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PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, asi como para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracién en turno, la Coordinacion de Planeacion
Gubernamental, Innovaciéon y Buen Gobierno a través de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion se ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para
modernizar, actualizar y simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el funcionamiento de
las unidades administrativas del gobierno 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 basica que permitird conocer el funcionamiento de cada &rea, 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 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, pone a disposicion del personal
de la Administracién Publica Municipal de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Presidencia
Municipal”.
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Il. OBJETIVO

Integrar la informacién necesaria para guiar a las y los servidores publicos que laboran en la oficina de la
Presidencia Municipal, en la ejecucién de los procesos que desarrollan, enfocados en la prestacién de
servicios o la atencion de tramites, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento del Municipio de Toluca, y
de su poblacién, en la actual administracion 2025-2027. Esto mediante la celebracién de actos y contratos
necesarios para el buen desempefio de la gestion administrativa y la prestacion de servicios publicos
municipales con eficiencia y eficacia, a través de la vigilancia del funcionamiento de la administracion
publica municipal.

Ademas de dirigir, coordinar, controlar y verificar la operacion encomendada a cada unidad administrativa
que integra la estructura organizacional del municipio, con apego a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.
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M. SECRETARIA PARTICULAR

Nombre del
Procedimiento: ' Manejo de la agenda de la o el Presidente Municipal
Objetivo: Gestionar la agenda de la o el Presidente Municipal, organizar sus reuniones y actividades

laborales, para que se desarrollen en tiempo y forma, previa confirmacion de su asistencia.
POLITICAS APLICABLES

e La Secretaria Particular es responsable de analizar y acordar con la o el Presidente Municipal, las
reuniones que le soliciten.

e La Secretaria Particular revisara las posibles reuniones de la o el Presidente Municipal, para determinar
la viabilidad de su asistencia.
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1. Manejo de la agenda de la o el Presidente Municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Area de Recibe y registra las solicitudes para que la o el Presidente Municipal asista a
1 Recepcién de | algun evento, acuerdo o reunién y las envia a la Coordinaciéon de Apoyo
Presidencia Técnico.
Municipal
Coordinacién Recibe las solicitudes, las analiza, las registra y acuerda su viabilidad con la
2 de Apoyo Secretaria Particular.
Técnico
. Informa a la o el Presidente Municipal los eventos registrados y acuerdan la
Secretaria - . . .
3 : factibilidad de su asistencia con base en su agenda de trabajo.
Particular —
¢Puede asistir alos eventos?
. . No:
Presidencia . . - .
4 Municipal Designa a un o una representante (autoridad municipal) para que asista al
P evento y solicita a la Secretaria Particular realice la notificacion correspondiente.
Secretaria Notifica en tiempo y forma la instruccién de la o el Presidente Municipal y verifica
5 . su asistencia al evento, solicitando un reporte de actividades, en su caso.
Particular
FIN
Si:
6 Verifica:
. ; Se trata de algun evento?
Secretaria sh < g
Particular S - L . -
7 Organiza las actividades con la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos
Especiales y natifica a las autoridades que le acompafaran en el evento.
FIN
Presidencia No:
8 . . -
Municipal Atiende la reunion o acuerdo.
FIN
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Diagrama:

1. Manejo de la agenda de la o el Presidente Municipal

Area de Recepcion de Presidencia
Municipal

Coordinacion de Apoyo Técnico

Secretaria Particular

Presidencia Municipal

INICIO

Recibe y registra las
solicitudes para que
la o el Presidente
Municipal asista a

algin evento, » 2

acuerdo o reuniony

las envia a la

Coordinacién de -

Apoyo Técnico. Reglpe las
solicitudes, las

analiza, las registra

b 4
w

y acuerda su
viabilidad con la

Secretaria

Particular. Informa a la o el
Presidente
Municipal los

eventos registrados

A\ 4

y  acuerdan la
factibilidad de su
asistencia con base
en su agenda de
trabajo.

¢Puede asistir
los eventos?

No

<
5 solicita a la
Secretaria Particular
realice la

Notifica en tiempo y notificacion

forma la instruccion
de la o el Presidente
Municipal y verifica
su asistencia al
evento, solicitando
un reporte de
actividades, en su
caso.

7

Verifica

v

Designa a un o una
representante
(autoridad
municipal) para que|
asista al evento y

correspondiente.

10



TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

1. Manejo de la agenda de la o el C. Presidente Municipal

Areade Recepcion de Presidencia

Municipal Coordinacién de Apoyo Técnico

Secretaria Particular

Presidencia Municipal

¢Se trata dealgu
evento?

Si

Organiza las
actividades con la
Coordinacion de
Giras, Llogistica y
Eventos Especiales y
notifica a las
autoridades que le
acompafardn en el
evento.

FIN

Atiende la reunion of
acuerdo.

FIN

X &Pn,

BN » BOET



. AT
1 OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL PRESIDENCIA MUNICIPAL _
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD " sean . sear
Nombre del
Procedimiento: Preparacion y seguimiento de acuerdos de la o el Presidente Municipal

§Mejorar la ejecucion y desarrollo de los acuerdos de la o el Presidente Municipal

Objetivo: . i .
- mediante la preparacion y seguimiento oportuno de los asuntos.

POLITICAS APLICABLES

e Lapreparacion de los acuerdos de la o el Presidente Municipal deberan efectuarse de acuerdo con
los requerimientos solicitados.

e Llas y los titulares de las dependencias municipales, organismos descentralizados, y érganos
autobnomos deberan proporcionar a la Secretaria Particular la informacién de apoyo para cada uno
de los asuntos motivo de acuerdo que sostendran con la o el Presidente Municipal o de éste (a)
con otra u otro funcionario de cualquier ambito de gobierno o sector.

¢ Cuando las diversas actividades de la o el Presidente Municipal le impidan atender algin acuerdo
programado y como consecuencia, se requiera modificar la agenda, la Secretaria Particular
notificara a los responsables dichos cambios, en tiempo y forma.

e Lao el Presidente Municipal podra delegar la atenciéon de los acuerdos programados.

e Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran turnados para su atencién a la
dependencia u 6érgano municipal que corresponda, quienes informaran el seguimiento a la

Secretaria Patrticular.
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2. Preparacion y seguimiento de acuerdos de la o el Presidente Municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Presenta ante la Secretaria Particular, solicitud verbal, via oficio o via
1 Solicitante telefénica para obtener un acuerdo con la o el Presidente Municipal; o bien,
gue sostenga un acuerdo 0 reunién con personas de otros ambitos de
gobierno, sociedad civil u otros.
2 Recibe la peticién de acuerdo, la registra, analiza su viabilidad y solicita
instrucciones de la o el Presidente Municipal.
3 . Recibe instrucciones y programa en la agenda de la o el Presidente
Secretaria .
Particular Municipal la fecha y la hora acordadas.
Solicita por oficio o via telefénica a la dependencia, organismo
4 descentralizado u 6rgano auténomo correspondiente, que prepare la
informacion requerida.
Dependencia/
5 Organismo Recibe y analiza la solicitud de informacion, la prepara y la remite a la
Descentralizado/ | Secretaria Particular, mediante oficio, en su caso.
Organo Auténomo
Secretaria Recibe la informacion proporcionada por la dependencia, organismo
6 . descentralizado u érgano auténomo, la analiza y la turna a la o el Presidente
Particular .
Municipal.
Recibe la documentacion, establece fechas de atencién y desahoga la
Presidencia agenda de acuerdos y reuniones, analiza y define los acuerdos, gira
7 Municipal instrucciones a la persona titular de la Secretaria Particular y, en su caso, a
los titulares de las dependencias, organismo descentralizado u 6rgano
auténomo.
3 Secretaria Recibe la documentacion e instrucciones derivadas de los acuerdos y da
Particular seguimiento.
Dependencia/ . -
. Informa al responsable del seguimiento del asunto en la oficina de la
9 Organismo . . . .
. persona titular de la Secretaria Particular. Elabora y entrega el informe
Descentralizado/ . -
4 , escrito sobre el avance o conclusion de los asuntos del acuerdo.
Organo Autonomo
10 Secretaria Recibe informacién sobre los acuerdos concluidos e informa a la o el
Particular Presidente Municipal.
FIN
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2. Preparacion y seguimiento de acuerdos de la o el Presidente Municipal

Dependencia/Organismo
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' ! fcu Descentralizado/Organo Auténomo

Presidencia Municipal
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FIN
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V. DELEGACION ADMINISTRATIVA

Nombre del §Elab0racic')n, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento: ~ corriente

jercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la

Objetivo: decuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

e La persona titular de la Delegacién Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

e Es responsabilidad de la persona titular de la Delegacién Administrativa realizar una adecuada
planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

e Laasignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del gasto.

e La Tesoreria Municipal informara a la persona titular de la Delegacién Administrativa las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

e La Tesoreria Municipal comunicard a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

e Es responsabilidad de la persona titular de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programética establecida en el mismo.
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1. Elaboracion, integraciéon y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer el
Municipal siguiente ejercicio fiscal.
2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacion Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de
3 egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM),

Delegacién calendariza y programa de manera conjunta con la Tesoreria Municipal la
Administrativa | adquisicion de bienes y servicios.
Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza la

4 impresion y recaba la firma de la persona titular.
Tesoreria Envia el antepr(?yecto al Ayuntamifento para su aprobaciér?. Posteriormgnte
5 Municipal m_forr_ng via oficio a la Dependencia, el presupuesto autorizado para dicho
ejercicio.
. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la aplicacion
6 Dependencia

del presupuesto.

FIN
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Diagrama:

1. Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Delegacion Administrativa

INICIO

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

Y
N

Recibe el techo presupuestal y lo
turna a la Delegacion
Administrativa.

h 4
w

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa de manera
conjunta con la Tesoreria Municipal
la adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa la informacion al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

5 |« . o
b la impresion y recaba la firma de la
persona titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto|
autorizado para dicho ejercicio.

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

FIN
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jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las oficinas municipales

Nombre del
Procedimiento:

Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios

Objetivo: para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

e La Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o contratacion de bienes o
servicios, de acuerdo con la ejecucién de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal
y al presupuesto disponible.

e Lacompra o contratacién de bienes o servicios que realice la Direcciébn General de Administracién se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

e Esresponsabilidad de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.

e La Delegacién Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control establecidos por
la Direccién General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

e Las solicitudes de adquisicion y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direcciéon de Recursos
Materiales de la Direccidon General de Administracion.

e La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

e La persona titular de la Delegacion Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las
ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

e El formato de solicitud de adecuacién presupuestaria deberd contener: monto, firma, justificacién,
relacion por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

e La persona titular de la Delegacién Administrativa es responsable de la elaboracién de solicitudes de
adquisicién y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a
afectar.

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

e La persona titular de la Delegacion Administrativa, estar4 en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio.

e La persona titular de la Delegacion Administrativa seré responsable de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo solicitado.

e La persona titular de la Delegacion Administrativa serd responsable de realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

. s o
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud del &rea usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
Delegacién de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
2 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
3 General de la Delegacién Administrativa solicitante.
Administracion
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios; turna
Administrativa | ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisiciéon y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No:
Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.
Delegacién Obtiene las soI_ic_itudes de_ adquisicién y ordenes de_ servicio, s.olicif[a ala
7 . . Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa . .
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:
¢Procede?
9 No:
Indica via oficio a la Delegacion Administrativa los motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal Si
10 Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
11 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su tramite respectivo.
12 Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las remite
Delegacién mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Administrativa | requeridos por su unidad administrativa a la persona titular de la Direccién
General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
. ., ¢Es procedente la solicitud?
Direccion
General de No:
14 . - Infforma a la Delegacién Administrativa solicitante los motivos de la
Administracién | . . L
improcedencia de la solicitud.
FIN
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No. Responsable Actividad
Direccién Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion
Administracion | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
16 Delegacién Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios
Administrativa |y da seguimiento a la recepcion.
FIN




. AE,
OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

CAPITAL PRESIDENCIA MUNICIPAL |

DE QPORTUNIDADES Y PROGRESD " ssam . aear "

Diagrama:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacién Administrativa Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Q

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccion General de Administracion.

Recibelasolicitud, elabora el estudio de
4 | mercado correspondiente y lo turna a la

Delegacidn Administrativa solicitante.
Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de  Suficiencia
Presupuestal para Adquisicién  de Recibe las solicitudes de adquisicidn y

Bienes o Contratacién de Servicios; ordenes de servicio, verifica si cuenta
turna ambos documentos a la Tesoreria con suficiencia presupuestal:

Municipal para la  autorizacion
@S' ¢Es procedente?

presupuestal correspondiente.
No

Devuelve ala Delegacién Administrativa
los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.

~
A

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la

Tesoreria  Municipal mediante el Recibe, registra y revisa el tipo de
formato respectivo la realizacion de adecuacion y determina:
adecuaciones presupuestales

(transferencia).

@S’ éProcede?
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Indica via oficio a la Delegacion
Administrativa los motivos de la
improcedencia.

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

2

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
o6rdenes de servico y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la persona titular de la Direccion
General de Administracion.

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su
trdmite respectivo.

Administrativa  solicitante  los,
motivos de la improcedencia de la
solicitud.

FIN

Recibe solicitud de compra vy
determina:
Si éProcede?
l‘lo
Informa a la Delegacion
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Elabora la compra o contratacién de
servicio e informa a la Delegacion

Informa al area usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN

Administrativa la fecha en la que se
entregaran los bienes o servicios.
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Nombre del

e §Altadepersonal
Procedimiento:

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
ependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o el servidor
Ublico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion.

e Los movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Direccion de Recursos Humanos.

e Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento de Personal’,
asi como de recabar las firmas de autorizacién e integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o persona interesada

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copiadel RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacion (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por una
autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curriculum Vitae

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello

o Oficio de Peticién

. s
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e Es responsabilidad de la persona titular de la Delegacion Administrativa, presentar a la o el nuevo
servidor publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente informarle de sus horarios y
actividades a realizar.

e Las o0 los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la persona titular de la Delegacion Administrativa.

e Toda contratacién de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no registro de
inhabilitacion que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

e No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

e La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la
quincena.

e Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracién publica municipal.
5 Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que

Delegacién causara alta y recaba las firmas correspondientes.
Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccién de
Recursos Humanos.
Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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Diagrama:

3. Alta de personal

Delegacion Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
plblico de la administracion publica
municipal.

—(

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causard
alta y recaba las firmas correspondientes.

O

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos.

O

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

FINL
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Nombre del

e §Bajadepersonal
Procedimiento:

estionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
roposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
yuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e Es responsabilidad de la persona titular de la Delegacion Administrativa informar a la o el servidor
publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

e El finiquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta
de no adeudo, en caso contrario tendrén que liquidar el compromiso contraido con la institucién.

e La persona titular de la Delegacién Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento
de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccion de Recursos Humanos, dando aviso
conjuntamente a la Contraloria y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor
publico.

e Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a la
Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor publico interesado presente su renuncia
voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo
de este documento.

e Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres continuas, tendra
que ser notificado a la Direccion de Recursos Humanos mediante el Acta Administrativa
correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e La persona titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la o el servidor publico
de su baja laboral.

e Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la persona titular de la Delegacion Administrativa
solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcion 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.

e La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante las instancias
correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo econémico; patrimonial y
documental.

e La persona titular de la Delegacién Administrativa es responsable de informar a la Contraloria
Municipal, a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores publicos entrante y saliente la
hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

. s oo
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e La persona titular de la Delegacién Administrativa es responsable de atestiguar que la entrega
recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

e Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.



™ AT
1 LUC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL PRESIDENCIA MUNICIPAL
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO S
4. Baja de personal
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la baja del
2 personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el servidor
- ublico.
Delegacién b . - —
Administrativa ¢Es mando medio o superior?
Si:
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el movimiento y

solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG).

4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario y
Municipal contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.

Recibe los oficios de la Delegacion Administrativa y de la Contraloria
S Servidor Publico | Municipal. Solicita por oficio las constancias a la Secretaria del Ayuntamiento,
Direccion General de Administracion y Tesoreria Municipal.

Secretaria del
Ayuntamiento/

Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracion/
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcion en el
Sistema CREG.
Servidor Publico | Realiza, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcion y entrega
8 de los bienes muebles en presencia de la Contraloria Municipal, firmando los
documentos correspondientes.
Fin
Departamento de | No:
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes del
Patrimonial personal de baja, informando via oficio a la Delegacion Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para
10 la baja y se remite por oficio a la Direcciébn de Recursos Humanos,

Delegacién

. . acompanado de la renuncia.
Administrativa P

Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion de
Personal, quedando una vacante disponible.
FIN
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Diagrama:

4. Baja de personal

a del A iento/Di
Delegacion Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico General de Administracién/Tesoreria
Municipal

INICIO

Informa al personal su
situacion laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delaoelservidor publico.

2Es mando medio 0
superior?

Si

Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica
el movimiento y solicita

usuario y contrasefia del
Sistema de Control de
Recursos  en Entidades Recibe el oficio, agenda el
Gubernamentales (CREG). acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefia
y notifica por oficio al
servidor publico.

Y
w

Recibe los oficios de la
Delegacion Administrativa y
de la Contraloria Municipal.
Solicita por oficio las| o
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccién
General de Administracion y
Tesoreria Municipal.

Emiten las constancias y las|

remite al servidor publico

T

Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

(o

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

FIN
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4. Baja de personal

Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los|
ajustes en el sistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Delegacion Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

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

FIN
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V. DEPARTAMENTO DE MEDIOS

Nombre del :
Procedimiento: - Elaboracion del monitoreo.
Objetivo: Seguimiento en medios electronicos de la informacién que se transmite en

torno a la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Medios debera elaborar una sinopsis de la informacion que se presenta en medios
electronicos relacionada con la Administracion Pablica Municipal y con las y los servidores publicos,
procesada en cortes informativos matutino, vespertino y nocturno.

e El Departamento de Medios debera elaborar los archivos digitales que ordenen el monitoreo diario.

.. OO
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1. Elaboracién del monitoreo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Realiza el monitoreo diario de los noticieros locales y nacionales de radio,
television, medios digitales y redes sociales.
5 Realiza redaccién de la sinopsis de la informacion referente al
Departamento de Ayuntamiento de Toluca.
Medios Jerarquiza la informacion, revisa los textos y se envia por mensajeria
3 instantdnea a la Coordinacién General de Comunicaciéon Social, a la

Presidencia Municipal y a las o los servidores publicos que corresponda
de la administracion publica municipal.

FIN

T 3



1'( ILUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Diagrama:

BN « BOET

1. Elaboracion del monitoreo

Departamento de Medios

INICIO

Realiza el monitoreo diario de los
noticieros locales y nacionales de
radio, televisién, medios digitales
y redes sociales.

;i

Realiza redaccién de la sinopsis de
la informacion referente al
Ayuntamiento de Toluca.

;i

Jerarquiza la informacién, revisa
los textos y se envia por
mensajeria instantdnea a la

Coordinacién General de
Comunicacién Social, a la
Presidencia Municipal y a las o los
servidores publicos que

corresponda de la administracion
publica municipal.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Elaboracién de la sintesis informativa matutina (lunes a sabado) y

_ vespertina (lunes a viernes)

Revisar la informacién contenida en los periédicos que circulan en la localidad y
- medios de comunicacién con pagina web y redes sociales, para seleccionar las
- notas referentes al Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
e El Departamento de Medios es responsable de revisar la informacion publicada en paginas web y redes
sociales.

e El Departamento de Medios es el responsable de redactar, de la forma mas breve y precisa posible,
cada una de las notas en el formato de sintesis ejecutiva.

e El Departamento de Medios es el responsable de producir las copias necesarias para su entrega a las
autoridades correspondientes.

e El Departamento de Medios es el responsable de elaborar la sintesis informativa vespertina impresa y
ejecutiva, asi como las sintesis informativas de los fines de semana.

BN CGL— 7
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2. Elaboracién de la sintesis informativa matutina (lunes a sabado) y vespertina (lunes a

viernes)
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Revisa la informacion contenida en los medios digitales y redes sociales
1 referente al Ayuntamiento y las noticias de interés estatal, nacional y
partidos politicos.
2 Selecciona las notas por cada medio con su respectiva referencia.
3 Ordena las notas por nivel jerarquico y, temas para integrar la sintesis
Departamento de informativa.
Medios Entrega de forma digital la sintesis informativa a la Coordinacion
4 General de Comunicacion Social y deméas autoridades
correspondientes.
Redacta la sintesis informativa ejecutiva, que es la sinopsis de las notas
5 y envia a través de aplicacion de mensajeria instantanea a las o los
servidores publicos asignados.
FIN
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Diagrama:

2. Elaboracidn de la sintesis informativa matutina (lunes a sabado) y vespertina (lunes a viernes).

Departamento de Medios

Revisa la informacién contenida en los
medios digitales y redes sociales referente al
ayuntamiento y las noticias de interés
estatal, nacional y partidos politicos.

¢

Selecciona las notas por cada medio con
su respectiva referencia.

Q

Ordena las notas por nivel jerarquico y
temas para integrar la  sintesis

informativa.

Entrega de forma digital la sintesis
informativa a la Coordinaciéon General
de Comunicacién Social y demas
autoridades correspondientes.

:

Redacta la sintesis informativa ejecutiva,
que es la sinopsis de las notas y envia a
través de aplicacion de mensajeria
instantdnea a las o los servidores
publicos asignados.

A 4
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Nombre del

- . Realizacién del anélisis semanal
Procedimiento:

.~ Analizar temas de interés del Ayuntamiento de Toluca, publicados en los medios de
- comunicacién, que puedan generar controversia en la opinién publica, a efecto de
- que el Gobierno Municipal defina su postura al respecto.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Medios debera elaborar un analisis cualitativo semanal, sobre los temas de interés
de la administracién publica municipal, en los medios de comunicacién local.

e El Departamento de Medios debera presentar los temas que incidieron en la semana, con el fin de
proporcionar informacién que permita elaborar estrategias de comunicacion.
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3. Realizacion del analisis semanal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Revisa las notas en medios impresos, digitales y redes sociales referentes
al Ayuntamiento.
5 Departamento de Selecciona los temas de mayor interés y jerarquiza de acuerdo a su
Medios posicion o calificacion.
3 Elabora el documento que se envia de forma digital a la Coordinacion

General de Comunicacion Social.

FIN
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Diagrama:

3. Realizacion del analisis semanal

Departamento de Medios

INICIO

Revisa las notas en medios
impresos, digitales y redes sociales
referentes al ayuntamiento.

()

Selecciona los temas de mayor
interés y jerarquiza de acuerdo a
su calificacion.

4_@‘7

Elabora el documento que se envia
de forma digital a la Coordinacion
General de Comunicacidén Social.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: L o . L,
- Realizacion del analisis mensual de medios de comunicacion

 Revisar mensualmente en medios informativos las menciones que indican la

Objetivo: . .
_ presencia del Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

¢ El Departamento de Medios analizara las menciones del Ayuntamiento de Toluca en la prensa
escrita y en medios electrénicos, dividiéndolas en positivas, neutrales y negativas, reflejando la
presencia de la administracién publica en los medios informativos.

o El Departamento de Medios identificara y registrara la presencia de la Administracion Puablica
Municipal en los medios informativos, apoyandose en graficas y tablas que permitan visualizarla
de mejor manera.

e CCG—
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4. Realizacién del analisis mensual de medios de comunicacion
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Califica la informacion de medios impresos, digitales y redes sociales
1 como positiva, neutral o negativa, de acuerdo con el contenido de la
misma.
Captura el desglose de las notas de interés municipal en una base de
2 datos digital, por fecha, medio, pagina, tema, ambito, area, actor, tipo y
fuente.

Realiza con base en lo anterior un conteo general por medios electrénicos
Departamento de e impresos, Presidencia Municipal, Cabildo, servidores(as) publicos(as)

8 Medios municipales, areas de la administracion municipal y temas de impacto
positivo, neutro y negativo.

4 Obtiene el resumen del conteo y realiza el analisis mensual sobre el
comportamiento de la prensa hacia el Ayuntamiento de Toluca.
Redacta un informe que contiene un analisis cuantitativo de la informacion

5 generada en el mes, apoyado con cuadros y graficas. Entrega a través de

la aplicacién de mensajeria instantanea a la Coordinacién General de
Comunicacioén Social.

FIN
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Diagrama:

4. Realizacion del andlisis mensual de medios de comunicacién

Departamento de Medios

INICIO

Califica la informacion de medios impresos,
digitales y redes sociales como positiva,
neutral o negativa, de acuerdo con el
contenido de la misma.

oS

Captura el desglose de las notas de interés
municipal en una base de datos digital, por
fecha, medio, pdgina, tema, ambito, drea,
actor, tipo y fuente.

o

Realiza con base en lo anterior un conteo
general por medios electrénicos e impresos,
Presidencia Municipal, Cabildo, servidores(as)
publicos(as) municipales, areas de Ila
administracion municipal y temas de impacto
positivo, neutro y negativo.

Sos

Obtiene el resumen del conteo y realiza el
analisis mensual sobre el comportamiento de
la prensa hacia el Ayuntamiento de Toluca.

o

Redacta un informe que contiene un analisis
cuantitativo de la informacidén generada en el
mes, apoyado con cuadros y graficas. Entrega
a través de la aplicacion de mensajeria
instantanea a la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

s
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Nombre del

Procedimiento: g o .
- Creacion de boletines informativos

Orgahizar la cobertura de eventos para generar la informacién que se proporcionara
a los diferentes medios de comunicacion (impresos y electrénicos), mediante la

Objetivo: designacion del personal correspondiente (reporteros(as), fotografos(as),
camarografos(as) y redes sociales).

POLITICAS APLICABLES
e El Departamento de Medios cubrira los eventos del Gobierno Municipal mediante la designacion del
personal correspondiente (reporteros(as), fotégrafos(as), camarografos(as) y redes sociales).

e El Departamento de Medios generara la informacién (boletin), para su entrega a los medios de
comunicacion, electronicos e impresos, mediante la aplicacion de mensajeria instantanea para su
difusién masiva.

e El Departamento de Medios realizara la invitacién a los medios de comunicacién, para que asistan a
los diferentes eventos del Gobierno Municipal.
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5. Creacion de boletines informativos
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion Instruye al Departamento de Medios, la cobertura de un evento o generar
1 General de informacién, para los medios, de una actividad que se esté llevando a
Comunicacion Social | cabo en la Administracion.

5 Asigna al personal que cubrira la actividad (reporteros(as), fotografos(as),

camarografos(as) y redes sociales) y determina:

¢El evento requiere cobertura de los medios de comunicaciéon?
Si:
3 Elabora y envia la invitacidn a los medios de comunicacién por aplicacion
Departamento de S . . .
. de mensajeria instantanea para que asistan a cubrir el evento.
Medios
FIN

No:

4 Cubre el evento en la fecha y hora indicada. Posteriormente se genera el
boletin informativo, el cual es revisado por la o el jefe del departamento
para presentarlo a la Coordinacién General de Comunicacién Social.

Coordinacion . . . . .
Recibe, revisa, y autoriza el comunicado de prensa, mismo que devuelve

5 General de .

. . . al Departamento de Medios.
Comunicacion Social
Recibe el comunicado de prensay lo envia electrénicamente a los medios
Departamento de L L . C

6 Medios de comunicacién electrénicos e impresos para su publicacion,

guedandose con una copia para su archivo.
FIN
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5. Creacion de boletines informativos

Coordinacién General de Comunicacion Social

Departamento de Medios

INICIO

Instruye al Departamento de Medios la
cobertura de un evento o generar

informacion para los medios de una
actividad que se esté llevando a cabo en
la administracion.

) 4
N

Asigna al personal que cubrird la
actividad (reporteros(as), fotégrafos(as),
camarografos(as) y redes sociales) y

¢El evento requiere
cobertura de los medios de
comunicacion?

determina:
No—»@

Si

Elabora y envia la invitacion a los
medios de comunicacion por aplicacion
de mensajeria instantdnea para que
asistan a cubrir el evento.

Recibe, revisa, y autoriza el comunicado
de prensa, mismo que devuelve al

Cubre el evento en la fecha y hora
indicada. Posteriormente se genera el
boletin informativo, el cual es revisado
por la o el jefe del departamento para
presentarlo a la Coordinacion General
de Comunicacién Social.

Departamento de Medios.

Recibe el comunicado de prensa y lo
envia electrénicamente a los medios de
comunicacién electrénicos e impresos
para su publicacion, quedandose con
una copia para su archivo.

@,
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VI. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION DIGITAL
Nombre del |

- ‘Desarrollo y actualizacion del sitio web del Ayuntamiento de Toluca.
Procedimiento: |

Implefnentar y actualizar la estructura funcional y operativa del portal web de internet y el
Objetivo: contenido informativo que se presenta para ser consultado por las y los usuarios.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacion General de Comunicacién Social, a través del Departamento de Comunicacion Digital,
es el Unico facultado para desarrollar y/o configurar e implementar las herramientas informaticas que
permitan un funcionamiento adecuado del sitio web del Ayuntamiento de Toluca.

e El Departamento de Comunicacién Digital es responsable de publicar y actualizar la informacion que
las dependencias del Ayuntamiento generan a excepcion de las dependencias que cuentan con acceso
para hacer modificaciones dentro del espacio que les corresponde en el sitio web. La responsabilidad
del contenido publicado recae en las dependencias que la envian o publican, en su caso.

e Las solicitudes de actualizaciéon o publicacién de informacion en el sitio web realizadas por las
Dependencias, deberdn ser mediante oficio signado por la persona titular, para su debido
procesamiento, a excepcion de las que cuentan con acceso para hacer modificaciones dentro de su
espacio destinado dentro del sitio web.

e Las Dependencias del Ayuntamiento que requieran la creacion de nuevas aplicaciones, deberan
convocar a una reunién con el Departamento de Comunicacion Social y el Comité de Pagina Web, con
el propésito de explicar, analizar y estructurar el proyecto.

e La aprobacion para la publicacién, desarrollo de contenido de impacto o reestructuracién del mismo,
debera ser otorgada a las Dependencias por el Comité de Pagina Web.
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1. Desarrollo y actualizacion del sitio web del Ayuntamiento de Toluca.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia oficio o levanta reporte mediante el Sistema de Atencion a Solicitudes de
1 Dependencia | la Coordinaciéon General de Comunicacion Social, adjuntando la informacién
Solicitante que requiera publicar, por medio magnético, por correo electrénico o por la red
interna.
Coordinacion
5 General de Recibe la solicitud e instruye mediante oficio o reporte al Departamento de
Comunicacion | Comunicacién Digital para su atencion.
Social
3 Recibe el oficio turnado por la Coordinacién General de Comunicacion Social o
el reporte correspondiente, asi como el material para actualizar.
Lleva a cabo reunidn de trabajo, en caso necesario, con la dependencia
4 solicitante para conocer, analizar, definir y estructurar el proyecto, asi como con
el Comité de Pagina Web para validar y aprobar el desarrollo del proyecto.
Departamento ¢Es viable la peticion?
5 de No:
Comunicaciéon | Notifica a la dependencia, notifica oficio los motivos de la negativa.
Digital FIN
Si:
6 Desarrolla los trabajos solicitados en el oficio. En su caso, y de ser necesario,
se programan reuniones para afinar detalles de contenido.
7 Informa a la Dependencia solicitante, mediante oficio, la conclusion o liberacion
de su peticion.
FIN
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Diagrama:

1. Desarrollo y actualizacion del sitio web del Ayuntamiento de Toluca.

Coordinacién General de

s . Departamento de Comunicacién Digital
Comunicacién Social

Dependencia Solicitante

INICIO

Envia oficio o levanta reporte
mediante el Sistema de Atencion a
Solicitudes de la Coordinacién
General de Comunicacién Social
adjuntando la informacién que
requiere que se publique por
medio magnético, por correo
electrénico o por lared interna.

h 4
N

Recibe la solicitud e instruye via
oficio o reporte al Departamento
de Comunicacién Digital para su
atencion.

b 4
w

Recibe el oficio turnado por la
Coordinacion General de
Comunicaciéon  Social o el
reporte, en su caso, asi como el
material para actualizar.

Lleva a cabo reunién de trabajo,
en caso necesario, con la
dependencia solicitante para
conocer, analizar, definir y
estructurar el proyecto, asi|
como con el Comité de Pagina
Web para validar y aprobar el
desarrollo del proyecto.

¢éEs viable la
peticiéon?

