gasto o que la o el
enlace administrativo detecte incongruencias con los resultados obtenidos en el Andlisis Programatico
Presupuestal trimestral correspondiente; con base en las facturas y comprobantes remitidos a la
Tesoreria deberan solicitar a una reunidn de aclaraciones con dicha dependencia y anotar las

observaciones derivadas de las mismas.

m  Se dara prioridad a justificaciones que respondan al comportamiento presupuestal ya que el resultado de
las acciones derivan de un parametro general de los recursos autorizados para la realizacién de los

proyectos.

m En los casos en que el rango de calificacion se encuentre en aceptable, tanto en el apartado de metas
como en el de presupuesto, no es necesario justificar, calificacion reprobatoria o con riesgo deberan
defender la postura de la dependencia considerando las causas por las que existieron diferencias

presupuestales entre lo planeado vy lo realizado.

m Reportar de inmediato a la o al enlace de apoyo de la Direccidon de Planeacion, Programacion, Evaluacion

y Estadistica, en caso de detectar errores en cuanto la interpretacion de los resultados del reporte.
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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m El documento constara de tres apartados cada uno con su respectivo hallazgo, siendo primero del nivel
de gasto acumulado en el periodo en relacién con la cantidad programada, considerando todos los
capitulos de egreso; segundo la relacion del gasto, considerando todos los capitulos de egreso, en
relacion al porcentaje de metas cumplidas en el mismo periodo; y el tercero la relacién del gasto,
considerando los capitulos de egreso del 2000 al 9000, en relacion al porcentaje de metas cumplidas en

el mismo periodo.

m Para el apartado 1 se considerara aceptable Unicamente el ejercicio del 100% de los recursos
programados, en caso diferente se anotara si es sub o sobre ejercicio.
Para los apartados 2 y 3 el de acuerdo con el resultado del calculo los pardmetros corresponderan a la
calificacion siguiente 80-120% Aceptable, 60-79.9% Con Riesgo, 0-59.9% y 120% y mas se considerara

critico.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Analisis Programatico Presupuestal.

INICIO

Departamento de Programacion

1.- Realiza el analisis comparativo de los resultados obtenidos
reportados en el formato de avance trimestral de metas fisicas por >
proyecto PbRM-08c, contra la informacion proporcionada por el
reporte de presupuesto ejercido acumulado de la Tesoreria Municipal.

PbRM-8c

| Normatividad

2.- Realiza el calculo del porcentaje de cumplimiento acumulado de vigente
las acciones por proyecto de las dependencias municipales evaluadas,
el célculo del presupuesto ejercido acumulado por proyecto, durante |<—
el periodo, respecto al presupuesto inicial modificado y el comparativo
del avance de metas acumuladas y el presupuesto ejercido al periodo.

+

3.- De acuerdo con el resultado del calculo los parametros se
anotaran las calificaciones correspondientes y se remitira a los demas
departamentos que integran la Subdireccion de Planeacion,
Evaluacion vy Estadistica, a fin de validar las observaciones
programaticas correspondientes.

+

Enlaces de la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica
4.-Revisan el documento y lo analizan a fin de detectar posibles
desviaciones, notifican de forma econdémica al Departamento de
Programacion sus observaciones al respecto.

|
Departamento de Programacion

Reporte

5.- Recibe, analiza e integra la informaciéon de los departamentos;
elabora el reporte de control y seguimiento de los proyectos [ >
presupuestarios y lo remite a la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y Estadistica, previo visto bueno de la
Subdireccion de Planeacién, Estadistica y Evaluacion.

'

U
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Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

6.- Envia mediante oficio a las distintas dependencias evaluadas para
que se entregue en un plazo no mayor a 3 dias habiles, las
justificaciones con respecto a los hallazgos encontrados en la
evaluacidn programatica presupuestal.

+ —

Dependencias Municipales Evaluadas/Enlaces Administrativos

Oficio

Reporte de
Justificacion

7.- Revisan, analizan y solventan las observaciones, al tiempo que
elaboran e implementan acciones correctivas o preventivas para el
siguiente periodo a evaluar. Envian por oficio a la o al Titular de la —
Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, la
justificaciéon requerida.

8.- Envian por oficio a la o al Titular de la Direccién de Planeacién,
Programacion, Evaluacion y Estadistica, la justificacion requerida.

Departamento de Programacion

9.-Integra el reporte de control y seguimiento de los proyectos por
presupuesto enviado por los titulares de las dependencias
municipales.

Titular de la Direcciéon de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

10.-Remite mediante oficio el reporte de los hallazgos de las
dependencias municipales a la o al Titular de la Contraloria Municipal
para informar los subejercicios y sobre ejercicios del seguimiento a los
proyectos.

Oficio a
presidencia
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Nombr.e d_el §Dictémenes de reconducciéon programatica, presupuestal y programatico
Procedimiento: presupuestal

Objetivo: Revisar la viabilidad y aplicar las propuestas que emitan las dependencias del Ayuntamiento,
sobre la reconduccién o modificacion de metas y recursos comprometidos en el Presupuesto
basado en Resultados Municipal (PbRM); para el logro de los objetivos manifestados, por

area, en el Plan de Desarrollo Municipal, o por modificaciones a este.

POLITICAS APLICABLES

B Serd responsabilidad de las dependencias de la Administracién publica municipal vigilar el avance de
mestas fisicas para determinar aquellas susceptibles de modificacion, puesto que toda actividad qué,
al término de la evaluacion al PbRM inmediata anterior al periodo dénde se presente la propuesta de
Dictamen de Reconduccion Programatico y/o Presupuestal, observe un desfase mayor o igual al
20% de cumplimiento respecto a lo programado, necesariamente debera ser presentada para

adecuacion.

B Serd responsabilidad de las dependencias de la Administracion publica municipal presentar y
sustentar amplia y oportunamente la informacion anotada en la solicitud de Dictamen de
Reconduccién Programatico y/o Presupuestal, ante la Direccion de Planeacién, Programacion,
Evaluacion y Estadistica a fin de poder efectuar el procedimiento; la promocién de dicha solicitud no

podra ser menor a un mes previo al cierre del trimestre correspondiente.

B Serd la Tesoreria Municipal, el ente encargado de determinar las condiciones y politicas
presupuestales aplicables a la realizacion de traspasos externos, cancelaciones o ampliaciones de
recursos a nivel de proyecto; por lo que las dependencias de la Administracion publica municipal
deberan revisar, de forma simultdnea, la suficiencia presupuestal del proyecto o proyectos a
modificar, en coordinacion con esta instancia, atendiendo lo dispuesto en los articulos 317,317 Bis,
317 Bis A, 318 y 319.

B El Departamento de Programacion podra solicitar, en cualquier momento del proceso, la informacion
qué considere necesaria para ampliar la justificacion de la o las modificaciones presentadas

mediante Dictamen.
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B Para el caso de los organismos descentralizados de la Administracion publica municipal, seran sus
propias UIPPE’S o estructura equivalente, las encargadas de recibir, ejecutar y responder las

solicitudes para la realizacion y validacion de los Dictamenes de Reconduccion.

B Correspondera a la Tesoreria Municipal otorgar el Visto Bueno al formato y a la Direccién de
Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica autorizar dicho documento, previa conclusion del

proceso de analisis.
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2.- Dictamenes de reconduccion programatica, presupuestal y Programatico Presupuestal.

Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

1.-Recibe el oficio de solicitud para analizar los Dictamenes de

o X L. Oficio de
reconduccion por parte de las dependencias municipales y lo turna a Solicitud

v

la Subdireccion de Planeacion, Programacién, Evaluaciéon vy
Estadistica a su cargo.

Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Estadistica Tamo para
2.- La o el Titular de la Subdireccion de Planeacion, Programacion, e'ag,ortacién de
Evaluacion y Estadistica, turna al Departamento de Programacion, para ciamen
el andlisis de viabilidad del Dictamen de reconduccién correspondiente.
Departamento de Programacion
3.- El Departamento de Programacion, revisa, coordina y verifica con
el enlace interno de la DPPEyE la viabilidad de la solicitud de
reconduccién, de acuerdo al Cddigo Financiero del Estado de México
Art. 317, 317Bis, 317Bis A, 318, 319, La Ley de Planeacion del Estado
de México y Municipios Art 24, y Art 56, 57,58 de su Reglamento.
‘ Contacto
"oz N Enlaces
Departamento de Programacion y Enlace interno de la
DPPEYE

4.- Inicia el primer contacto via telefonica con el enlace externo
para la retroalimentacién del proceso, compara y verifica la
informaciéon de acuerdo a los formatos de Avance presupuestal de
egresos detallado mensual proporcionado por la Tesoreria
Municipal, el formato de avance trimestral de metas fisicas por
proyecto PbRM-02a, el avance de metas acumuladas sobre el
presupuesto ejercido al periodo y, en su caso, el analisis
programatico presupuestal.
f

2]
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Representacion Grafica

Departamento de Programacion

5.- De acuerdo con la informacién recabada, revisa la propuesta y
requiere, de manera econdmica, la aplicacion de cambios o el
sustento a la dependencia solicitante.

Propuesta de
Reconduccion

Dependencia Solicitante

6.- Recibe, analiza y sustenta las observaciones encontradas a la
propuesta del dictamen de reconducciéon programatico presupuestal
y en su caso realiza observaciones a la misma, regresando el
documento al Departamento de Programacion

Y

Departamento de Programacion

7.- De acuerdo con la informacion recabada, el Departamento de
Programacion, revisa la propuesta y envia de manera econdémica a
la Tesoreria Municipal el dictamen para su revision en materia
presupuestal.

Y

Tesoreria Municipal

8.- Recibe y analiza la propuesta del dictamen de reconduccion
programatico presupuestal y en su caso realiza observaciones a la
misma, regresando el documento al Departamento de
Programacion

Propuesta de
Reconduccion

Propuesta de
Reconduccién

%

¢Existen Observaciones?

Departamento de Programacion

9.- Recibe y aplica las observaciones de la Tesoreria Municipal, en
el formato de reconduccion y en el archivo plano de reconduccién y
actualizacion programatica presupuestal.

\

=]

A
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Departamento de Programacion

10.- Elabora oficio para la validacion del dictamen por parte del

titular de la Tesoreria y se envia para firma del Titular de la
DPPEYE.

Titular de la Direccidon de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

11.- De acuerdo a la validacién del Dictamen de reconduccion,
emite oficio de contestacion a la dependencia solicitante,
informando la validaciéon del movimiento el cual debera reflejarse en
el proximo reporte mensual y trimestral.

%

Oficio de
Contestacion

A 4

Tesoreria Municipal
12.- De manera trimestral, envia via oficio y de manera electrénica Onco 2l
(TXT), los movimientos realizados en el periodo, para conocimiento
del OSFEM.
Y
FIN
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X. DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Nombre del
Procedimiento: Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

Objetivo: Llevar a cabo la evaluacion de los resultados de la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y sus
Programas; destacando la necesidad de que dicho ejercicio sea congruente con los mecanismos
establecidos en el Sistema Nacional de Planeacién Democratica para el Desarrollo del Estado de

México y Municipios.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Evaluacion integrara el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal
con base en la informacion proporcionada por las dependencias municipales cuyo contenido sera

responsabilidad de cada uno de los titulares que lo validen.

m La Direccidn de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica someterd a consideracion del
COPLADEMUN el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo, cuya acta de sesion se integrara

para los efectos necesarios.

B Dar cumplimiento al marco juridico de la planeacion y a los articulos 327, 327 A y 327 B del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el 116 de la Ley Organica Municipal, del 35 al 38 de la Ley
de Planeacion del Estado de México y Municipios, asi como los articulos 20, 71 y 76 de su propio

reglamento.

B La Subdireccién difundird a través del portal IPOMex del H. Ayuntamiento de Toluca, los resultados

obtenidos a través del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.
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1.- Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

INICIO

Titular de la Subdireccion de Planeacion, Estadistica y
Evaluacion

1.- Solicita al Departamento de Evaluacién la integracion del
Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal.

!

Departamento de Evaluacion

2.- Propone los lineamientos y la metodologia a seguir para la
Integracion del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal de acuerdo a los establecidos en la Gaceta del Gobierno

del Estado de México.

3.- Integra una carpeta con los Reportes de Avances de Metas
Trimestrales, incluyendo descripcion cualitativa sobre el avance
fisico del periodo a informar, desglosando las acciones, obras
realizadas, logros e impactos de los programas.

{

4.- Remite, via oficio, el Informe Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal, para su revision y validacion.

f

Integracion
del Informe
anual de
Ejecucion del

—> PDM

Carpeta con
los reportes
de Avances de
Metas
—»| Trimestrales

Informe
Anual de
—> Ejecucion
del PDM

Dependencias municipales

5.- Revisan y validan el texto y actualizan el esquema FODA, o bien,
realizan las correcciones pertinentes para integrar la version final del
Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y lo
envian a la Direccién de Planeacion, Programacién, Evaluacién y
Estadistica, en medio digital e impreso validado.

+

Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

6.- Recibe la informacion, solicita a la Tesoreria Municipal el andlisis
del Avance en el Ejercicio del Gasto Publico del ejercicio fiscal
inmediato anterior.
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f

Departamento de Evaluacion

Informe

7.- Actualiza el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal y lo presenta en la siguiente sesién ante el COPLADEMUN,
en coordinacion con la o el titular de la Subdireccién de Planeacion,
Estadistica y Evaluacion.

Anual de
Ejecucion
del PDM

COPLADEMUN

Dictamen

8.- Revisa y elabora dictamen con las observaciones detectadas al
Informe Anual de Ejecucidon del Plan de Desarrollo Municipal y lo
entregan a la Direccién de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica para su seguimiento correspondiente.

del Informe
anual del
PDM

\_/—

Dictamen
del Informe
anual del

PDM

{

Titular de la Direccién de Planeacion, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

9.- Solicita al Departamento de Evaluacion, a través de Ila
Subdirecciéon de Planeacion, Estadistica y Evaluacion, se consideren
las aportaciones y comentarios emitidos por el COPLADEMUN.

+

Departamento de Evaluacion

10.- Realiza las modificaciones pertinentes al Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, imprime el documento y
lo turna al Titular de la Direccion de Planeacién, Programacion,

Informe
Anual del
PDM
corregido

Evaluacion y Estadistica.

Titular de la Direccion de Planeacién, Programacion,
Evaluacion y Estadistica

11.- Valida y remite via oficio y en medio magnético el Informe
Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo a la Presidencia Municipal
para su presentacion en el Cabildo.

Informe Anual
de Ejecucion
del PDM

A 4

validado

+

Presidencia

Informe

12.- Firma el informe y lo envia a la Tesoreria para su integracion a
la cuenta publica. Y ésta a su vez lo remite al OSFEM.

Anual de

|  Ejecucion
del PDM
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Nombre del

. . Integracion de reporte de avances de metas fisicas (mensual/trimestral)
Procedimiento:

Objetivo: Dar cung'lplimientO a los articulos 19 y 20 de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios y al 18 Fraccion VI de su reglamento, en el que sefialan que las UIPPE'S deberan
presentar al C. Presidente Municipal y al Cabildo, un reporte de evaluacidon sobre el
comportamiento del avance de logros y resultados de los programas y proyectos derivados del
Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El reporte de avance de metas fisicas sera capturado por las dependencias municipales en el Sistema de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (SIPPE) de acuerdo al calendario remitido por la

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Estadistica.

B Las y los enlaces de cada dependencia, seran los encargados de recopilar la informacion al interior de
sus areas, en caso de asesoria se dirigiran ante el enlace de la Direccidon de Planeacién, Programacion,

Evaluacion y Estadistica correspondiente.

B El Departamento de Evaluaciéon integrard los Reportes de Avances Trimestrales con base en la
informacion proporcionada por las dependencias municipales, cuyo contenido sera responsabilidad de
cada uno de las y los titulares que la validen.

B El Departamento de Evaluacion brindard asesorias de apoyo a los enlaces para dar a conocer la

metodologia de integracion de los Reportes de Avances Trimestrales.
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2.- Integracion de reporte de avances de metas fisicas (mensual/trimestral)

INICIO

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica Calendario

1.- Notifica de manera Unica el calendario para la captura en SIPPE
a las dependencias, organismo autonomo y Organos
desconcentrados municipales; y solicita su reporte en dicho sistema
de manera mensual.

Y
2.- Solicita al Departamento de Evaluacién, a través de la
Subdireccién de Planeacion, Estadistica y Evaluacion, realizar la
capacitacion a los enlaces de las dependencias de la administracion,
sobre el manejo del SIPPE.

Departamento de Evaluacion

3.- Propone los lineamientos y la metodologia a seguir para asesorar
a las y los enlaces de las dependencias administrativas.

+

Dependencias municipales

4.- Proporciona a al o al enlace interno la informacion necesaria para Informacién
la captura correspondiente de los formatos que integraran los para el
Reportes de Avances mensuales o trimestrales y lo turnan al Direccion ﬂgr”nigfoge
de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica para su

revision, en la fecha acordada.

Departamento de Evaluacion

5.- Revisa que los formatos mantengan congruencia con lo
estipulado en el Manual para la Planeacion, Programacion vy
Presupuestacion municipal para el ejercicio fiscal 2016 (Formatos
PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d y PbRM-02a), y que
cuente con la informacién de los resultados arrojados por los
indicadores.

(&)
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+

Departamento de Evaluacion

6.- Emite un dictamen por cada dependencia municipal, el cual
contiene las observaciones detectadas para su respectiva correccion
y lo envia al Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion
Evaluacion y Estadistica, para su difusion ante la dependencia
competente.

Direccion de Planeacidén, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

7.- Emite oficio de solicitud a las dependencias solventen las
observaciones de la Subdireccion de Planeacion, Estadistica y
Evaluacion y reenvien los formatos, integren los Reportes de
Avances Trimestrales definitivos, impresos y en medio magnético,
los cuales deberadn atender a las correcciones emitidas en el
dictamen con la posibilidad de brindarles las asesorias necesarias
hasta dos dias antes de la entrega definitiva.

'

Dependencias municipales

8.- Atienden las observaciones y remiten los formatos que arroja el
SIPPE validados via oficio a la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y Estadistica para su seguimiento.

|
Direccién de Planeacién] Programacion, Evaluacion y
Estadistica

9.- Recibe los reportes y solicita al Departamento de Evaluacion
verifique las acciones que presenten déficit o superavit emita un
dictamen.

Departamento de Programacion

10.- Identifica las acciones, en coordinacion con el Departamento de
Evaluacion y redacta un oficio en el que se le solicita a las
dependencias municipales remitan una justificaciéon y posible
solucion a las metas que presentan algun desvio.
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éHay
Observaciones?

No

Formato

&

Dependencias municipales

11.- Reciben formato en medio magnético y turna al enlace

responsable para su andlisis y justificacién emitiendo respuesta via Formato
para su

analisis

oficio a la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica, impreso y en medio magnético.

#

Departamento de Evaluacion

12.- Remite los Reportes de Avances Trimestrales al Titular de la
Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacién y Estadistica y
ésta a su vez, a la Presidencia Municipal para su validaciéon y

presentacion ante el Cabildo.

v

Reportes de
Avances
Trimestrales

A 4

FIN
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Nombre del Procedimiento: Informe de Gobierno
Objetivo: Dar cabal cumplimi;:nto a lo que establece la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México en su articulo 128 Fraccion VI, la Ley Organica Municipal del Estado de México en
su articulo 48, fraccion XV, la Ley de Planeaciéon del Estado de México, en el articulo 35y el
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios en sus articulos 18
fraccion VI. 20fraccion VI y articulo 67; en el que se establece que los Ayuntamientos
deberan presentar un informe que permita identificar el estado que guarda la Administracion

Publica Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica integra el Informe de Gobierno con
base en la informacion proporcionada por las dependencias municipales y organismos publicos

descentralizados, cuyo contenido sera responsabilidad de cada titular que lo valide.