No

Notifica a la dependencia via
oficio los motivos de la negativa.
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1. Desarrollo y actualizacién del sitio web del Ayuntamiento de Toluca.

Dependencia Solicitante

Coordinacion General de
Comunicacién Social

Departamento de Comunicacion Digital

Desarrolla los trabajos
solicitados en el oficio. En su
caso, y de ser necesario, se
programan  reuniones  para
afinar detalles de contenido.

Responde a la dependencia
solicitante via oficio el término o
liberacién de su peticion.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: L . . . . .
- Transmision de audio y video de las sesiones de Cabildo por internet.

Transmitir las sesiones de Cabildo en tiempo real para ofrecer a la ciudadania informacion

Objetivo: . . . o -
- relevante sobre las decisiones relacionadas con la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

e EIl Departamento de Comunicacién Digital debera recibir el aviso de la Secretaria del Ayuntamiento,
con el objeto de preparar el material necesario para la transmision desde del Salén de Cabildos.

¢ El Departamento de Comunicacién Digital, debera tener instalados los componentes requeridos para
la transmisién con al menos, veinte minutos de anticipacion a la hora de inicio de la sesion.

e Cuando la sesién de cabildo no se realice dentro de las instalaciones del Ayuntamiento, la transmision
estard sujeta a la calidad y disponibilidad del enlace de internet en el lugar seleccionado.

¢ El Departamento de Comunicacion Digital, debera garantizar que la transmision solo puede ser leida
por el codec de Windows Media de Internet.

¢ El Departamento de Comunicacion Digital, debera garantizar que automaticamente el reproductor se
active a la hora programada de inicio de sesion, y la transmisiéon de audio y video comience
puntualmente al momento real de inicio.
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2. Transmision de audio y video de las sesiones de cabildo por internet.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Coordinacién Recibe el aviso de la Secretaria del Ayuntamiento, en la que informa que se va
General de a llevar a cabo una Sesién de Cabildo y lo comunica al Departamento de
Comunicacion | Comunicacién Digital
Social
2 Instala el equipo codificador y camaras, en la fecha y hora indicadas y realiza
Departamento | Pruebas de transmision.
de
3 Comunicacioén | Transmite la sesion en vivo, en el canal de YouTube del ayuntamiento para
Digital incluirlo en el sitio oficial.
FIN
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2. Transmision de audio y video de las sesiones de cabildo por internet.

Coordinacion General de Comunicacion Social

Departamento de Comunicacion Digital

INICIO

Recibe el

Ayuntamiento, en la que informa que se
va a llevar a cabo una Sesién de Cabildo y
lo comunica al Departamento de
Comunicacion Digital

aviso de la Secretaria del

A 4
N

Instala el equipo codificador y cdmaras,
en la fecha y hora indicadas y realiza
pruebas de transmision.

Transmite la sesidn en vivo, en el canal de
YouTube del ayuntamiento para incluirlo
en el sitio oficial.
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Nombre del

Procedimiento: L - . . .
- Canalizacion de peticiones ciudadanas registradas en las redes sociales

Remitir las denuncias ciudadanas a la unidad administrativa correspondiente
(Coordinacion de Atencion Ciudadana), para su canalizacién al area responsable, con el

Objetivo: propésito de fortalecer los vinculos entre la ciudadania y el Gobierno, ademas de generar
una opinion publica favorable.

POLITICAS APLICABLES
e El Departamento de Comunicacion Digital debera captar las peticiones ciudadanas emitidas a través
de las diferentes redes sociales institucionales.

e El Departamento de Comunicacion Digital enviara al area de Coordinacion de Atencién Ciudadana y
Correspondencia, para que esta asigne un numero de folio al reporte y envia al enlace de cada area
del Ayuntamiento.

e Los responsables de cada area, deberan enviar su respuesta a Coordinacién de Atencién Ciudadana
y Correspondencia citando, el nimero de folio asignado para su debido seguimiento.

e Las y los ciudadanos que realicen la peticion deberan especificar con claridad la ubicacion donde se
requiere la atencion, de lo contrario no podran ser atendidas.
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3. Canalizacién de peticiones ciudadanas registradas en las redes sociales.

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Comunicacién
Digital

Realiza el monitoreo diario de las diferentes redes sociales institucionales para
captar las peticiones ciudadanas.

Remite las peticiones a la Coordinacion de Atencion Ciudadana y
Correspondencia mediante de un almacenamiento compartido.

Coordinacién de
Atencidn
Ciudadanay
Correspondencia

Recibe, analiza las peticiones ciudadanas y contacta a la o el ciudadano con
el fin de solicitar datos y brindar la atencién necesaria.

Reporta la atencién dada a las peticiones ciudadanas al Departamento de
Comunicacién Digital, con evidencia fotografica de que la solicitud fue atendida
para su respuesta.

Departamento de
Comunicacion
Digital

Recibe reporte de las solitudes atendidas.

FIN
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Diagrama:

3. Canalizacion de peticiones ciudadanas registradas en las redes sociales.

Departamento de Comunicacion Digital

Coordinacion de Atencién Ciudadana y Correspondencia

INICIO

Realiza el monitoreo diario de las
diferentes redes sociales para
captar las peticiones ciudadanas.

Remite las peticiones a la
Coordinacién de Atencion

Ciudadana y Correspondencia a
través de un almacenamiento
compartido.

b 4
w

Recibe, analiza las peticiones
ciudadanas y contacta a la o el
ciudadano para solicitar datos y
brindar la atencién necesaria.

Reporta la atencién dada a las
peticiones ciudadanas al
Departamento de Comunicacion

Recibe reporte de las solitudes
atendidas.

FIN

Digital, con evidencia fotografica
de que la solicitud fue atendida
para su respuesta.
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VII. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, ANALISIS Y PROSPECTIVA

Nombre del ., L .. . e -
Procedimiento: = Elaboracion de disefos graficos para material de difusion, solicitado por las

_ areas dependientes del Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo: Recibir y atender las solicitudes de disefio que presentan las diferentes
~ unidades administrativas del gobierno municipal y que son autorizadas por la
- 0 el Coordinador General de Comunicacion Social.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Planeacién Analisis y Prospectiva, orientard y asesorara a las diferentes unidades
administrativas del Gobierno Municipal respecto a los lineamientos establecidos en el Manual de
Imagen Institucional, para su correcta aplicaciébn en los distintos productos promocionales de los
programas y servicios que ofrece esta Administracion.

e El Departamento de Planeacion Andlisis y Prospectiva proporcionara a las unidades administrativas
gue lo soliciten, la imagen institucional que deberd aplicarse en los comunicados e imagenes de
caracter oficial, previa autorizacion de la o el Coordinador General de Comunicacién Social.

e La Coordinacion General de Comunicacion Social, atendera las solicitudes de las unidades
administrativas del Ayuntamiento para la elaboracién de soportes graficos. Dichas solicitudes deberan
remitirse mediante oficio dirigido a la o el Coordinador General, minimo con amenos tres dias de
anticipacion, e incluir la descripcién del proyecto, los textos en formato editable, las imagenes con
buena resolucion, el tamafio o formato requerido y, en su caso, los logotipos adicionales necesarios.

e El Departamento de Planeacién Analisis y Prospectiva, dara atencién a las solicitudes para realizar
soportes gréaficos y el seguimiento de las propuestas, modificaciones, revisiones y validaciones
correspondientes. Este proceso se llevara a cabo en coordinacion con la persona solicitante, a través
de comunicacion telefénica o0 mensajeria instantanea.

e El Departamento de Planeacién Analisis y Prospectiva, debera entregar el trabajo final mediante oficio,
en un periodo no mayor a quince dias hébiles a partir de la recepcion de dicha solicitud.
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1. Elaboracion de disefios gréaficos para material de difusion, solicitado por las areas
dependientes del Ayuntamiento de Toluca.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion . - . - . .
General de Re.C|.be oficio por parte del areg administrativa usugrla, en el qge se
1 Comunicacion solicita apoyo para la elgborauér_] _de soportes.gréﬁcos, y can_ah.za al
Social Departamento de Planeacion, Analisis y Prospectiva para su seguimiento.
5 Recibe de la o el Coordinador General de Comunicacion Social el oficio y
la instruccion de seguimiento, la revisa, la analiza y determina:
¢Cuenta con toda la documentacién?
Departamento de No-
Planeacion, s . - . . . -
3 Anélisis y Solicita la informacion faltante al &area solicitante, via telefonica,
. personalmente o por correo electronico.
Prospectiva -~
Si:
4 Elabora el disefio y presenta de 1 a 3 propuestas, las cuales envia al Area
Solicitante.
5 Recibe las propuestas de imagen y revisa:
¢Cumple con lo requerido?
Area Solicitante No:
6 Solicita al Departamento de Planeacién, Andlisis y Prospectiva
modificaciones.
Deg?;:;fg: de R.ealizg. las modificaciongs y ent'rega mediante oficiq !os archi\(os en
7 Analisis y ' dispositivo de almacenamiento 6ptico o USB, al area solicitante, validados
. por medio de una firma de visto bueno.
Prospectiva
Si:
8 Notifica via telefénica, personalmente o por correo electronico al
Area Solicitante Departamento de Planeacion, Analisis y Prospectiva.
¢Laimpresion larealizard la Coordinacién General de
Comunicacién Social?
9 Area Solicitante No: _ . .
Lleva a cabo la impresion de su material.
Departamento de | Si:
10 Planeacion, Envia a la Coordinacién Administrativa de Presidencia la solicitud de
Analisis y impresién, con las caracteristicas para que se realice el tramite
Prospectiva correspondiente.
Coordinacion Realiza el tramite por medio de Solicitud de Adquisicion de Bienes y
11 Administrativa de | Servicios, y permanece al pendiente de que los productos estén a tiempo
Presidencia para entregarlos al area solicitante.
12 Area Solicitante Recibe los productos impresos.
FIN
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Diagrama:

1. Elaboracion de disefios graficos para material de difusion, solicitado por las dreas dependientes del
Ayuntamiento de Toluca

Coordinacion General de Comunicacién Social Departamento de Planeacion Analisis y Prospectiva

INICIO

Recibe oficio por parte del area
administrativa usuaria, en el que
solicita el apoyo para realizar
soportes graficos y canaliza al
Departamento de Planeacién
Andlisis y Prospectiva para su
seguimiento.

b 4
N

Recibe de la o el Coordinador
General de Comunicaciéon Social el
oficio vy la instruccion  de
seguimiento, la revisa, la analiza y
determina:

éCuenta con
toda la
documentacién?

20

No

Solicita la informacién faltante al
drea solicitante, via telefdnica,
personalmente o por correo
electrénico.

Elabora el disefio y presentade 1a 3
propuestas, las cuales envia al Area
Solicitante.
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de Toluca

1. Elaboracion de diseiios graficos para material de difusion, solicitado por las areas dependientes del Ayuntamiento

Area Solicitante

Departamento de Planeacion Analisis y Prospectiva

Recibe las propuestas de imagen y
revisa:

éCumple con lo
requerido?

No

Solicita al Departamento de

) 4
~N

Planeacién Analisis y Prospectiva
modificaciones.

Realiza las modificaciones vy
entrega mediante oficio los
archivos en dispositivo de

Notifica via telefénica,
personalmente o por correo
electrénico al Departamento de
Planeacién Analisis y Prospectiva.

éLaimpresion
la realizara la Coordinacién
eneral de Comunicacion Sodal

()

No

Lleva a cabo la impresién de su
material.

almacenamiento 6ptico o USB, al
adrea solicitante, validados por
medio de una firma de visto
bueno.
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Ayuntamiento de Toluca

1. Elaboracion de disefios graficos para material de difusion, solicitado por las areas dependientes del

Departamento de Planeacion,

Area Solicitante

Coordinacion Administrativa de

Analisis y Prospectiva Presidencia
Envia a la  Coordinacién
Administrativa de Presidencia
la solicitud de impresion, con o 11

las caracteristicas para que se
realice el tramite
correspondiente.

Realiza el tramite por
medio de Solicitud de
Adquisicion de Bienes y
Servicios y permanece al

Recibe los productos
impresos.

FIN

pendiente de que los
productos estén a tiempo
para entregarlos al drea
solicitante.
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VIl. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION A MEDIOS, RADIO
Y TELEVISION
Nombre del

e §Diseﬁo de programas de radio y television.
Procedimiento: prog y

Objetivo: Elaborar y planear proyectos de radio y television para difundir las obras,
programas y acciones, a través de mensajes institucionales que coadyuven al buen
ejercicio de la Administracion Publica Municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Relaciones Publicas y Atencién a Medios, Radio y Television con previa solicitud
de la Coordinacién General de Comunicacion Social sera el area responsable de proponer los
proyectos para radio y television, considerando las politicas y tiempos, definiendo cortes y secciones
de los programas.

.. CGGULm—



1( ILUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO " avun o

1. Disefio de programas de radio y television.

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad

Recibe de la Coordinacion General de Comunicacién Social la
instruccion de trabajo.

Departamento de
2 Relaciones Publicas
y Atencion a Medios,

Radio y Television Disefia y presenta la propuesta con los contenidos adecuados
3 (mensaje, tiempos y temporalidad) a la Coordinacién General de
Comunicacién Social.

Analiza la instruccién de trabajo y evalla con base en los
requerimientos de la misma, los productos y/o materiales necesarios.

Recibe la propuesta, la revisa y solicita, en su caso, realice las

Coordinacion modificaciones necesarias.
General de
5 Comunicacién Social | Autoriza al Departamento de Relaciones Publicas y Atencién a Medios,

Radio y Television para elaborar el proyecto final.

Departamento de
Relaciones Publicas . . . -
6 s : Elabora el proyecto final autorizado, y lo entrega al area solicitante.

y Atencion a Medios,

Radio y Television

FIN
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Diagrama:

1. Disefio de programas de radio y television.

Departamento de Relaciones Publicas y Atencion a Medios,
Radio y Television.

Coordinacion General de Comunicacién Social.

INICIO

Recibe de la Coordinacién
General de Comunicacién
Social la instrucciéon de
trabajo.

Analiza la instruccién de
trabajo y evaltia con base en
los requerimientos de la
misma, los productos vy/o
materiales necesarios.

Disefia y presenta la
propuesta con los contenidos
adecuados (mensaje, tiempos

y  temporalidad) a la
Coordinaciéon  General de
Comunicacién Social.

A 4
IS

Recibe la propuesta, la revisa
y solicita, en su caso realice
las modificaciones necesarias.

Elabora el proyecto final
autorizado y lo entrega al
drea solicitante.

Autoriza al Departamento de
Relaciones Publicas y
Atencién a Medios, Radio y
Television  para  elaborar
proyecto final.
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Nombre del  Programar, proponer y producir videos especiales y céapsulas para

Procedimiento: | radio, televisién y redes sociales.

Objetivo: Difundir a través de videos especiales, capsulas de radio y televisién las obras y
acciones que realiza la Administracion Municipal en beneficio de sus habitantes.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Relaciones Publicas y Atencion a Medios, Radio y Television es el responsable de
proponer los textos y contenidos audiovisuales, para emitir los mensajes a través de los diferentes
medios de comunicacion.

o El Departamento de Relaciones Publicas y Atencion a Medios, Radio y Televisién es el responsable de
producir videos especiales de las obras, programas y acciones que lleve a cabo el Gobierno Municipal.

o El Departamento de Relaciones Publicas y Atencion a Medios, Radio y Televisién solicitara al area
peticionaria la informacion y/o material necesario para producir el video.

« El Departamento de Relaciones Publicas y Atencidn a Medios, Radio y Televisién es el responsable de
verificar la veracidad de la informacion que se difunda.

e El Departamento de Relaciones Publicas y Atenciéon a Medios, Radio y Television tiene bajo su
responsabilidad procurar la calidad de los productos audiovisuales y sus contenidos, todo en apego a
la normatividad aplicable en materia de telecomunicaciones, y atendiendo las necesidades de difusion
de la Administracion Publica Municipal.
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2. Programar, proponer y producir videos especiales y capsulas para radio, television y redes

sociales.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion
1 General de Instruye el trabajo de forma verbal al Departamento de Relaciones
Comunicacion Publicas y Atencion a Medios, Radio y Television.
Social
5 Departamento de Recibe la instruccién, analiza y verifica los requerimientos necesarios para
Relaciones Publicas | la produccién de capsulas informativas, tanto para radio como television.
y Atencion a . . : . . .
3 Medios, Radio y Realiza pre-gira o recorrido a las locaciones, elabora guion y envia a la
o Coordinacion General de Comunicacion Social.
Television
Coordinacion . . . - .
Recibe escaleta, autoriza por medio de oficio para que personal adscrito
General de . - . . .
4 . ., al Departamento de Relaciones Publicas y Atencidn a Medios, Radio y
Comunicacion s L
. Televisién acuda a grabacion.
Social
Departamento de
Relaciones Publicas . . .y . o .
5 y Atencién a Graba y edita el video e imégenes, ajustando la produccion. Envia a la
. . Coordinacion General de Comunicacion Social para validacion.
Medios, Radio y
Television
Coordinacion
6 General de Recibe la propuesta de cépsulas para radio y/o televisibn para su
Comunicacion transmision en medios de comunicacion.
Social
FIN
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sociales.

2. Programar, proponer y producir videos especiales y capsulas para radio, television y redes

Coordinaciéon General de Comunicacion Social.

Departamento de Relaciones Publicas y Atenciéon

a Medios, Radio y Television.

INICIO

verbal

al

Instruye el trabajo de forma
Departamento de
Relaciones PUblicas y Atencién
a Medios, Radio y Television.

Recibe la instruccion, analiza y
verifica los requerimientos
necesarios para la producciéon
de capsulas informativas, tanto
para radio como television.

personal
Departamento de Relaciones
Publicas y Atenciéon a Medios,
Radio y Television acuda a

Recibe escaleta, autoriza por
medio de oficio para que

adscrito

al

Realiza pre-gira o recorrido a
las locaciones, elabora guion y
envia a la Coordinacion
General de Comunicacién
Social.

television para su transmision
en medios de comunicacion.

grabacion.
Graba y edita el video e
imagenes, ajustando la

6 produccion. Envia a la

Coordinacion General de
Comunicacién  Social para
validacion.

Recibe la  propuesta de

capsulas  para radio y/o
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Nombre del

. Elaborar guiones para radio, television y redes sociales.
Procedimiento

Objetivo: Generar guiones para radio, television y redes sociales para difundir las obras,
~ programas y acciones que realiza la administracion publica municipal en
~ beneficio de sus habitantes.

POLITICAS APLICABLES

« El Departamento de Relaciones Publicas y Atencién a Medios, Radio y Televisién es el responsable de
proponer los textos y contenidos audiovisuales, apegados a la normatividad aplicable en materia de
telecomunicaciones y, de acuerdo a los datos enviados por las unidades administrativas.

o El Departamento de Radio y Television es el responsable de verificar la veracidad de la informacion
gue se difunda.
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3. Elaborar guiones para radio, television y redes sociales.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacién
1 General de Instruye el trabajo de forma verbal al Departamento de Relaciones
Comunicacion Publicas y Atencion a Medios, Radio y Television.
Social
2 Recibe la instruccion de trabajo.
Departamento de
ReIaC|o.nes PUb"?aS Solicita al area una propuesta o la informacion necesaria para la
3 | Y Atencién aMedios, | gjaporacion del guion.
Radio y Television
Envia la informacién mediante oficio o en medio electronico, al
4 Area Solicitante Departamento de Relaciones Publicas y Atencién a Medios, Radio y
Television,
Departamento de Recibe informacion y procede a elaborar guion, determinando
5 Relaciones Publicas | caracteristicas necesarias para su transmision (radio, television o redes
y Atencidon a Medios, | sociales), y envia a la o el Coordinador General de Comunicacién Social
Radio y Television para su validacion y autorizacion.
Coordinacién
6 General de Recibe informacién, valida y autoriza para que se lleve a cabo la
Comunicacion produccion.
Social
FIN
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3. Elaborar guiones para radio, television y redes sociales.

Coordinacion General de
Comunicacién Social

Departamento de Relaciones
Publicas y Atencién a Medios,
Radio y Television

Area Solicitante

INICIO

Instruye el trabajo de
forma verbal al
Departamento de

Relaciones Publicas vy
Atencion a Medios, Radio

y Television.

Recibe la instrucciéon de
trabajo.

Solicita al drea una
propuesta o la

informacion necesaria
para la elaboraciéon del
guion.

Recibe informacion vy
procede a elaborar
guion, determinando
caracteristicas

necesarias para su
transmision (radio,

Recibe informacion,
valida y autoriza para
que se lleve a cabo la
produccion.

FIN

television o redes
sociales), y envia a la o el
Coordinador General de
Comunicacion Social
para su validacion vy
autorizacion.

Envia al Departamento
de Relaciones Publicas
y Atencién a Medios,
Radio 'y Televisién,
mediante oficio o en
medio electrénico, la
informacion.
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IX. COORDINACION DE GIRAS, LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

Nombre del
Procedimiento: Giras de la o el Presidente Municipal.
Objetivo: §Atender la logistica de los eventos en donde asista la o el Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Especiales debera brindar el apoyo correspondiente en
la organizacién de eventos donde asista la o el Presidente Municipal.

e Las dependencias entregaran informacién a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales,
para llevar a cabo los eventos, a través de un programa y la carpeta informativa del mismo.

e Las dependencias de la administracién publica municipal se haran cargo de la convocatoria del evento
por lo menos con 3 dias de anticipacion.

e La Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Especiales, solicitara a la Direcciébn General de
Administracion el templete, mampara, sonido; a la Direccion General de Educacién Cultura y Turismo
se le solicitara la Caravana Artistica y la Banda de Mdusica; a la Direccion General de Seguridad y
Proteccion se le solicitara la Banda de Guerra y Escolta; y/o a la Coordinacion de Proteccién Civil y
Bomberos la Escolta; y a la Coordinaciéon General de Comunicacién Social el disefio del proscenio.

. CCG— 7
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1. Giras del Presidente Municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe de las dependencias u organismos municipales, asi como de
1 instituciones educativas, solicitudes de asistencia de la o el Presidente
Municipal de forma escrita, personal, correo electrénico o via telefonica.
Pone a consideracion de la o el Presidente Municipal la asistencia o no al
2 Secretaria evento requerido.
Particular ¢Asiste?
No:
3 Informa via oficio a la Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Especiales
los motivos por los que no es posible la asistencia de la o el Presidente
Municipal.
Coordinacion de | Recibe oficio y se pone en contacto con la dependencia u organismo municipal
4 Giras, Logisticay | solicitante para informarle de la no asistencia de la o el Presidente Municipal.
Eventos
Especiales
FIN
. Si:
Secretaria p L, . - .
5 . Informa via oficio a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales
Particular . . . -
la asistencia de la o el Presidente Municipal.
Coordinacion de | Recibe oficio y se pone en contacto personalmente con la dependencia,
6 Giras, Logisticay | organismo municipal o institucion solicitante para conocer datos generales del
Eventos evento.
Especiales
Proporciona los datos que le solicitan a través de la carpeta de giras y en
7 Solicitante conjunto con la Coordinacién de Giras, Logistica y Eventos Especiales, se
agenda una pre-gira para ubicar y analizar el lugar del evento asi como
determinar detalles del mismo.
. ., Elabora oficio de respuesta, de acuerdo a los datos que le proporcionaron y lo
Coordinacién de . . . - L -
: . envia a la dependencia, organismo municipal o institucién solicitante,
Giras, Logisticay | . ; L .
8 Eventos mformanQo fecha dg la pre-glra, asi mismo mfgrma a I{:\'o el Maestro de
Especiales Ceremohlas de Presidencia para que prepare su intervencion, en caso de ser
necesario.
Recibe el oficio de respuesta y en la fecha sefialada, asiste a la pre-gira en la
9 Solicitante cual participa personal de la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos
Especiales.
Coordinacion de | Elabora solicitud de servicios a las dependencias correspondientes.
Giras, Logisticay
10
Eventos
Especiales
11 Dependencias Reciben el oficio, realizan el tramite correspondiente y envian oficio de
correspondientes | respuesta a la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos Especiales.
12 | coordinacion de | Recibe los oficios de respuesta.
Giras, Logisticay | Acude al evento, toma nota de los hechos mas relevantes y se realiza el
13 Eventos reporte correspondiente de manera oportuna a la Secretaria Particular.
Especiales FIN
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1. Giras de la o el Presidente Municipal

Secretaria Particular

Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos

Especiales

Solicitante

INICIO

Recibe de las dependencias u
organismos municipales, asi
como de instituciones
educativas, solicitudes de
asistencia de la o el Presidente
Municipal de forma escrita,
personal, correo electrénico o
via telefénica.

Pone a consideracion dela o el

Presidente Municipal la
asistencia o no al evento
requerido.

()

Informa via oficio a la
Coordinacién de Giras,
Logistica y Eventos Especiales

los motivos por los que no es
posible la asistencia de la o el
Presidente Municipal.

Informa via oficdo a la
Coordinaciéon de Giras,

=@

Recibe oficio y se pone en
contacto con la dependencia u
organismo municipal
solicitante para informarle de
la no asistencia de la o el
Presidente Municipal.

Logistica y Eventos Especiales
la asistencia de la o el
Presidente Municipal.

FIN
=?

Recibe oficio y se pone en
contacto personalmente con
la dependencia, organismo
municipal o institucion
solicitante para conocer datos
generales del evento.

Q)
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Giras de a o el Presidente Municipal

Secretaria Particular

Coordinacion de Giras, Logistica y
Eventos Especiales

Solicitante

Dependencias correspondientes

Elabora oficio de respuesta, de
acuerdo a los datos que le
proporcionaron y lo envia a la
dependencia, organismo
municipal o institucion
solicitante, informando fecha

Proporciona los datos que le
solicitan a través de la carpeta
de giras y en conjunto con la
Coordinacion de Giras,
Logistica y Eventos Especiales,
se agenda una pre-gira para
ubicar y analizar el lugar del
evento asi como determinar

detalles del mismo.

de la pre-gira, asi mismo
informa a la o el Maestro de
Ceremonias de Presidencia
para  que prepare  su
intervencion, en caso de ser
necesario.

10 )=

—)

Elabora solicitud de servicios a

Recibe el oficio de respuesta |
en la fecha sefialada, asiste a
la pre-gira en la cual participa
personal dela Coordinacion de
Giras, Logistica y Eventos
Especiales.

las dependencias
correspondientes.

h 4
i
=y

Reciben el oficio, realizan el
trdmite  correspondiente vy

12

)

Recibe  los  oficios de
respuesta.

o

Acude al evento, toma nota de
los hechos mas relevantes y se
realiza el reporte
correspondiente de manera
oportuna a la Secretaria
Particular.

FIN

envian oficio de respuesta a la
Coordinacién de Giras,

Logistica y Eventos Especiales.
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X. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEURIDAD PUBLICA

Nombre del §Organizacién y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de
Procedimiento  Seguridad Publica

Planear, organizar, convocar y desarrollar las sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, asi como elaborar y formalizar las actas respectivas para cumplir
con el objeto del Consejo como 6rgano encargado de planear, coordinar y supervisar
las acciones, politicas y programas en materia de seguridad publica y prevencion
social de la violencia y la delincuencia, asi como dar seguimiento a los acuerdos,
lineamientos y politicas emitidas por el Consejo Nacional, Estatal e Intermunicipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la unidad administrativa
responsable de realizar las gestiones y acciones conducentes para instalar y asegurar la operacion del

Consejo Municipal de Seguridad Publica y sus respectivas Comisiones de Trabajo;

e La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la unidad administrativa
responsable de elaborar y formalizar las actas de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad
Puablica

e La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica levantard evidencia fotografica y

grabard la sesion para la realizacion del acta correspondiente.

e La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la unidad administrativa
responsable de verificar el seguimiento y cumplimiento a los acuerdos que emanen de las sesiones del
Consejo Municipal de Seguridad Publica y de los consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal de

Seguridad Publica.

¢ Las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica podran realizarse de manera presencial o

virtual, dependiendo de la alerta sanitaria.
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1. Organizacién y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Secretaria Realiza los preparativos para celebrar la Sesion del Consejo Municipal de
1 Técnica del Seguridad Publica, en conjunto con la Coordinaciéon de Giras, Logistica y
Consejo Eventos Especiales.
Municipal de Elabora y propone el proyecto de orden del dia, guion de conduccidn, propuesta
2 Seguridad de intervenciones y los envia a Secretaria Particular para su aprobacion.
Puablica
3 Recibe los documentos, los revisa y determina:
¢Aprueba Documentos?
Si:
Secretaria Se conecta al paso 5
Particular No:

4 Realiza observaciones y solicita por oficio a la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica la aplicacion de las modificaciones
correspondientes.

Entrega oficios de invitacion y confirma asistencia de los representantes de las

5 instituciones federales, estatales y municipales, asi como miembros de la

. sociedad organizada, instituciones publicas, privadas y ciudadanos que
Secretaria . . . . .
. participan en el Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Técnica del - . - - —
6 Consejo R_efahza el reg,|stro o_le a_szlstentes el cﬁa d_e la se_3|on. _
Municipal de Dirige !a sgsmn ordinaria o (—?-xt_raordmarla, cgnjuntamente con el PreS|dent_e del
7 Seguridad Consejo, informa el cumplimiento o pendientes de los acuerdos previos y
Publica genera, en el Gltimo caso, nuevos acuerdos de cumplimiento.
Elabora acta, posterior a la sesién, tomando de referencia el audio de la sesion

8 y envia la propuesta de acta a los integrantes del Consejo Municipal de
Seguridad Publica para su revision y aprobacion.

9 Recibe el acta, la revisa y determina:

Mesa Directiva ¢Aprueba Acta?
del Consejo Si:
Municipal de Se conecta con el paso 11
Seguridad No:

10 Puablica Realiza observaciones y solicita por oficio las modificaciones correspondientes
a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Recaba las firmas del Presidente, Vicepresidente, el Secretario Técnico del

11 Secretaria Consejo Municipal de Seguridad Publica y la representante del Secretariado

Técnica del Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Consejo Envia un ejemplar del acta con firmas autdgrafas de la misma al Secretariado

12 Municipal de Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. La ingresa al archivo del

Seguridad Consejo Municipal de Seguridad Publica para su resguardo y custodia.

13 Puablica Da seguimiento a los acuerdos recaidos en la sesién y solicita por oficio el
cumplimiento de éstos a las dependencias involucradas.

Recibe el oficio, da cumplimiento al acuerdo y responde a la Secretaria Técnica

14 | Dependencias | del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

e — 7
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No.

Responsable

Actividad

15

Secretaria
Técnica del
Consejo
Municipal de
Seguridad
Pablica

Recibe el oficio de respuesta y lo integra a la carpeta para la proxima sesion.
Genera y envia informe a los integrantes del Consejo Municipal de Seguridad
Publica de la atencion y/o cumplimiento de los acuerdos.

FIN

e — 7
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Diagrama:

1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Secretaria Particular

Integrantes del Consejo Municipal de Seguridad
Publica

INICIO

Realiza los preparativos para celebrar
la Sesion del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, en conjunto con la
Coordinacion de Giras, Logistica vy
Eventos Especiales.

Elabora y propone el proyecto de
orden del dia, guion de conduccion,

propuesta de intervenciones y los
envia a Secretaria Particular para su
aprobacion.

Recibe los documentos, los revisa y
determina:

¢Aprueba
Documentos?

Realiza observaciones y solicita por
oficio a la Secretaria Técnica del

Entrega oficios de invitacion y
confirma asistencia de los
representantes de las instituciones
federales, estatales y municipales, asi
como miembros de la sociedad
organizada, instituciones publicas,
privadas y ciudadanos que participan
en el Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Realiza el registro de asistentes el dia
delasesion.

Consejo  Municipal de Seguridad
Plblica la aplicaciéon de las
modificaciones correspondientes.
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1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Toluca

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Mesa Directiva del Consejo Municipal de Seguridad

Seguridad Puiblica Publica Dependencias

Dirige la sesion ordinaria o
extraordinaria, conjuntamente con el
Presidente del Consejo, informa el
cumplimiento o pendientes de los
acuerdos previos y genera, en el
Ultimo caso, nuevos acuerdos de

cumplimiento.

Elabora acta, posterior a la sesién,
tomando de referencia el audio de la
sesidn y envia la propuesta de acta a N
IA Mesa Directiva del Consejo
Municipal de Seguridad Publica para
su revision y aprobacién.