B El Departamento de Evaluacion realizara revisiones y actualizara el contenido del documento hasta que
cuente con los elementos necesarios para la presentaciéon ante la Presidencia Municipal, en coordinacién

con las dependencias municipales y érganos desconcentrados.

B La Direccién de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica sera responsable de disefiar la
metodologia para la integracion del Informe de Gobierno, previo consenso con la Presidencia para definir

los criterios de la presentacion del mismo.

B Llas y los titulares de las dependencias municipales y organos desconcentrados, validaran vy

proporcionaran la informacion, que sera la base del documento.

m La Secretaria del Ayuntamiento, remitird con un mes de anticipacién a la Direccion de Comunicacion
Social el tomo principal del Informe de Gobierno, quien sera responsable del disefio de la imagen

institucional.

m El C. Presidente Municipal dara su Vo.Bo. a los documentos para su impresion y publicacién en Gaceta

de Gobierno.
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3.- Informe de Gobierno
INICIO

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

1.- Integra la metodologia y los lineamientos a seguir durante el
proceso de elaboracion del Informe de Gobierno, en coordinacion
con los departamentos de Planeaciéon, Programacion y de
Evaluacién para su presentacion ante la Presidencia y a las
dependencias municipales para su conocimiento e implementacion.

+

.. ’ . . . .. Solicitud de
2.- Solicita via oficio a las dependencias municipales la propuesta propuesta
inicial tanto del texto del informe como de los anexos. — _P?r_ra
+ Informe
Dependencias municipales
3.- Recibe oficio y realizan sus propuestas de texto, detallando las | f;‘(’t‘:)uz’;;as de
acciones mas relevantes e informa sobre los impactos producidos en acciones

el cumplimiento de los objetivos y las metas de los programas y | — % | detalladas
proyectos y lo turnan a la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacién y Estadistica.

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica
4.-Recibe la propuesta e instruye al Departamento de Evaluacion para
que realice las observaciones pertinentes a los informes y anexos de
las dependencias municipales.

Departamento de Evaluacion

Dictamen y
5.- Emite un dictamen que se le notifica via oficio a las gt;:e“’ac'mes
dependencias para que realicen las adecuaciones necesarias a los propuesta

informes y anexos.

#

Dependencias municipales

6.- Realizan las correcciones pertinentes con base al dictamen o
emiten las justificaciones necesarias para acreditar los motivos por
los cuales no dan cumplimiento a las observaciones y lo remiten a la
Direccién de Planeacion, Programacién, Evaluacion y Estadistica.

{

(&)
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Direccion de Planeacidén, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

7.- Integra el tomo principal del Informe de Gobierno, en
coordinacién con el Departamento de Evaluacién y lo presenta via
oficio y en medio magnético a la Presidencia Municipal para su
aprobacion.

Presidencia

8.- Emite un dictamen sobre el tomo principal del Informe y en caso
de ser necesario instruye a la o al Titular de la Direccion de
Planeacién, Programacién, Evaluacion y Estadistica realice las
modificaciones necesarias, o en su defecto lo aprueba.

Oficio de
presentacion

Tomo
principal de
informe

Dictamen
sobre el tomo

+

Si
¢Esta aprobado el

texto?

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

9.- Realiza los ajustes derivados del dictamen de la presidencia.

f

10.- Turna dictamen a la Direccion de Comunicacién Social,
presenta la informacién via oficio y en medio magnético.

A 4

principal

Tomo
principal
de informe
ido

Direccion de Comunicacion Social

Imagen

11.- Realiza el disefio de la imagen institucional del Informe de
Gobierno, lo imprime y lo turna en medio magnético a la Direccion
de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Estadistica.

institucional
del informe

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

Informe de

12.- Recibe el disefo, acuerda su aprobacion con el C. Presidente
Municipal y remite a la Secretaria del Ayuntamiento, el Informe de
Gobierno para su publicacion en la Gaceta Municipal.

gobierno
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XI. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Nombre del

e Integracion de manuales de organizacion y de procedimientos.
Procedimiento:

Objetivo:  Coordinar la integracién de la informacion en materia de organizacion y procedimientos de las
§dependencias, unidades administrativas y organismos publicos descentralizados de la

‘administracién publica municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica sera la encargada de establecer
los lineamientos necesarios para la integracion y/o actualizacion de manuales de organizacion y de
procedimientos del gobierno municipal de Toluca, con base en la Guia Técnica para la Elaboracion

de Manuales de Organizacion y la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

m Es responsabilidad de las dependencias, unidades administrativas y organos desconcentrados
designar una o un enlace ante la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional para

desarrollar los trabajos de integracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

B La o el enlace es el responsable de coordinar los trabajos al interior de su dependencia, unidad

administrativa u organismo publico descentralizado.

m Al concluir con la integraciéon de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, las
dependencias, unidades administrativas u drganos desconcentrados, validaran la informacion
original con su nombre y firma y lo remitiran a la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion

y Estadistica, quien recopilara las firmas de autorizacién del manual.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1.- Integracion de manuales de organizacion y de procedimientos

T

Departamento de Organizacion y Métodos

1.- Solicita via oficio, la designacion de una o un enlace a las y los > ggggffmgﬁ
titulares de las dependencias, unidades administrativas y &rganos de enlace
desconcentrados, a fin de coordinarse para la integracion de los

manuales.

'

Dependencias, unidades administrativas y 6rganos

desconcentrados P
2.- Designan una o un enlace que cuente con los conocimientos y —
experiencia necesaria para analizar y revisar la informacion requerida para Designacion

de enlace

la integracién de los manuales y envia oficio de designacion de la o del
enlace.

Departamento de Organizacion y Métodos

3.- Recibe la designacion de la o del enlace y solicita por oficio a las

. . .. . ; Solicitud de
dependencias, unidades administrativas y 6rganos desconcentrados que se reunion de

trabajo

A\ 4

programe una reunion de trabajo.

{

Enlaces / Departamento de Organizacion y Métodos

4.- Llevan a cabo la reunion de trabajo programada y acuerdan la
mecanica de intercambio de informacion y los tiempos de entrega para la

integracion de los manuales. —»M

=3

Enlaces de las dependencias

Informacion de
manuales

5.- Envian informacion de los manuales por correo electronico, de forma
magnética o impresa en los tiempos programados en la reunién de

&l

\ 4

trabajo.
f

Departamento de Organizacion y Métodos

6.- Recibe informacién y efectia una revision detallada para identificar
las oportunidades de mejora, con el objeto de enriquecer el contenido, (';"bigfjfcfocn‘;’;
posteriormente se envian de forma impresa o por correo electronico a

las y los enlaces de las areas para que apliquen los cambios.
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Enlaces de las dependencias

7.- Hacen las correcciones pertinentes y ponen a consideracion de las
areas, la pre-validacion de los manuales, al concluirlos remite al
Departamento de Organizacién y Métodos. —>

Manuales
pre-validados

— =

Departamento de Organizacion y Métodos

8.- Recibe informacién y somete a consideracion de la o del Titular de la
Subdireccién de Innovacion y Desarrollo Institucional

!

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

9.- Recibe la pre-validacién por escrito, revisa e instruye al g"r?“;g'lgz
Departamento de Organizacion y Métodos se impriman los manuales en 9

el forn_1ato_ 9r|g|nal para enviarlos a las o los enlaces y recabar las firmas )

de validacion.

Departamento de Organizacion y Métodos Manuales
10.-Remite a las o los enlaces de las dependencias, los manuales para su ) originales
validacion.

{
Enlaces de las dependencias |
- - — Manuales
11.- Recaban las firmas y envian los manuales originales al — | validados
Departamento de Organizacion y Métodos, para continuar con el
proceso de autorizacion. L
Departamento de Organizacion y Métodos <« Mal_r:juadles
validados
12.- Recibe los manuales validados, los revisa y los remite a la
Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional para su tramite |— L

correspondiente. —

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

Manuales

13.- Recibe los manuales originales con las firmas correspondientes y validados
los envia a la o al Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion,
Evaluacién y Estadistica.
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Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

Manuales de
14.- Recibe los manuales originales y los turna via oficio a la oficina del Validados
C. Presidente Municipal para recabar la firma de autorizacion. >

15.- Recibe los manuales originales autorizados por el C. Presidente
Municipal, los fotocopia para su envio por medio de oficio a la Manuales

Secretaria del Ayuntamiento para su publicacion en la Gaceta Municipal fo‘t’g'c'g;g‘ésos

semanal.
+ \_/

L

A 4
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Nombre del Creacion y/o modificacion de estructuras organicas
Procedimiento: :

§Atender, analizar y dictaminar la procedencia de las solicitudes de creacion y/o modificacion
‘a la estructura organica de las dependencias y o¢rganos desconcentrados de la
- administracion publica municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las o los titulares de las dependencias y de los 6rganos desconcentrados o
auténomo, realizar la integracion del proyecto de creacion y/o modificacién de la estructura organica
de su dependencia, en observancia a lo establecido en la Guia Técnica para la Creacion y/o
Modificaciéon de Estructuras Organicas emitida por la Direccién de Planeacién, Programacion,

Evaluacion y Estadistica.

B La Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica tiene como responsabilidad
revisar y validar mediante la firma de la o el titular, los dictdmenes de creacién y/o modificacion de
la estructura organica, asi como el organigrama respectivo con la codificacion estructural

correspondiente al area que se crea o se modifica.

B Las dependencias, 6rganos desconcentrados o autonomos deberan presentar en un periodo no
mayor a 15 dias habiles, la actualizacion de sus manuales administrativos a la Direccién de

Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, a partir de la emision del dictamen.

B Es responsabilidad de la Subdireccién de Innovaciéon y Desarrollo Institucional, a través de su
Departamento de Organizacion y Métodos, dictaminar la viabilidad organica funcional de las
propuestas de creacion y/o modificacion organizacional de las dependencias y/o &rganos

desconcentrados, determinando los impactos juridicos y administrativos.

B Cuando se trate de una readscripcion dentro de la misma dependencia, 6rgano desconcentrado o
auténomo, no se requerird la ficha técnica y la autorizacion por el C. Presidente Municipal se dara al

momento de la firma del organigrama autorizado y del manual de organizacion.

B La Tesoreria Municipal, es la instancia facultada para la emision de la suficiencia presupuestal de las
dependencias solicitantes, para la creacion y/o modificacion de la estructura organica, relativa a los
capitulos 1000, 2000, 3000 y 5000.
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B En caso de ser procedentes modificaciones a la estructura organica, se deberan en su caso, aplicar
modificaciones al Bando Municipal y al Cédigo Reglamentario, a la codificacién estructural, al Manual
General de Organizacion y los manuales de organizacion y de procedimientos de las dependencias

municipales u érganos desconcentrados o auténomo.
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2.- Creacion y/o modificacion de estructuras organicas.

Dependencia u 6rgano desconcentrado o auténomo

1.- Reline los requisitos establecidos en la Guia Técnica para la Creacién y/o
Modificacion de Estructuras Organicas, elabora oficio de solicitud de
creacion y/o modificacion de estructura organica y lo remite a la Direccion R
de Planeaciéon, Programacion, Evaluacién y Estadistica anexando el
expediente anexo.

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

Expediente

Oficio
solicitud

Expediente

2.- Recibe oficio y el expediente con los requisitos de solicitud de creacion
y/o modificacion de estructura organica y turna a la Subdireccion de
Innovacion y Desarrollo Institucional.

+

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

——»| Solicitud

Expediente

3.- Recibe oficio de solicitud junto con expediente y mediante el
Departamento de Organizacion y Métodos, determina si se requiere ficha
técnica de modificacion a la estructura organica.

+

¢éSe requiere ficha técnica?

Departamento de Organizacién y Métodos

4.- Elabora ficha técnica solicitando informacién complementaria a la
dependencia u organo desconcentrado y la remite a la Direccion de
Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica para su firma.

Oficio
Solicitud

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

Ficha
técnica

5.- Recibe ficha técnica de modificacién a la estructura orgdnica, la firma y
la envia a la dependencia u érgano desconcentrado solicitante.

8

A 4
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Dependencia u 6rgano desconcentrado o auténomo

6.- Recibe ficha técnica de movimientos a la estructura organica, firma de .
conformidad y gestiona la firma de autorizacin del C. Presidente Municipal. tortea

No

Oficio de
notificacion

7.- Envia oficio a la Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacion y ——»
Estadistica, notificando la improcedencia.

Oficio de

Improcedencia
del Tramite

{

FIN

Expediente II
Ficha técnica

8.- Envia mediante oficio la ficha técnica, firmada por el C. Presidente | oficio
Municipal, a la Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacion y
Estadistica.

Dependencia u 6rgano desconcentrado o auténomo

\
Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica
9.- Recibe ficha técnica firmada por el C. Presidente Municipal y la remite a

la Subdireccién de Innovacion y Desarrollo Institucional, que a su vez la |
envia al Departamento de Organizacion y Métodos.

Departamento de Organizacion y Métodos

10.- Recibe y analiza la ficha técnica.

+

11.- Elabora dictamen y lo remite a la Subdireccién de Innovacion y
Desarrollo Institucional para su revisién y firma, a su vez lo remite a la
Direccién de Planeacién, Programacion, Evaluacién y Estadistica para

autorizacion.
:C

EDICION: SEGUNDA 99




fea i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCIéN DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA

Toluca

H. AYUNTAMIENTO
DE TOLUCA
2016 - 2018

Diagrama de flujo

Capital con valor

Area responsable/Actividad

Representacion grafica |

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

12.- Recibe dictamen técnico, lo revisa y firma; lo remite a la dependencia
solicitante para proceder a la atencion de los puntos resolutivos del mismo
y en su caso, iniciar las gestiones ante la Tesoreria Municipal.

Dictamen

!

Dependencia u drgano desconcentrado o autbnomo

13.- Recibe dictamen técnico, revisa y se entera de la resolucion:

Dependencia u drgano desconcentrado o autonomo

14.- Envia oficio a la Tesoreria Municipal solicitando la suficiencia en los
capitulos presupuestales correspondientes, para lo cual anexa copia de la

Dictamen

A\ 4

ficha técnica y del dictamen.

Tesoreria Municipal

15.- Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y copia de la ficha
técnica y del dictamen para la creacién y/o modificacion de la estructura

organica y determina:

Oficio de
suficiencia

Ficha Técnica

Dictamen

Oficio de
solicitud de

¢Hay suficiencia
presupuestal?

o

A

16.- Informa via oficio a la dependencia u o6rgano desconcentrado 6
auténomo de la insuficiencia de presupuesto y por tanto, la improcedencia
de la modificacion.

A 4

FIN

suficf

Copia del
dictamen
técnico

Oficio de
insuficiencia
presupuestal
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Tesoreria Municipal

17.- Envia a la dependencia u o6rgano desconcentrado o auténomo
solicitante oficio de suficiencia presupuestaria.

Dependencia, 6rgano desconcentrado o auténomo

18.- Recibe oficio de suficiencia presupuestaria y envia oficio de notificacion
de procedencia la Direccion de Planeacién, Programacién, Evaluacion y
Estadistica y copia de la suficiencia presupuestal.

\ 4

+

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

19.- Recibe oficio de procedencia y copia de la suficiencia presupuestaria,
lo turna a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional
instruyendo la actualizacién del organigrama oficial y de los manuales
administrativos.

\ 4

Oficio de
suficiencia
presupuestal

Suficiencia
Presupuestal

I

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

A

20.- Coordina con la dependencia, érgano desconcentrado o auténomo la
modificaciéon a los manuales administrativos. Actualiza el organigrama
oficial, mismo que remite a la dependencia u dérgano desconcentrado o
auténomo, via oficio para su firma y posterior devolucién, y solicita la firma
de la o del titular de Direccién de Planeacion, Programacion, Evaluacion y

~———1

Oficil
suficiencia
presupuestaria

Suficiencia
Presupuestal

Organigrama

Manuales

A

Estadistica.
]

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

21.- Recibe organigrama oficial y solicita la firma del C. Presidente
Municipal.

Dependencia, 6rgano desconcentrado o auténomo

22.- Solicita a la Tesoreria Municipal la modificacion del presupuesto; a la
Tesoreria Municipal en su caso la creacion o modificacion de las plazas en
la plantilla y a la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica, la actualizacion de la estructura programatica presupuestal y
demas formatos requeridos para los informes.

Oficio de
Aprobacion

Organigrama

Adecuacion

FIN

presupuestal,
bases de datos de
Admon. y
estructura
Programatica p.
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XII. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Actualizacion del Sistema de tramites y servicios publicados en la Pagina
Web del Ayuntamiento

Mantener actualizado el catalogo de tramites y servicios publicados en la Pagina Web,
en coordinacion con las dependencias municipales y érganos desconcentrados, con el
objeto de proveer de informacion veraz y oportuna a la ciudadania.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Sistemas Administrativos, debera establecer los tiempos a las y los

servidores publicos habilitados de cada dependencia, para la actualizacién y mantenimiento del

Sistema de Tramites y Servicios.

B La informacidn contenida en el Sistema de Tramites y Servicios debera ser actualizada por lo

menos una vez al ano.

B Las y los servidores publicos habilitados, se responsabilizaran de la informacion de sus areas,

publicadas en el Sistema de Tramites y Servicios.

B El mantenimiento del Sistema de Tramites y Servicios sera a cargo del proveedor del sistema.

EDICION: SEGUNDA 102



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA D’IRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA ~=
e Toluca

H. AYUNTAMIENTO

I;(E)J)(?Lzléﬁz\ Capital con valor
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1. Actualizacion del Sistema de Tramites y Servicios publicados en la Pagina Web del

Ayuntamiento
INICIO

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica Solicitud

1.- Solicita via oficio a las dependencias municipales y dérganos
desconcentrados y autéonomo el nombre de las y los servidores |——»
publicos habilitados responsables de actualizar las cédulas de
tramites y servicios. —

f

Dependencias y 6rganos desconcentrados <
2.- Recibe oficio de solicitud y designa a la o el servidor publico

habilitado para mantener actualizadas las cédulas de tramites y
servicios y envian via oficio la informacién requerida.

f

Direccion de Planeacidén, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

3.-Recibe oficio y lo turna a la Subdireccion de Innovacién y

Designacion
de enlace

. A , i Designacion
Desarrollo Institucional y ésta a su vez al Departamento de Sistemas de enlace

Administrativos para el seguimiento correspondiente.

Departamento de Sistemas Administrativos
4.- Recibe instruccion de a o del Titular de la Subdireccion de |¢
Innovaciéon y Desarrollo Institucional y se pone en contacto via
telefonica para concertar cita con la o el servidor publico habilitado )
. . ) o . — &

con el fin de asignarle su usuario y contrasefa de acceso al sistema
de tramites y servicios.

)

{

La o el servidor publico habilitado

5.- Acude a la cita para recibir usuario y contrasefia y una
capacitacion sobre el manejo del Sistema de Tramites y Servicios.

Y
6.- Accede al Sistema de Tramites y Servicios dentro del periodo

i X » . . Aviso de la
establecido para mantener la informacién actualizada e informa de| conclusién de

su conclusién, via oficio a la Direccion de Planeacion, Programacion, la captura
Evaluacién y Estadistica.