Recibe el acta, la revisa y determina:

@S’ ¢Aprueba Acta?

No

Realiza observaciones y solicita por

oficio las modificaciones
11 |« correspondientes a la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de

Seguridad Publica.

Recaba las firmas del Presidente,
Vicepresidente, el Secretario Técnico
del Consejo Municipal de Seguridad
Plblica y la representante del
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.

B

Envia un ejemplar del acta con firmas
autdgrafas de la  misma al
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica. La
ingresa al archivo del Consejo
Municipal de Seguridad Publica para
su resguardo y custodia.

(J
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1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Mesa Directiva del Consejo Municipal de Seguridad
Publica

Dependencias

Da seguimiento a los acuerdos
recaidos en la sesidn y solicita por

oficio el cumplimiento de éstos a las
dependencias involucradas.

Y
[N
'S

Recibe el oficio de respuesta y lo
integra a la carpeta para la proxima
sesion. Genera y envia informe a los
integrantes del Consejo Municipal de
Seguridad Publica de la atencién y/o
cumplimiento de los acuerdos.

FIN

Recibe el oficio, da cumplimiento al
acuerdo y responde a la Secretarial
Técnica del Consejo Municipal de|
Seguridad Publica.

&P,

BN « BOET

.. GO



1‘( ILUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS vy

CAPITAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO ¥ oasa. ™

XI. DEPARTAMENTO DE EVALUACION, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE MEJORA
REGULATORIA

Nombre del :
Procedimiento:  Integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

Coordinar e integrar el programa anual de mejora regulatoria con las propuestas

Objetivo: . . o .
. _de las dependencias de la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

e En el mes de octubre se solicitar4 a las dependencias de la administracion publica municipal, las
propuestas de regulaciones, de simplificacién de tramites y servicios mismas que deberan contar con
la aprobacion del Comité Interno de Mejora Regulatoria, a efecto de cumplir con el objeto de la Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios y el Codigo Reglamentario Municipal,
con una vigencia anual.

e En la dltima sesion ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del afio correspondiente,
se presentara el Programa Anual de Mejora Regulatoria y posteriormente, se remitira a la consideracién
del cabildo para su eventual aprobacion.

e Se sometera a consideracion del cabildo el Programa Anual de Mejora Regulatoria en la primera sesién
del afio siguiente y una vez aprobado por éste, se publique en el portal de Internet del Ayuntamiento
de Toluca.
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1. Integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacién
1 Municipal de Solicita por oficio a las dependencias municipales las propuestas de mejora
Mejora regulatoria para integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
Regulatoria
Elabora su proyecto de propuesta para entregarlo a la Coordinacién Municipal
5 Dependencia | de Mejora Regulatoria y ésta lo remite al Departamento de Evaluacion, Analisis
Municipal y Seguimiento de Mejora Regulatoria.
Recibe el proyecto de propuestas de la dependencia municipal, previamente
3 aprobado por su Comité Interno de Mejora Regulatoria en el mes de octubre de
cada afio, para su revision y andlisis correspondiente.
¢SEs viable?
Si:
Departamento
de Evaluacion, Se conecta con el paso 6
Analisis y No:
4 Seguim_iento de | Solicita la presencia de la o el enlace de mejora regulatoria de la dependencia
Mejora responsable, para la elaboracién de un andlisis conjunto y adecuacién de la
Regulatoriade | propuesta presentada, en su caso.
5 Presidencia Analiza de manera conjunta con la dependencia el proyecto de propuesta y
generan las modificaciones correspondientes.
Integra las propuestas al Programa Anual de Mejora Regulatoria y las remite a
6 la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, para que ésta las ponga a
consideracion de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
Comision . . . . .
Estatal de Analiza el Erograma Anual de Mejora Regulat(_)rla _y emite Igg observamo_nes
7 Mejora correspondientes, en su caso, a la Coordinacién Municipal de Mejora
. Regulatoria.
Regulatoria
(Ii/louor:ici:li?)zcl:lgg Solventa .Ias obsgrvaciones realizadgs por la Cor.nisic')n”EstataI de M(.ajg,ra
8 Mejora Regulatoria y emite el documento final para consideracion de la Comision
. Municipal de Mejora Regulatoria.
Regulatoria
Comision
9 Municipal de Analizan, discuten y aprueban el Programa Anual de Mejora Regulatoria y lo
Mejora remite a la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.
Regulatoria
Coordinacion | Integra el Programa Anual de Mejora Regulatoria aprobado por la Comision
10 Municipal de Municipal de Mejora Regulatoria y lo remite a la Secretaria del Ayuntamiento
Mejora para que sea sometido a consideracién y correspondiente aprobacion del
Regulatoria Ayuntamiento, en la primera sesion del afio siguiente.
. Remite certificacion del acuerdo correspondiente a la Coordinacion Municipal
Secretaria del . . .
11 . de Mejora Regulatoria, una vez aprobado por el Ayuntamiento el Programa
Ayuntamiento . .
Anual de Mejora Regulatoria.

T .
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No. Responsable Actividad
Coordinacién . e .
. Recibe la certificacion de cabildo donde se aprueba el Programa Anual de
Municipal de . . . . ; .
12 . Mejora Regulatoria e informa a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
Mejora (CEMER)
Regulatoria '
FIN
-2 S s
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1. Integraciéon del Programa Anual de Mejora Regulatoria

Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria

Dependencia Municipal

Departamento de Evaluacion, Analisisy
Seguimiento de Mejora Regulatoria

INICIO

Solicita por oficio a las
dependencias  municipales
las propuestas de mejora

regulatoria para integrar el
Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

) 4
N

Elabora su proyecto de
propuesta para entregarlo a
la Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria y ésta lo
remite al Departamento de
Evaluacion, Anélisis y
Seguimiento de  Mejora
Regulatoria.

Recibe el proyecto de|
propuestas de la
dependencia municipal,
previamente aprobado por
su Comité Interno de Mejora
Regulatoria en el mes de
octubre de cada afio, para su
revision y andlisis|
correspondiente.

or

Solicita la presencia de lao el
enlace de mejora regulatoria
de la dependencia
responsable, para la
elaboraciéon de un analisis|
conjunto y adecuacion de la
propuesta presentada, en su
caso.

Analiza de manera conjunta
con la dependencia el
proyecto de propuesta y
generan las modificaciones
correspondientes.

&P,

BN « BOET

.. CGGUNN——



:OLUQA

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

1. Integracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

Coordinacién Municipal de Mejora

Departamento de Evaluaciony

Comision Estatal de Mejora

Comision Municipal de Mejora

Secretaria del Ayuntamiento

punto 8)

rremite a la Coordinacion

Integra el Programa Anual de
Mejora Regulatoria
aprobado por la Comisién
Municipal de Mejora
Regulatoria y lo remite a la
Secretaria del Ayuntamiento

ia 0 de Mejora Regulatoria Regulatoria Regulatoria
Integra las propuestas al|
Programa Anual de Mejoral
Regulatoria y las remite a la|
Coordinacién Municipal de|
Mejora Regulatoria, para » 7
que ésta las ponga a
consideracién de la Comisién|
EStath . de Mejora Analiza el Programa Anual de
Regulatoria. Mejora Regulatoria y emite!
las observaciones;
3 e correspondientes, en  su
caso, a la Coordinaciéon
Municipal de Mejora
- Regulatoria. (se anexa como!
Solventa las observaciones;
A s punto 7)
realizadas por la Comision
Estatal de Mejora
Regulatoria y emite el
documento final para » 9
consideracién de la Comisién
Municipal de Mejora
Regulatoria.(se anexa como Analizan, discuten y

aprueban el Programa Anual
de Mejora Regulatoria y lo

Municipal de
Regulatoria.

Mejora

para que sea sometido a
consideracion
correspondiente aprobacion
del Ayuntamiento, en la
primera sesion del afio
siguiente.

Remite certificacion  del
acuerdo correspondiente a
la Coordinacion Municipal de
Mejora Regulatoria, una vez|

|_ aprobado por ell
Ayuntamiento el Programal

Recibe la certificacién de
cabildo donde se aprueba el
Programa Anual de Mejora
Regulatoria e informa a la
Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria (CEMER).

FIN

Anual de Mejoral
Regulatoria.
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Nombre del
Procedimiento; ~ Sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

§Rea|izar el seguimiento de las propuestas que, en materia de mejora regulatoria,

Objetivo: ) ) -
_presenten las dependencias del gobierno municipal.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinaciéon Municipal de Mejora Regulatoria convoca por lo menos cuatro veces al afio, dentro de
las dos semanas previas al inicio del trimestre respectivo para la realizacion de la Sesion Ordinaria de
la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

e El Coordinador Municipal de Mejora Regulatoria, fungira como Secretario Técnico de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria.

e El Secretario Técnico natificara la convocatoria a los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria.
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2. Sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacién
1 Municipal de Solicita al Secretario Particular de Presidencia se asigne fecha para la
Mejora celebracion de la sesion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria-
Regulatoria
5 Pii?éﬁT::IZe Define la fecha e instruye a la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria
. : elaborar la convocatoria correspondiente.
Presidencia
Departame.n,to Elabora la convocatoria autorizada y programada, la remite mediante oficio o
3 defa’glil;?;'on* correo electronico a los integrantes de la Comision Municipal de Mejora
Seguimient())/ de Regglato.ria, con los documentos de Io§ asuntos a desahogar con cinco dias de
Mejora anticipacién a la celebracion de la sesién.
Regulatoria
Comisién . . e - .
. Reciben los integrantes via oficio o por correo electrdnico la convocatoria para
Municipal de - L . . .
4 Mejora la Sesion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, acuden en la fecha
. y hora sefialada.
Regulatoria
Departamento
de Evaluacién,
Andlisis y Elabora lista de las y los integrantes de la Comision Municipal de Mejora
5 Seguimiento Regulatoria, que servira para que la o el Secretario(a) Técnico(a) de la Comision
de Mejora pase lista de asistencia y la cual se entrega el dia de la sesion.
Regulatoria
Presidente de la
Co.m.|5|0n Inicia la Sesién dando la palabra a la o el Secretario(a) Técnico(a) de la
6 Municipal de - - . .
. Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
Mejora
Regulatoria
Secretario
Técnico
7 Co.m.|5|0n Pasa lista de asistencia, verifica el quérum legal y determina:
Municipal de
Mejora
Regulatoria
¢Hay quérum suficiente?
Secretario
Tecmgf) No:
Comision . s - . .
8 Municipal de Informa alao (?I Presidente (a) de la Comisién M,un|C|paI de Mejora Regulatoria
Mejora y a las y los asistentes presentes que no hay quérum.
Regulatoria
9 Presidente de la | Decreta un receso de 15 minutos y posterior al receso continda el desarrollo de
Comision la sesién con los integrantes presentes.
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No.

Responsable

Actividad

Municipal de
Mejora
Regulatoria

10

11

Secretario
Técnico
Comisién
Municipal de
Mejora
Regulatoria

Si:
Inicia la Sesion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Realiza la lectura del orden del dia y el Presidente pone a consideracion de la
Comisién su aprobacion.

12

Comision
Municipal de
Mejora
Regulatoria

Aprueba el orden del dia y procede a desahogar los puntos contenidos en éste.

13

Secretario
Técnico
Comisidn
Municipal de
Mejora
Regulatoria

Informa a la o el Presidente(a) de la Comision el término del orden del dia.

14

Presidente de la
Comision
Municipal de
Mejora
Regulatoria

Da por terminados los trabajos y clausura la sesion.

15

Departamento
de Evaluacion,
Andlisis y
Seguimiento de
Mejora
Regulatoria

Elabora el acta de sesion y recaba la firma de las y los integrantes de la
Comision Municipal y la remite a la Coordinacion Municipal de Mejora
Regulatoria

16

Coordinacién
Municipal de
Mejora
Regulatoria

Elabora oficio y remite el acta de sesién para su publicacién en el apartado de
Mejora Regulatoria de la pagina web del Ayuntamiento de Toluca.

FIN
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2. Sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria

Coordinacién Municipal de Mejora

Secretaria Particular de Presidencia

Departamento de Evaluacion,
Andlisis y Seguimiento de Mejora

Comisién Municipal de Mejora

Presidente de la Comision

Secretario Técnico Comision Municipal de

Regulatoria, con los!
documentos de los asuntos
a desahogar con cinco dias
de anticipacion a la
celebracion de la sesion.

Reciben los integrantes vial
oficio o por correo|
electrénico la convocatoria

Elabora lista de las y los
integrantes de la Comision
Municipal  de  Mejora
Regulatoria, que servira

para la Sesion de la|
Comision  Municipal  de!
Mejora Regulatoria,

acuden en la fecha y hora|
sefialada.

para que la o el
Secretario(a) Técnico(a) de
la Comisién pase lista de
asistencia y la cual se
entregael dia de la sesion.

v
o

Da inicio a la Sesion dando
la palabra a la o el

Regulatoria Regulatoria Regulatoria Municipal de Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria
Solicita  al  Secretario
Particular de Presidendia
se asigne fecha para la .
o2 ) » 2
celebracion de la sesion de
la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria.
Define lafecha e instruye a
la Coordinacion Municipal
de Mejora Regulatoria » 3
elaborar la convocatoria
correspondiente.
Elabora la convocatoria
autorizada y programada,
la remite mediante oficio o
correo electrénico a los
integrantes de la Comision
Municipal  de  Mejora » 4

Secretario(a) Técnico(a) de|
la Comision Municipal de|
Mejora Regulatoria.

Pasa lista de asistendia,
verifica el quorum legal y|
determina:

¢Hay quérum
suficiente?

Informa a la o el
Presidente (a) de la
Comision  Municipal  de!
Mejora Regulatoria y a las
y los asistentes presentes
que no hay qudrum.
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2. Sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria

Coordinacién Municipal de Mejora D‘ep?rtament.o (.ie EvaluaCIop, Comisién Municipal de Mejora Presidente de la Comisién Secretario Técnico Comisién Municipal de
! Analisisy Seguimiento de Mejora N | B N N N N
Regulatoria . Regulatoria de Mejora ia Mejora Regulatoria
Regulatoria
Decreta un receso de 15
minutos y posterior al
receso continta el » 10
desarrollo de la sesién con
los integrantes presentes.
Inicia la Sesion de |Ia|
Comision  Municipal de
Mejora Regulatoria.
Realiza la lectura de I
orden del dia y el
12 |« Presidente pone El
consideracion  de g
Comisién suaprobacion.
Aprueba el orden del dia y
procede a desahogar los » 13
puntos contenidos en éste.
Informa a la o el
1 )e Presidente(a) de la
Comisién el término del
orden del dia.
Da por teminados los
15 |« trabajos y clausura 3|
sesion.
Elabora el acta de sesién y
recaba la firma de las y los
« integrantes de la Comision
16 |« " . .
Municipal y la remite a la
Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria
Elabora oficio y remite el
acta de sesion para su
publicacion en el apartado
de Mejora Regulatoria de
la  pagina web del
Ayuntamiento de Toluca.
A 4
FIN
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Nombre del :
Procedimiento: Integracion de la Agenda Regulatoria.

Coordinar e integrar la Agenda Regulatoria con las propuestas de las dependencias

Objetivo: | . o e
: - de la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

e Corresponde a la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria establecer el procedimiento para que
las dependencias municipales presenten las propuestas de las regulaciones que pretendan expedir.

e Las regulaciones de las dependencias y entidades municipales se lleven a cabo con estricto apego a
la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Leyes Federales, Leyes Estatales, Reglamentos, Bando de Gobierno Municipal
y Cédigo Reglamentario.

e La Agenda Regulatoria se integra en los primeros cinco dias de los meses de mayo y noviembre de
cada afio, misma que podra ser aplicada en los periodos subsecuentes de junio a noviembre y de
diciembre a mayo del afio correspondiente.

¢ De conformidad con la Ley General de Mejora Regulatoria, la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios y el Cédigo Reglamentario Municipal; los Analisis de Impacto Regulatorio
podran ser ex ante, ex post, emergente, ordinario, periédico o de exencion.

e El Departamento de Evaluacion, Andlisis y Seguimiento de Mejora Regulatoria, tendra un plazo no
mayor a 5 dias hébiles para determinar si los proyectos de regulacion son sujetos de exencién del
andalisis de impacto regulatorio

e Las opiniones vertidas en la consulta publica de la Agenda Regulatoria no tendran carécter vinculante,
y seran remitidas a la dependencia municipal para que en el caso de ser consideradas sean
incorporadas al proyecto de regulacion.

.. SO o
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3. Integracion de la Agenda Regulatoria

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elabora y envia el oficio de solicitud de asesoria de elaboracion del Analisis
1 Dependencia de Impacto Regulatorio (AIR) a la Coordinacion Municipal de Mejora
Municipal Regulatoria y esta a su vez lo turna al Departamento de Evaluacion,
Andlisis y Seguimiento de Mejora Regulatoria.
Departamento de
Evaluacion,
> Analisis y Agenda Reunion de trabajo y notifica mediante oficio al enlace de mejora
Seguimiento de regulatoria de la dependencia.
Mejora Regulatoria
Departamento de
Evaluacion,
3 Andlisis y Realiza reunion de trabajo con la dependencia municipal y acuerdan fecha
Seguimiento de en que sera entregado el proyecto de regulacion.
Mejora Regulatoria
Envia el proyecto de regulacion, el visto bueno del area juridica y el analisis
4 Dependencia de impacto regulatorio aprobado por su Comité Interno a la Coordinacién
Municipal Municipal de Mejora Regulatoria y esta a su vez lo turna al Departamento
de Evaluacion, Analisis y Seguimiento de Mejora Regulatoria.
Recibe los proyectos y realiza el analisis en el caso de que el proyecto de

5 regulacion no cumpla con lo previsto en la ley y la normatividad
reglamentaria dard un plazo de 10 dias a efecto de que se subsanen las
deficiencias.

Departamento de - - — - — T

6 Evaluacion. Petermlna siel pr_oyecto de regulacion es sujeto a exencion del andlisis de
Analisis y impacto regulatorio. _ '
o ¢El Proyecto de Regulacién estéd exento de presentar AIR?
Seguimiento de -
. . Si

Mejora Regulatoria
Se conecta con el paso 10
No:

7 Solicita a la dependencia municipal, mediante oficio firmado por la persona
titular de la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria, requisite el
formato del AIR correspondiente.

Recibe el oficio y requisita el formato de AIR correspondiente y lo remite
Dependencia mediante oficio a la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria con el

8 Municipal proyecto de regulacién y esta a su vez lo turna al Departamento de

Evaluacion, Andlisis y Seguimiento de Mejora Regulatoria.
Departamento de Recibe el formato y realiza el analisis correspondiente. Integra la propuesta
Evaluacion, de Agenda Regulatoria y la pone a consideracion de la persona titular de la
9 Analisis y Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.
Seguimiento de
Mejora Regulatoria

-, .




1? JLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
CAPITAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO v

BN « BOET

No. Responsable Actividad
Somete a consideracion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria la

10 Agenda Regulatoria y el o los analisis de impacto regulatorio.

11 Coordinacién Publica en consulta publica durante 20 dias la agenda regulatoria.

Municipal de Mejora

12 Regulatoria Informa a los sujetos obligados sobre las opiniones recabadas en consulta
publica.

13 Remite mediante oficio, la agenda regulatoria a las dependencias
municipales a efecto de continuar con su gestion de reforma normativa.

FIN
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Diagrama:

3. Integracion de la agenda regulatoria

Departamento de Evaluacién, Analisisy

Seguimiento de Mejora Regulatoria Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria

Dependencia Municipal

INICIO

Elabora y envia el oficio de solicitud
de asesoria de elaboracién del
Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR)
a la Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria y esta a su vez lo
turna al Departamento de
Evaluacion, Andlisis y Seguimiento
de Mejora Regulatoria.

b 4
4_@

Agenda Reunidn de trabajo y notifica
mediante oficio al enlace de mejora
regulatoria dela dependencia.

O

Realiza reunién de trabajo con la
dependencia municipal y acuerdan
fecha en que serd entregado el
proyecto de regulacion.

Envia el proyecto de regulacion, el
visto bueno del area juridica y el
andlisis de impacto regulatorio
aprobado por su Comité Interno a la
Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoriay esta a su vez lo turnaal
Departamento d Evaluacién, Analisis
y Seguimiento de Mejora
Regulatoria.

) 4
w

Recibe los proyectos y realiza el
andlisis en el caso de que el proyecto
de regulacién no cumpla con lo
previsto en la ley y la normatividad
reglamentaria dard un plazo de 10
dias a efecto de que se subsanen las
deficiencias.

Determina si el proyecto de
regulacién es sujeto a exencion del
analisis de impacto regulatorio.

éEIProyecto de
Regulacién estd exento
de prese ntar AIR

No

= [
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3. Integracion de la agenda regulatoria

Departamento de Evaluacion, Analisis y

Dependencia Municipal Seguimiento de Mejora Regulatoria

Coordinaciéon Municipal de Mejora Regulatoria

Solicita a la dependencia municipal,
mediante oficio firmado por la
8 |« persona titular de la Coordinacion
de Mejora Regulatoria, requisite el
formato del AR correspondiente.

Recibe el oficio y requisita el
formato de AIR correspondiente y lo
remite mediante ofico a la
Coordinaciéon Municipal de Mejora

Regulatoria con el proyecto de » 9
regulaciény esta a su vez lo tuma al
Departamento de Evaluacion,
Andlisis y Seguimiento de Mejora
Regulatoria. Recibe el formato y realiza el andlisis
correspondiente. Integra la
propuesta de Agenda Regulatoria y o

y - 10
la pone a consideracion de la

persona titular de la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria.

-

Somete a consideracion de la
Comision  Municipal de Mejora
Regulatoria la Agenda Regulatoria y
el o los andlisis de impacto
regulatorio.

Yo%

Publica en consulta publica durante
20 dias la agenda regulatoria

Yo

Informa a los sujetos obligados
sobre las opiniones recabadas en|
consulta publica.

o

Remite mediante oficio, la agenda
regulatoria a las dependencias|
municipales a efecto de continuar
con su gestion de reforma
normativa.

FIN
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XII. DEPARTAMENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

Nombre del
Procedimiento: Actualizacion del Sistema Municipal de Tramites y Servicios.
Objetivo: Contar con la plataforma actualizada que contiene el universo de tramites y servicios

_que el municipio proporciona a los usuarios, siendo una herramienta que brinda
transparencia y certeza juridica.

POLITICAS APLICABLES

e Otorga a los particulares informacion clara y sencilla bajo una metodologia unificada, respecto a
los tramites y servicios del Registro Municipal.

e Fortalece la transparencia y la certeza juridica relativa al acceso a la informacion al que tiene
derecho la ciudadania respecto a los tramites y servicios municipales.

e Garantiza que la revision y aprobacién del Registro Municipal de Tramites y Servicios de las
dependencias y entidades municipales, se lleve a cabo con estricto apego a la normatividad
aplicable.

e Genera un marco normativo que garantice que los requisitos, costos y tiempos en la actualizacion
de las cédulas de tramites y servicios sean 6ptimos para los ciudadanos.

e Las dependencias solicitaran por correo electrénico la apertura del Sistema Municipal de Tramites
y Servicios para capturar las modificaciones pertinentes.

.. SO o
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1. Actualizacién del Sistema Municipal de Tramites y Servicios

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Remite el acta de la sesién del Comité Interno de Mejora Regulatoria y las
; cédulas de tramites y servicios con las modificaciones y actualizaciones a la
Dependencia S ey . .
1 Municipal Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria y esta a su vez al
unicipa Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios.
Recibe el acta del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Dependencia
donde se aprueban las modificaciones a las cédulas de tramites y servicios, asi
Departamento < . . .
2 ) como las cédulas con las modificaciones correspondientes debidamente
del Sistema . . s .
o rubricadas y realiza el andlisis correspondiente.
Municipal de
Tramit - — - - -
SSrviceizsy Realiza reunion de trabajo y exponen las observaciones a las cédulas que
3 contienen las modificaciones y actualizaciones correspondientes a efecto de
que estén apegadas a la normatividad aplicable.
Solicita por correo electrénico la apertura del Sistema Municipal de Tramites y
4 Dependencia | Servicios para realizar las modificaciones y actualizaciones correspondientes a
Municipal las cédulas de tramites y servicios.
Departamento | Apertura del Sistema a la Dependencia Municipal, durante un término de ocho
del Sistema dias habiles a efecto de que lleve a cabo la actualizacién de las cédulas de
5 Municipal de | tramites y servicios.
Tramites y
Servicios
FIN
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Diagrama:

1. Actualizacién del Sistema Municipal de Tramites y Servicios

Dependencia Municipal Departamento del Sistema Municipal de Tramitesy Servicios

INICIO

Remite el acta de la sesion del Comité Interno
de Mejora Regulatoria y las cédulas de tramites
y servicios con las modificaciones vy
actualizaciones a la Coordinacion de Mejora
Regulatoria y esta a su vez al Departamento del
Sistema Municipal de Tramites y Servicios

b 4
‘_@

Recibe el acta del Comité Interno de Mejora
Regulatoria de la Dependencia donde se
aprueban las modificaciones a las cédulas de]
trdmites y servicios, asi como las cédulas con las
modificaciones correspondientes debidamente
rubricadas y realiza el andlisis correspondiente.

O

Realiza reunién de trabajo y exponen las
observaciones a las cédulas que contienen las
4 |« modificaciones y actualizaciones
correspondientes a efecto de que estén
apegadas a la normatividad aplicable.

Solicita por correo electrénico la apertura de la
plataforma del Registro Municipal de Tramites y
Servicios para realizar las modificaciones y
actualizaciones correspondientes a las cédulas
detrdmitesy servicios.

) 4
‘_@

Apertura la Plataforma a la Dependencia
Municipal, durante un término de ocho dias
habiles a efecto de que lleve a cabo la
actualizacion de las cédulas de tramites y
servicios.

FIN

N, >



1‘( ILUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO ¥ oasa. ™

Nombre del

Procedimiento: .
 Sistema de protesta ciudadana.

Objetivo: §Anali2ar y dar seguimiento a las peticiones e inconformidades para el cumplimiento
de tramites y servicios

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios dara seguimiento al sistema de protesta
ciudadana, en el cual los particulares puedan presentar una protesta ciudadana ya sea de manera
presencial o via correo electrénico.

e La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria, a través del Departamento del Sistema Municipal de
Tramites y Servicios, solicitara a la dependencia un informe sobre el estado procesal en el que se
encuentra su tramite o servicio, la cual tendra un término de 3 dias habiles para contestar.

e La Coordinacidon Municipal de Mejora Regulatoria, a través del Departamento del Sistema Municipal de
Tramites y Servicios, en un plazo de 5 dias habiles posteriores a recibir la protesta ciudadana, emite
oficio de opinién notificandolo al ciudadano, a la dependencia responsable del tramite y en su caso al
drgano de control.

e La protesta ciudadana podra presentarse a través del formato publicado en el Apartado de Mejora
Regulatoria de la pagina web del Ayuntamiento de Toluca o mediante escrito libre.

.. GO o
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2. Sistema de protesta ciudadana

Descriptivo:

No. Responsable

Actividad

Presenta de forma  presencial o a través del correo
electrénicomailto:josejuan.gomez@toluca.gob.mx, protesta ciudadana ante la

1 Usuario Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria y esta a su vez lo turna al
Departamento del Sistema Municipal de Tramites y Servicios.
Departamento
del Sistema Recibe la Protesta Ciudadana y solicita a la dependencia responsable del
5 Municipal de tramite, mediante oficio signado por la persona titular de la Coordinacion
Tramites y Municipal de Mejora Regulatoria, un informe sobre el estado procesal que
Servicios guarda el tramite o servicio correspondiente promovido por el quejoso.

Dependencia

municipal Recibe el oficio, elabora y remite el informe a la Coordinacion Municipal de
3 | responsable del | Mejora Regulatoria y esta a su vez lo turna al Departamento del Sistema
tramite o Municipal de Tramites y Servicios.
servicio
Departamento
del Sistema . . . . . .
. Recibe el informe, integra el expediente, elabora el dictamen correspondiente y
Municipal de . 5 . S .
4 Tramites lo pone a consideracion de la persona titular de la Coordinacion Municipal de
.. y Mejora Regulatoria.
Servicios
Recibe el dictamen, lo revisa, en su caso, lo valida y lo notifica a la dependencia
responsable del tramite o servicio. Emite respuesta a la o el ciudadano, en un
5 Coordinacion plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la recepcién de la protesta
Municinal de ciudadana y dara vista de la misma a la dependencia correspondiente y, en su
.p caso, al érgano interno de control.
Mejora
Regulatoria — — - - -
g Da cuenta a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria sobre el dictamen
6 recaido a la protesta ciudadana presentada.

FIN
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2. Sistema de protesta ciudadana

Departamento del Sistema

Dependencia municipal

Coordinacién Municipal de Mejora

lo pone a consideracién dela
persona titular de la
Coordinacién Municipal de
Mejora Regulatoria

Usuario Municipal de Trémitesy Servicios | responsable del tramite o servicio Regulatoria
INICIO
Presenta, de forma
presencial o a través del
correo electrénico, protesta
ciudadana ante la
Coordinacién Municipal de » >
Mejora Regulatoria y esta a g
su vez lo turna al
Departamento del Sistema
Municipal de Tramites y Recibe la Protesta Ciudadana
Servicios y solicita al a dependencia
responsable del trdmite,
mediante oficio signado por
la persona titular de Ila
Coordinacién Municipal de o 3
Mejora  Regulatoria, un i
informe sobre el estado
procesal que guarda el
tramite o servicio
correspondiente promovido Recibe el oficio, elabora y
por el quejoso. remite el informe a la
Coordinacién Municipal de
4 Ve Mejora Regulatoria y esta a
su vez lo turna al
Departamento del Sistema
Municipal de Trdmites vy
Recibe el informe, integra el Servicios.
expediente otorgandole un
numero de folio, emite el
dictamen correspondiente y » 5

Recibe el dictamen, lo revisa,
en su caso, lo valida y lo
notifica a la dependencia
responsable del tramite o
servicio. Emite respuesta a la
o el ciudadano, en un plazo|
no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la recepcion de
la protesta ciudadana y dard
vista de la misma a la
dependencia
correspondiente 'y, en su
caso, al drgano interno de|
control.

Da cuenta a la Comision
Municipal de Mejora
Regulatoria sobre el
dictamen recaido a la
protesta ciudadana
presentada.

FIN
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Xlll.  DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Nombre del

Procedimiento: Sistema de informacion y estadistica municipal

Objetivo: §Lograr una eficiente vinculacion interinstitucional para la verificacién y validacion del
_proceso estandarizado de generacion y difusion de informacion demografica, social,
- econémica, geografica, medio ambiente y estadistica en general del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

e Lanormatividad referente al presente procedimiento se fundamenta en los articulos 2 fraccion XV inciso
C, 6, 34, 46, y 63 fraccion Il de la Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geografica,
el articulo 77 fraccion XXXV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Arts.
14.13, 14.21, 14.22,- 14.58 del Codigo Administrativo del Estado de México; Art. 20 Frac Il de la Ley
de Planeacién del Estado de México y Municipios y Art. 20 Inciso Il de su reglamento.

e La informacién estadistica deberd ser obtenida directamente de las unidades administrativas
responsables y debera 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.

e 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 persona titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

e La numeralia municipal se sujeta al marco juridico en materia de informacion estadistica.

e La informacion serda procesada bajo los criterios de veracidad, exactitud, objetividad, validez,
comparabilidad, oportunidad, contenido, accesibilidad, continuidad y suficiencia.