I

2]
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+

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

7.- Recibe oficio y lo turna a la Subdireccién de Innovacién y
Desarrollo Institucional y ésta, a su vez al Departamento de
Sistemas Administrativos para su seguimiento.  —

+

Departamento de Sistemas Administrativos
8.- Revisa en el sistema la informacion suministrada por la o el enlace,

Aviso de la
conclusion de
la captura

haciendo las observaciones pertinentes e informando a la o al Titular Observaciones
de la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional para la
solicitud de correcciones.
{ L

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional
9.- Valida las observaciones hechas por el Departamento de Sistemas Observaciones
Administrativos y remitirlas via oficio a la o el servidor publico validadas
habilitado para su atencion. ‘ >

‘ </_
La o el Servidor publico habilitado <—|—

10.- Elabora las correcciones y da aviso a la Subdireccion de
Innovacién y Desarrollo Institucional de los cambios en el Sistema.

— Aviso
]

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional
11.- Recibe aviso de las correcciones realizadas en el sistema e |¢——
instruye su revision al Departamento de Sistemas Administrativos.

+

Departamento de Sistemas Administrativos
12.- Revisa que las observaciones enviadas aparezcan en el Sistema
de Tramites y Servicios, informando a la Subdireccion de Innovacion |——»
y Desarrollo Institucional para enviar nota informativa a la o al
Titular de la  Direccidon de Planeacién, Programacion, Evaluacion y
Estadistica.

O
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Proceso de simplificacion administrativa

Racionalizar los procesos de mayor impacto que se ejecutan al interior de la
administracion publica municipal

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Sistemas Administrativos es el responsable de emitir la propuesta de la

simplificacion administrativa.

B Es responsabilidad de las dependencias municipales la ejecucion del programa de simplificacién al

interior de su proceso.

B Es responsabilidad de las dependencias la gestion de recursos para la ejecucion de la simplificacion.

B La eliminacion de requisitos, actividades, tramites etc., sera en observancia a la normatividad aplicable.
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Representacion Grafica

2.- Proceso de simplificacion administrativa.

1

Departamento de Sistemas Administrativos

1.- Identificar el o los cuellos de botella al interior de las dependencias
municipales involucradas para emitir propuesta de simplificacion
administrativa en sus procesos, bajo los criterios por impacto social,
mejor desempefio y mejora regulatoria.

Célculo del cuello
de botella

!

2.- Realiza la seleccion de los procesos susceptibles de simplificacion,
presenta la propuesta e informa a la o el titular de la Subdireccion de
Innovacién y Desarrollo Institucional para su VoBo.

!

Subdirector de Innovacion y Desarrollo Institucional

Propuesta

3. Recibe propuesta, revisa y autoriza realizar una nota informativa a la o
el Titular de la Direccién de Planeacién, Programacion, Evaluacién vy
Estadistica para iniciar los trabajos de revision y caracterizacion de los
procesos candidatos a la simplificacién administrativa.

Y

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

Oficio de

4.-Recibe la nota informativa y emite un oficio para notificar a las
dependencias municipales involucradas en el proceso de simplificacion
administrativa, sobre la seleccién de sus procesos asi como solicitar la
designacion de una o un enlace que coordine los trabajos al interior de
sus dependencias.

notificacion

y

Dependencias municipales responsable

Oficio de

5.- Recibe la notificacion y en su caso emite respuesta al oficio, con la
designacion del enlace correspondiente.

repuesta

\ 4

Departamento de Sistemas Administrativos

6.- Establece comunicacion con el enlace designado para acordar fechas
compromisos de las reuniones que habran de llevarse a cabo para la
ejecucion del estudio de simplificacion administrativa y la elaboracién de

la grafica de Gantt del proyecto.
\A/
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Departamento de Sistemas Administrativos/Enlaces

7.-Acude al area y agrega el mapa de proceso tomando en cuenta el Mapa del
contexto en el que se desarrolla el proceso sujeto a la simplificacion proceso
administrativa a través de la Caracterizacion, revision de la base juridica actual

e identificacién de los recursos necesarios y disponibles como el uso de

herramientas tecnoldgicas, lineas de comunicacién y formatos utilizados.

8.-Analiza el mapa actual y realiza modificaciones a través de la ';"rf)‘fes‘i}e'
identificacion de los desperdicios de los procesos tales como: tramites 1 futuro
y/o actividades innecesarias, transportes, esperas, duplicidad de

actividades, falta/exceso de controles etc.

{

T

Departamento de Sistemas Administrativos/Enlaces

9.- Emite el informe de simplificacién por proceso en coordinacién con la
dependencia municipal responsable donde se describe la propuesta y los
beneficios esperados una vez concluidas las etapas de implementacion.
Envia a la o al Titular de la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo
Institucional para su conocimiento y revision.

!

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

10.- Revisa el informe de la simplificacion y en su caso emite
observaciones, turnando la version final a al o al titular de Direccion de
Planeacién, Programacién, Evaluacion y Estadistica mediante una nota
informativa. Esta a su vez revisa y en su caso también emite
observaciones y/o recomendaciones.

éSe emiten
observaciones?

Departamento de Sistemas Administrativos/Enlaces

11.- Aplican las observaciones y/o recomendaciones de la Subdireccion
de Innovacién y Desarrollo Institucional y lo remiten a la Direccién de
Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica para su aprobacion y
envio.

e L —

EDICION: SEGUNDA 107




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION, EVALUACION Y ESTADISTICA

e LD )
H. AYUNTAMIENTO

I;(E);{)(?LI%ICSA Capital con valor

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica

12.- Envia a la dependencia municipal el informe final de la simplificacion
en su proceso con la notificacion si fuera el caso que debera realizar las
gestiones ante las dependencias municipales correspondientes y se
agenda una sesidén para dar a conocer los resultados de la simplificacion

al personal involucrado.

Departamento de Sistemas Administrativos/Enlaces

13.- Realiza la sesién informativa con las y los involucrados, se aclaran
dudas y se realizan anotaciones, asi mismo se solicita a las y los enlaces
la entrega del Gantt de la implementacion de la mejora.

Y
FIN
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XIII. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

sesorias y capacitacion en materia de normatividad e instrumentos

Nombre del dministrativos.

Procedimiento:

§Capacitar al personal de las diferentes unidades administrativas que integran el ayuntamiento
y organos desconcentrados del Municipio de Toluca en materia de normatividad
“administrativa, con el fin de que cuenten con el conocimiento y técnicas necesarias para el
- desarrollo de sus funciones.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad Administrativa es responsable de impartir las asesorias que sean
necesarias en materia de normatividad al personal de las diferentes unidades administrativas que
integran el ayuntamiento y érganos desconcentrados del Municipio de Toluca en la fecha, lugar y
hora establecidos.

m La o el enlace asignado por las o los titulares de las diferentes dependencias y organos
desconcentrados del Municipio de Toluca, son responsables de reunir al personal que recibira la

capacitacion o asesoria, asi como determinar el lugar y hora en la que llevara a cabo la misma.

m La o el enlace es responsable de proporcionar al Departamento de Normatividad Administrativa, los

elementos necesarios para el desarrollo de las capacitaciones y/o asesorias.

m Es obligacion del personal convocado, asistir y permanecer durante el tiempo que requiera la

asesoria y/o capacitacion.

m La o el Jefe del Departamento de Normatividad Administrativa levantard minuta en la cual se
asentarad el nombre de la capacitacién impartida asi como el nombre, cargo y firma de las y los

asistentes que recibieron la misma.
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1. Asesorias y capacitacion en materia de normatividad e instrumentos administrativos.

Enlace de la dependencia u 6rgano desconcentrado

1.- Solicita via oficio a la Subdireccidon de Innovacién y Desarrollo
Institucional que se lleve a cabo una asesoria en materia de
normatividad o una capacitacion referente a algin instrumento
administrativo (guias técnicas).

Solicitud
de
Asesoria

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

A

Solicitud
de
Asesoria

\4

2.- Recibe la solicitud la analiza da su visto bueno y lo turna al
Departamento de Normatividad Administrativa para que prepare
todo lo necesario a fin de impartir la asesoria o capacitacion
solicitada.

Departamento de Normatividad Administrativa

A

Materiales

3.- Recibe la solicitud con el visto bueno de la o del Subdirector de e tratons

Innovacion y Desarrollo Institucional y prepara el material de apoyo;
hace las adecuaciones a la presentacion de acuerdo a la
dependencia que lo solicita.

4.- Contacta via telefénica a la o al enlace asignado por la o el =
titular de la dependencia u érgano desconcentrado para determinar |——» 'ﬂ?'
el dia, hora y lugar donde se llevarda a cabo la asesoria y/o
capacitacion solicitada.

{

Enlace de la dependencia u 6rgano desconcentrado

5.- Convoca al personal de las diferentes unidades administrativas
de la dependencia u organismo segln sea el caso que asistiran a la Circular
asesoria y/o capacitacion solicitada comunicandoles dia, hora 'y |,

lugar donde se impartira.
:B

O
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Departamento de Normatividad Administrativa

6.- Acude al lugar y hora indicada e imparte la asesoria y/o
capacitacion. —> M

7.- Concluida la capacitacién se levanta una minuta con el nombre, | Minuta
cargo y firma de las y los asistentes.

A
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_Creacion y actualizaciéon de la codificaciéon Unica de las dependencias,
rganos desconcentrados y organismos descentralizados de Ila
dministracion publica municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: §Establecer un sistema de codificacion Unico que permita homogeneizar las claves de
identificacion para fines de identificacion, referencia documental y correspondencia,
-aplicable a la comunicacion formal escrita que se recibe y emite, entre otros.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad Administrativa es responsable de crear y actualizar la codificacion

Unica de las unidades administrativas del gobierno municipal.

m La codificacion Unica para el caso del sector central y descentralizado, se integrard de acuerdo a la

estructura de organizacion autorizada.

m El cddigo se conforma de nueve digitos, a excepcion del H. Ayuntamiento que solamente utiliza tres
digitos; el primero representa al poder u organo segun corresponda; el segundo y tercer nimero
representan la dependencia en el orden que se encuentran en el articulo 23 del Bando Municipal de
Toluca y utilizando ceros si se trata de 6rgano auténomo u organismos descentralizados; el cuarto
numero representa a los organismos descentralizados y al 6rgano auténomo y se identificaran con las
letras B, C, D y E; el quinto campo se representa con el nimero 1 y corresponde a las oficinas del
Secretario del Ayuntamiento y del Secretario del Gabinete; el sexto nimero representa a las direcciones
y solo en las oficinas del Secretario del Ayuntamiento y del Secretario del Gabinete se coloca la letra A;
el séptimo campo se representa con un nimero y se refiere a las subdirecciones y los campos octavo y

noveno representan al departamento como se encuentran en el organigrama de izquierda a derecha.

m Es necesario revisar y en su caso cambiar la codificacion cuando se realicen cambios en la estructura

organica de las dependencias de la administracion publica municipal.

m La codificacion Unica sera utilizada de manera progresiva de izquierda a derecha y representa la
identificacion de las unidades administrativas de cada dependencia, iniciando de los niveles jerarquicos
superiores hacia los inferiores, ya sea representando a los nueve digitos que incluyen el llenado de
aquellos campos con ceros, o utilizando Unicamente aquellos digitos que permitan la identificacion plena

de la unidad administrativa de que se trate.
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m La codificacion podra ser utilizada para todos los casos que hagan referencia a las mismas, pudiendo
inclusive sustituir a ésta, toda vez que con base en el codigo se puede determinar la denominacion y
ubicacion en la estructura de organizacion de manera directa o consultando el catalogo

correspondiente.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Creacion y actualizacion de la codificacion Unica de las unidades administrativas de las
dependencias, organos desconcentrados y organismos descentralizados de la administracion

publica municipal.
INICIO

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

1.- Recibe el organigrama con la estructura organica aprobada por
el C. Presidente Municipal y las autoridades de la dependencia u
organo desconcentrado correspondiente, al cual se le codificara su
estructura, analiza y lo turna al Departamento de Normatividad - Gt
Administrativa.

Actualizacion

¢éSe requiere de creacion
y/o actualizacion de la
codificacion?

Creacion

Departamento de Normatividad Administrativa

2.- Recibe el organigrama con el visto bueno del Subdirector de :
.7 . . . . Instructivo

Innovacion y Desarrollo Institucional, lo analiza y procede a asignar T

el codigo (nico de acuerdo a la estructura organica de la | —p 2

dependencia u organo desconcentrado, conforme a lo establecido

en la metodologia que se sefiala en el instructivo para tal fin.

A 4

Y

J

3.- Recibe el organigrama con el visto bueno del Subdirector de
Innovacién y Desarrollo Institucional lo analiza y procede a
actualizar el cédigo Unico correspondiente a la unidad administrativa SN
de la dependencia u organo desconcentrado que presenta alguna SEEE
modificacién en su denominacion, readscripcion o modificacion de la
estructura organica de origen.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Departamento de Normatividad Administrativa Codificacion

4.- Registra dentro del catdlogo de codificacién y consigue visto
bueno de la o del Titular de la Subdireccion de Innovacion vy
Desarrollo Institucional; una vez que lo aprueba, lo difunde via oficial
a través de la o del titular de la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacién y Estadistica a la unidad administrativa que
tuvo cambios en la estructura organica o bien de nueva creacion.

Notificacién

Y

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

5.- Recibe la codificacién, revisa y lo turna al titular de la Direccién
de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica para visto
bueno y se notifique via oficio a la dependencia para que se aplique ——»
los cambios dentro de la misma, instruyendo la actualizacion de
manuales administrativos en su caso.

Y

FIN
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Nombre del Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.
Procedimiento:

Objetivo: Obtener el diagndstico y la evaluacion de la gestion y el desempefio de la Administracion
Publica Municipal para generar acciones de mejora que permitan un cumplimiento dptimo de
los proyectos y/o programas de gobierno, con el propdsito de contribuir al desarrollo y mejora
de la calidad de vida de la poblacion.

POLITICAS APLICABLES

m la Agenda Basica es de observancia general para todos aquellos municipios inscritos

voluntariamente en el programa, independientemente de su tamafio poblacional.

m Lla seccion A denominada Agenda Basica para el Desarrollo Municipal, evalia los temas
fundamentales a cargo del municipio, es decir, las funciones establecidas en el articulo 115

Constitucional, asi como aquellos rubros institucionales que garantizan su debido cumplimiento.

m La seccion B denominada Agenda Ampliada para el Desarrollo Municipal, mide aquellos temas que
no forman parte de las funciones constitucionales del municipio, estos participan en coordinacién

con otros ambitos de gobierno para contribuir al desarrollo integral de la poblacion.

m Los temas se miden mediante indicadores, sean de gestién (cualitativos) o de desempefio

(cuantitativos).

m Cada tema cuenta con parametros de aceptacion establecidos a partir de criterios Optimos

(semaforizacion), los criterios de semaforizacion son los siguientes:

1) El parametro en “verde” representa resultados aceptables;

2) El parametro “amarillo” refleja resultados por debajo de lo aceptable;

3) El parametro en “rojo” indica que los resultados son inaceptables o inexistentes.

m El Departamento de Normatividad Administrativa coordinara los trabajos para la integraciéon de la

evidencia documental y del seguimiento al Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.
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3. Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.

INICIO

Departamento de Normatividad Administrativa Presentacién de

la metodologia

1.- Elabora la presentacion y da a conocer la metodologia y el Programa 5 Municipal

Agenda para el Desarrollo Municipal con las y los enlaces de eje y de tema
de las dependencias municipales, 6rganos desconcentrados y organismos
descentralizados.

2.- Capacita al personal, identifica y da a conocer en la cédula de |, ||'I&IEi l

indicadores, los ejes y temas que seran integrados por las dependencias
municipales responsables. —>

C

Formato de

3.- Envia a las dependencias municipales via oficio la cédula de indicadores, T — = # [indicadores
estableciendo fechas compromiso para la entrega en sus distintas etapas: 1)
Cuestionario de auto diagndstico, 2) Plan de Mejora de la Gestion y 3) 7
Verificacion.

— |Oficio a los
{} Enlaces

Enlaces de las Dependencias Municipales

e

Formato de

4.- Determinan la semaforizacion en la que se encuentra cada uno de los
45 temas y 270 indicadores de acuerdo con la informacién recibida >
(Cédula de indicadores) y remite al Departamento de Normatividad
Administrativa para su revision.

indicadores

Departamento de Normatividad Administrativa

5.- Realiza la captura de la semaforizacién de los indicadores en el Sistema
de Informacion de la Agenda de Desarrollo Municipal, perteneciente al
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal y se establece
un periodo para modificar el autodiagnostico de los 270 indicadores.

{

Enlaces de las Dependencias Municipales
Reporte

6.- Aplican las acciones necesarias que reinan los elementos basicos Seméforo
solicitados por la metodologia de acuerdo a la semaforizacion presentada y
de esta manera obtener e integrar la evidencia que impacte en el cambio
de la semaforizacion.

Y
]
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Enlaces de las Dependencias Municipales tema e indicador

7.- Ejecutan las acciones y modifican la semaforizacién por indicador,
anexan la evidencia documental (carpetas digitales o fisicas) y remiten al
Departamento de Normatividad Administrativa para su revision.

+

Departamento de Normatividad Administrativa

Semaforo

Evidencia fisica o
digital

8.- Revisa la aplicacién de la evidencia (diagndsticos, programas, informes,
reportes, minutas de trabajo etc.) se encuentren de acuerdo a los
lineamientos generales para la elaboracion de los proyectos municipales,
modifica el estatus de la semaforizacion, y/o en su caso emite las
observaciones correspondientes.

¢El indicador
cambia a verde?

9.- Atiende las observaciones y aplica acciones faltantes que Evidencia fisica o
complementen los criterios de gestién y desempefio solicitados por la digital faltante
metodologia y de esta manera contar con la evidencia suficiente que
impacte en el cambio de la semaforizacion.

&

Departamento de Normatividad Administrativa Carpeta de

\ 4

evidencia
documental

10.- Una vez cumplidos los lineamientos por eje, tema e indicador, integra
las carpetas en digital y/o fisico para preparar la ejecucién de las etapas
de acompafamiento por parte de la Instancia Verificadora, programando
las fechas para realizar el proceso de acompanamiento.

Y

U
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Instancia Verificadora /Departamento de Normatividad
Administrativa/Enlaces de las Dependencias municipales

11.- Revisa que la aplicacion de la evidencia (diagndsticos, programas,
informes, reportes, minutas de trabajo etc.) se encuentre de acuerdo a los
lineamientos generales para la elaboracion de los proyectos municipales,
modifica el estatus de la semaforizacién, y/o en su caso emite las
observaciones correspondientes.

Diagndsticos

Programas

Informes

12.- Aplica las recomendaciones derivadas del acompafiamiento en
coordinacién con los responsables de eje y de tema de las dependencias
municipales, 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados.

Reportes/Minuta

Recomendaciones

Departamento de Normatividad Administrativa

13.-Ejecuta la verificacion y se revisa en su totalidad ya sea en carpeta
fisica o digital el cumplimiento de los criterios de verificacion.

Carpeta de

+

Instancia Verificadora

14.- Concluida la verificacion al 100% dictamina la acreditacién o no del
total de los 270 indicadores en verde. Levanta el acta correspondiente
donde se asienta el resultado preliminar y firman los que en ella
intervienen.