..
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1. Sistema de informacion y estadistica municipal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Unidad de
1 lgrg;r:;;'g:’ Solicita por oficio a todas las areas la informacién estadistica derivada de los
L servicios, productos y bienes publicos que ofrecen.
Programacion y
Evaluacion
. Integra la informacion estadistica especifica sobre las funciones que le dan
Dependencia h . . . . ) L
2 Municipal razén dg serala unldaq adm|n|strat|ya y la remite a la Unidad dg Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion, a través de enlaces asignados.
Unidad de
Informacién, Recibe la documentacion enviada por la dependencia municipal y turna al
3 Planeacion, Departamento de Planeacién para su andlisis y procesamiento de acuerdo a
Programacion y | los temas tratados.
Evaluacion
Recibe informacion y revisa que sea congruente con los datos proporcionados
en el Presupuesto basado en Resultados Municipales o con otros documentos
4 relacionados. Verifica que se encuentre ordenada para su aprovechamiento
Departamento -
de Planeacion esta_dlst_lco. — — -
Revisa informacion de fuentes oficiales para en su caso, actualizar los
S indicadores estadisticos y determina:
;Se valida lainformacién?
No:
Realiza las observaciones correspondientes a la o el enlace de la
Departamento | dependencia municipal responsable de aquellos datos y/o documentos que no
6 de Planeacién | se ajustan a los criterios de aceptacion establecidos a fin de asegurar la
calidad del producto final pudiendo agregar algin tema o subtema nuevo.
Regresa al paso 2.
Si:
7 Valida el documento integrado de aquellos que se ajusten a los criterios de
Unidad de aceptacion establecidos para su presentacion y difusion en la pagina
Informacioén, institucional del Ayuntamiento de Toluca.
Planeacion, Publica el documento en el portal de Informacién Publica de Oficio de los
Programacion y | Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios (IPOMEX), en la
8 Evaluacion fraccion correspondiente, y remite documento, via oficio, a la Coordinacion
General de Comunicacion Social para su publicacién en la pagina web
institucional del Ayuntamiento de Toluca.
Coordinacién
General de Recibe el documento y lo publica en el apartado correspondiente de la pagina
9 Comunicacion | web oficial del Ayuntamiento de Toluca.
Social
10 Departamento | Verifica que el documento se encuentre debidamente publicado en la pagina
de Planeacidon | web del ayuntamiento.
FIN
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1. Sistema de Informacion y Estadistica Municipal

Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion

Dependencia Municipal

Departamento de Planeacion

INICIO

Solicita por oficio a todas las dreasla
informacion estadistica derivada de
las actividades cotidianas.

) 4
N

Integra la informacion estadistica
especifica de los procesos en los que
éstas intervienen y la remite a la

Recibe la documentaciéon enviada
por la dependencia municipal y
turna al Departamento de
Planeacién para su andlisis y
procesamiento de acuerdo a los
temas tratados.

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacidn y Evaluacidn, a través
de enlaces asignados.

Recibe informacidn y revisa que sea
congruente con los datos
proporcionados en el Presupuesto
basado en Resultados Municipales o
con otros documentos relacionados.
Verifica que se encuentre ordenada
para su aprovechamiento
estadistico.

Revisa informacién de fuentes
oficiales para en su caso, actualizar
los indicadores estadisticos y
determina:

éSe valida la
informacion?

No
Realiza las observaciones
correspondientes a la o el enlace de
la dependencia municipal

responsable 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
algiin tema o subtema nuevo.

A,
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Sistema de Informacién y Estadistica Municipal

UIPPE Departamento de Planeacion Coordinaciéon General de Comunicacion Social

Valida el documento integrado de
aquellos que se ajusten a los
criterios de aceptacion
establecidos para su presentacion
y difusion en la pagina institucional
del Ayuntamiento de Toluca.

Publica el documento en el portal
de Informacién Publica de Oficio
delos Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios (IPOMEX),
en la fraccién correspondiente, y
remite documento, via oficio, a la
Coordinacién General de
Comunicacién Social para su
publicacion en la pégina web

institucional del Ayuntamiento de - -
Toluca. Recibe el documento y lo publica

en el apartado correspondiente de
la  péagina web oficial del
Ayuntamiento de Toluca.

Y
©

Verifica que el documento se
encuentre debidamente publicado
en la pagina web  del
ayuntamiento.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

Integrar el documento rector que establezca objetivos, estrategias, programas, lineas de

Objetivo:  accién y metas de la administracion publica municipal, en el periodo constitucional del
- gobierno correspondiente para propiciar el desarrollo integral y el incremento en la calidad
_de vida de la poblaci6n.

POLITICAS APLICABLES

e Dar cumplimiento a lo sefialado en los articulos 1 fraccién 1V, 14 fraccion 1l, 19, 20 y 22 de la Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios.

e El Departamento de Planeacion, remitira la propuesta definitiva del Plan de Desarrollo Municipal con
base en el Manual para la Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal que emite la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

e El Departamento de Planeacion, compilard y procesara la informacion estadistica de las fuentes
existentes para integrar estudios requeridos por la administracién municipal.

e Lainformacion que habra de integrar el Plan de Desarrollo Municipal se recibird en un plazo méaximo
de 20 dias habiles, a partir de la solicitud.

e El Departamento de Planeacion gestionard ante la Secretaria de Finanzas, a través de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion y la Coordinacién de Planeacion Gubernamental,
Innovacién y Buen Gobierno, la inclusién del Plan Desarrollo Municipal de Toluca en el Registro Estatal
de Planes y Programas.

... e
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2. Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Emite via oficio la instruccion para realizar la documentacion del Plan de
1 Presidencia Desarrollo Municipal a la Coordinacion de Planeacion Gubernamental,
Municipal Innovacién y Buen Gobierno, que a su vez lo remite a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Unidad de
Informacién, . . L L
., Recibe la instruccion e instruye al Departamento de Planeacion iniciar con
2 Planeacion, ., -
- la documentacion del Plan de Desarrollo Municipal.
Programacion y
Evaluacion
3 Departamento de | Genera un listado de los requerimientos de informacion para cada
Planeacion dependencia, 6rgano y organismo y lo remite a la UIPPE.
Unidad de
Informacioén, . o . L e -
., Recibe los requerimientos de informacién y envia oficio de solicitud a las
4 Planeacion, . -
- dependencias municipales.
Programacion y
Evaluacion
Dependencia
Municipal / Organo
Desconcentrado/ | Recibe oficio y atiende la solicitud en el plazo establecido; remite la
5 " . . L
Organo Auténomo | informacion a la UIPPE.
/ Organismo
Descentralizado
Unidad de
Informacion, . . L " . - :
5 Planeacion Recibe la informacién emitida por las unidades administrativas y la turna al
L Departamento de Planeacion.
Programacion y
Evaluacion
7 Compila y procesa la informacién emitida por las dependencias, 6rganos y
organismos
Investiga, recopila y procesa la informacion estadistica y documental
Departamento de . . ) - . .
8 Planeacion basica de diferentes fuentes oficiales, que coadyuven en la integracion del
diagndstico municipal.
9 Levanta minutas de las asesorias que soliciten las dependencias en
funcién de la informacién solicitada.
Convoca a las areas de la administracién municipal a sesiones de trabajo
10 Unidad de con el Departamento de Planeacién, para la documentacion de los
Informacion objetivos, estrategias, metas (anuales y trianuales) e indicadores.
D Realiza los foros de consulta popular para hacer llegar las demandas de
11 Planeacion, . . .
-, los sectores publico, privado y social.
Programacion y - - —
Evaluacion Recopila y procesa la demanda y compromisos adquiridos durante el
12 proceso de campafia electoral, junto con la informacién adquirida en los
foros de consulta popular.

e, 1 0




1‘
|-";:" r.

F M~

Luc

L 1
| 1 A |-.

D'.-E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

AT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

BN « BOET

Solicita al Departamento de Programacion y Evaluacion la integracién de
13 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 y la envie al Departamento de Planeacion.
Departamento de | Integra la informacion requerida; envia a la Unidad de Informacion,
14 Programacion y Planeacién, Programacion y Evaluacion quien a su vez lo remite al
Evaluacion Departamento de Planeacion.
Recibe e integra el total de la informacioén, a fin de documentar el Plan de
15 Departamento de | Desarrollo Municipal y entrega a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Planeacién Programacion y Evaluacién una version preliminar del documento para su
revision.
Unidad de
Informacioén, Recibe la version preliminar del Plan de Desarrollo Municipal, revisa el
16 Planeacion, documento e instruye al Departamento de Planeacion; solventar las
Programacién y observaciones identificadas.
Evaluaciéon
Obtiene el documento, procede a corregir las observaciones y envia el
Departamento de - . L, L
17 Planeacién Plan de Desarrollo Municipal a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, para su visto bueno.
Unidad de . . . -
., Recibe, revisa, valida el Plan de Desarrollo Municipal y lo pone a
Informacion, . . . ., .
., consideracion de la Coordinacion de Planeacion Gubernamental,
18 Planeacion, .. . . ..
., Innovacion y Buen Gobierno y esta a su vez lo turna via oficio a la
Programacion y . . . .,
., Presidencia Municipal para su validacion.
Evaluacion
Recibe y revisa el Plan de Desarrollo Municipal, valida y remite a la
19 Presidencia Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno
Municipal y esta a su vez a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion para los tramites pertinentes.
Unidad de . . . . .
L Recibe el documento firmado por la o el Presidente Municipal e instruye al
Informacion, . L s -
20 Planeacion Departamento de Planeacidn convocar a sesion al Comité de Planeacién
L para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), para la presentacion y
Programacion y . ..
., aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.
Evaluacién
21 Comité de Conoce, revisa y aprueba el Plan de Desarrollo Municipal.
Planeacion para el
Desarrollo . .,
22 . Emite acta de sesion.
Municipal
(COPLADEMUN)
Unidad de Envia un ejemplar del Plan de Desarrollo Municipal al Comité de
- Planeacién para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM) y a la
23 Informacion, . . . , .
., Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de México, para su
Planeacion, ) .,
Programacién y consideracion.
- Recibe el pliego de observaciones y envia al Departamento de Planeacion,
24 Evaluacion -
para su solventacion.
Analiza y adecua conforme a las observaciones y lo reenvia a la Secretaria
Departamento de . . L . -
25 Planeacién de Finanzas de Gobierno del Estado de México, Comité de Planeacion
para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM).
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26

27

Unidad de
Informacioén,
Planeacion,

Programacion y

Evaluacién

Recibe visto bueno de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado
de México, Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM).y reproduce los ejemplares del Plan de Desarrollo Municipal
para su distribucién a las y los regidores que forman parte de la Comision
Edilicia de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Solicita por oficio a la Secretaria del Ayuntamiento, poner a consideracion
del Cabildo la solicitud de aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.

28

Secretaria del
Ayuntamiento

Remite a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion certificacion del punto de acuerdo donde el cuerpo edilicio
aprobé el Plan de Desarrollo Municipal.

29

30

Unidad de
Informacion,
Planeacion,

Programacion y

Evaluacién

Recibe certificacion y solicita por oficio, firmado por la o el Presidente
Municipal, a la Secretaria de Finanzas la inclusion de Plan de Desarrollo
Municipal en el Registro Estatal de Planes y Programas.

Instruye al Departamento de Planeacion, elaborar la estrategia para la
distribucion del Plan de Desarrollo Municipal en forma impresa y digital
para el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
COPLADEM, Junta de Coordinacién Politica del Poder Legislativo y
Contraloria del Poder Legislativo.

FIN

e
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Diagrama:

2. Integracién del Plan de Desarrollo Municipal

Dependencia municipal /6rgano/

Presidencia Municipal UIPPE Departamento de Planeacion .
organismo
Emite via oficio la
instruccion para realizar la
documentacion del Plan de
Desarrollo Municipal a la
Coordinaciéon de Planeacion »{ 2
Gubernamental, que a su
vez lo remite a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Recibe la instruccion e
Programacion y Evaluacion. instruye al Departamento
de Planeacion iniciar con la » 3
documentacién del Plan de
Desarrollo Municipal.
Genera un listado de los
requerimientos de
2 e informacién para  cada
dependencia, organo y
organismo y lo remite a la
UIPPE.
Recibe los requerimientos
de informacién y envia g
» 5

oficio de solicitud a las
dependencias municipales.

Recibe oficio y atiende la
solicitud en el plazo
establecido; remite la
informacién a la UIPPE.

Recibe la informacion
emitida por las unidades

administrativas y la turna al » 7
Departamento de
Planeacién.

Compila 'y procesa la
informacion emitida por las
dependencias, oérganos vy
organismos

Investiga, recopilay procesa
la informacién estadistica y
documental basica de
diferentes fuentes oficiales,
que coadyuven en la
integracion del diagndstico
municipal.

Levanta minutas de las
asesorias que soliciten las|
dependencias en funcién de|
la informacién solicitada.

12
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2. Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

UIPPE Departamento de Planeacion Departamento de Programacién y Evaluacion

Convoca a las dreas de |la
administracion municipal a
sesiones de trabajo con el
Departamento de Planeacién, para
la documentacion de los objetivos,
estrategias, metas (anuales y
trianuales) e indicadores.

o

Realiza los foros de consulta
popular para hacer llegar las
demandas de los sectores publico,
privado y social.

D

Recopila y procesa la demanda y
compromisos adquiridos durante el
proceso de campafia electoral,
junto con la informacién adquirida
en los foros de consulta popular.

Solicita al Departamento de
Programacién y Evaluacién la
integracion de los indicadores por
programa vy la descripcion del

mecanismo de control, g
seguimiento y evaluacién que se ha ™ ¥
de implementar para dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo
Municipal y la envie al Integra la informacién requerida;
Departamento de Planeacion. envia a la Unidad de Informacion,
15 |« Planeacién, Programacién y|
Evaluacién quien a su vez lo remite
al Departamento de Planeacién.
Recibe e integra el total de Ila
informacién, a fin de documentar]
el Plan de Desarrollo Municipal y
. entrega a la Unidad de
16 |«

Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacion una
version preliminar del documento
para su revision.

Recibe la versidn preliminar del
Plan de Desarrollo Municipal, revisa
el documento e instruye al
Departamento de  Planeacion;
solventar las observaciones
identificadas.

e 3
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2. Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

Unidad de Informacién, Planeacién,

Programacién y Evaluacién Departamento de Planeacion COPLADEMUN

Presidencia Municipal

Obtiene el documento,
procede a corregir las
observaciones y envia el Plan
de Desarrollo Municipal a la

18 )« Unidad de  Informacion,
Planeacién, Programacion vy
Recibe, revisa, valida el Plan Evaluacién, para su visto
de Desarrollo Municipal y lo bueno.
pone a consideracién de la
Coordinacion de Planeacion
19 ) Gubernamental, Innovacién y
Buen Gobiemo y esta a su vez
lo turna via oficio a la
Recibe y revis.a.el Plar.1 de Presidencia Municipal para su
Desa.rrollo Mun|C|p.aI, v.a’llda y validacion.
remite a la Coordinacién de
Planeacidon Gubernamental,
Innovacion y Buen Gobiernoy »{ 20
esta a su vez a la Unidad de
Informacién, Planeacién,
Programac’lorf Y Evraluamon Recibe el documento firmado
para los trdmites pertinentes. .
por la o el Presidente
Municipal e instruye al
Departamento de Planeacion
convocar a sesion al Comité
de Planeacién para el > 21
Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), para la
presentacién y aprobacion
del Plan de Desarrollo Conoce, revisa y aprueba el
Municipal. Plan de Desarrollo Municipal.
23 |« Emite acta de sesidn.

Envia un ejemplar del Plan de
Desarrollo Municipal al
Comité de Planeacidn para el
Desarrollo del Estado de
México (COPLADEM) y a la
Secretaria de Finanzas de
Gobiemo del Estado de
Meéxico, para su
consideracion.
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2. Integracién del Plan de Desarrollo Municipal

UIPPE Departamento de Planeacién Secretaria del Ayuntamiento

e »( 25

Recibe el pliego de observaciones y envia
al Departamento de Planeacién, para su Analiza y adecua conforme a las
solventacion. observaciones y lo reenvia a la Secretaria
de Finanzas de Gobierno del Estado de
México, Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de México
(COPLADE M)

26

A

Recibe visto bueno de la Secretaria de|
Finanzas de Gobierno del Estado de|
Meéxico, Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de México
(COPLADEM).y reproduce los ejemplares
del Plan de Desarrollo Municipal para su
distribucion a las y los regidores que
forman parte de la Comisidn Edilicia de
Planeacién para el Desarrollo Municipal.

Sos

Solicita por oficio a la Secretaria del
Ayuntamiento, poner a
consideracién del Cabildo la »{ 28
solicitud de aprobacién del Plan de
Desarrollo Municipal.

Remite a la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion certificacion del punto
de acuerdo donde el cuerpo edilicio
aprobdé el Plan de Desarrollo
Municipal.

9

‘_®
A

Recibe certificacion y solicita por
oficio, firmado por la o el
Presidente  Municipal, a la
Secretaria de Finanzas la inclusién
de Plan de Desarrollo Municipal en
el Registro Estatal de Planes y
Programas.

()

Instruye al Departamento de
Planeacion, elaborar la estrategia
para la distribucién del Plan de
Desarrollo Municipal en forma
impresa y digital para el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado
de Meéxico, COPLADEM, Junta de
Coordinacién Politica del Poder
Legislativo y Contraloria del Poder
Legislativo.

i
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Nombre del Integracién del Plan a Largo Plazo del Municipi
Procedimiento: ntegracién del Plan a Largo Plazo del Municipio
Objetivo: Integrar un documento rector que establezca objetivos, estrategias, programas, lineas de

~accion y metas de la administracion pablica municipal en un periodo de 30 afios que
_propicien el desarrollo humano, social, econémico y ambiental sostenible municipal.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Planeacion integrara el Plan a Largo Plazo, a efecto de dar cumplimiento a lo
sefialado en el articulo 19 fraccion X de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e El Departamento de Planeacion, integrara la propuesta definitiva del Plan Largo Plazo del Municipio
con base en el Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal que emite la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

e Se compilara y procesara la informacién estadistica de las fuentes existentes para integrar estudios
requeridos por la administracion municipal.

e El Departamento de Planeacion, debera incluir modelos prospectivos en el contenido del Plan de Largo
Plazo del Municipio, como lo estipula el articulo 5, fraccién IV del Reglamento de la Ley de Planeacion
del Estado de México y Municipios.

. GG o
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3. Integracion del Plan Largo Plazo del Municipio

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Emite via oficio la instruccion para realizar la documentacion del Plan
1 Presidencia Largo Plazo del Municipio a la Coordinacion de Planeacion
Municipal Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno, que a su vez lo remita a la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Unidad de
Informacién, . . L e
iy Recibe la instruccién e instruye al Departamento de Planeacion iniciar con
2 Planeacion, . . -
- la integracion del Plan Largo Plazo del Municipio.
Programacion y
Evaluacion
3 Departamento de Genera un listado de los requerimientos de informacién para cada
Planeacion dependencia, 6rgano y organismo y lo remite a la UIPPE.
Unidad de
Informacion, . - . . P -
., Recibe los requerimientos de informacion y envia oficio de solicitud a las
4 Planeacion, . L
- dependencias municipales.
Programacion y
Evaluacion
Dependencia
Municipal / Organo
5 Desconcentrado/ Recibe oficio y atiende la solicitud en el plazo establecido; remite la
Organo Auténomo / | informacion a la UIPPE.
Organismo
Descentralizado
Unidad de
Informacion, . . L, " . - .
., Recibe la informacién emitida por las unidades administrativas y la turna
6 Planeacion, -
- al Departamento de Planeacion.
Programacion y
Evaluacion
7 Compila y procesa la informacién emitida por las dependencias, 6érganos
y organismos.
Investiga, recopila y procesa la informacion estadistica y documental
Departamento de . . . . . L
8 ., basica de diferentes fuentes oficiales, que coadyuven en la integracion
Planeacion . . -
del diagndstico municipal.
9 Levanta minutas de las asesorias que soliciten las dependencias en
funcion de la informacion solicitada.
Desarrolla e implementa modelos prospectivos, a efecto de consensar las
10 Departamento de soluciones de largo a los problemas mas sentidos de la problematica
Planeacion municipal; establecer posibles escenarios y la definicion de politicas,
estrategias y lineas de accion a implementar.
Unidad de . . - o . .,
., Solicita via oficio a la Comisién para la implementacion de la Agenda
Informacion, N . o L
11 Planeacion 2030, la descripcion del mecanismo de control, seguimiento y evaluacién
L que se ha de implementar para dar cumplimiento al Plan Largo Plazo del
Programacion y - . -
-, Municipio y la envie al Departamento de Planeacion.
Evaluacion

e 17
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Y PROGRESO
No. Responsable Actividad
Comision parala Recibe oficio y determina el mecanismo de control, seguimiento y
12 implementacién de | evaluacion para el Plan de Largo Plazo y lo remite al Departamento de
la Agenda 2030 Planeacion a través de la UIPPE.
Recibe e integra el total de la informacion, a fin de integrar el Plan Largo
13 Departamento de Plazo del Municipio y entrega a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Planeacion Programacion y Evaluacién una version preliminar del documento para su
revision.
Unidad de
Informacién, Recibe la versién preliminar del Plan de Largo Plazo del Municipio, revisa
14 Planeacion, el documento e instruye al Departamento de Planeacion; solventar las
Programacion y observaciones identificadas.
Evaluacion
Obtiene el documento, procede a corregir las observaciones y envia el
Departamento de - . .,
15 . Plan de Largo Plazo del Municipio a la Unidad de Informacion,
Planeacion L, L L .
Planeacion, Programacion y Evaluacion, para su visto bueno.
Unidad de . . . _
- Recibe, revisa, valida el Plan de Largo Plazo del Municipio y lo pone a
Informacion, ) L, L L
., consideracion de la Coordinacion de Planeacién Gubernamental,
16 Planeacion, .. . . -
., Innovacion y Buen Gobierno y esta a su vez lo turna via oficio a la
Programacion y . . . S
., Presidencia Municipal para su validacion.
Evaluacion
Recibe y revisa el Plan de Largo Plazo del Municipio, valida y remite a la
17 Presidencia Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen
Municipal Gobierno y esta a su vez a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién para los tramites pertinentes.
Unidad de . i . . .
Informacion Recibe el documento firmado por la o el Presidente Municipal e instruye
18 Planeacién ' al Departamento de Planeacién convocar a sesiébn al Comité de
! Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), para la
Programacion y . . L
L presentacion y aprobacion del Plan de Largo Plazo del Municipio.
Evaluacion
Comité de
Planeacion para el i .
19 P . Conoce, revisa y aprueba el Plan de Largo Plazo del Municipio.
Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN)
Unidad de
Informacion, Instruye al Departamento de Planeacion para que el Plan de Largo Plazo
20 Planeacion, del Municipio se publique en la pagina web del Ayuntamiento para darlo
Programacion y a conocer a la poblacién.
Evaluacion
FIN
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Diagrama:

3. Integracion del Plan Largo Plazo del Municipio

Dependencia municipal /6rgano/

Presidencia Municipal UIPPE Departamento de Planeacién .
organismo
Emite  via oficio la
instruccion para realizar la
documentacién del Plan
Largo Plazo del Municipio a
la Secretaria del » 2
Ayuntamiento, que a su vez
lo remita a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Recibe la instruccion e
Programacién y Evaluacion. instruye al Departamento
de Planeacién iniciar con la » 3
integracion del Plan Largo
Plazo del Municipio.
Genera un listado de los
requerimientos de
4 )e informacién  para  cada
dependencia, 6rgano y
organismo y lo remite a la
UIPPE.
Recibe los requerimientos
de informacién y envia » s

oficio de solicitud a las
dependencias municipales.

Recibe oficio y atiende la
solicitud en el plazo
establecido; remite la
informacion ala UIPPE.

Recibe la  informacién
emitida por las unidades

administrativas y la turna al » 7
Departamento de
Planeacion.

Compila 'y procesa la
informacién emitida por las
dependencias, o6rganos y
organismos.

Investiga, recopilay procesa
la informacién estadistica y
documental  basica  de|
diferentes fuentes oficiales,
que coadyuven en la
integracion del diagndsticol
municipal.

Q

levanta minutas de las
asesorias que soliciten las|
dependencias en funcion de|
la informacién solicitada.

()

.. GG



A AT,
OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

CAPITAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO P

3. Integracién del Plan Largo Plazo del Municipio

Comision para laimplementacion de la Agenda

UIPPE Departamento de Planeacion 2030
Desarrolla e implementa modelos
prospectivos, a efecto de consensar
las soluciones de largo a los
11 e problemas mas sentidos de la

problemética municipal; establecer
posibles escenarios y la definicion
de politicas, estrategias y lineas de

Solicita via oficio a la Comisidn para accion a implementar.

la implementacién de la Agenda

2030, la descripcién del mecanismo

de control, seguimiento vy

evaluacion que se ha de » 12

implementar para dar
cumplimiento al Plan Largo Plazo
del Municipio y la envie al
Departamento de Planeacidn.

Recibe oficio y determina el
mecanismo de control,
seguimiento y evaluacidn para el
Plan de Largo Plazo y lo remite al|
Departamento de Planeacion a
través dela UIPPE.

Recibe e integra el total de la
informacion, a fin de integrar el
Plan Largo Plazo del Municipio y
entrega a la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion una
version preliminar del documento
para su revision.

Recibe la versiéon preliminar del
Plan de Largo Plazo del Municipio,
revisa el documento e instruye al
Departamento de  Planeacion;
solventar las observaciones
identificadas.

Y
=
«

Obtiene el documento, procede a
corregir las observaciones y envia
el Plan de Llargo Plazo del

16 |« Municipio a la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacidn, para su
visto bueno.

Recibe, revisa, valida el Plan de
Largo Plazo del Municipio y lo pone
a consideracion de la Coordinacion
de Planeacion Gubemamental,
Innovacién y Buen Gobiermno y esta
a su vez lo turna via oficio a la
Presidencia Municipal para su
validacion.
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3. Integracién del Plan Largo Plazo del Municipio

Unidad de Informacién, Planeacién,

Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), para la
presentacién y aprobacién
del Plan de Largo Plazo del

Municipio.

Instruye al Departamento de
Planeacidon para que el Plan
de Largo Plazo del Municipio
se publique en la pagina web
del Ayuntamiento para darlo
a conocer ala poblacién.

FIN

Funcion Presidencia Municipal Programacion y Evaluacion COPLADEMUN
Recibe y revisa el Plan de
Largo Plazo del Municipio,
valida y remite a la
Coordinacién de Planeacion
Gubernamental, Innovacién y -
. »{ 18
Buen Gobiernoy esta a su vez
a la Unidad de Informacién,
Planeac.ltl)n, Programacllor? y Recibe el documento firmado
Evalyamon para los tramites por la o el Presidente
pertinentes. Municipal e instruye al
Departamento de Planeacion
convocar a sesién al Comité
de Planeacion para el »{ 19

In

Conoce, revisa y aprueba el

Plan

Municipio.

de Largo Plazo del

e 1
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XIV. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y EVALUACION

Nombre del

Procedimiento: Anélisis Programatico Presupuestal

Objetivo: Analizar y evaluar los programas presupuestarios con el objeto de que los recursos se
asignen de manera logica y eficaz hacia metas concretas conforme a objetivos establecidos
vinculados con el Presupuesto basado en Resultados Municipal, asimismo, requerir a las
dependencias municipales la justificacion de las modificaciones o adecuaciones que
resulten del cumplimiento de los proyectos aprobados en relacion con el presupuesto y
ejercicio fiscal.

POLITICAS APLICABLES

B El analisis programatico presupuestal se realizard de manera trimestral y acumulativa durante el
ejercicio fiscal.

B Para el seguimiento de proyectos por presupuesto deberan atenderse el articulo 20 de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios, articulo 20 del Reglamento de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios, asi como 3, 4, 5y 327-A, 327-B del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

B Lasylos enlaces de las areas, delegados o coordinadores administrativos, la Tesoreria Municipal y el
organo interno de control en coordinacién con los enlaces de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, verificaran periddicamente los resultados de la ejecucion de los programas
en relacién con el ejercicio del presupuesto.

B En caso de necesitar informacion detallada, sobre el comportamiento de capitulo de gasto o que la o
el delegado administrativo detecte incongruencias con los resultados obtenidos en el analisis
programatico presupuestal trimestral correspondiente, con base en las facturas y comprobantes
remitidos a la Tesoreria, deberan solicitar una reunién de aclaraciones con dicha dependencia y anotar
las observaciones derivadas de la misma.

B Se dara prioridad a justificaciones que respondan al comportamiento presupuestal ya que el resultado
de las acciones deriva de un parametro general de los recursos autorizados para la realizacion de los
proyectos.

B 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, ante una calificacion reprobatoria o con riesgo
la dependencia debera defender su postura considerando las causas por las que existieron diferencias
presupuestales entre lo planeado y lo realizado.

B Es necesario reportar de inmediato a la o al enlace de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, en caso de detectar errores en cuanto a la interpretacion de los resultados
del reporte.

B El documento constara de tres apartados cada uno con su respectivo hallazgo, primero el nivel de
gasto acumulado en el periodo en relacién con la cantidad programada, considerando todos los
capitulos de egreso; segundo la relacién del gasto, considerando todos los capitulos de egreso, en
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relaciéon 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 relacién al porcentaje de metas cumplidas
en el mismo periodo.

B 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.

B Para los apartados 2 y 3, 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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1. Analisis Programatico Presupuestal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Realiza el andlisis comparativo de los resultados reportados en el formato de
1 avance trimestral de metas fisicas por proyecto PbRM-08c, contra la
informacidon proporcionada por el reporte de presupuesto ejercido acumulado

de la Tesoreria Municipal.
Realiza el calculo del porcentaje de cumplimiento acumulado de las acciones
por proyecto de las dependencias municipales evaluadas, el céalculo del
2 Departamento de | presupuesto ejercido acumulado por proyecto, durante el periodo, respecto
Programacion y al presupuesto inicial modificado y el comparativo del avance de metas

Evaluacion acumuladas y el presupuesto ejercido al periodo.

3 Anota las calificaciones correspondientes y se validan las observaciones
programéticas correspondientes.

4 Revisa el andlisis comparativo de los resultados a fin de detectar posibles
desviaciones.

5 Elabora el reporte de control y seguimiento de los proyectos presupuestarios
y lo remite a la UIPPE.

Unidad de . . .
Informacion, Reclbe el r(_aporte d_e_control y _segmmlenm de los proyectos presupuestarios.
Planeacion Envia mediante oficio a las distintas dependencias evaluadas para que se

6 Programaciér’1 y entregue en un plazo no mayor a 3 dias habiles, las justificaciones con
., respecto a los hallazgos encontrados en la evaluacién programatica
Evaluacion
(UIPPE) presupuestal.
. Revisa, analiza y solventa las observaciones, al tiempo que elaboran e
Dependencias . . ) . . .
7 Municipales implementan acciones correctivas o preventivas para el siguiente periodo a
evaluar.
Evaluadas/Enlaces - — ————— . -
8 Administrativos Envia por oficio a la UIPPE, la justificacién requerida y esta a su vez lo remite
al Departamento de Programacion y Evaluacion.
Departamento de | Integra el reporte de control y seguimiento de los proyectos por presupuesto
9 Programacion y enviado por los titulares de las dependencias municipales y lo remite a la
Evaluacion UIPPE.
Remite mediante oficio el reporte de control y seguimiento de los proyectos
10 UIPPE por presupuesto a la Contraloria para informar los subejercicios y sobre
ejercicios del seguimiento a los proyectos.
FIN

e 1
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1. Analisis Programatico Presupuestal

Departamento de Programacion y Evaluacion

UIPPE

Dependencias Municipales Evaluadas/Enlaces
Administrativos

INICIO

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

Realiza el cdlculo del porcentaje de
cumplimiento acumulado de las acciones
por proyecto de las dependencias
municipales evaluadas, el calculo 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.

Anota las calificaciones correspondientes
y se validan las  observaciones
programaticas correspondientes.

Revisa el analisis comparativo de los
resultados a fin de detectar posibles
desviaciones.

Elabora el reporte de control vy

seguimiento de los proyectos
presupuestariosy lo remite a la UIPPE.

Recibe el reporte de control vy
seguimiento de los proyectos
presupuestarios. 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
evaluacion programatica presupuestal.
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1. Analisis Programatico Presupuestal

Dependencias Municipales Evaluadas/Enlaces

los titulares de las
dependencias municipales y lo
remitea la UIPPE.

Remite mediante oficio el
reporte de  control y
seguimiento de los proyectos
por  presupuesto a la
Contraloria para informar los
subejercicios y sobre ejercicios
del seguimiento a los
proyectos.

FIN

Departamento de Programacion y Evaluacién UIPPE Administrativos
Revisa, analiza y solventa las
observaciones, al tiempo que|
elaboran e implementan
acciones correctivas o
preventivas para el siguiente
periodo a evaluar.

Envia por oficio a la UIPPE, la
justificacion requerida y esta a
9 )& su vez lo remite al

Departamento de
Programacion y Evaluacion.