¢Se acredita al 100 % los
indicadores?

C Si
C

Instancia Verificadora /Departamento de Normatividad
Administrativa/Enlaces

15.- De acuerdo al resultado asentado en el acta, el 6rgano verificador da
a conocer a las y los involucrados los indicadores en donde de acuerdo a
la evidencia presentada no fue posible acreditar los criterios para su
cumplimiento y cambio de la semaforizacion a verde.

Evidencia
Documental

\ 4

Acta de
resultados

I

<]
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Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal
(INAFED)

16.- Se abre un periodo para notificar al Ayuntamiento de Toluca la
acreditacion total de los indicadores y fecha de entrega del
reconocimiento.

Y

Departamento de Normatividad Administrativa

}/\

17.- Mantiene el seguimiento con el INAFED para la confirmacion de la
fecha de entrega del reconocimiento, una vez confirmada la fecha informa
a la o al Titular de la Direccién de Planeacion, Programacién, Evaluacion y
Estadistica, quien a su vez informa via oficio al C. Presidente Municipal de
la fecha de entrega programada para que pueda agendar su asistencia.

Oficio

!

18.- De acuerdo a las modalidades recibe el premio: todos los indicadores
en verde de gestion y desempenio, de los ejes “Planeacion del Territorio” y
“Servicios Publicos” de la seccién A, otro reconocimiento por contar todos
los indicadores en verde de gestion y desempefio de los ejes “Planeacion
del Territorio” y “Desarrollo Institucional” incluidos en la seccion A, y el
tercero, por contar con todos los indicadores en verde de gestion y
desempefio de las secciones A y B segln aplique.

Reconocimiento

FIN
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XIV. DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y CERTIFICACION

Nombre del

e ocumentacion y Mejora de Procesos de Trabajo en las Dependencias
Procedimiento:

unicipales.

Documentar los procesos de trabajo con el fin de mejorar e incrementar la productividad de

Objetivo: las dependencias.

POLITICAS APLICABLES

B Las o los titulares de las dependencias municipales responsables proporcionaran informacion veridica,
completa y oportuna de los procedimientos que llevan a cabo en su area de trabajo; con el proposito
que personal de la Subdireccién de Innovacidon y Desarrollo Institucional considere cada funcion

especifica para realizar el mapa actual y propuesto de mejora del departamento.

B La informacion proporcionada por las dependencias, se manejara de forma confidencial dentro del
Departamento de Calidad y Certificacion y se utilizaré solamente para afines de documentacién de
procesos, analisis de problemas para cierre de no conformidades detectadas en auditorias, por medio de

acciones correctivas y preventivas.

B Se requiere de la participacion de todo el personal para proporcionar informacion sobre la parte del

proceso que desarrollan.
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Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Documentacion y Mejora de Procesos de Trabajo en las Dependencias Municipales.

INICIO

Departamento de Calidad y Certificacion
1.- Identifica y prioriza los procesos de mayor impacto dentro de
la gestién publica municipal. La o el titular de la Subdireccion de —7 —»
Innovacién y Desarrollo Institucional elabora oficio con atencion a la
o al titular de la dependencia solicitando la designaciéon de una o
un enlace para el intercambio de informacién, programando las
entrevistas necesarias para el proceso de revision y el
planteamiento de la propuesta de mejora o bien reingenieria. P R—

Dependencia municipal —>

2.- Recibe al personal del departamento de calidad y certificacion m
para acordar la realizacion de los trabajos.

&

Departamento de Calidad y Certificacion/ Dependencia

Autorizacion

3.- Se coordinan para realizar los trabajos de cada area involucrada Entrevista

y definir el alcance de la mejora.

Departamento de Calidad y Certificacion
4.- Acude a las areas designadas para realizar las entrevistas
necesarias y obtener la informacién en coordinacion con la o el
enlace designado.

A 4

5.- En la primera entrevista plantea el mapa del proceso, analiza
la informacién para identificar observaciones o datos faltantes y
envia via correo electronico a la o al responsable de la informacion >
solicitando fecha de conclusion para la atencion de las
observaciones. Acude nuevamente al area entrevistada para realizar
posibles correcciones, o bien para su validacion.

O
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Depeﬁdencia

6.- Recibe al personal del Departamento de Calidad y Certificacion y
entrega el procedimiento corregido de acuerdo a las observaciones -

Procedimiento
—>

identificadas.

Departamento de Calidad y Certificacion

7.- Recibe el procedimiento, analiza y determina si se actualizd

correctamente.
No

Departamento de Calidad y Certificacion

8.- Solicita a la dependencia corregir la informacion.

Dependencia

9.- Aplica las adecuaciones pertinentes y realiza las correcciones que

le fueron solicitadas y devuelve nuevamente al Departamento de ———>

Calidad y Certificacion.

Departamento de Calidad y Certificacion

10.- Revisa las correcciones verificando que los datos del
procedimiento sean correctos, captura la informacion, imprime el
procedimiento y acude al area entrevistada para su validacion.

11.- Recibe la informacién validada y realiza el analisis para
identificar cuellos de botella, la problematica general y determinar si
se aplica una mejora o una reingenieria al proceso.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica Propuesta

12.- Envia por oficio a la o al titular de la dependencia, la propuesta d:rgglr?;ag
rel ieri

de mejora o reingenieria al proceso, para proceder al analisis de
factibilidad.

Dependencia

13.- Recibe la propuesta de mejora o reingenieria y hace el estudio
de factibilidad.

¢Es factible?

*s.’

Departamento de Calidad y Certificacion

14.- Realiza Gantt del proyecto para su implementacion, en
coordinacién con la dependencia; se realizan los ajustes necesarios
en el proceso y se adecua de acuerdo a las necesidades.

{

15.- Monitorea el proyecto, implementando de inicio como prueba
piloto, para evaluar la efectividad del nuevo proceso y |la
disminucion de tiempos y de ocurrencia de errores en la operacion
del proceso.

FIN

Dependencia
16.- Gestiona acciones para que el proyecto sea viable, o bien,
espera que se den las condiciones para la implementacion de
proyecto.

FIN
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Nombre del Asesoria en la implementaciéon de Sistemas de Gestion de la Calidad y

Procedimiento: Certificacion de Procesos

§Estabiecer lineamientos para la creacion e implementacion Sistemas de Gestidon de la
. Calidad en las dependencias municipales, bajo criterios de la Norma ISO 9001:2008 u otra
acreditacion de calidad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las dependencias municipales y érganos desconcentrados adoptar Sistemas de
Gestion de la Calidad para dar cumplimiento a los parametros del programa Agenda Desde lo Local y

dar seguimiento al desarrollo institucional del municipio.

B Los costos de la certificacion de sistemas de gestion de la calidad, seran absorbidos por las propias
dependencias interesadas en certificar uno o mas procesos, a reserva de las particularidades de cada

proyecto.

B Las dependencias deberan facilitar el recurso para capacitar al personal que estara involucrado en los

procesos a certificar, a reserva de las particularidades de cada proyecto.

B El Departamento de Calidad y Certificacion orientara y asesorara en el proceso de desarrollo de las fases
para la generacion de sistemas de gestion de la calidad, de acuerdo a la documentacion del Sistema del
Gestion de la Calidad Vigente como: Manual de la Calidad (MC), procedimientos de la norma obligatorios
(PNO), formatos (FO) y registros.

B Es responsabilidad de las o los gestores de proceso de las unidades administrativas, organizar y

coordinar el trabajo de las personas involucradas en el proceso.
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1. Asesoria en la implementacion de Sistemas de Gestion de la Calidad y certificacion de
procesos.
INICIO
Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional Solicitud para el
designio del personal
1.- Define criterio de seleccion de los procesos para implementar un encargado del sistema

gestion de la calidad

sistema de gestion de la calidad, e informar via oficio firmado por el
Titular de la Direccion de Planeacion, Programacién, Evaluacion y
Estadistica, a los titulares de las dependencias para la designacion
de los duefios y gestores de proceso.

!

Dependencias municipales

Nombramiento de
gestor de proceso para encargarse de la certificacion en cada encargado del

2.- Recibe oficio y designa al personal que fungira como dueno y

A

sistema

dependencia, cumpliendo con el perfil solicitado, informando via
oficio a la Direccién de Planeacion, Programacién, Evaluacién y
Estadistica.

v

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Estadistica

3.- Recibe los oficios donde mencionan las dependencias al personal
responsable de darle seguimiento a la creacion del sistema de
gestion de la calidad e instruye a la Subdireccion de Innovacién y
Desarrollo Institucional dar seguimiento a los proyectos.

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

O

4.- Turna los oficios al Departamento de Calidad y Certificacion —>
para el registro de los datos del personal designado como enlace y
dar continuidad al proyecto.
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Departamento de Calidad y Certificacion
5.- Da continuidad al proyecto de implementacién SGC, llevando a Solidtud
cabo el ciclo de capacitacion interna, de tal forma que el proceso se cotizacién
encuentre en condiciones para su certificacion cuando asi se >
determine.
No *
éSevaa
certificar?
‘ si
Departamento de Calidad y Certificacién
6.- Elabora un directorio de las y los servidores(as) publicos(as)
responsables en el proyecto. Programa el ciclo de capacitacion F;rogramaczsn
cotizando los cursos con un consultor externo, de acuerdo al capacitacion
personal involucrado en el proceso a certificar.

Solicitud de
cotizacién

Consultor/a
7.- Recibe solicitud de cotizacion, formula y envia a la Direccion de
Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, para su
aprobacion.

Y

Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y

Estadistica —

8.- Recibe cotizacién y turna a las Subdireccién de Innovacion y

Desarrollo Institucional, para el estudio de factibilidad, verificando
suficiencia presupuestal.