Integra el reporte de control y

seguimiento de los proyectos

por presupuesto enviado por » 10
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Nombre del

S Dictamenes de reconduccién y actualizacion
Procedimiento:

e Programatico-Presupuestal para Resultados
e De indicadores Estratégicos y de Gestién
Objetivo: Revisar y Aaplicar la viabilidad de las propuestas que emitan las dependencias del
Ayuntamiento, sobre reconduccion derivado de la modificacion o adecuacion que resulte
del cumplimiento de proyectos, metas y recursos comprometidos en el Presupuesto basado
en Resultados Municipal (PbRM), para el logro de los objetivos. aprobados en el
presupuesto y ejercicio fiscal.

POLITICAS APLICABLES

B Parala elaboraciéon de los dictamenes de reconduccion se hara uso de los formatos establecidos en el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

B Sera responsabilidad de las dependencias de la administracion publica municipal vigilar el avance de
metas fisicas para determinar aquellas susceptibles de modificacion, puesto que toda actividad que, al
término de la evaluacion al PbRM inmediata anterior al periodo donde se presente la propuesta de
Dictamen de Reconduccién Programatico-Presupuestal para resultados, observe un desfase mayor o
igual al 20% de cumplimiento respecto a lo programado, necesariamente debera ser presentada para
adecuacion.

B Seraresponsabilidad de las dependencias de la administracion publica municipal presentar y sustentar
amplia y oportunamente la informacién anotada en la solicitud de Dictamen de Reconduccidn
Programatico-Presupuestal para resultados ante la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion
y Evaluacién, a fin de poder efectuar el procedimiento la que no podra ser menor a un mes previo al
cierre del trimestre correspondiente.

B El Departamento de Programacion y Evaluacién podré solicitar, en cualquier momento del proceso, la
informacion que considere necesaria para ampliar la justificacion de la o las modificaciones
presentadas mediante Dictamen.

B Corresponderd a la Tesoreria Municipal otorgar el visto bueno al formato de Dictamen de reconduccion
y actualizacion Programatico-Presupuestal para resultados aplicables a la modificacion, cancelacion,
ampliacion o reduccién de metas e indicadores y a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion, autorizar dicho documento, previa conclusién del proceso de andlisis.

B SeralaTesoreria Municipal, el ente encargado de determinar las condiciones y politicas presupuestales
aplicables a la realizacion de traspasos internos y externos, cancelaciones o ampliaciones de recursos
a nivel de proyecto; por lo que las dependencias de la administracién 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 de Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

B Corresponderd a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion otorgar el Visto
Bueno al formato de Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programético- Presupuestal para
Resultados aplicables a los traspasos internos y externos, cancelaciones o ampliaciones
presupuestales y a la Tesoreria Municipal autorizar dicho documento previa conclusion del proceso de
andlisis.

.. 1>
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B Para el caso de los organismos descentralizados de la administracién publica municipal, seran sus
propias Unidades de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién o estructura equivalente, las
encargadas de recibir, ejecutar y responder las solicitudes para la realizaciéon y validacion de los
dictamenes de reconduccion.
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2. Dictdmenes de reconduccion

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe el oficio por parte de las dependencias municipales donde se
1 UIPPE solicita el visto bueno o en su caso la autorizacién del Dictamen de
Reconduccion Programatico - Presupuestal y lo turna al Departamento de
Programacion y Evaluacion, para el analisis de su viabilidad.
Departamento de Revisa, coordina y verifica con la o el enlace interno la viabilidad de la
2 Programacion y solicitud de visto bueno o en su caso autorizacién Dictamenes de
Evaluacion Reconduccion Programatico — Presupuestal
¢De qué solicitud se trata?
Dictamen de Reconduccion Presupuestal
Se conecta con el paso 8
Dictamen de Reconduccion Programético
Departamento de Contacta al enlace de la dependencia municipal para la retroalimentacion
3 Programacion y del proceso, compara y verifica la informaciéon de acuerdo a los formatos
Evaluacion establecidos en el Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto
de Egresos Municipal para el ejercicio Fiscal correspondiente
¢Existen Observaciones?
Si
. Recibe, analiza y sustenta las observaciones encontradas a la propuesta
Dependencia X . .
4 Solicitante del dictamen de Reconduccién Programatico - Presupuestal y en su caso
realiza observaciones a la misma, regresando el documento al
Departamento de Programacion y Evaluacién. Se conecta con el paso 3.
Departamento de | No
5 Programacién y Elabora oficio para firma de la o el titular de la UIPPE mediante el cual
Evaluacion solicita el visto bueno del dictamen por parte del titular de la Tesoreria.
Emite oficio de contestacién a la dependencia solicitante. una vez que la
6 UIPPE Tesoreria ha validado el Dictamen, informando la procedencia del
movimiento, el cual deberd reflejarse en el préximo reporte mensual y
trimestral.
Integra el reporte de seguimiento trimestral de los proyectos por
7 presupuesto enviado por los titulares de las dependencias municipales y lo
remite a la Tesoreria Municipal. Se conecta con el paso 12
Departamento de | Analiza y verifica que cumpla con lo establecido en el Manual para la
8 Programacion y Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Evaluacion ejercicio Fiscal correspondiente y con la validacion correspondiente
Elabora el oficio para firma de la o el titular de la UIPPE mediante el cual
9 se emite el visto bueno a la adecuacién presupuestal informando que no
compromete el cumplimiento de las metas programadas.
Emite oficio de contestacién a la dependencia solicitante, junto con el visto
10 UIPPE bueno a la adecuacion presupuestal informando que no compromete el
cumplimiento de las metas programadas.
11 Dependencia Envia oficio en el que informa a la Tesoreria Municipal el Visto Bueno
Solicitante emitido por a UIPPE.

e >




'!'o LUCA

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

X,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

No.

Responsable

Actividad

12

Tesoreria Municipal

De manera trimestral, envia via oficio y de manera electrénica en formato
(TXT), los movimientos realizados en el periodo, para su analisis y
evaluacion por parte del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

México (OSFEM).

FIN
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2. Dictamenes de reconduccidn y actualizacién

UIPPE

Departamento de Programacion y Evaluaciéon

Dependencia Solicitante

INICIO

Recibe el oficio por parte de las
dependencias municipales donde se
solicita el visto bueno o en su caso la
autorizaciéon  del Dictamen de

Reconduccién Programatico -
Presupuestal y lo tuma al
Departamento de Programacion vy
Evaluacion, para el analisis de su
viabilidad.

) 4
N

Revisa, coordina y verifica con la o el
enlace intemo la viabilidad de la
solicitud de visto bueno o en su caso
autorizacion Dictdmenes de
Reconduccién Programatico -
Presupuestal

¢Dequé solicitud se
trata?

e Dictamen de Reconduccién Programitico

Contacta al enlace de la dependencia
municipal para la retroalimentacion
del proceso, compara y verifica la
informacién de acuerdo a los
formatos establecidos en el Manual
para la Planeacién, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio Fiscal
correspondiente

Dictamen de Reconduccion,
Preupuestal

¢Existen

Observaciones?

No

Elabora oficio para firma de la o el
titular de la UIPPE mediante el cual

Emite oficio de contestacion a la
dependencia solicitante. una vez que
la Tesoreria ha validado el Dictamen,
informando la procedencia del
movimiento, el cual deberd reflejarse
en el proximo reporte mensual y
trimestral.

solicita el visto bueno del dictamen
por parte del titular de la Tesoreria.

St

Recibe, analiza y sustenta las|
observaciones encontradas a la
propuesta del dictamen de
Reconduccidn Programético -
Presupuestal y en su caso realiza
observaciones a la misma,
regresando el documento al
Departamento de Programacion vy
Evaluacion.
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2. Dictamenes de reconduccion y actualizacion

UIPPE

Departamento de Programaciony

Evaluacion

Dependencia Solicitante

Tesoreria Municipal

Integra el reporte  de
seguimiento trimestral de los
proyectos por presupuesto
enviado por los titulares de las
dependencias municipales y lo
remite  a la  Tesoreria
Municipal.

Analiza y verifica que cumpla
con lo establecido en el
Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto
de Egresos Municipal para el
ejercicio Fiscal
correspondiente 'y con la
validacion correspondiente

Elabora el oficio para firma de
la o el titular de la UIPPE
mediante el cual se emite el
visto bueno a la adecuacidn

A

presupuestal informando que

Emite oficio de contestacion a
la  dependencia solicitante,
junto con el visto bueno a la
adecuacion presupuestal
informando que no
compromete el cumplimiento
de las metas programadas.

no compromete el
cumplimiento de las metas
programadas.

h 4
-
=y

Envia oficio en el que informa a
la Tesoreria Municipal el Visto
Bueno emitido por a UIPPE.

) 4
[N
N

De manera trimestral, envia via
oficio y de manera electrénica
en formato  (TXT), los|
movimientos realizados en el
periodo, para su andlisis y
evaluacién por parte del

Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de
Meéxico (OSFEM).

A 4

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Informe Anual de Ejecucién 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 de Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Programacion y Evaluacion integrara el Informe Anual de Ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal con base en la informacion proporcionada por las dependencias municipales cuyo
contenido sera responsabilidad de cada uno de las y los titulares que lo validen.

B La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién sometera a consideraciéon del
Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), el Informe Anual de Ejecucion
del Plan de Desarrollo, cuya acta de sesion se integrara para los efectos necesarios.

B El Departamento de Programacion y Evaluacion es responsable de dar cumplimiento al marco juridico
de la planeacion y a los articulos 327, 327 Ay 327 B del Cdodigo 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 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién difundira a través del portal IPOMex
del Ayuntamiento de Toluca, los resultados del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal.
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3. Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Unidad de
Informau.cl)n y Solicita al Departamento de Programacion y Evaluacion la integracion del
1 Planeacion, . . -
-, Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.
Programacion y
Evaluacion (UIPPE)
Propone los lineamientos y la metodologia a seguir para la Integracién del
2 Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal de acuerdo a
lo establecido en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.
Departamento de Integra una carpeta con los reportes de avances de metas trimestrales,
3 Programacion y incluyendo descripcion cualitativa sobre el avance fisico del periodo a
Evaluacion informar, desglosando las acciones, obras realizadas, logros e impactos de
los programas.
4 Remite a las dependencias, via oficio, el Informe Anual de Ejecucién del
Plan de Desarrollo Municipal, para su revision y validacion.
Revisan y validan el texto y actualizan el esquema FODA, o bien, realizan
5 Dependencias las correcciones pertinentes para integrar la version final del Informe Anual
municipales de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal y lo envian a la UIPPE, en
medio digital e impreso validado.
Unidad de
Informacién y Recibe la informacién, solicita por oficio a la Tesoreria Municipal el andlisis
6 Planeacion, del Avance en el Ejercicio del Gasto Publico del ejercicio fiscal inmediato
Programacion y anterior.
Evaluacion (UIPPE)
Departamento de Actualiza el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y
7 Programacion y lo presenta ante el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal
Evaluacion (COPLADEMUN), en coordinacion con la o el titular de la UIPPE.
Comité de
Planeacion para el | Revisa y elabora dictamen con las observaciones detectadas al Informe
8 Desarrollo Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y lo entregan a la
Municipal UIPPE para su seguimiento correspondiente.
(COPLADEMUN)
Unidad de
Informau.c,)n y Solicita al Departamento de Programacion y Evaluacion sean consideradas
9 Planeacion, . . .
- las aportaciones y comentarios emitidos por el COPLADEMUN.
Programacion y
Evaluacion (UIPPE)
Departamen_to de Realiza las modificaciones pertinentes al Informe Anual de Ejecucién del
10 Programacion y .. . .
. Plan de Desarrollo Municipal, imprime el documento y lo turna a la UIPPE.
Evaluacion
Unidad de
Informacién y Valida y remite via oficio y en medio magnético el Informe Anual de
11 Planeacion, Ejecucion del Plan de Desarrollo a la Presidencia Municipal, para su
Programacién y presentacion en el Cabildo.
Evaluacion (UIPPE)

e 15
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12

Presidencia
Municipal

Firma el informe y lo envia a la Tesoreria para su integracién a la cuenta
plblica. Esta a su vez lo remite al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

FIN

e 13
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

3. Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal

UIPPE

Departamento de Programacion y Evaluacién

Dependencia municipal

INICIO

Solicita al  Departamento  de
Programacion y  Evaluacién la
integracion del Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal.

) 4
N

Propone los lineamientos y la
metodologia a seguir para la
Integracién del Informe Anual de
Ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal de acuerdo a lo
establecido en la Gaceta del
Gobiemo del Estado de México.

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
delos programas.

Remite a las dependencias, via
oficio, el Informe Anual de Ejecucion
del Plan de Desarrollo Municipal,
para su revision y validacion.

) 4
6]

Recibe la informacién, solicita por
oficio a la Tesoreria Municipal el

) 4
~

analisis del Avance en el Ejercicio del
Gasto Publico del ejercicio fiscal
inmediato anterior.

Revisan y walidan el texto y
actualizan el esquema FODA, o bien,
realizan las correcciones pertinentes
para integrar la versidn final del
Informe Anual de Ejecucidn del Plan
de Desarrollo Municipal y lo envian a
la UIPPE, en medio digital e impreso
validado.

Actualiza el Informe Anual de
Ejecuciéon del Plan de Desarrollo
Municipal y lo presenta ante el
Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), en coordinacion
con la persona titular de la UIPPE.

&P,
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3. Informe Anual de Ejecuciéon del Plan de Desarrollo Municipal

Departamento de Programaciony

UIPPE ” COPLADEMUN Presidencia Municipal
Evaluacion
Revisay elabora dictamen con las
observaciones  detectadas al
9 e Informe Anual de Ejecucién del
- Plan de Desarrollo Municipal y lo
entregan a la UIPPE para su
seguimiento correspondiente.
Solicita al Departamento de
Programacion y Evaluacion
que sean consideradas las » 10
aportaciones y comentarios
emitidos por el
COPLADEMUN.
Realiza las modificaciones
pertinentes al Informe Anual
1 e de Ejecucion del Plan de

Desarrollo Municipal,
imprime el documento y lo
turna a la UIPPE.

Valida y remite via oficio y
en medio magnético el
Informe Anual de Ejecucion
del Plan de Desarrollo a la > 12
Presidencia Municipal, para
su presentacion en el
Cabildo.

Firma el informe y lo envia a
la.  Tesoreria para su
integracion a la cuenta
publica. Esta a su vez lo
remite al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de
México.

FIN
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Nombre del

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

Objetivo: §Integrar un reporte de evaluacion 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
Empresarial de Servicios Web (SES) de acuerdo al calendario remitido por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

B Lasylos enlaces de cada dependencia, serdn los encargados de recopilar la informacion al interior de
sus &reas, en caso de asesoria se dirigiran ante el enlace de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion correspondiente.

B El Departamento de Programacién y Evaluacién integrara los Reportes de Avances Trimestrales con
base en la informacién proporcionada por las dependencias municipales, cuyo contenido sera
responsabilidad de las y los titulares que la validen.

B El Departamento de Programacion y Evaluacion brindard asesorias de apoyo a los enlaces para dar a
conocer la metodologia de integracién de los Reportes de Avances Trimestrales.

B Laintegracion del reporte de avances de metas fisicas tiene como fundamento los articulos 19 y 20 de
la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios y al 18 Fraccion VI de su reglamento.

B Los enlaces deberan atender a las correcciones emitidas en el dictamen, para lo cual el Departamento
de Programacion y Evaluacion les brindara las asesorias necesarias hasta dos dias antes de la entrega
definitiva.

.. GG s
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4. Integracion de reporte de avances de metas fisicas (mensual/trimestral)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Unidad de
Ingg:;zzlig: y Notifica de manera Unica el calendario para la captura en PROGRESS a
1. L las dependencias y 6rganos desconcentrados municipales y solicita su
Programacion y .
- reporte en el sistema de manera mensual.
Evaluacion
(UIPPE)
Departamento
5 de Propone los lineamientos y la metodologia a seguir para asesorar a las y
' Programacion y | los enlaces de las dependencias administrativas.
Evaluacion
Proporciona a la o el enlace interno la informacion necesaria para la captura
3 Dependencias correspondiente de los formatos que integraran los reportes de avances
' municipales mensuales o trimestrales y lo turnaran a la UIPPE para su revision, en la
fecha acordada.
Revisa que los formatos mantengan congruencia con lo estipulado en el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacién Municipal
4, (Formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d y PbRM-02a), y
Departamento . . .
de gug cuente con la informacion de los resultados arrojados por los
- indicadores.
Programacion y - - - — -
Evaluacion Emite un dictamen por cada dependencia municipal, el cual contiene las
5 observaciones detectadas para su respectiva correccion y lo envia a la
' persona titular de la UIPPE, para su difusidn ante la dependencia
competente.
Unidad de Emite oficio de solicitud a las dependencias para que solventen las
Informaciény observaciones del Departamento de Programacion y Evaluacion y reenvien
6 Planeacion, los formatos, integren los reportes de avances trimestrales definitivos,
' Programaciony | impresos y en medio magnético, los cuales deberan atender a las
Evaluacion correcciones emitidas en el dictamen con la posibilidad de brindarles las
(UIPPE) asesorias necesarias hasta dos dias antes de la entrega definitiva.
7 Dependencias Atienden las observaciones y remiten los formatos que arroja el
' municipales PROGRESS validados via oficio a la UIPPE para su seguimiento
Unidad de
In;& r:;zgig: y Recibe los reportes y solicita al Departamento de Programacién y
8. L Evaluacion verifique las acciones que presenten déficit o superavit y emita
Programacion y .
- un dictamen.
Evaluacion
(UIPPE)
Departamento Identifica las acciones y redacta un oficio en el que se le solicita a las
9. de dependencias municipales remitan una justificacion y posible solucién a las
Programacion y | metas que presentan algin desvio.
10. Evaluacion ¢Hay correcciones?
11, Depeh<j_en0|as I~
municipales

e 155
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No.

Responsable

Actividad

Reciben formato en medio magnético, lo analiza, justifica y emite respuesta
via oficio a la UIPPE, impreso y en medio magnético.

12.

Departamento
de
Programacién y
Evaluacion

No:

Remite los Reportes de Avances Trimestrales a la persona titular de la
UIPPE y ésta a su vez, a la Presidencia Municipal para su validacién y
presentacion ante el Cabildo.

FIN

e, .
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Diagrama:

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

Unidad de Informacién, Planeacién,

Programacién y Evaluacién (UIPPE) Departamento de Programacion y Evaluacion

Dependencias municipales

INICIO

Notifica de manera Unica el
calendario para la captura en
PROGRESS a las dependencias y
drganos desconcentrados
municipales y solicita su reporte en
dicho sistema de manera mensual.

Solicita al Departamento de
Programacion y Evaluacion, realizar
la capacitacion a los enlaces de las -
dependencias de la administracion,
sobre el manejo del sistema
PROGRESS.

Propone los lineamientos y la
metodologia a seguir para asesorar

h 4
S

a las y los enlaces de las
dependencias administrativas.

Revisa que los formatos mantengan
congruencia con lo estipulado en el
Manual para la  Planeacion,
Programacién y Presupuestacion
Municipal (Formatos PbRM-01a,
PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d v!
PbRM-02a), y que cuente con la
informacién de los resultados
arrojados por los indicadores.

Emite un dictamen por cada
dependencia municipal, el cual
contiene las observaciones
detectadas para su respectiva
correccién y lo envia a la persona
titular de la UIPPE, para su difusion
ante la dependencia competente.

Proporciona a la o el enlace interno
la informacién necesaria para la
captura correspondiente de los
formatos que integrardn los
reportes de avances mensuales o
trimestrales y lo turnan a la UIPPE
para su revision, en la fecha
acordada.

@,
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4. Integracidn de reporte de avances de metas fisicas (mensual/trimestral)

Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién (UIPPE)

Departamento de Programacion y Evaluacion

Dependencias municipales

Emite oficio de solicitud a las
dependencias para que solventen
las observaciones del Departamento
de Programacion y Evaluacién vy
reenvien los formatos, integren los
reportes de avances trimestrales
definitivos, impresos y en medio
magnético, los cuales deberan
atender a las correcciones emitidas
en el dictamen con la posibilidad de
brindarles las asesorias necesarias
hasta dos dias antes de la entrega
definitiva.

) 4
=]

Atienden las  observaciones y
remiten los formatos que arroja el
PROGRESS validados via oficio a la
UIPPE para su seguimiento

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

h 4
=
(=)

Identifica las acciones y redacta un
oficio en el que se le solicita a las
dependencias municipales remitan
una justificacion y posible solucién a
las metas que presentan algun
desvio.

Remite los Reportes de Avances
Trimestrales a la o el titular de la
UIPPE y ésta a su vez, a la
Presidencia Municipal para su
validacion y presentacion ante el
Cabildo.

FIN

) 4
[y
=

Reciben formato en  medio
magnético, lo analiza, justifica |
emite respuesta via oficio a la
UIPPE, impreso y en medio

magnético.
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Nombre del

Procedimiento: élnforme de Gobierno

Objetivo: §Integrar y bresentar un informe anual que permita identificar el estado que guarda la
§Administracién Publica Municipal

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién integra el Informe de Gobierno con
base en la informacién proporcionada por las dependencias municipales, 6rgano auténomo y
organismos descentralizados, cuyo contenido sera responsabilidad de cada titular que lo valide.

B El Departamento de Programaciéon y Evaluacion realizara revisiones y actualizara el contenido del
documento hasta que cuente con los elementos necesarios para la presentacion ante la Presidencia
Municipal, en coordinacién con las dependencias municipales, 6rgano autébnomo y organismos
descentralizados.

B La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién es responsable de disefiar la
metodologia para la integracién del Informe de Gobierno, previo consenso con la Presidencia
Municipal, para definir los criterios de la presentacién del mismo.

B Lasy los titulares de las dependencias municipales, 6rgano autbnomo y organismos descentralizados,
validaran y proporcionaran la informacion, que sera la base del documento, la cual detallara las
acciones mas relevantes e informara sobre los impactos producidos en el cumplimiento de los objetivos
y las metas de los programas y proyectos.

B La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion remitira a la Coordinacion General
de Comunicacion Social el tomo principal del Informe de Gobierno, quien sera responsable del disefio
de la imagen institucional.

B Lao el C. Presidente Municipal dara su visto bueno, a los documentos para su impresion y publicacion
en Gaceta de Gobierno.

.
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No. Responsable Actividad
Integra la metodologia y los lineamientos a seguir durante el proceso de
Unidad de elaboracién del Informe de Gobierno, en coordinacion con el Departamento de
1 Informacioén, Planeacién y el Departamento de Programacion y Evaluacion, para su
Planeacion, presentacion ante la Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y
Programacion y | Buen Gobierno, y Presidencia Municipal, asi como a las dependencias
Evaluacion municipales para su conocimiento e implementacion.
5 (UIPPE) Solicita a las dependencias municipales, mediante oficio, la propuesta inicial
tanto del texto del informe como de los anexos.
Dependencia Recibe oficio.y realiza sus propuestas de texto., detallando las gqciones mas
3 municipal relevantes e informa sobre los impactos producidos en el cumplimiento de los
objetivos y las metas de los programas y proyectos y lo turna a la UIPPE.
Recibe la propuesta e instruye al Departamento de Programacion y Evaluacion
4 UIPPE para que realice las observaciones pertinentes a los informes y anexos de las
dependencias municipales.
Departamento
5 de Revisa la informacion y notifica via oficio a las dependencias para que realicen
Programacion y | las adecuaciones necesarias a los informes y anexos.
Evaluacion
6 Deper_ld_enmas Realizan las correcciones y remiten la informacion a la UIPPE.
municipales
Integra el tomo principal del Informe de Gobierno y lo remite a la Presidencia
7 UIPPE Municipal, por medio de la Coordinacién de Planeacion Gubernamental,
Innovacién y Buen Gobierno, para su aprobacion.
8 Presidencia Recibe el tomo principal del Informe, lo analiza, hace los comentarios
Municipal pertinentes y lo remite a la UIPPE para su atencién
9 Recibe el documento y revisa:
¢Esta aprobado el texto?
10 No:
UIPPE Realiza los ajustes derivados del dictamen de la presidencia.
Si:
11 Turna el documento a la Coordinacion General de Comunicacién Social, envia
la informacién via oficio de manera impresa y en medio éptico digital
Coordinacién
12 General de Realiza el disefio de la imagen institucional del Informe de Gobierno, lo imprime
Comunicaciéon | ylo turna en medio magnético a la UIPPE.
Social
Recibe el disefio, acuerda su aprobacién con el C. Presidente Municipal y remite
13 UIPPE a la Coordinacién de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno,
el Informe de Gobierno para su publicacion en la Gaceta Municipal.
FIN

Y .1
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Diagrama:

5. Informe de Gobierno

UIPPE

Dependencia Municipal

Departamento de
Programacion y Evaluaciéon

Presidencia Municipal

INICIO

Integra la metodologia y los
lineamientos a seguir durante
el proceso de elaboracién del

Informe de Gobierno, en
coordinacién con el
Departamento de Planeacion y
el Departamento de

Programacién y Evaluacion,
para su presentacién ante la
Coordinacién de Planeacion
Gubernamental, Innovacién vy
Buen Gobierno, y Presidencia
Municipal, asi como a las
dependencias municipales para
su conocimiento e

implementacion.

Solicita a las dependencias
municipales, mediante oficio, la
propuesta inicial tanto del
texto del informe como de los
anexos.

b 4
w

Recibe oficio y realiza sus
propuestas de texto,
detallando las acciones mas
relevantes e informa sobre los

impactos producidos en el
cumplimiento de los objetivosy

Recibe la propuesta e instruye

al Departamento de
Programacion y  Evaluacion
para que realice las

observaciones pertinentes a los
informes y anexos de las
dependencias municipales.

las metas de los programas y
proyectosy lo turnaa la UIPPE.

) 4
w

Revisa la informacion y notifica
via oficio a las dependencias

Realizan las correcciones y

remiten la informacién a la
UIPPE.

Integra el tomo principal del
Informe de Gobierno y lo
remite a la  Presidencia
Municipal, por medio de la
Coordinacion de Planeacion
Gubernamental, Innovacién y
Buen Gobierno, para su
aprobacion

para que realicen las
adecuaciones necesarias a los|
informes y anexos.

1

) 4
[

Recibe el tomo principal del
Informe, lo analiza, hace los
comentarios pertinentes y lo
remite a la UIPPE para su
atencién

e 1 .5
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5. Informe de Gobierno

UIPPE Coordinacion General de Comunicacion Social

Recibe el documento y revisa:

¢Esta aprobado
el texto?

Realiza los ajustes derivados
del dictamen de la presidencia.

o

Turna el documento a la
Coordinacién ~ General  de
Comunicacion Social, envia la
informacién  via oficio de
manera impresa y en medio
Optico digital

) 4
-
N

Realiza el disefio de la imagen
institucional del Informe de
Gobiemno, lo imprime y lo tuma
en medio magnético a la UIPPE.

13

—©

Recibe el disefio, acuerda su
aprobacion con el C. Presidente
Municipal y remite a la
Coordinacién de Planeacion
Gubernamental, Innovacion y
Buen Gobierno, el Informe de
Gobiemo para su publicacién
en la Gaceta Municipal.

}
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Nombre del

Procedimiento:

ntegracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)

Objetivo: Brindar apoyo a las diversas areas de la administracién publica municipal para la integracion

§del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM),

POLITICAS APLICABLES

La Tesoreria Municipal remitird a cada una de las dependencias y 6rgano auténomo de la
administraciéon municipal, los techos presupuestales correspondientes al siguiente ejercicio fiscal, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 295 segundo parrafo del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Las dependencias y o6rgano auténomo de la administracion publica municipal formularan su
anteproyecto de PbRM con estricto apego al marco juridico y normativo aplicable, ajustandose al techo
presupuestario que la Tesoreria Municipal 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.

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion 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 més tardar el 31 de enero de cada afio.

La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion integrara los formatos del PbRM
con base en la informacién proporcionada por las dependencias de la administracién puablica municipal,
cuyo contenido sera responsabilidad de cada uno de los titulares que la validan.

El Departamento de Planeacion, brindara asesorias de apoyo a las dependencias municipales para la
integracion de los formatos mencionados en el Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal correspondiente. Asimismo, revisara que la informacién registrada mantenga congruencia con
lo establecido en la normatividad y el Plan de Desarrollo Municipal, en caso de desvios se notificara a
la dependencia responsable para su correccion.

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacidn dard a conocer los lineamientos y
la metodologia para la integracion de los formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d y
PbRM-02a de acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal del
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Es responsabilidad de las dependencias y organismo autbnomo  de la administracién publica
municipal, integrar la informacién en tiempo y forma tanto de los anteproyectos como el proyecto
definitivo que se les solicite para la integracién del PbRM.

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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6. Integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Unidad de
Informacioén,
Planeacion, - .
1 -, Solicita a las dependencias el anteproyecto del programa anual.
Programacion y
Evaluacion
(UIPPE)
Dependencia Recibe la solicitud para elaborar el anteproyecto del PbRM y requisita los
2 b . formatos conforme a la metodologia establecida y los envia para su revision a
Municipal . I L . -
la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion
3 UIPPE Recibe el anteproyecto del PbRM y lo remite a revision del Departamento de
Programacion y Evaluacion
Departamento . .
P de Recibe el anteproyecto del Programa Anual y revisa que los formatos del PbRM
4 ., relacionados con los indicadores mantengan congruencia con la metodologia
Programacion y . . .
., estipulada y emite las observaciones detectadas a la UIPPE
Evaluacion
5 UIPPE Revisa el dictamen de las observaciones.
¢Hay errores?
Si:
6 UIPPE Turna via oficio a las dependencias municipales para que hagan las
correcciones. (Se conecta con la actividad 2)
No:
Departamento A .
de Integra de la carpeta con el proyecto definitivo, asi como de los elementos
7 Proaramacion requeridos en el Manual para la Planeacion Programacion y Presupuestacion
E?/aluacién y municipal para el ejercicio fiscal correspondiente y lo remite a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
8 UIPPE Recibe carpeta y la remite a la Tesoreria Municipal.
. Recibe carpeta con el proyecto definitivo, asigna presupuesto y recaba la firma
Tesoreria . L - L
9 .. del C. Presidente Municipal hasta la presentacion definitiva de la cuenta
Municipal .
publica.
FIN
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6. Integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)

Unidad de Informacién, Planeacién, Departamento de
Programacion y Evaluacién (UIPPE) Programacioén y Evaluacion

INICIO

Solicita a las dependencias el
anteproyecto del programa t@

anual.

Dependencia municipal Tesoreria

Recibe la solicitud para
elaborar el anteproyecto del
PbRM y requisita los formatos
conforme a la metodologia
establecida y los envia para su
revision a la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Recibe el anteproyecto del
PbRM vy lo remite a revision
del Departamento de
Programacién y Evaluacion.

b 4
EN

Recibe el anteproyecto del
Programa Anual y revisa que
los formatos del PbRM

relacionados con los
5 )« indicadores mantengan
congruencia con la

metodologia estipulada vy
emite las  observaciones
las detectadas a la UIPPE

Revisa el dictamen de
observaciones.

W_N

Si
Integra de la carpeta con el
proyecto definitivo, asi como
de los elementos requeridos
en el Manual para fla
Planeacién Programacion vy
Turna via ofico a las Presupuestacion  municipal
dependencias  municipales para el ejercicio fiscal
para que hagan las correspondiente y lo remite a
correcciones. la_UIPPE.

5
@:

Recibe carpeta y la remite a la » o
Tesoreria Municipal. 4

Recibe carpeta con el
proyecto definitivo, asigna
presupuesto y recaba la firma
del C. Presidente Municipal

hasta la presentacion
definitva de la cuenta
publica.

FIN
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XV. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA
Nombre del éAsesoria a las &reas municipales en materia de normatividad e

Procedimiento: _instrumentos administrativos

§Brindar asesorias al personal de las diferentes unidades administrativas que integran el
Objetivo: . gobierno Municipal de Toluca, en materia de normatividad administrativa, con el fin de que
_cuenten con los conocimientos y técnicas necesarias para el desarrollo de sus funciones.

POLITICAS APLICABLES

e 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 del Municipio de Toluca en la fecha, lugar y hora establecidos.

e Lao el enlace asignado por las o los titulares de las diferentes dependencias del Municipio de Toluca,
son responsables de reunir al personal que recibira la asesoria, asi como determinar el lugar y hora en
la que llevara a cabo la misma.

e La o el enlace, es responsable de proporcionar al Departamento de Normatividad Administrativa, los
elementos necesarios para el desarrollo de las asesorias.

e Esobligacion del personal convocado, asistir y permanecer durante el tiempo que requiera la asesoria.

e La o el Jefe del Departamento de Normatividad Administrativa levantara minuta de trabajo, en la cual
se asentara el nombre de la asesoria impartida, asi como el nombre, cargo y firma de las y los
asistentes que recibieron la misma.

p- .. |t



JTOLUCA

=]

CA

L O
| || ."ll.'-l". |_|

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

BN « BOET

1. Asesoria a las areas municipales en materia de normatividad e instrumentos administrativos

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Dependencia Solicita a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
1 Municipal que se lleve a cabo una asesoria en materia de normatividad referente a algln
instrumento administrativo (guias técnicas para la elaboracion de manuales).
Unidad de
Informacién, . - . .
., Recibe la solicitud, la analiza da su visto bueno y lo turna al Departamento de
2 Planeacion, o - . i
- Normatividad Administrativa para su atencion.
Programacion y
Evaluacion
Recibe la solicitud y prepara el material de apoyo; hace las adecuaciones a la
3 Departamento L . ..
de presentacion de acuerdo a la dependencia que lo solicita.
Normatividad Contacta via telefénica a la o el enlace asignado por la persona titular de la
4 . ) dependencia para determinar el dia, hora y lugar donde se llevaré a cabo la
Administrativa . -
asesoria solicitada.
Dependencia Convoca al personal de las diferentes unidades administrativas segun sea el
5 Municipal caso, que asistiran a la asesoria solicitada comunicandoles dia, hora y lugar
donde se impartira.
6 Departamento | Acude al lugar y hora indicada e imparte la asesoria.
de . . . .
. Concluida la asesoria se levanta una minuta de trabajo con el nombre, cargo y
7 Normatividad ) .
. . firma de las y los asistentes.
Administrativa
FIN
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1. Asesoria a las dreas municipales en materia de normatividad e instrumentos administrativos

referente  a algin instrumento
administrativo (guias técnicas para la
elaboracidn de manuales).

Recibe la solicitud, la analiza da su
visto bueno y lo turna al

Dependencia Municipal UIPPE Departamento de Normatividad Administrativa
INICIO
Solicita a la Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programacion y
Evaluacién que se lleve a cabo una
asesoria en materia de normatividad > 2

Departamento de Normatividad
Administrativa para su atencién.

#@

Recibe la solicitud y prepara el
material de apoyo; hace las
adecuaciones a la presentacion de
acuerdo a la dependencia que lo

solicita.

Contacta via telefdnica a la o el
enlace asignado por la persona
titular de la dependencia para

Convoca al personal de las
diferentes unidades administrativas

determinar el dia, hora y lugar|
donde se llevara a cabo la asesoria
solicitada.

seglin sea el caso, que asistiran a la
asesoria solicitada comunicandoles
dia, horay lugar donde se impartira.

) 4
()]

Acude al lugar y hora indicada e
imparte la asesoria.

Concluida la capacitacién se levanta
una minuta con el nombre, cargo y
firma de las y los asistentes.
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Nombre del

Procedimiento: Implementacién de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal

Obtener el Adiagnéstico y la evaluacion de la gestion y el desempefio de la Administracién

Objetivo: Publica Municipal para generar acciones de mejora que permitan un cumplimiento 6ptimo
_de los proyectos y/o programas de gobierno, con el propésito de contribuir al desarrollo y
mejora de la calidad de vida de la poblacion

POLITICAS APLICABLES

e La Guia se compone de ocho moédulos que abarcan grandes rubros de responsabilidad municipal:
Organizacion, Hacienda, Gestién del territorio, Servicios publicos, Medio ambiente, Desarrollo social,
Desarrollo econémico y Gobierno abierto.

e Los temas se miden mediante indicadores, ya sean de gestién (cualitativos) o de desempefio
(cuantitativos).

e Cada indicador cuenta con parametros de aceptacion establecidos a partir de criterios
(semaforizacion), los cuales se describen a continuacién:

1. El parametro en “verde” representa que los resultados son éptimos;
2. El parametro en “amarillo” refleja resultados se encuentran en proceso;
3. El parametro en “rojo” indica que los resultados se encuentran en rezago o son inexistentes.

e EIl Departamento de Normatividad Administrativa coordinara los trabajos para la integracion de la
evidencia documental y del seguimiento de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

Y 13
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2. Implementacion de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elabora la presentacion y da a conocer la metodologia para la implementacion
1 de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal a las y los enlaces de las
dependencias municipales y organismos descentralizados participantes.
Departamento Capacita al personal, identifica y da a conocer los temas e indicadores que
2 | de Normatividad | seran integrados por las dependencias municipales responsables del
Administrativa | Programa.
Envia a las dependencias municipales via oficio la Metodologia (temas e
3 indicadores) estableciendo fechas compromiso para la entrega en sus distintas
etapas: 1) Diagnéstico y 2) Revision de avances.
Enlaces de las Determinan la semaforizacién en la que se encuentra cada indicador de
4 Dependencias acuerdo a la informacion recabada y remite al Departamento de Normatividad
Municipales Administrativa para su revision.
Departam.e.nto Realiza la revisién y captura de los indicadores en Sistema de la Guia
5 | deNormatividad Consultiva de Desempefio Municipal (SiGuia)
Administrativa '
6 Realiza la revisiébn de los indicadores, a través del SiGuia y dictamina el
Instancia resultado.
2 Verificadora Notifica al Ayuntamiento la calificacién total de los indicadores presentados, y
en su caso, la fecha de entrega del reconocimiento.
FIN

e 15



JTOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

&P,

BN « BOET

2. Implementacion de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal

Departamento de Normatividad Administrativa

Enlaces de las Dependencias Municipales

Instancia Verificadora

INICIO

Elabora la presentacién y da a conocer|
la metodologia para la
implementacion de la Guia Consultiva
de Desempefio Municipal a las y los
enlaces de las  dependencias
municipales y organismos
descentralizados participantes.

Q

Otorga asesoria al personal, identifica
y da a conocer los temas e indicadores
que seran integrados por las
dependencias municipales
responsables del Programa.

Q

Envia a las dependencias municipales
via oficio la Metodologia (temas e
indicadores) estableciendo fechas

compromiso para la entrega en sus
distintas etapas: 1) Diagndstico, 2)
Actualizacién y 3) Revision de avances.

4
IS

Determinan la semaforizaciéon en la
que se encuentra cada indicador de
acuerdo a la informacion recabada vy

@1

Realiza la revision y captura los
indicadores en el Sistema de la Guia

remite al Departamento de
Normatividad Administrativa para su
revision.

Consultiva de Desempefio Municipal
(SiGuia).

v
(<))

Realiza la revision de los indicadores, a
través del SiGuia vy dictamina el
resultado.

Notifica al Ayuntamiento la
calificacion total de los indicadores
presentados, y en su caso, la fecha de
entrega del reconocimiento.

FIN
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XVI. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION METODOS Y SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS
Nombre del

- Integracién de manuales administrativos
Procedimiento: |

Objetivo: Coordinar la integracion de la informaciéon en materia de organizacién y procedimientos de
las dependencias del sector central de la Administracién Pablica Municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno a través de la Unidad
de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion serd la encargada de establecer los
lineamientos necesarios para la integracion y/o actualizacién de manuales administrativos del Gobierno
Municipal de Toluca, con base en la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Organizacion o la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

e Es responsabilidad de las dependencias del sector central, designar un enlace ante la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién para desarrollar los trabajos de integracion de los
manuales de organizacion y de procedimientos.

e El enlace es la responsable de coordinar los trabajos al interior de su dependencia, ademas de
estructurar los apartados que integran los manuales de organizacién y de procedimientos.

e La Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion y la Guia Técnica
para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos servirdn como base para la
elaboracidon de dichos documentos, respectivamente.

e Al concluir con la integracién de los manuales de organizacion y de procedimientos, las y los titulares
de las dependencias, validaran la informacion original con su nombre y firma y lo remitiran a la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién dependiente de la Coordinacion de Planeacion
Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno, quien recopilara las firmas de autorizacion
correspondientes.

., 15
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1. Integraciéon de manuales administrativos

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Unidad de
Informacién, Solicita mediante oficio a las y los titulares de las dependencias del sector
1 Planeacion, central, designen un enlace para la integracion de los manuales
Programacion y | administrativos.
Evaluacion
Recibe el oficio y designa a un enlace que cuente con los conocimientos
. necesarios para analizar y revisar la informacion requerida para la integracion
2 Dependencia . - : L
de los manuales, Informa mediante oficio a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion la persona que fungird como enlace.
Unidad de
Informacién, Recibe el oficio e instruye al Departamento de Organizacion, Métodos y
3 Planeacion, Sistemas Administrativos para que contintie con los trabajos de los manuales
Programacion y | administrativos y programe las reuniones de trabajo con el enlace designado.
Evaluacion
Departamento
de L . . -
L, Establece comunicacién con la o el enlace y le envia por medios electronicos,
Organizacion, o o
4 Métodos y la propuesta de Manuales de Orggnlzamon 0 Manuale's' de 'Firocedlmlentos,
. segun corresponda para su andlisis y en su caso modificacion.
Sistemas
Administrativos
Recibe la propuesta del manual de organizacién o de procedimientos, revisa y
5 Dependencia aplica los cambios y la envia a través de medios electronicos a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Unidad de
Informacioén, Obtiene el oficio y los cambios propuestos al manual y los entrega al
6 Planeacion, Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, para su
Programacion y | andlisis.
Evaluacion
Departamento
de
7 Organizacidn, | Obtiene la propuesta, analiza los cambios y remite el manual de organizacion
Métodos y o de procedimientos a través de oficio a la dependencia.
Sistemas
Administrativos
Recibe la propuesta con los cambios procedentes, analiza y determina si tiene
. 0 no observaciones, en caso de no tenerlas, integra el analisis de impacto
8 Dependencia . . N " .
regulatorio (AIR), para solicitar a la Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria el Dictamen de Exencion.
Coordinacién
Municipal de Recibe el andlisis de impacto regulatorio y emite el Dictamen de exencién y lo
9 Mejora turna a la dependencia.
Regulatoria

e 7
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No. | Responsable Actividad
Obtiene el Dictamen de exencién y lo remite en copia simple junto con el
10 Dependencia manual de organizacion o de procedimientos mediante oficio a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Unidad de . - . . .
-, Obtiene el oficio con la respuesta en sentido definitivo, con el manual firmado,
Informacion, . . - . - o
., junto con el Dictamen de Exencién y turna mediante oficio a la Coordinacién
11 Planeacion, - . .
-, de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno el manual
Programacion y . . .
., validado para firma de su titular.
Evaluacion
Coordinacién
de Planeacién . o - )
Recibe el manual de organizacion o de procedimientos firmado, procede a
12 | Gubernamental, | . o . . L
- firmarlo, lo somete a autorizacion y firma del C. Presidente Municipal.
Innovacion y
Buen Gobierno
Presidente Firma el manual de organizacion o de procedimientos, realiza el acuerdo
13 Municioal conducente para girar instrucciones a la Coordinacion de Planeacién
P Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno para gestionar su publicacion.
Coordinacién
de Planeacién | Recibe el manual de organizacién o de procedimientos autorizado y el
14 | Gubernamental, | acuerdo para realizar las gestiones necesarias para su publicacion en la
Innovacién y Gaceta Municipal.
Buen Gobierno
FIN
N s
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1. Integracion de manuales administrativos

UIPPE

Dependencia/ Organo Desconcentrado

Departamento de Organizaciéon, Métodosy
Sistemas Administrativos

INICIO

Solicita mediante oficio a las y los
titulares de las dependencias y érgano
desconcentrado, designen un enlace

para la integracién de los manuales
administrativos.

Y
N

Recibe el oficio y designa a un enlace
que cuente con los conocimientos
necesarios para analizar y revisar la
informacién  requerida para la

Recibe el oficio e instruye al
Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos
para que continde con los trabajos de
los manuales administrativos vy
programe las reuniones de trabajo
con el enlace designado.

integracion de los manuales. Informa
mediante oficio a la Unidad de
Informacién, Planeacidn,
Programacién y Evaluacién la persona

que fungird como enlace.

A\ 4
IN

Establece comunicaciéon con la o el
enlace y le envia mediante oficio y
correo electrénico en su caso, la
propuesta de Manuales de

Obtiene el oficio y los cambios
propuestos al manual y los entrega al

Recibe la propuesta del manual de
organizacion o de procedimientos,
revisa y aplica los cambios y laenvia a
través de medios electrénicos a la
Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién.

Organizacion o Manuales de
Procedimientos, seglin corresponda y
programa reuniones de trabajo con el
enlace.

Departamento de Organizacion,
Meétodos y Sistemas Administrativos,

para su analisis.

) 4
~N

Obtiene la propuesta, analiza los|
cambios y remite el manual de
organizaciéon o de procedimientos a
través de oficio a la dependencia

e, 5
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1. Integracion de manuales administrativos

Unidad de Informacién, Planeacién, Dependendia Departamento de Organizacion, Coordinacion General Municipal de
Programacion y Evaluacion Métodosy Sistemas Administrativos Mejora Regulatoria
Recibe la propuesta con los
cambios procedentes, analiza y
determina si tiene o no
observaciones, en caso de no
tenerlas, integra el analisis de
impacto regulatorio (AIR), para Bk > 9

solicitar a la Coordinacién

Municipal de Mejora
Regulatoria el Dictamen de
Exencion.

Recibe el andlisis de impacto

P regulatorio 'y  emite el
10 |« . .
Dictamen de exencién y lo
turna a la dependencia.

Obtiene el Dictamen de
exencion y lo remite en copia
simple junto con el manual de

. organizacion o de
11 |« S .
procedimientos mediante
oficio a la Unidad de
Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacién.

Obtiene el oficio con la
respuesta en sentido
definitivo, con el manual
firmado, junto con el Dictamen
de Exencién y turna mediante
oficio a la Coordinacion de
Planeacion Gubernamental,
Innovacion y Buen Gobierno el
manual validado para firma de
su titular.

Y
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1. Integraciéon de manuales administrativos

Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovaciéon y Buen Gobierno Presidente Municipal

Recibe el manual de
organizacion o de
procedimientos firmado,
procede a firmarlo, lo somete a
autorizacion y firma del C
Presidente Municipal.

Firma el manual de
organizacion o de
procedimientos, realiza el
acuerdo conducente para girar
14 |« N ! ] P
instrucciones a la Coordinacién
de Planeacion Gubemamental,
Innovacién y Buen Gobierno
para gestionar su publicacién.
Recibe el manual de
organizacion o de

procedimientos autorizado y el
acuerdo para realizar las
gestiones necesarias para su
publicacion en la Gaceta
Municipal.

N
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 Creacién y/o modificacion de estructuras orgénicas

Atender, analizar y dictaminar la procedencia de las solicitudes de creacién y/o modificacion

Objetivo: a la estructura organica de las dependencias de la administracion pablica municipal.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de las dependencias realizar la integracion del proyecto de creacién y/o
modificacién de la estructura organica de su dependencia, en observancia a lo establecido en la
Guia Técnica para la Creacién y/o Modificacién de Estructuras Organicas emitida por la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion dependiente de la Coordinacién de
Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno.

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién, dependiente de la
Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno tiene como
responsabilidad revisar y validar mediante la firma de la persona titular, el o los dictamenes de
creacion y/o modificacion de la estructura organica, asi como el organigrama respectivo con la
codificacion estructural correspondiente al &rea que se crea o se modifica.

Las dependencias del sector central deberan presentar, a la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion, en un periodo no mayor a 20 dias hébiles, a partir de la emision del
dictamen, la actualizacion de sus manuales administrativos.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion,
dictaminar la viabilidad organica funcional de las propuestas de creacién y/o modificacién
organizacional de las dependencias, determinando los impactos juridicos y administrativos.

Cuando se trate de una readscripcion dentro de la misma dependencia u 6rgano desconcentrado,
no se requerird la ficha técnica, y la autorizacion por el Presidente Municipal se dara al momento
de la firma del organigrama autorizado y del manual de organizacion.

La Tesoreria Municipal, es la instancia facultada para la emisién de la suficiencia presupuestal de
las dependencias solicitantes, para la creacion y/o modificacién de la estructura orgénica, relativa
a los capitulos 1000, 2000, 3000 y 5000.

De ser procedentes las modificaciones a la estructura organica se deberan, en su caso, aplicar
modificaciones al Bando Municipal y al Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, a la codificacion
estructural, al Manual General de Organizacion y los manuales de organizaciéon y de
procedimientos de las dependencias municipales y érganos desconcentrado.

., 1 >

AT

BN « BOET



~ DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

1' LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

BN « BOET

2. Creacion y/o modificacién de estructuras organicas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Reline los requisitos establecidos en la Guia Técnica para la Creacion y/o
Modificacion de Estructuras Orgéanicas, elabora oficio de solicitud de creacién
. y/o modificacién de estructura organica y lo remite a la Unidad de Informacion,
1 Dependencia L . . . L
Planeacién, Programacién y Evaluacion dependiente de la Coordinacién de
Planeacién Gubernamental, Innovaciéon y Buen Gobierno, con el expediente
anexo
Unidad de Recibe oficio y el expediente con los requisitos de solicitud de creacién y/o
Informacioén, modificacion de estructura organica e instruye al Departamento de
5 Planeacion, Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, analice y determine si se
Programacion y | requiere ficha técnica de modificacion a la estructura organica.
Evaluacion
; Requiere ficha Técnica?
(UIPPE) ¢req
No:
Se conecta con el paso 8
Departamento | Si:
de Elabora ficha técnica solicitando informacién complementaria a la dependencia
3 Organizacién, |y la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
Métodos y dependiente de la Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacion y
Sistemas Buen Gobierno, la remite a la dependencia u érgano desconcentrado
Administrativos | solicitante.
. Recibe ficha técnica de movimientos a la estructura orgénica, firma de
4 Dependencia . . : . . -
conformidad y gestiona la firma de autorizacion del Presidente Municipal
5 Presidente Aprueba o rechaza la ficha técnica de la estructura organica, remitiéndola a la
Municipal Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Recibe ficha técnica firmada por la o el Presidente Municipal, instruye al
6 UIPPE Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos
analizarla.
7 Analiza la ficha técnica y revisa:
¢ Se aprueba el movimiento?
Departamento
de No:
8 o Elabora oficio donde se notifica a la dependencia la improcedencia de la
Organizacion, ..
. solicitud.
Métodos y
. FIN
Sistemas —
. . Si:
Administrativos ) . . o
9 Elabora dictamen, para que la UIPPE gestione la firma de autorizacion del
Coordinador de Planeacion Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno.
Remite dictamen a la dependencia solicitante para proceder a la atencion de
10 UIPPE los puntos resolutivos del mismo y en su caso, iniciar las gestiones ante la
Tesoreria Municipal.
Envia oficio a la Tesoreria Municipal solicitando la suficiencia en los capitulos
11 Dependencia presupuestales correspondientes, para lo cual anexa copia del dictamen y, en
su caso, de la ficha técnica.
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No. Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, copia del dictamen y, en
12 Tesoreria su caso, de la ficha técnica para la creacion y/o modificacién de la estructura
Municipal orgénica y determina, si hay o no suficiencia presupuestal, e informa mediante

oficio a la dependencia.

Recibe oficio de suficiencia presupuestal, elabora y envia oficio de notificacion
13 Dependencia de procedencia a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, anexando copia de la suficiencia presupuestal.

Recibe oficio de procedencia y copia de la suficiencia presupuestal, instruyendo
al Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos,
actualizar el organigrama oficial de los manuales administrativos, para que se
14 UIPPE envie a la dependencia, via oficio para su firma y posterior devolucién, lo turna
mediante oficio a la Coordinacién de Planeacion Gubernamental, Innovacioén y
Buen Gobierno para firma de su titular y pueda ser publicado en Gaceta
Municipal.

Coordinacion

de Planeacién | Obtiene el Organigrama oficial de los manuales administrativos, procede a

15 | Gubernamental, | firmarlo, lo somete a autorizacién y firma del Presidente Municipal, para realizar
Innovacién y las gestiones necesarias para su publicacion en la Gaceta Municipal.

Buen Gobierno

FIN
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Diagrama:

2. Creacidn y/o modificacion de estructuras organicas

Departamento de Organizacion,

Dependencia/ Organo Desconcentrado UIPPE Métodos y Sistemas Administrativos Presidente Municipal
INICIO
Relne los requisitos

establecidos en la Guia
Técnica para la Creacion y/o
Modificaciéon de Estructuras
Organicas, elabora oficio de
solicitud de creacion y/o
modificacién de estructura
organica y lo remite a la
Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion con el expediente
anexo

Recibe oficio y el expediente
con los requisitos de
solicitud de creacidén y/o
modificacién de estructura
organica e instruye al
Departamento de
Organizacién, Métodos vy
Sistemas Administrativos,
analice y determine si se
requiere ficha técnica de
modificacién a la estructura
organica.

ZRequiere ficha
Técnica?

"]
Y
w

Elabora ficha técnica
solicitando informacion
complementaria a la
dependencia y la Unidad de
Informacion, Planeacion,
» Programacién y Evaluacién,
4 |« .
dependiente de la

Coordinaciéon de Planeacién
Gubernamental, Innovacidn
y Buen Gobierno, la remite a
la dependencia u drgano
desconcentrado solicitante.

Recibe ficha técnica de
movimientos a la estructura
organica, firma de
conformidad y gestiona la 1
firma de autorizacion del
Presidente Municipal

Aprueba o rechaza la ficha
técnica de la  estructura
organica, remitiéndola a la
UIPPE.

Recibe ficha técnica firmada
por la o el Presidente
Municipal, instruye al
Departamento de
Organizacién, Métodos vy
Sistemas Administrativos
analizarla.

Y
~

Analiza la ficha técnica y
revisa:
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2. Creacién y/o modificacion de estructuras organicas

Departamento de Organizacion, Métodosy

dependencia solicitante para
proceder a laatencion de los
puntos resolutivos del
mismo y en su caso, iniciar
las gestiones ante la
Tesoreria Municipal.

Envia oficio a la Tesoreria
Municipal  solicitando la
suficiencia en los capitulos
presupuestales

Dependendia UIPPE Sistemas Administrativos Tesoreria Municipal
Elabora oficio donde se
notifica a la dependencia la
improcedencia de la
solicitud.

FIN
Elabora dictamen, para que
la UIPPE gestione la firma de
10 )e autorizacion de la
b Coordinacién de Planeacion
Gubernamental, Innovacion
- . y Buen Gobierno
Remite dictamen a la

) 4
i
N

correspondientes, para lo
cual anexa copia del
dictamen v, en su caso, de la
ficha técnica.

Recibe oficio de suficiencia
presupuestaria, elabora y
envia oficio de notificacién
de procedencia a la Unidad
de Informacion, Planeacién,
Programacion y Evaluacién,
anexando copia de la
suficiencia presupuestal.

Recibe oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal,
copia del dictamen y, en su
caso, de la ficha técnica para
la creacion y/o modificacion
de la estructura organica y
determina, SI hay o No
suficiencia presupuestal, la
resolucion la informa
mediante  oficio a la
dependencla.

e, 1 c
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2. Creacion y/o modificacidn de estructuras organicas

UIPPE Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno

Recibe oficio de procedencia y copia de
la suficiencia presupuestaria,
instruyendo al Departamento de
Organizaciéon, Métodos vy Sistemas
Administrativos, actualizar el
organigrama oficial de los manuales
administrativos, para que se envie a la
dependencia u drgano desconcentrado, » 15
via oficio para su firma y posterior
devolucién, lo turna mediante oficio a la
Coordinacion de Planeacion
Gubernamental, Innovaciéon y Buen
Gobiemo para firma de su titular y
pueda ser publicado en Gaceta
Municipal.

Obtiene el Organigrama oficial de los
manuales administrativos, procede a
firmarlo, lo somete a autorizacion vy
firma del Presidente Municipal, para
realizar las gestiones necesarias para su
publicacion en la Gaceta Municipal.

FIN
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Nombre del Creacion y actualizacion de la codificacion Gnica de las dependencias del

Procedimiento: _sector central de la administracion pablica municipal

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

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos es responsable de crear y
actualizar la codificaciéon Unica de las unidades administrativas del sector central del gobierno
municipal.

e La codificacién Unica para el caso del sector central, se integrar4d de acuerdo a la estructura de
organizacién autorizada, conforme a lo establecido en la metodologia que se sefiala en el instructivo
para tal fin.

e El cddigo se conforma de nueve digitos (a excepcién del H. Ayuntamiento que solamente utiliza tres
digitos) que corresponden a lo siguiente:

e El primer nimero representa al poder u érgano segun corresponda;

1. H. Ayuntamiento (regidurias)

2. Administracién Publica Municipal (dependencias, organismos descentralizados y 6rgano
auténomo).

3. H. Ayuntamiento (sindicaturas).

e El segundo y tercer nimero representan a las dependencias en el orden que se encuentran en el
articulo 90 del Bando Municipal de Toluca, utilizando ceros si se trata de organismos descentralizados
y érgano auténomo.

e El cuarto namero representa a los organismos descentralizados y érgano autonomo, los cuales se
identificaran con las letras A, B, C, D y E respectivamente.

1. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.
2 Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Toluca.

3. Instituto Municipal de la Mujer de Toluca.

4, Organismo Agua y Saneamiento de Toluca.

5. Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Toluca.

e El quinto campo se representa con el nUmero 1 y corresponde a las oficinas de las direcciones
generales. Para el caso de la Secretaria del Ayuntamiento, este campo se ocupara con la letra A y para
el nivel de direccion general dependiente de ésta secretaria, se utilizard namero progresivo para
identificar la totalidad de las unidades administrativas con ese nivel.

e El sexto campo representa a las direcciones de area y se colocara a partir del numero 1 en adelante
de acuerdo al numero de direcciones de area que se encuentren dentro de una direccion general.

e El séptimo campo se representa a partir del nimero 1 en adelante de acuerdo al nimero de
coordinaciones y/o unidades existentes; y

e Los campos octavo y noveno representan a los departamentos como se encuentran en el organigrama,
de izquierda a derecha.

e 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.
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e La codificacién Unica sera utilizada de manera progresiva de izquierda a derecha y representa la
identificacién 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.

e 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 cddigo se puede determinar la denominacion y
ubicacion en la estructura de organizacion de manera directa o consultando el catalogo
correspondiente.

.. G
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3. Creacion y actualizacion de la codificacién Gnica de las dependencias del sector central de
la administracion publica municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Unidad de . . L
-, Recibe el organigrama con la estructura organica aprobada por la o el
Informacion, . - e . - .
., Presidente Municipal, al cual se le codificard sus unidades administrativas,
1 Planeacion, i o . .
- analiza y lo turna al Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas
Programacion y . .
L. Administrativos
Evaluacion
2 Recibe el documento y determina:
¢Serequiere de creacion y/o actualizacion de la codificacion?
Creacion
3 Departamento | Recibe el organigrama, lo analiza y procede a asignar el cédigo Unico de
de acuerdo a la estructura organica de la dependencia, conforme a lo establecido
Organizacion en la metodologia que se sefiala en el instructivo para tal fin.
Métodos y Actualizacion
Sistemas Registra dentro del catdlogo de codificacion y consigue visto bueno de la
4 Administrativos | persona titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion; una vez que lo aprueba, lo difunde via oficial a la unidad
administrativa que tuvo cambios en la estructura orgéanica o bien de nueva
creacion.
FIN
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3.- Creacidén y actualizacidon de la codificacién Unica de las dependencias del sector central de la ad ministracién puablica municipal

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion

Departamento de Organizacién, Métodosy Sistemas Administrativos

INICIO

Recibe el organigrama con Ila
estructura organica aprobada por la o
el Presidente Municipal, al cual se le

codificara sus unidades
administrativas, analiza y lo turna al
Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos

) 4
N

Recibe el documento y determina:

éDequé
movimiento se
trata?

Creacion

Recibe el organigrama, lo analiza y
procede a asignar el cédigo unico de
acuerdo a la estructura organica de la
dependencia u organo
desconcentrado, conforme a lo
establecido en la metodologia que se
sefiala en el instructivo para tal fin.

Registra dentro del catdlogo de
codificacién y consigue visto bueno de
la persona titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluaciéon; una vez
que lo aprueba, lo difunde via oficial a
la unidad administrativa que tuvo
cambios en la estructura orgdnica o
bien de nueva creacién.

FIN
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XVIl. COORDINACION GENERAL DE DELGACIONES Y AUTORIDADES AUXILIARES

Nombre del

. Gestion de peticiones en coordinacién con las Autoridades Auxiliares.
Procedimiento:

§Apoyar'las gestiones para atender las peticiones que realizan las Autoridades Auxiliares de

Objetivo: las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca, desde el inicio de su gestion,
_hasta la resolucién de la misma, observando la congruencia con el Plan de Desarrollo
Municipal, y normatividad vigente; todo esto, para atender las necesidades de las
comunidades que integran nuestro municipio.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a través de los Departamentos de
Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 son responsables de dar seguimiento al interior de las diferentes areas de la
administracion municipal, a las gestiones realizadas por las Autoridades Auxiliares y Consejos de
Participacion Ciudadana (COPACI), para darles respuestas a sus peticiones ciudadanas.

e Los Departamentos de las Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 daran atencion al procedimiento de gestion, hasta
su conclusion, a través de las areas correspondientes de las obras y/o servicios de las respectivas
circunscripciones territoriales a su cargo. Mismas que seran reportadas a la Coordinaciéon General de
Delegaciones y Autoridades Auxiliares.

.. 7>
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No. Responsable Actividad
Ingresa la solicitud de peticion mencionando el ndmero de reporte
. correspondiente en el caso que asi proceda, dirigida a Presidencia con copia a

Autoridades L . ! . .

1 Auxiliares la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, asi como al
area conducente ejecutora. Conservando el acuse de recibo para su
seguimiento.

. . Turna la solicitud de la autoridad auxiliar a la dependencia ejecutora y a la

2 Presidencia o . - -
Coordinacion General de Autoridades Auxiliares para su pronta atencion.

Coordinacién Recibe el oficio de solicitud turnado por parte de Presidencia realizados por las

General de autoridades auxiliares para darle el respectivo seguimiento y pronta atencion;

3 Delegaciones y canaliza la solicitud a los Departamentos acorde a la zona correspondiente,

. para el debido seguimiento, hasta su conclusion, ya sea la respuesta afirmativa

Autoridades .

- 0 negativa.
Auxiliares
El Jefe de Zona recibe el turno de la solicitud; y en coordinacién con la
Departamentos . . . . .
4 de Zonas 1. 2 Autoridad Auxiliar, elaboran la estrategia para lograr una respuesta afirmativa
' | por parte de la area administrativa conducente para que atienda las peticiones
3,4,5,6y7 . . .
de la comunidad de las cuales son portavoz las Autoridades Auxiliares
. Da seguimiento en coordinacion con el Departamento de Zona de la

Autoridades R . . . -

5 Auxiliares Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a su peticion
ante el area ejecutora u operativa para su pronta atencion.

Tratdndose de programas federales, estatales u obra directa o ejecucion de
acciones de apoyos o beneficios donde se tenga que realizar la conformacion
de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI), en presencia del
Organo Interno de Control Municipal y el area que va a ejecutar las obras o
prestar los servicios. Se convocara a través de las Autoridades Auxiliares a una
asamblea de vecinos quienes seran beneficiados directos de la obra u accion
Departamentos | para que de ellos se elijan a tres integrantes que formaran el CoCiCoVi.

6 de Zonas 1, 2, | Consulta con los integrantes de la Delegacién o Subdelegacion y con el

3,4,56y7 CoCiCoVi constantemente, en coordinacion con el Organo Interno de Control

Municipal, que se lleve a cabo la obra o servicio en tiempo y forma, conforme a
lo establecido en el proyecto.

Coordina con las Autoridades Auxiliares la convocatoria a la poblaciéon en las
circunscripciones territoriales correspondientes, asimismo a las areas que
otorgaron el apoyo para la obra, a efecto de que asistan a la inauguracion de la
misma.