9.- Convoca por oficio a las dependencias de la administracion

municipal y drganos desconcentrados para que envien al personal Colnvocatoriadpara
designado para tomar los cursos sobre SGC informandoles el > copacitacion
calendario de capacitacion, lugares a impartirse y nombre de los

Cursos.

|

=]
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Programacion

Consultor/a de cursos de
capacitacion

10.- Realiza los cursos de capacitacion seguin la programacion vy al
término de estos, evalla con examen escrito y envia los
reconocimientos y listas de asistencia a la Subdireccion de —> Reconocimientos

.y . . sobre cursos de
Innovacion y Desarrollo Institucional. capacitacion

!

Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional

11.- Recibe los examenes calificados y los reconocimientos, y envia Reconocimientos
para firma de la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion 52;31?32 rfe

y Estadistica. Una vez firmados se entregan a las y los
servidores(as) publicos(as).

Departamento de Calidad y Certificacion

Borrador
12.- Programa una reunion con el equipo capacitado, para dar a Entrevista
conocer la dindmica de trabajo. En la reunion se entrega un formato _’

para el registro del proceso y un cronograma donde se establecen las
fases del proyecto.

Enlaces de las dependencias municipales

13.- Trabaja en el diagnodstico del estado actual de la organizacion
con respecto a las necesidades del sistema de gestion de la calidad
elaborando la presentacion del proyecto definiendo el nombre del
proceso, los y las responsables, elaborando la documentacion y los
registros existentes.

Departamento de Calidad y Certificacion /Enlaces

14.- Mantiene contacto constante para la revision y retroalimentacion
de la informacién que establecera la presentacion del proyecto, hasta
quedar bien definido.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Departamento de Calidad y Certificacion
15.- Recibe o solicita en su caso, los avances de la fase de

. K Avances de la
documentacion conforme a lo establecido en el cronograma de face de

trabajo, elaborando y dando a conocer las observaciones 4—] documentacion

correspondientes.

f

Dependencias municipales
16.- Implementa el Sistema de Gestién de la Calidad, identifica las

Cambios del
Sistema de

oportunidades de mejora y aplica documentando los cambios dentro Ggstli%n ge
allda

A 4

del Sistema de Gestion de la Calidad.

+

Departamento de Calidad y Certificacion

17.- Da seguimiento a la implantacién y a la revision de la
aplicacién del Sistema de Gestién de la Calidad y coordina los

trabajos para el envio de la documentacidn a revision documental Cambios del
por parte del consultor contratado, haciendo las correcciones o ~ f;':fggr?gg
aplicando las recomendaciones hechas por el mismo y continuar "| calidad
con la planeacion y ejecucion de las auditorias internas para dar

inicio al proceso de certificacion.

1

Enlaces dependencias municipales

18.- Resuelve las no conformidades derivadas de las auditorias Procedimiento
internas hasta su cierre, identificando las oportunidades de mejoray |, mejorado
realizan la revisién por la direccién.

J
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Departamento de Calidad y Certificacion

19.- Da seguimiento a las actividades derivadas de las auditorias
internas vy las revisiones por la direccion para ajustar los sistemas de
gestion de la calidad y coordinar la gestion de las pre-auditorias de
certificacion o en su caso, las auditorias de certificacion ante el
organismo certificador elegido por las propias dependencias.

'

Dependencias municipales
20.- Obtiene la certificacion y en coordinacion con el Departamento Certificacion
de Calidad y Certificacion le dan mantenimiento a los procesos «—]
integrados al sistema de gestion de la calidad.

Procedimiento
mejorado

A\ 4

FIN
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XV. DEPARTAMENTO DE DISENO DE POLITICAS PUBLICAS

Nombre del
Procedimiento; = Analisis, formulacion e instrumentacion de politicas publicas.

§Formular, instrumentar, evaluar y presupuestar politicas publicas que incidan vy

Objetivo: §contribuyan a la solucion de la problematica actual o futura de la realidad Municipal.

POLITICAS APLICABLES

m Es responsabilidad del Departamento de Disefio de Politicas Publicas, proponer iniciativas para la
creacion de politicas publicas acorde con el respaldo ideoldgico-politico de la administracion publica

Municipal.

m Es responsabilidad de las dependencias municipales y dérganos desconcentrados involucrados,
atender de forma oportuna, veraz y eficiente, a las solicitudes de acopio de informacién y
participacion.

m Es responsabilidad del Departamento de Disefio de Politicas Publicas, proporcionar informacion

diagnostica de caracter técnico, para la correcta adecuacion a las intenciones y necesidades de nivel

politico.

m Es responsabilidad del Departamento de Disefio de Politicas PUblicas apegarse estrictamente a la

normatividad y marco juridico vigentes para el analisis y elaboracion de Politicas Publicas.
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Representacion Grafica

1. Analisis, formulacion e instrumentacion de politicas publicas.

Departamento de Diseiio de Politicas Publicas

1.- Desarrolla el andlisis para la identificacién de la problematica
actual local que requiera la intervencion estratégica de la gestion
publica municipal con respecto al respaldo ideoldgico-politico
contemplado en el Bando Municipal y/o marco juridico

Marco
juridico

A 4

correspondiente.

—(_0O

2.- Identifica las diferentes instituciones y/o actores politicos y
sociales involucrados en la formulacion, instrumentacion y desarrollo
de las politicas publicas, considerando sus diferentes puntos de
vista y compara con el respaldo ideoldgico-politico del gobierno

Politica
publica

A\ 4

municipal.

3.- Analiza cudles son las condiciones del ambito de la politica publica,
identificando las fuentes existentes de informacion y a la planificacion
de actividades orientadas a recolectar, procesar e interpretar dicha
informacion: informes estadisticos o programas institucionales,

Fuentes de
informacion

material publicado, inspeccidon visual, resultados de encuestas,

\ 4

informes de auditoria etc.

—L]

4.- Comunica a la Subdireccion de Innovacién y Desarrollo
Institucional y ésta a su vez, a la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y Estadistica, el avance de las iniciativas
en materia de politicas publicas para su Vo.Bo., de acuerdo con la
informacion obtenida y a la valoracién previa de los criterios
politicos, técnicos y administrativos,

Actualizacion i .
éSe requiere
ajustes?

e
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2]

!

Departamento de Disefio de Politicas Publicas
5.- Elabora y sustenta con argumentos validos y con lenguaje
técnico la propuesta de politica publica, expresando el fin vy
propésito como una situacion alcanzada, enunciando los
componentes 0 medios a emplear para conseguir los objetivos.

6.- Verifica que los componentes sean los estrictamente necesarios
para que una vez producidos o completados se logre el
cumplimiento del propodsito de la politica publica, estos deben ser
redactados como resultados logrados.

#

7.- Verifica que los indicadores a utilizar sean: objetivos,
relevantes, especificos, practicos, econdmicos y asociados a un
plazo y a una meta. Ademas una explicacion de cdmo se calcula,
los medios de verificacion disponibles, el valor actual del indicador
y las tendencias observadas y proyectadas.

+

8.- Una vez que sea completada la etapa de formulacién, entrega a
la comunica a la Subdireccion de Innovacién y Desarrollo
Institucional y esta a su vez, a la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacién y Estadistica la propuesta de la politica
publica para su evaluacién y disposicion final.

+

Cm >
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XVI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un
mismo paso se realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se
anexan para concentrarse en un solo paquete, el cual permite
identificar las copias o juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se procede
a archivar de manera definitiva, a excepcién de que se emplee en
otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por
algin motivo debe guardarse durante un periodo indefinido, para
después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica
cuando el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de pagina en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto como sea necesario.

Procesos relacionados. Es utilizado para sefialar que wun
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo el nombre del proceso
relacionado.

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en caso que
sea necesario tomar caminos alternativos, o bien para indicar un
cuestionamiento.

KO || C 44\00

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un
documento cuando por diversas causas ya nho €S necesaria Su
participacion en el procedimiento.
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Simbolo

Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc.,
se anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo
el nombre del formato; cuando se requiere indicar el niUmero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacién, se
escribird la cantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el
nimero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia después
de la primera se deja una sin numerar y la ultima contiene el
numero final de copias: ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el Ultimo una
“N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue del
anterior Unicamente en la forma, las demas especificaciones para
su uso son idénticas.

Linea de Espera. Indica que el procedimiento tiene una espera de
tiempo no determinado para seguir el proceso.

Inspeccidén. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una
accién, un formato o una actividad, asi como para consultar o
cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

~ o~ |

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable.

\ 4

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos
0 materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se
maneja a través de terminar la linea con una pequena flecha y
puede ser utilizada en la direccion que se requiere y para unir
cualquier actividad.
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Simbolo Interpretacion

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de
—_—e— e = = = — ) una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequena
flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion,
/ la cual se realiza a través de documentos, teléfono, fax, correo

electronico, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto
de materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.

Registro y/o controles. Se usara cuando se requiera registrar o
efectuar alguna anotacion en formatos especificos o libretas de

Cuando se registra informacion, llegard al simbolo una linea
continua; cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser
punteada terminando de igual manera en el simbolo.

Conector. Mediante este simbolo se pueden unir dentro de la
misma hoja, dos o mas actividades separadas fisicamente. Se
anotara dentro del nimero en secuencia, en las dos operaciones
que se conectan.

Captura o envio de informacion. Se emplea para representar la
captura electrdénica de datos o envio de datos por Internet.

control. Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar informacion. Se debera anotar al
margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control.

Teléfono. Representa la comunicacién del area via telefénica con
= otras dependencias e incluso con la ciudadania, cuando asi se

-, - .
ﬂ requiera.
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XVII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacién y
Estadistica se encuentra en la Subdireccién de Innovaciéon y Desarrollo Institucional. Hay copias en medio
magnético distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccién de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica
2. Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Programacion.
3. Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional
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XVIII. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién julio de 2016 (Elaboracion del Manual)
Segunda edicién noviembre de 2017
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XXI. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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