Presidencia Inauguran la obra en compafiia del Presidente o a quien designe en su
Municipal y/o | representacion e integrantes del cabildo y servidores publicos de la
Coordinaciéon | administracién puablica municipal; se toma evidencia fotogréafica y se realiza nota

7 General de informativa.

Delegaciones y
Autoridades
Auxiliares
FIN
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Diagrama:

1. Gestion de peticiones y desarrollo de investigaciones, en coordinacién con las Autoridades Auxiliares

Coordinacién General de Delegaciones y

Autoridades Auxiliares PRESIDENGA Autoridades Auxiliares

Departamentos de Zonas 1, 2,3,4,5,6y 7

INICIO

Ingresa la solicitud de peticion
mencionando el nimero de reporte

correspondiente en el caso que asi
proceda, dirigida a Presidencia con
copia a la Coordinacién General de

Recibe el oficio de solicitud tumado
por parte de Presidencia realizados

su conclusion, ya sea la respuesta
afirmativa o negativa.

. © por las autoridades auxiliares para
Delegaciones y  Autoridades’ Turna la solicitud de la autoridad darle el respectivo seguimiento y|
Auxiliares, asi como al areal auxiliar a la dependencia ejecutora pronta  atenci6n; canaliza |a
conducente ejecutora. y a la Coordinacion Genera de solicitud a los Departamentos| |
Conservando el acuse de recibo Autoridades  Auxiliares para su acorde a la zona correspondiente,
para su seguimiento. pronta atencion. para el debido seguimiento, hasta

Da seguimiento en coordinacion
con el Departamento de Zona de la
Coordinacion General de
Delegaciones y  Autoridadesf—

El Jefe de Zona recibe el tumo de
la solicitud; y en coordinacién con
la Autoridad Auxiliar, elaboran la
estrategia para lograr  una
respuesta afirmativa por parte de la|
area administrativa conducente
para que atienda las peticiones de
la comunidad de las cuales son
portavoz las Autoridades Auxiliares

Auxiliares a su peticion ante el area
ejecutora u operativa para su
pronta atencion.

Tratandose de programas|
federales, estatales u obra directal
o ejecucion de acciones de apoyos
0 beneficios donde se tenga que!
realizar la  conformaciéon  de
Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (Cocicowvy, en|
presencia del Organo Interno de
Control Municipal y el area que va
a ejecutar las obras o prestar los
servicios. Se convocara a través de|
las Autoridades Auxiliares a una
asamblea de vecinos quienes
seran beneficiados directos de la|
obra u accién para que de ellos se
elijan a tres integrantes que;
formaran el CoCiCoVi.

Consulta con los integrantes de la
Delegacion o Subdelegacion y con
el CoCiCoVi constantemente, en|
coordinacién con el Organo Intemo
de Control Municipal, que se lleve a|
cabo la obra o servicio en tiempo y|
forma, conforme a lo establecido
en el proyecto.

l

Inauguran la obra en compafiia de|
integrantes del Cabildo y servidores
publicos de la administracién publica
municipal, se toma evidencia
fotografica.

FIN

I

Coordina con las Autoridades|
Auxiliares la convocatoria a la|
poblacién en las circunscripciones
territoriales correspondientes,
asimismo a las é&reas que
otorgaron el apoyo para la obra, a|
efecto de que asistan a la
inauguracion de la misma.
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Investigacion y elaboracion de diagnésticos sociopoliticos en las diferentes
_ circunscripciones territoriales que integran el municipio de Toluca.

Realizar y recabar con apoyo de las Autoridades Auxiliares los datos a través de la
elaboracion de estudios y fichas sociopoliticas que contengan la informacién indispensable
para procesarla y generar rutas de accion para atender las solicitudes de las Autoridades
Auxiliares con las dependencias administrativas que integran la Administracién Municipal y
gue estas con la informacion recabada puedan disefiar y proyectar obras, acciones,
programas y apoyos a los ciudadanos para cubrir sus necesidades de las cuales son
portavoz las y los Delegados y Subdelegados en la naturaleza de sus atribuciones de las
unidades administrativas, plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

R
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e La Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a través de los Departamentos
de las Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, atenderan las solicitudes de otras dependencias u organismos
descentralizados, en cuanto a la investigacion de sucesos sociopoliticos y naturales, que afecten
a la poblacion en las diferentes circunscripciones territoriales del municipio de Toluca.

e Investigacion y estudios sociopoliticos para la elaboracion de diagnésticos e integracion de
carpetas, que nos permitan procesar la informacion y aportar a las diferentes dependencias que
asi lo soliciten.

S 7
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2. Investigacion y elaboracién de diagnésticos sociopoliticos en las diferentes
circunscripciones territoriales que integran el municipio de Toluca

Descriptivo:

No. Responsable

Actividad

Coordinacion
General de

1 Delegaciones y

Autoridades

Realiza los formatos y fichas sociopoliticas para recabar datos y los turna a los
Jefes de Departamento de las Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 para su debida aplicacion
a las y los Delegados, Subdelegados y COPACI, y recoleccion de datos y
llenado de fichas sociopoliticas

Auxiliares
Asisten con cada uno de las y los Delegados, Subdelegados e integrantes de
Departamentos . L
5 de Zonas 1. 2 COPACI, para el correcto llenado con la informacion que ellos deben poseer y
345 6y,7’ manejar para la correcta gobernanza de sus respectivas circunscripciones

territoriales.

Autoridades

Recaban e informan los datos solicitados para el correcto llenado de los
estudios y fichas sociopoliticas de sus respectivas circunscripciones, para el
debido procesamiento de datos. Las Autoridades auxiliares pueden asistirse de
los diferentes grupos politicos, educativos, religiosos, sociales, deportivos,
asistenciales, etc., para tal fin y obtener la informacion necesaria, que permita
a la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares procesar
la informacion.

El Jefe de Zona procesa la informacion obtenida y conforme a su zona, y
elabora las respectivas Carpetas Sociopoliticas ya concluidas y las turna al
Coordinador General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares para su manejo
discrecional y estas a su vez sean remitidas a la o el Presiente Municipal, para
Su Uso y manejo.

3 Auxiliares
Departamentos
4 de Zonas 1, 2,
3,4,56y7
5 Presidencia
Municipal

Recibe las Carpetas Sociopoliticas para su uso en la proyeccion de acciones y
ejecucion de politicas publicas.

FIN
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2. Investigacion y elaboracion de diagnoésticos sociopoliticos en las diferentes circunscripciones territoriales que integran elmunicipio de Toluca

Cordinacién General de Delegaionesy
Autoridades Auxiliares

Funcion

Departamentosde zonas 1, 2, 3,4,5,6y 7

Autoridades Auxiliares

Presidencia Municipal

INICIO

Realiza los formatos y fichas
sociopoliticas para recabar
datos y los turna a los Jefes de
Departamento de las Zonas
1,2,3,4,5,6 y 7 para su debida
aplicacion a las y los
Delegados, Subdelegados y
COPACI, y recoleccion de
datos y llenado de fichas
sociopoliticas

Asisten con cada uno de las y
los Delegados, Subdelegados e
integrantes de COPACI, para el
correcto llenado con la
informacion que ellos deben
poseer y manejar para la
correcta gobernanza de sus
respectivas circunscripciones
territoriales.

@‘_
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El Jefe de Zona procesa la
informacién obtenida y
conforme a su zona y elabora
las respectivas Carpetas
Sociopoliticas ya concluidas vy
las turna al Coordinador
General de Delegaciones v
Autoridades Auxiliares para su
manejo discrecional y estas a
su vez sean remitidas a la o el
Presiente Municipal, para su
uso y manejo.

Recaban e informan los datos|
solicitados para el correcto
llenado de los estudios ]|
fichas sociopoliticas de sus
respectivas circunscripciones,
para el debido procesamiento
de datos. Llas Autoridades
auxiliares pueden asistirse de
los diferentes grupos politicos,
educativos, religiosos, sociales,
deportivos, asistenciales, etc.,
para tal fin y obtener la
informaciéon necesaria, que
permitan a la Coordinacion
General de Delegaciones ]|
Autoridades Auxiliares
procesar lainformacion.

Recibe las Carpetas
Sociopoliticas parasu uso en la
proyeccion de acciones vy
ejecucion de politicas publicas.

FIN
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Coordinar la publicacion y difusién del Bando Municipal de Toluca en las
Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio.

Procedimiento:

~ Dar a conocer los derechos y las obligaciones que tienen los ciudadanos del
Objetivo: - municipio contenidas en el Bando Municipal de Toluca mediante su la publicacién
y difusién, en coordinacién con las y los Delegados y Subdelegados.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a través de los Departamentos de
Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 en coordinacion con las y los Delegados y Subdelegados promoveran la
participacién activa de los habitantes del municipio de Toluca, en el ejercicio de sus libertades y
obligaciones mediante eventos que se lleven a cabo, para la publicacion del Bando Municipal, en los
estrados oficiales de las 48 Delegaciones y 37 Subdelegaciones municipales, acompafiados de los
representantes del Ayuntamiento que designe la Oficina de Presidencia, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

.., s
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3. Coordinar la publicacion y difusion del Bando Municipal de Toluca en las Delegaciones y
Subdelegaciones del Municipio

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita mediante oficio a la Oficina de Presidencia designe a 85 funcionarias o
Coordinaciéon | funcionarios de las dependencias y organismos descentralizados de la
1 General de administracion publica municipal, para que representen al ayuntamiento, en la
Delegaciones | publicacion del Bando Municipal de Toluca; en las 48 Delegaciones y 37
y Autoridades | Subdelegaciones Municipales.
Auxiliares
Instruye a los Jefes de Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, segln
5 corresponda, notificar via oficio a las y los Delegados y Subdelegados quienes
seran los funcionarios, que actuaran como representantes, en las 48
Delegaciones y 37 Subdelegaciones Municipales.
Instruyen a las y los coordinadores de zona, acudan a sus Delegaciones y
3 Subdelegaciones segun corresponda, para que orienten a las Autoridades
Auxiliarles en la correcta difusion de la ceremonia de publicacion del Bando
Municipal.
Coordinan la planeacion y el desarrollo de la ceremonia para la publicacion del
Departamentos .. o .
4 de Zonas 1, 2, Band.o.Mun|C|paI dg ToILfca, en companlalde Io.s represe,n.tantes designados por
3,4,56y7 la Oficina de .Pre3|denC|a y sg toma evidencia fotogréafica de los eventos en
T cada Delegacion y Subdelegacion.
Elaboran una nota informativa dirigida a la Coordinacion General de
5 Delegaciones y Autotidades Auxiliares, con el proposito de comunicar asuntos
relevantes, asi como de gestionar y organizar el archivo fotografico
correspondientes.
FIN
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Diagrama:

3. Coordinar la publicacién y difusién del Bando Municipal de Toluca en las Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio

Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares Departamentos de Zonas 1, 2,3,4,5,6y 7

INICIO

Solicitar mediante oficio a la Oficina de
Presidencia designe a 85 funcionarias o
funcionarios de las dependencias vy
organismos descentralizados de la
administracién publica municipal, para
que representen al ayuntamiento, en la
publicacién del Bando Municipal de
Toluca; en las 48 Delegaciones y 37
Subdelegaciones Municipales. »

()

instruyen a las y los coordinadores de
zona, acudan a sus Delegaciones vy
Subdelegaciones segun corresponda, para
que orienten a las Autoridades Auxiliarles
en la correcta la difusién de la ceremonia
de publicacién del Bando Municipal.

Instruye a los Jefes de Departamentos de
las Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, segun
corresponda, notificar via oficio a las y los
Delegados y Subdelegados quienes seran [—
los funcionarios, que actuaran como
representantes, en las 48 Delegaciones y
37 Subdelegaciones Municipales. Coordinan la planeacién y el desarrollo de
la ceremonia para la publicacién del
Bando Municipal de Toluca, en compafiia
de los representantes designados por la
Oficina de Presidencia y se toma
evidencia fotogréfica de los eventos en
cada Delegacién y Subdelegacién.

(o

4_@F

Elabora una nota informativa dirigida a la
Coordinacién General de Delegaciones Y|
Autoridades Auxiliares, con el propdsito
de comunicar asuntos relevantes, asi
como de gestionar y organizar el archivo
fotografico correspondientes

FIN
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Procedimiento:

Objetivo:

Nombramiento de las y los Jefes de Manzana en las Delegaciones y
Subdelegaciones del municipio de Toluca

Identificar, seleccionar y designar como Jefes de Manzana, a personas dispuestas a
contribuir con el desarrollo de su localidad y trabajar estrechamente con el Presidente
Municipal en los diferentes proyectos que beneficien a la poblacién, coadyuvando a
organizar, promover y coordinar el fortalecimiento y la participacion social de la
manzana que representen.

POLITICAS APLICABLES

R

BN « BOET

e El Ayuntamiento de Toluca, a través de la Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades
Auxiliares, nombrara previa propuesta de las Autoridades Auxiliares y COPACI, a las y los Jefes de
Manzana de su respectiva circunscripcion territorial, quienes promoveran y fortaleceran la mayor
participacion de las y los vecinos en la solucion de los problemas de su comunidad.

e Las o los Jefes de Manzana, deberan apoyar a las Autoridades Auxiliares (Delegados y COPACISs),
para el mejoramiento de su sector, que redunde en un mayor bienestar de la comunidad que
representan.

e La designacion de las y los Jefes de Manzana, se realizar4 en el primer afio de cada administracion
municipal, con el apoyo de la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, teniendo
vigencia durante el periodo de gobierno municipal.
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4. Nombramiento de las y los Jefes de Manzana en las Delegaciones y Subdelegaciones

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion Instruye, via oficio, a las o los Jefes de los Departamentos de las Zonas 1, 2,
General de 3,4,5,6y7segun sea el caso, para que soliciten a las Autoridades Auxiliares,
1 Delegaciones y | propuestas de las y los vecinos y/o habitantes que cumplan con el perfil para
Autoridades desempefiarse como Jefes de Manzana, garantizando siempre, el principio de
Auxiliares paridad de género.
Reciben oficio, e informan a las Autoridades Auxiliares y las y los presidentes
Departamentos . .
5 de las Zonas 1 de los COPACI, que, en un lapso determinado, deberan entregar la propuesta
" | delas o los candidatos ciudadanos que consideren idéneos para apoyarlos en
2,3,4,5,6y7 .
calidad de Jefes de Manzana.
Reciben el oficio, realizan el proceso de seleccion y remiten por escrito a los
Delegados y .
3 Departamentos de las Zonas 1, 2, 3, 4,5, 6 y 7 segun sea el caso, la propuesta
Subdelegados . . Iy
de las o los integrantes a Jefes de Manzana, cumpliendo con los requisitos.
Departamentos | Recibe las propuestas por parte de las autoridades auxiliares y las pone a
4 de las Zonas 1, | consideraciéon de la Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades
2,3,4,5,6y7 Auxiliares.
Coordinacion . i . .
General de Recibe las propuestas de los perfiles, las revisa y selecciona, a efecto de que
. sean designados como Jefe de manzana garantizando siempre, el principio
Delegaciones y . . . ., .. . .
5 . de paridad de género; informa la relacion a la Oficina de Presidencia para su
Autoridades o L
. conocimiento y aprobacion.
Auxiliares
Oficina de - .
6 . . Toma conocimiento, revisa y aprueba las propuestas.
Presidencia
Coordinacion Realiza los nombramientos de los jefes de manzana como autoridades
General de auxiliares con sus respectivos suplentes, establece comunicacion con las y los
7 Delegaciones 'y | designados para que en consecuencia puedan ser notificados, se les tome
Autoridades protesta y entren en funciones.
Auxiliares
FIN
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Diagrama:

4. Nombramiento de las y los Jefes de Manzana en las Delegaciones y Subdelegaciones

. . Cordinacién General de Delegai
Oficina de Presidencia O toriados Ay - | Departamentos delas Zonas 1,2,3,4,5,6y 7 Delegados y Subdelegados Jefes de Manzana

INICIO

Instruye, via oficio, a N
las o los Jefes de los 2
Departamentos de
las Zonas 1, 2, 3, 4, 5,
6 y 7 segun sea el Reciben oficio, se|
caso, para que enteran e informan
soliciten a las por oficio y via
Autoridades telefénica a las
Auxiliares, Autoridades
propuestas de las y Auxiliares y las y los
los vecinos y/oH presidentes de los
habitantes que COPACI, que en un —»( 3
cumplan con el lapso determinado,
perfil para deberdn entregar la
desempefiarse propuesta de las o
como Jefes de los candidatos
Manzana, ciudadanos  que Reciben el oficio y
garantizando consideren idéneos atienden la llamada
siempre, el para apoyarlos en telefénica, realizan
principio de calidad de Jefes de el proceso  de
paridad de género. Manzana. seleccion y remiten
por escrito a los
Departamentos de
5 |« 1_|las Zonas1,2,3, 4,5,
6y 7 segun sea el Realiza los
caso, la propuesta nombramientos
- de las o los de los jefes de
Recibe las integrantes a Jefes manzana como
- propuestas por de Manzana con X
Recibe las parte de las sus datos, autcfrldades
propuestas de los autoridades cumpliendo con los auxiliares  con
perflle;, las revisa y auxiliares y las pone requisitos. sus respectivos
selecciona, a efecto L{a consideracion de suplentes,
3«3 _que sean la Coordinacion establece
esignados como General de comunicacién
Jefe de manzana D '
. elegaciones y con las los
g'arantlzando Autoridades . Y
siempre, el Auxiliares designados para
Toma principio de que en
conocimiento, paridad de género; consecuencia
revisay aprueba las informa la relacién puedan ser
propuestas a la Oficina de notificados, se
Presidencia para su les ’tome
conocimiento y
aprobacion protesta y
entren en
funciones
FIN
- 183
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Procedimiento: Colaboracion en la eleccién de Autoridades Auxiliares (Delegados y
Subdelegados Municipales) y Consejos de Participacion Ciudadana
(COPACI)

§C0adyuvar en la organizacién y supervision del proceso de eleccién de las o los
Objetivo: Delegados y Subdelegados municipales, asi como COPACI, verificando que se realice
en estricto apego a las leyes vigentes, en los plazos y tiempos sefialados por estas.

POLITICAS APLICABLES

A solicitud de la Comision Edilicia Transitoria de Asuntos Electorales para la Renovacion de
Autoridades Auxiliares, Consejos de Participacion Ciudadana y Representante Indigena ante el
Ayuntamiento, la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares elaborard la
propuesta de la convocatoria para la eleccion de las Autoridades Auxiliares y COPACI, conforme a
derecho y la turnara a la Comision Edilicia Transitoria, para el proceso legal de autorizacién y
publicacion.

e La Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a través de los Departamentos de
Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 conforme a los principios constitucionales del municipio libre, promoveran la
participacion democrética de todos sus habitantes.

e La Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, coadyuvara en la organizacion y
vigilara el proceso electoral, para la renovacion de las Autoridades Auxiliares y COPACI.

e El proceso de la eleccion de las Autoridades Auxiliares y COPACI, se realizard bajo los principios
rectores de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad mediante la emisién del voto
libre, secreto y universal.
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5. Colaboracion para la Eleccién de Autoridades Auxiliares (Delegados y Subdelegados
Municipales) y Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. - Elabora a solicitud de la Comisién Edilicia Transitoria de Asuntos Electorales
Coordinacion -, . . . L
General de para la Renovacion de Autoridades Auxiliares, Consejos de Participacion
1 Delegaciones Ciudadana y Representante Indigena ante el Ayuntamiento la propuesta de
9 ) y convocatoria para la eleccion de Autoridades Auxiliares (delegados y
Autoridades . o
. subdelegados) y COPACI, la cual turna y somete a revision y validacién de la
Auxiliares . g o
Comision Edilicia Transitoria.
Comisién Recibe la propuesta de convocatoria para la eleccion de Autoridades
5 Edilicia Auxiliares (Delegados y Subdelegados) y COPACI, la revisa, emite el
Transitoria dictamen correspondiente y lo turna a la Coordinacién General de
Delegaciones y Autoridades Auxiliares.
Coordinacion
General de . . . .
. Recibe la convocatoria con el dictamen correspondiente y la turna a la
3 Delegaciones y . . . .
. Secretaria del Ayuntamiento, para ser aprobada en Sesién de Cabildo.
Autoridades
Auxiliares
. Recibe la convocatoria con el dictamen correspondiente y la turna a sesion de
Secretaria del . . S
4 . cabildo. Una vez autorizada, la turna a la Coordinacién General de
Ayuntamiento . . -
Delegaciones y Autoridades Auxiliares
Coordinacion
General de - . - L, - . . .
5 Delegaciones Solicita, via oficio a la Delegacion Administrativa, las impresiones de la
g . y convocatoria, ademas de carteles y tripticos.
Autoridades
Auxiliares
Delegacion Realiza el tramite correspondiente para las impresiones de la convocatoria
6 . g : (carteles y tripticos). Entrega las impresiones a la Coordinacion General de
Administrativa . . L
Delegaciones y Autoridades Auxiliares
Coordinacion L .
General de Giran instrucciones a los Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4,5, 6 y 7 estos a
7 Autoridades suvez, alas o los coordinadores de zona para realizar la publicacion y difusion
. de la convocatoria, en los términos y plazos que marca la ley.
Auxiliares
Departamentos | Coloca los carteles y tripticos en todas las Delegaciones y Subdelegaciones,
8 de Zonas 1, 2, 3, | para que las o los interesados, rednan los requisitos y acudan a las oficinas
4,5,6y7 de la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares.
9 Entrega los paquetes electorales a los presidentes de la mesa directiva de
casilla
Se lleva a cabo la votacién en cada comunidad, y el proceso es observado por
L los Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 quienes informan a la
Comision R . . . .
10 Edilicia Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares de cualquier
L acontecimiento, tratando en todo tiempo, de mantener el orden y tranquilidad
Transitoria .
social.
Reciben, al finalizar la eleccion, los materiales y las actas de escrutinio con los
11 resultados de cada una de las Delegaciones y Subdelegaciones, asi como de
los COPACI, para su resguardo por la o el presidente de la Comision Edilicia
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No. Responsable Actividad
Transitoria, a quien igualmente, se dirigen las inconformidades que existieren
para que se resuelva lo conducente.
12 Aprueba el dictamen general del proceso y lo publican en la pagina web oficial
del Ayuntamiento de Toluca y por estrados.
Departamentos | Convocan a las y los Delegados, Subdelegados y COPACI electos para
13 | de Zonas 1, 2, 3, | elaborar el nombramiento, directorio y en su caso la credencial de
4,5,6y7 identificacién
Delegados, Acuden a la convocatoria y atienden lo necesario. Esperan el dia de la toma
14 | Subdelegadosy | de protestay acto de entrega recepcion de los edificios delegacionales, segun
COPACI electos | sea el caso.
Coordinacion
15 Diligzrca}loiis SoljciFan via oficio, .a la Direccion de Servicios Generales, el apoyo con la
Autoridades logistica correspondiente para la ceremonia de toma de protesta.
Auxiliares
Coordinacion Solicita via oficio, al Organo Interno de Control Municipal, a la Direccion de
General de Administraciéon y al Departamento de Resguardo de Bienes Muebles, su
16 Delegaciones y | intervencidon para la respectiva entrega-recepcion de las Delegaciones y
Autoridades Subdelegaciones, cumpliendo con ello, lo establecido en la normatividad de la
Auxiliares materia.
Realiza la toma de protesta a las o los Delegados y Subdelegados electos, asi
. como a los COPACI, y les entrega los nombramientos y en su caso, las
17 Cabildo . . - . .
credenciales respectivas, solicitando firmen de recibido, en el control
correspondiente.
Coordinacion
General de Realiza el primer curso de capacitacion para Autoridades Auxiliares electas,
18 Delegaciones y | igualmente a los COPACI, haciéndoles saber de las atribuciones y funciones
Autoridades gue les compete dentro de su circunscripcion territorial.
Auxiliares
Delegados,
19 | Subdelegados y | Realizan sus actividades dentro de su circunscripcion territorial.
COPACI
FIN
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5. Colaboracién parala Eleccion de Autoridades Auxiliares (Delegados y Subdelegados Municipales) y
Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI
Coordinacion General de

Delegaciones y Autoridad Comisién Edilicia Transitoria Secretaria del Ayuntamiento Delegacién Administrativa
Auxiliares

INICIO

A 4
Elabora a solicitud de la
Comisién Edilicia Transitoria
de Asuntos Electorales para
la Renovacion de
Autoridades Auxiliares,
Consejos de Participacién_r
Ciudadana y Representante

Indigena ante el
Ayuntamiento la propuesta
de convocatoria para la Recibe la convocatoria para
eleccion  de  Autoridades la eleccién de Autoridades
Auxiliares Auxiliares  (Delegados vy

Subdelegados) y COPACI, la
revisa, emite el dictamen
J_ correspondiente y lo turna a
la Coordinacién General de

Delegaciones y Autoridades
Auxiliares.

Recibe la convocatoria con el
dictamen correspondiente y
la turna a la Secretaria del
Ayuntamiento, para ser
aprobada en Sesién de » 4
Cabildo.

Recibe la convocatoria con el
dictamen correspondiente y
la turna a sesién de cabildo.
5 -+ Una vez autorizada, la tuma
a la Coordinacién General de
Delegaciones y Autoridades
Auxiliares

Solicita, via oficio a la
Delegacién  Administrativa,
las impresiones de la » 6
convocatoria, ademas de
carteles y tripticos.

Realiza el tramite
correspondiente  para las|
impresiones de la
convocatoria (carteles \
tripticos). Entrega las
impresiones a la
Coordinacién General de
Delegaciones y Autoridades
Auxiliares
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5. Coordinacioén parala Eleccion de Autoridades Auxiliares (Delegados y Subdelegados Municipales) y
Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI)

Coordinacién General de
Delegaciones y Autoridad
Aucxiliares

Comisioén Edilicia Transitoria

Departamentos de Zonas
1,2,3,4,5,6y7

Giran instrucciones a los
Departamentos de Zonas 1,
2,3,4,5,6y7estosa suvez,
a las o los coordinadores de
zona para realizar la
publicacion y difusién de la
convocatoria, en los
términos y plazos que marca
la ley.

Recibe los paquetes
electorales y los entrega a
los presidentes de la mesa
directiva de casilla

Coloca los carteles y tripticos
en todas las Delegaciones y
Subdelegaciones, para que
las o los interesados, reinan
los requisitos y acudan a las
oficinas de la Coordinacion
General de Delegaciones y
Autoridades Auxiliares.

Se lleva a cabo la votacién en
cada comunidad, vy el
proceso es observado por los
Departamentos de Zonas 1,
2, 3, 4 5 6 y 7 quienes
informan a la Direccién de
Delegaciones Y Autoridades
Auxiliares de cualquier
acontecimiento, tratando en
todo tiempo, de mantener el
orden y tranquilidad social.

Reciben, al finalizar la
eleccion, los materiales y las
actas de escrutinio con los
resultados de cada una de
las Delegaciones y
Subdelegaciones, asi como
de los COPACI, para su
resguardo por la o el
presidente de la Comision
Edilicia Transitoria, a quien
igualmente, se dirigen las
inconformidades que
existieren para que se
resuelva lo conducente.

BN « BOET
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Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI)

5. Coordinacion para la Eleccién de Autoridades Auxiliares (Delegados y Subdelegados Municipales) y

Coordinacién General de

Delegaciones y Comisiér.I Ed.ilicia Departamentos de Zonas Delegados, Subdelegados y
Autoridades Auxiliares Transitoria 1,2,3,4,56y7 COPACI electos
Aprueba el
dictamen  general
del proceso y lo
publican en la N
. L . » 13
pagina web oficial
del  Ayuntamiento
de Toluca y por
estrados. Convocan a lasy los
Delegados,
Subdelegados y
COPACI electos para
elaborar el » 14
nombramiento,
directorio y en su
caso la credencial
deidentificacién Acuden ] a
convocatoria y
atienden lo

necesario. Esperan
el dia de la toma de|

Solicitan via oficio, a
la  Direccion de
Servicios Generales,
el apoyo con la
logistica
correspondiente
para la Ceremonia
de toma de
protesta.

Solicita via oficio, al
Organo Interno de
Control Municipal, a
la  Direccién de
Administracion y al
Departamento  de
Resguardo de
Bienes Muebles, su
intervencion para la
respectiva entrega-
recepcion de las

Delegaciones y
Subdelegaciones,
cumpliendo con

ello, lo establecido
en la normatividad
delamateria.

protesta y acto de|
entrega recepcion
de los edificios
delegacionales,
seguin sea el caso.

e 15
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Participacion Ciudadana (COPACI)

5. Coordinacion parala Eleccién de Autoridades Auxiliares (Delegados y Subdelegados Municipales) y Consejos de

Coordinacion General de Delegaciones y

Delegados, Subdelegados y COPACI

saber de las atribuciones y
funciones que les compete
dentro de su circunscripcion
territorial.

Realizan  sus  actividades
dentro de su circunscripcion
territorial.

FIN

Autoridades Auxiliares electos Catildo
Realiza la toma de protesta a
las o los Delegados ]|
Subdelegados  electos,  asi
como a los COPAQ, y les
18 |« entrega los nombramientos y

en su caso, las credenciales
respectivas, solicitando firmen
de recibido, en el control

Realiza el primer curso de correspondiente.

capacitacion para Autoridades

Auxiliares electas, igualmente

a los COPACI, haciéndoles » 19

e, 150
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Nombre del

Planeacion, organizacion y calendarizacion, del informe anual de actividades
de las y los Delegados y Subdelegados

Procedimiento:

Objetivo: Conocer los avances y resultados que obtuvieron las y los Delegados y Subdelegados en
sus comunidades durante el afio que se reporte.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacidon General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares es la responsable de planear en
coordinacién con las o los Jefes de los Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 segln corresponda,
la calendarizacién en que las Autoridades Auxiliares deberan presentar el informe anual de actividades,
establecido en el Articulo 57 fraccion | inciso “d” de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
asi como lo establecido en el Codigo Reglamentario Municipal de Toluca, en el Articulo 4.9 Fraccién
VIl que establece:

o Informar anualmente a la comunidad que representan y al Ayuntamiento, en el periodo
gue comprende del uno al catorce de abril del afio correspondiente, sobre el estado que
guarda su gestion;

e Lasy los Jefes de Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 seglin corresponda, se encargaran de
calendarizar las fechas, en que cada Delegado y Subdelegado, tendra que presentar el informe ante
su delegacion o subdelegacion.

e Los Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 segln corresponda, se encargaran de asesorar a las
o los Delegados y Subdelegados, en el formato que deberan utilizar en la presentacién de su informe
de actividades del afio.
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6. Planeacidn, organizacion y calendarizacion, del informe anual de actividades de las y los
Delegados y Subdelegados

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacién Elabora circular, en el que sefiala el periodo en el calendario en que las y los
General de Delegados y Subdelegados, tendran que rendir su informe de actividades y de
1 Delegaciones y | gestion, de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable vigente, y lo
Autoridades turna a los Departamentos de Zona para su tramite correspondiente.
Auxiliares
Elabora circular, en el que sefiala el periodo en el calendario en que las y los
Departamentos ; . . .
5 de Zonas 1, 2, Dequados y Subdelegados, tendr.an que rendir su' mforme Qe act|V|.dades y de
3,4,56y7 gestién, de acuerdo a lo establecido en la normgﬂwdad aphcaple vigente, y lo
T turna a los Departamentos de Zona para su tramite correspondiente.
Informan via oficio a la Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades
3 Autoridades Auxiliares el dia, lugar y hora en que habran de presentar su informe anual de
Auxiliares actividades y de gestion ante su comunidad. Asi mismo anexa al oficio dos
ejemplares del documento que contienen su informe.
Reciben el oficio de conocimiento, programan y turnan los informes de
4 actividades y de gestidn de cada una de las Delegaciones y Subdelegaciones
Coordinacién que rinden informe a la Oficina de Presidencia.
General de Programa los informes de las Delegaciones y Subdelegaciones para que en
5 Delegaciones y | caso de ser necesario, solicite via oficio a la Direccién de Servicios Generales,
Autoridades el apoyo logistico para el evento.
Auxiliares Solicita a la oficina de Presidencia lista relacionada de servidores publicos, para
6 que acudan, en representacion de la o del Presidente Municipal, a cada uno de
los informes de las Autoridades Auxiliares.
Representante | Acuden al informe de las Autoridades Auxiliares, presentandose en la fecha,
delaoel hora y lugar establecido para presenciar el acto de rendicion de cuentas.
Presidente El personal de los Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 que corresponda,
7 Municipal y/o realizan un respaldo fotogréafico para su archivo, elabora Minuta de trabajo y las
Departamentos | turna ala Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, para
de Zonas 1, 2, | su registro.
3,4,56y7
FIN
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Diagrama:

6. Planeacion, organizacion y calendarizacion, del informe anual de actividades de las y los Delegados y Subdelegados.

Coordinacion General de Delegaciones y | Direcciones de Delegaciones Zona Norte Departamentos de Zonas Representante dela o el Presidente
Autoridades Auxiliares ySur 1,2,3,4y5 Municipal

INICIO

Elabora circular, en el que
sefiala el periodo en el
calendario en que las y los
Delegados y Subdelegados,
tendrédn que rendir su informe

de actividades y de gestién, de Elabora circular, en el que
acuerdo a lo establecido en la sefiala el periodo en el
normatividad aplicable vigente, calendario en que las y los
y lo turna a los Departamentos Delegados y Subdelegados,
de Zona para su trdmite tendrdn que rendir su informe
correspondiente. de actividades y de gestion, de|
acuerdo a lo establecido en Ia_L
normatividad aplicable vigente,
y lo turna a los Departamentos
de Zona para su tramite
correspondiente Informan via oficio a la

Coordinacion General de|
Delegaciones y Autoridades|
Auxiliares el dia, lugar y hora en
que habran de presentar su
informe anual de actividades |
de gestion ante su comunidad.
Reciben el ofico  de Asi mismo anexa al oficio dos

conocimiento,  programan -y ejemplares del documento que
turnan  los  informes  de contienen su informe,

actividades y de gestién de cada
una de las Delegaciones y
Subdelegaciones que rinden
infforme a la Oficina de
Presidencia.

) 4
~

Programa los informes de las
Delegaciones y Subdelegaciones
para que en caso de ser
necesario, solicite via oficio a la
Direccion de Servicios
Generales, el apoyo logistico
para el evento.

Acuden al informe de las
Autoridades Auxiliares,
presentandose en la fecha, hora
y lugar establecido para
presenciar el acto de rendicién
de cuentas.

El personal de los
Departamentos de Zonas 1, 2, 3,
4, 5 6 y 7 que corresponda,

Solicita a la oficina de realizan un respaldo fotografico
Presidencia lista relacionada de para su archivo, elabora Minuta
servidores publicos, para que de trabajo y las turna a la
acudan, en representacion de laf— Coordinacion General de
o del Presidente Municipal, a Delegaciones y Autoridades
cada uno de los informes de las Auxiliares, para su registro.
Autoridades Auxiliares.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Apoyo en la distribucion de documentos para la difusién de proyectos

municipales, en materia de atencién social y comunitaria.

Proporcionar el apoyo a las areas del Ayuntamiento de Toluca que lo soliciten, en la
Objetivo:  difusion de los proyectos municipales, en materia de atencion social y comunitaria.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a través de los Departamentos de
Zonas 1, 2, 3,4,5, 6y 7 segun corresponda, atendera las peticiones por escrito de las diferentes areas
del Ayuntamiento de Toluca, que soliciten la difusién de los proyectos municipales, en materia de
atencion social y comunitaria, mediante el volanteo en las diferentes circunscripciones territoriales.

e Los Departamentos de Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 segln corresponda, remitiran la respuesta por escrito,
a las solicitudes de apoyo en la difusiéon de acciones y eventos que le presenten las dependencias,
drganos desconcentrados u organismos descentralizados de la administracién publica municipal.

.. it
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7. Apoyo en la distribucién de documentos para la difusion de proyectos municipales, en
materia de atencidon social y comunitaria

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe oficio de la unidad administrativa interesada, para apoyar en la difusion
del programa en cuestion, analiza la solicitud y determina.
Coordinacién ¢Es procedente la solicitud?
5 General de No:
Delegaciones y | Informa mediante oficio los motivos por los cuales no es procedente su solicitud.
Autoridades FIN
Auxiliares Si:
3 Turna el oficio de solicitud, a los Departamentos de Zonas 1, 2, 3,4,5,6y 7
segln corresponda, para su seguimiento.
4 E;ip;;tr?gef,tg:s Re.ci.be el (.)fic.io de soIicitu.d, e.lf';lbora y entregf,ﬂ oficio dg respuesta al area
3,4,56y7 solicitante, indicando la realizacion de una reunién para afinar detalles.
P . Recibe el oficio de respuesta y acude con el personal de los Departamentos de
5 | Area Solicitante | )
Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 segun corresponda, para afinar detalles.
6 Acuerda con el area solicitante los detalles e instruye a sus coordinadores de
Departamentos | zona para que realicen la difusion adecuada entre la ciudadania.
de Zonas 1, 2, | Realiza nota informativa y la entrega a la persona titular de la Coordinacion
7 3,4,56y7 General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, para que esta a su vez
informe a la dependencia solicitante quedandose con copia para su archivo.
FIN
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Diagrama:

7. Apoyo en ladistribucion de documentos para la difusion de proyectos municipales, en materia de atencion
social y comunitaria

Coordinacion General de Delegaciones y

Autoridades Auxiliares Departamentos de Zonas 1, 2, 3,4,5,6y 7 Area Solicitante
INICIO
Recibe oficio de la unidad
administrativa interesada, para
apoyar en la difusion del
programa en cuestion, analiza la
solicitud y determina.
Informa mediante oficio los
motivos por los cuales no es|
procedente su solicitud.
FIN
Turna el oficio de solicitud, a los
Departamentos de Zonas 1, 2, 3, » 2

4, 5 6y 7 seglin corresponda,
para su seguimiento.

Recibe el oficio de solicitud,
elabora y entrega oficio de
respuesta al drea solicitante,
indicando la realizacién de una
reunion para afinar detalles.

v
wv

Recibe el oficio de respuesta vy
acude con el personal de los|
6 |« Departamentos de Zonas 1, 2, 3,
4,5, 6 y 7 segun corresponda,
para afinar detalles.

Acuerda con el drea solicitante
los detalles e instruye a sus
coordinadores de zona para que
realicen la difusién adecuada
entre la ciudadania.

Realiza nota informativa y la
entrega a la persona titular de la
Coordinacién General de
Delegaciones y  Autoridades
Auxiliares, segin sea el caso,
para que esta a su vez informe a
la dependencia solicitante
quedandose con copia para su
archivo.

FIN
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Integracion y actualizacion de los directorios de Autoridades Auxiliares y
representantes de la poblacién en las Delegaciones y Subdelegaciones

§Tener actualizada la informacion de las o los Delegados, Subdelegados, Comisarios

Objetivo:

§Ejida|es, parrocos, sociedades de padres de familia, ligas de futbol, mercados y

_mayordomos.

POLITICAS APLICABLES

e El titular de la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, respectivamente,
mantendrd actualizada, a través de las o los titulares de los Departamentos de Zonas 1, 2, 3,4, 5,6y
7 a su cargo, la base de datos referente a la informacion de sus Delegaciones y Subdelegaciones:
nombres, teléfonos y direcciones de los Comisariados Ejidales, péarrocos, lideres, sociedades de
padres de familia, ligas de futbol, mercados y mayordomos.

e La recopilaciébn de informacion, para los directorios de Autoridades Auxiliares, la realizardn
directamente las o los coordinadores, por instruccion de las o los Jefes de Departamento de cada zona.

Y 17
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8. Integracion y actualizacion de los directorios de Autoridades Auxiliares y representantes de
la poblacién en las Delegaciones y Subdelegaciones

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
C S Instruye a los Jefes de Departamento de las zonas correspondientes
oordinacion . . L . .
mediante oficio, la actualizacién de los directorios de las o los
General de L . ! .
| Delegados, Subdelegados, Comisariados Ejidales, parrocos, lideres,
1 Delegaciones y ; i~ ;
X sociedades de padres de familia, ligas de futbol, mercados,
Autoridades
L mayordomos, etc.
Auxiliares
Reciben oficio e instruyen a sus coordinadores de zona para dirigirse
Departamentos . o X -
con las Autoridades Auxiliares y obtener la informacién
2 de Zonas 1, 2, 3, correspondiente
4,56y 7 P :
Acuden con las Autoridades Auxiliares, recopilan la informacién
3 Coordinadores | requerida, integran la informacion y llevan a cabo la entrega con el Jefe
de Zona de Departamento de las zonas 1,2, 3, 4, 5, 6 y 7 segln corresponda.
Departamentos Rec!ben la |.nforma(.:|(_)n recopllada}, vg(lflcan de manera alea}torla y
remiten mediante oficio a la Coordinacion General de Delegaciones y
4 de Zonas 1, 2, 3, ; o
Autoridades Auxiliares.
4,5,6y7
Coordinacién
General de Recibe la informacidén proveniente de los Departamentos de las zonas
5 Delegaciones y 1,2, 3,4,5, 6y 7, registra y actualiza la base de datos institucional.
Autoridades
Auxiliares
FIN
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Diagrama:

8. Integracion y actualfiizacion de los directorios de Autoridades Auxiliares y representantes de la poblacién en las Delegaciones y
Subdelegaciones

Departamentos de Zonas
1,2,3,4,56y7

Coordinacion General de Delegaciones y
Autoridades Auxiliares

INICIO

Coordinadores de Zonas 1,2,3,4,5,6 y 7

Instruye a los Jefes de Departamento
de las zonas correspondientes

mediante oficio la actualizacion de los
directorios de las o los Delegados,
Subdelegados, Comisariados Ejidales,

Reciben oficio e instruyen a sus
coordinadores de zona para dirigirse

) 4
w

con las Autoridades Auxiliaresy obtener

parrocos, lideres, sociedades de padres la informacién correspondiente.
de familia, ligas de futbol, mercados,

mayordomos, etc.

Acuden con las Autoridades Auxiliares,
recopilan la informacién requerida,
integran la informacién y llevan a cabo
la entrega con el Jefe de Departamento
de las zonas 1,2,3,456 y 7 segun
corresponda

La informacién recopilada se envia
mediante oficio a las Delegaciones vy
Subdelegaciones de las  zonas|
1,2,3,4,5,6 y 7, segun corresponda.

Recibe la informacion proveniente de
los Departamentos de las zonas 1, 2, 3,
4,5,6y 7, registra y actualiza la base de
datos institucional.

FIN
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Nombre del Reuniones de trabajo con Delegaciones, Subdelegaciones, Consejos de
Procedimiento: Participacién Ciudadana (COPACI) y wunidades administrativas del
Ayuntamiento de Toluca.

Generar reuniones de trabajo con las autoridades auxiliares y las unidades administrativas
Objetivo: §correspondientes, con la finalidad de exhortar al dialogo y trabajo en equipo, asi como
otorgar el acompafamiento en las gestiones de delegados y subdelegados.

POLITICAS APLICABLES

e La Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares a través de los Departamentos de
las Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, organizaran reuniones con las Autoridades Auxiliares (Delegados,
Subdelegados y COPACI), para coordinar acciones y dar seguimiento a sus gestiones y darles la
atencién correspondiente

e En las respectivas reuniones de trabajo de los Departamentos de las Zonas 1, 2, 3, 4,5, 6y 7, con las
Autoridades Auxiliares, se buscara el mejor canal de comunicacién para analizar y en su caso canalizar
al area correspondiente de la administracién municipal, el tipo de apoyo requerido.

p- .. N
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9. Reuniones de trabajo de las Delegaciones y Subdelegaciones, Consejos de Participacion
Ciudadana (COPACI) y las unidades administrativas del Ayuntamiento de Toluca
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion Realiza la programacion de reuniones con las autoridades auxiliares de las 48
General de delegaciones y 37 subdelegaciones, con las con las diferentes dependencias
1 Delegaciones y | de la administracion municipal informando, a los jefes de las zonas 1, 2, 3, 4,
Autoridades 5, 6 y 7 segln corresponda, para la atencién correspondiente.
Auxiliares

Obtienen la informacion, elabora y remite oficio a la unidad administrativa

2 correspondiente, exponiendo la inquietud, problematica o apoyo solicitado; asi

como la fecha, hora y lugar propuesto para llevar a cabo la reunion.

Da a conocer por oficio a las Autoridades Auxiliares y a las o los integrantes

Departamentos | del COPACI respectivo, de la reunién con la dependencia u organismo

de Zonas 1, 2, 3, | descentralizado municipal competente, confirmando cita y asistencia de los

4,56y7 participantes.

Llevan a cabo la reunién y de ser el caso, se visitara o se realizara un recorrido

a los lugares que presenten alguna problematica o cualquier tipo de apoyo con

4 las Autoridades Auxiliares, representantes, directivos de las dependencias y/u

organismos descentralizados municipales, y la o el coordinador de zona

respectiva;

Elabora y remite, una nota informativa a su departamento respectivo concluida

la reunion de trabajo, informando de manera pormenorizada, citando las

Coordinador de | demandas ciudadanas, los compromisos adquiridos, o bien los avances en
Zona materia de obras, servicios publicos y la aplicacion de los programas sociales

por las unidades administrativas municipales involucradas, con la finalidad de

otorgar el seguimiento adecuado.

Departamentos | Recibe la nota informativa y la hace del conocimiento de la Coordinacion

6 de Zonas 1, 2, 3, | General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares.

4,5,6y7

FIN
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administrativas del Ayuntamiento de Toluca

9.. Reuniones de trabajo con Delegaciones, Subdelegaciones, Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI) y unidades

Coordinacion General de Delegaciones y

Departamentos de Zonas

Coordinadorde Zona

Realiza la programacion de
reuniones con las autoridades
auxiliares de las 48
delegaciones y 37
subdelegaciones, con las con las
diferentes dependencias de la|-
administracién municipal
informando, a los jefes de las
zonas1,2,3,4y5,6Y 7 segin
corresponda, para la atencién
correspondiente.

Autoridades Auxiliares 1,2,3,4,56y7
INICIO
Obtienen la informacion,
elabora y remite oficio a la
unidad administrativa

correspondiente, exponiendo la
inquietud,  problematica o
apoyo solicitado; asi como la
fecha, hora y lugar propuesto
parallevara cabo la reunion.

Da a conocer por oficio a las
Autoridades Auxiliares y a las o
los integrantes del COPACI
respectivo, de la reunion con la
dependencia u  organismo
descentralizado municipal
competente, confirmando citay
asistencia de los participantes..

Lleva a cabo la reunion y de ser
el caso, se visitara o se realizara
un recorrido a los lugares que
presenten alguna problematica
o cualquier tipo de apoyo con
las  Autoridades  Auxiliares,
representantes, directivos de
las dependencias y/u
organismos descentralizados
municipales, y la o el
coordinador de zona respectiva;

&P,
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9. Reuniones de trabajo de las Delegaciones y Subdelegaciones, Consejos de Participacion Ciudadana
(COPACI) y las unidades administrativas del Ayuntamiento de Toluca

Coordinacién General de Delegaciones y Departamentos de Zonas .
Autoridades Auxiliares 1,2,3,4,56y7 Coordinador deZona
Elabora y remite, una nota informativa
a su departamento respectivo concluida
la reunién de trabajo, informando de
6 | manera pormenorizada, citando las
demandas ciudadanas, los
compromisos adquiridos, o bien los
avances en materia de obras, servicios
publicos y la aplicacion de los
programas sociales por las unidades
administrativas municipales
Recibe la nota informativa y la hace del involucradas, con lafinalidad de otorgar
conocimiento de la Coordinacién el seguimiento adecuado.
General de Delegaciones y Autoridades
Auxiliares.
A
FIN
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Nombre del

Celebracion del aniversario de la independencia de México en
Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca

Procedimiento:

§Coadyuvar con las y los Delegados y Subdelegados en la celebracion de la

Objetivo:  Independencia de México.

POLITICAS APLICABLES
e La Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, deberan realizar informes de

manera anual respecto de las celebraciones de la Independencia de México.

e La Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares, deberan estar presentes en las
Delegaciones o Subdelegaciones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

..  —
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10. Celebracion del aniversario de laindependencia de México en Delegaciones y
Subdelegaciones del Municipio de Toluca

Descriptivo:

No. Responsable

Actividad

Presidente
Municipal

Asigna las delegaciones y subdelegaciones, en las cuales estara presente
personal de la Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares,
en donde se llevara a cabo la Celebracion del Aniversario de la Independencia
de México.

Coordinacién
General de

2 Delegaciones y

Autoridades
Auxiliares

Recibe instrucciones de parte del Presidente Municipal en las cuales informa
las Delegaciones o Subdelegaciones, donde el personal debera estar presente
para el Aniversario de la Independencia de México.

Autoridades
Auxiliares

Reciben la comunicacion sobre la asistencia del personal de la Coordinacién
General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares en su Delegacion o
Subdelegacién, para llevar a cabo el Aniversario de la Independencia de
México.

Coordinacion
General de

4 | Delegacionesy

Autoridades
Auxiliares

Asiste al lugar asignado, para presenciar las celebraciones del Aniversario de
la Independencia de México.

Autoridades
Auxiliares

Recibe al personal de la Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades
Auxiliares, dan la bienvenida a la Delegacion o Subdelegacion y los invita a ser
parte de la celebracién del Aniversario de la Independencia de México.

Coordinacion
General de

6 Delegaciones y

Autoridades

Acompafia a las Autoridades Auxiliares a dar el grito de la independencia,
posteriormente realiza el informe pormenorizado, de la celebracion en el
formato disefiado para ello, mismo que se enviard a la o el C. Presidente
Municipal.

Auxiliares
7 Presidente Recibe informe pormenorizado por parte de la Coordinacién General de
Municipal Delegaciones y Autoridades Auxiliares.

FIN
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Diagrama:

10. Celebracién del aniversario de laindependencia de México en Delegaciones y Subdelegaciones del
Municipio de Toluca

Coordinacion General de
Presidente Municipal Delegaciones y Autoridades Autoridades Auxiliares

Auxiliares
INICIO

Asigna las delegaciones y
subdelegaciones, en las
cuales estard  presente
personal de la Coordinacién
General de Delegaciones y -
Autoridades Auxiliares, en
donde se llevard a cabo la

Celebracion del Aniversario - - N
de la Independencia de Recibe |nstrucaone§ de
Meéxico. parte“ del Presidente
Municipal en las cuales
informa las Delegaciones o ﬂ
Subdelegaciones, donde el » 3
personal debera estar U
presente para el Aniversario
de la Independendia de Reciben la comunicacién
México. sobre la asistencia del
personal de la Coordinacion
General de Delegaciones y
Autoridades Auxiliares en su
4 |« Delegacién o Subdelegacion,
para llevar a cabo La
celebracién del Aniversario
de la Independencia de
Meéxico. Espera el dia del
Asiste al lugar asignado, para evento
presenciar las celebraciones
del  Aniversario de Ia—L
Independencia de México.
Recibe al personal de la
Coordinacion General de
Delegaciones y Autoridades
Auxiliares, dan la bienvenida
@4 a la Delegacion o
Subdelegacion y los invita a
Acompafia a las Autoridades ser parte de la celebracion
Auxiliares a dar el grito de la del  Aniversario de la
independencia, Independencia de México.
posteriormente realiza el
7 informe pormenorizado, de
la celebracién en el formato
disefiado para ello, mismo
que se enviard a la o el C.
Presidente Municipal.
Recibe informe

pormenorizado por parte de
la Coordinacién General de
Delegaciones y Autoridades
Auxiliares.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Capacitacion de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion

Ciudadana

Brindar Informacién a las Autoridades Auxiliares y COPACI del Municipio, acerca de
Objetivo:  Sus atribuciones y responsabilidades, relativas ejercicio de sus cargos.

POLITICAS APLICABLES

e La capacitacion serd brindada por ponentes asignados, por la Coordinacién General de Delegaciones
y Autoridades Auxiliares.

e La Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares debera garantizar que, dentro de
la capacitacion, se dara informacién fundamentada acerca de las atribuciones de las Autoridades
Auxiliares y COPACI.

e La Coordinacién General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares brindara informacién, acerca de lo
gue no tienen permitido hacer las y los Delegados y Subdelegados y COPACI del municipio.

., N, o



JTOLUCA

CA

P I TAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

BN « BOET

11. Capacitacion de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Coordinacioén
General de
Delegaciones y
Autoridades
Auxiliares

Convoca y registra a las y los Delegados, Subdelegados y COPACI, para
asistir a la capacitacion.

Delegados,
Subdelegados y
COPACI

Atienden la convocatoria de la Coordinacién General de Delegaciones vy
Autoridades Auxiliares.

Coordinacioén
General de
Delegaciones y
Autoridades
Auxiliares

Genera lista de asistentes a la capacitacion.

Delegados,
subdelegados y
COPACI

Asiste al evento de la capacitacion.

Coordinacioén
General de
Delegaciones y
Autoridades
Auxiliares

Genera el registro de asistencia y da entrada a la capacitacion, a los
Delegados, Subdelegados y COPACI, el dia del evento.

Delegados,
Subdelegados y
COPACI

Reciben capacitacién, por parte del ponente asignado por la Coordinacion
General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares.

Coordinacioén
General de
Delegaciones y
Autoridades
Auxiliares

Cierra el evento, agradeciendo la asistencia por parte de las y los Delegados,
Subdelegados y COPACI a la capacitacion.

FIN
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Diagrama:

11. Capacitacién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana

Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades Auxiliares Delegados, Subdelegadosy COPACI

INICIO

Convoca y registra a las y los Delegados,
Subdelegados y COPACI, para asistir a la » 2
capacitacion.

Atienden la convocatoria de la Coordinacién
General de Delegaciones vy Autoridades
Auxiliares.

4—@
A

Genera lista de asistentes a la capacitacién y
espera dia del evento.

Asiste al evento de la capacitacion.

:m:
A

Genera el registro de asistencia y da entrada a
la capacitacién, a los Delegados, Subdelegados » 6
y COPAd, el dia del evento.

Reciben capacitacion, por parte de un ponente|
asignado por la Coordinacién General de
Delegaciones y Autoridades Auxiliares.

()

Cierra el evento, agradeciendo la asistencia por
parte de las y los Delegados, Subdelegados y
COPACI a la capacitacién.

FIN
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XVIIl. UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Nombre del

- Recepcién y seguimiento de quejas y denuncias de manera directa por la
Procedimiento: P y s€g quejas y p

ciudadania o través de correo electrénico, oficio, App Toluca en tus manos,
redes sociales, 089 anénimas, Sistema de Atencién Mexiquense, Direccién de
Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de Control Municipal,
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Toluca, Direccion Juridica de la Direccién
de Seguridad y Proteccion.

Recibir, investigar y dar seguimiento a las quejas y/o de denuncias que presente la
iudadania, dependencias de los diferentes niveles de gobierno, por presuntas faltas al
égimen de disciplina y/o permanencia a las cuales se encuentran sujetos los elementos
- que integran la Direccion General de Seguridad y Proteccion del municipio de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e La Unidad de Asuntos Internos es el area responsable de recibir y dar seguimiento a las denuncias
ciudadanas e inclusive andnimas en contra del personal de la Direccibn General de Seguridad y
Proteccion.

e Los requisitos que debe contener una denuncia ciudadana son: nombre de la o el policia, no. de
patrulla, lugar, tiempo, hechos, pruebas y generales del denunciante en caso de no ser anénima.

e Los medios de prueba para acreditar o en su caso, desvirtuar la conducta atribuible a la o el policia, se
encuentran estipulados en el articulo 38 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

e Las denuncias quejas pueden ser recepcionadas de manera directa por la ciudadania o través de
correo electrénico, oficio, App Toluca en tus manos, redes sociales, 089 andnimas, Sistema de
Atencion Mexiquense, Direccion de Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de Control
Municipal, Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, de la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos de Toluca, Direccion Juridica de la Direccién de Seguridad y Proteccion.
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1. Recepcioén y seguimiento de quejas y denuncias de manera directa por la ciudadania o través
de correo electrénico, oficio, App Toluca en tus manos, redes sociales, 089 anénimas, Sistema de
Atencion Mexiquense, Direccion de Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de
Control Municipal, Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos de Toluca, Direcciéon Juridica de la Direccidon de Seguridad y

Proteccion.

Descriptivo:

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad de

1 Asuntos Internos

Recibe la queja y/o denuncia y se turna al &rea de investigacion.

Area de
Investigacion

Analiza la informacién recibida, con el objeto de verificar si la conducta
desplegada por algun elemento adscrito a la direccion General de
Seguridad y Proteccion vulnera el régimen disciplinario o de
permanencia, determinando la procedencia de la misma.

¢ES POLICIA MUNICIPAL?

No:
Se realiza Acuerdo de no inicio debidamente fundado y motivado,
notificandose al ciudadano o autoridad correspondiente.

Si:

Se asigna numero de expediente registrandose en el libro de gobierno
del afio corriente, asi como en la base de Datos solicitando a las areas
coadyuvantes de la Direccion General de Seguridad y Proteccién que
indique los datos laborales y de ubicacion del elemento.

Se dicta acuerdo de inicio del expediente de investigacion.

Se desahoga todas y cada una de las diligencias que sean necesarias
para acreditar la conducta que vulnere el régimen de permanencia o
disciplinario.

¢(DETERMINA SI ES PROCEDENTE?

Si:

Una vez agotado el procedimiento de investigacion, y acreditada la
conducta que vulnere el Régimen de permanencia o disciplina, se
remite el expediente en original a la Comisién de Honor y Justicia
mediante oficio fundado y motivado, para el inicio del procedimiento
administrativo correspondiente, notificando al ciudadano o la autoridad
correspondiente la conclusion, y en caso de se desprendan conductas
gue constituyan algun delito se dara vista a la autoridad competente.
(FGJEM quien es la Unica autoridad que conoce de delitos)

No:

Una vez agotado el procedimiento de investigacion, y en virtud de no
existir medios de conviccién que acredite la conducta que vulnere el
régimen de disciplina o de permanencia por parte de elementos
adscritos a la Direccion General de Seguridad y Proteccion, se
determina la improcedencia del expediente, notificando al ciudadano o
a la autoridad correspondiente dicha conclusion.

FIN
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D|agrama

Y SE T Je queja e 1 T T
somales 089 an6nimas, Sistema de Atencién Mexiquense, Direccion de Responsabllldades Admmlstrauvas del Organo Interno de Control Mu nicipal, Comlsmn de
Derechos Humanos del Estado de México, de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Toluca, Direccién Juridica de la Direcciéon de Seguridad y
Proteccion

Unidad de Asuntos Internos Area de Investigacion

> 2
INICIO

Analiza la informacion recibida, con el objeto de verificar si 13|
conducta desplegada por algun elemento adscrito a la direccion
General de Seguridad y Proteccion vulnera el régimen
disciplinario o de permanencia, determinando la procedencia de

la misma.
S)_’@

Recibe la queja y/o denuncia y se
turna al &rea de investigacion.

¢ES POLICIA
MUNICIPAL?

NO

Q,

Se realiza Acuerdo de no inicio debidamente fundado y motivado,
notificAndose al ciudadano o autoridad correspondiente. FIN

)

Se asigna numero de expediente registrandose en el libro de
gobierno del afio corriente, asi como en la base de Datos
solicitando a las areas coadyuvantes de la Direccién General de
Seguridad y Proteccién que indique los datos laborales y de
ubicacién del elemento.

@

Se dicta acuerdo de inicio del expediente de investigacion.

@

Se desahoga todas y cada una de las diligencias que sean
necesarias para acreditar la conducta que vulnere el régimen de
permanencia o disciplinario.

‘ROCEDENTE7
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. ento Y ™ T 0 = CO, O A Us manos,
redes sociales, 089 andnimas, Sistema de Atencién Mexiquense, Direccion de Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de Control Municipal,
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Toluca, Direccién Juridica de la Direccion de
Sequridad v Proteccion

Area de Investigacion

Una vez agotado el procedimiento de investigacion, y acreditada la conducta
que vulnere el Régimen de permanencia o disciplina, se remite el expediente
en original a la Comisiéon de Honor y Justicia mediante oficio fundado Y|
motivado, para el inicio del procedimiento administrativo correspondiente,
notificando al ciudadano o la autoridad correspondiente la conclusién, y en
caso de se desprendan conductas que constituyan algin delito se dara vistal
a la autoridad competente. (FGJEM quien es la Unica autoridad que conoce
de delitos)

FIN

Se desahoga todas y cada una de las diligencias que sean
necesarias para acreditar la conducta que vulnere el régimen de
permanencia o disciplinario.

FIN
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Nombre del

- ) Supervision al Personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.
Procedimiento:

Supervisar en el ambito de su competencia, que el servicio de seguridad publica se preste
~ de manera eficaz, y con apego a la normatividad aplicable y respeto a los derechos
- humanos y normatividad aplicable.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e El &rea de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Interna, por instrucciones de la o el titular
de la Unidad de Asuntos Internos, es la responsable de realizar en cualquier momento la
supervision al personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccién.

e El area de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Interna es la responsable en ejercicio de
sus facultades de verificar que el personal de la Direccion General de Seguridad y
Proteccion se encuentren en los servicios que les hayan sido asignados conforme a la
fatiga correspondiente.

¢ La Unidad de Asuntos Internos es la responsable y se encuentra facultada para ingresar
a cualquier instalacion de la Direccion General de Seguridad y Proteccion para supervisar
al personal sin limitacién de horario establecido.

o EIl 4rea de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Interna esta facultada para solicitar en
cualquier momento las listas de control del personal y/o listas de asistencia de las
unidades administrativas que integran la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

e La Unidad de Asuntos Internos a través del &rea de Supervision, Inspeccion y Vigilancia
Interna es la responsable de supervisar el parque vehicular, semovientes, caninos, bienes
muebles e inmuebles adscritos a la Direccién General de Seguridad y Proteccion, las
portaciones de armas de la Licencia Oficial Colectiva (LOC), licencias de conducir de los
elementos operativos, asi como el depdsito de armamento y equipo tactico, personal
laborando, fatigas y/o listas de asistencia, asi como los servicios, esto en un horario
indistinto.

e EI area de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Interna es responsable de elaborar

reportes diarios, semanales y mensuales sobre los resultados de las supervisiones
inspecciones y vigilancias internas.

.
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2. Supervisién al Personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccién.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe instruccién directa del o la titular de la Unidad de Asuntos
1 Internos derivado de alguna investigacién, queja y/o necesidades del
servicio.
Acude a la region, grupo, cuadrante, dependencias y/o instalaciones, a
fin de supervisar el servicio de cada elemento, con la finalidad de
5 verificar que dicho servicio se preste apegado a la normatividad. La

supervision se entendera con el mando superior inmediato de dicho
) personal, identificandose con la credencial oficial expedida por el
Areade Ayuntamiento y/o oficio de comisién.

ﬁ]ipigvé?gﬂ”' Levanta acta circunstanciada en la que registra los hechos o

PE ny irregularidades detectadas durante la supervision al personal de la
Vigilancia . - . ! . :

3 Interna Direccion de Seguridad y Proteccion entregandose a la o el titular de la

Unidad de Asuntos Internos.

En caso de existir alguna vulneracién al régimen disciplinario y/o
4 permanencia, se dard vista al area de investigacion quien dara inicio al
expediente para su trdmite correspondiente.
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Diagrama:

2.- Supervision al Personal de la Direccion General de Seguridad y
Proteccidon.

Area de Supervision, Inspeccioén y Vigilancia Interna

=

@

Recibe instruccién directa del o la titular de la Unidad de
Asuntos Internos derivado de alguna investigacion, queja
y/0 necesidades del servicio.

@

Acude a la regién, grupo, cuadrante, dependencias y/o
instalaciones, a fin de supervisar el servicio de cada
elemento, con la finalidad de verificar que dicho servicio
se preste apegado a la normatividad. La supervision se
entendera con el mando superior inmediato de dicho
personal, identificandose con la credencial oficial expedida
por el Ayuntamiento y/o oficio de comision.

-

Levanta acta circunstanciada en la que registra los hechos
o irregularidades detectadas durante la supervision al
personal de Ila Direccidon de Seguridad y Proteccion
entregandose a la o el titular de la Unidad de Asuntos
Internos.

@

En caso de existir alguna vulneracion al régimen
disciplinario y/o permanencia, se dara vista al area de
investigacion quien dara inicio al expediente para su
tramite correspondiente.

y
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XIX. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal, se encuentra en el Departamento de
Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion

y Evaluacion.

Existen copias en medio magnético en:

e Presidencia Municipal
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XX.  REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, noviembre 2025.
Elaboracion del manual de procedimientos
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