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l. PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento es una de las areas de mayor relevancia dentro de la administracién puablica municipal,
ya que tiene a su cargo funciones estratégicas de caracter politico, juridico, administrativo y social. Entre sus principales
responsabilidades se encuentran apoyar al Ayuntamiento en el desahogo de los asuntos municipales, auxiliar al
Cabildo en el gjercicio de sus funciones, dar fe publica de sus actos y acuerdos, asi como atender y dar seguimiento a
las solicitudes y tramites de la ciudadania.
De igual manera, la Secretaria coordina con eficiencia, orden y responsabilidad cada una de las tareas que le son
encomendadas, contribuyendo al correcto funcionamiento del gobierno municipal.

Con el proposito de consolidar una Secretaria del Ayuntamiento eficiente, organizada y orientada al servicio publico,
la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) ha desarrollado diversos programas
de modernizacion y simplificacion administrativa, encaminados a optimizar los procesos internos y garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

En este contexto, los Manuales de Procedimientos representan una herramienta fundamental para fortalecer la gestion
institucional. Su finalidad es facilitar el cumplimiento de las funciones, promover la desconcentracion de actividades,
y mejorar la eficiencia operativa. Asimismo, permiten conocer con claridad el funcionamiento de cada éarea y las
responsabilidades de las y los servidores publicos, favoreciendo la transparencia y evitando la discrecionalidad en el
desemperio de sus funciones.

En ese sentido, la Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion pone a disposicion de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca el presente“ Ma n u a | de Procedi mi ent os
Ayuntamiento”, como un instrumento de apoyo para fortale
brindar un servicio publico de calidad a la ciudadania.
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Il. OBJETIVO

Proporcionar informacion clara y sistematizada que sirva de guia tanto para la ciudadania como para las y los
servidores publicos, a fin de facilitar la correcta ejecucion de las funciones operativas de la Secretaria del Ayuntamiento,
garantizando la adecuada prestacion de servicios y la atencion eficiente de los tramites correspondientes.
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I". COORDINACION DE APOYO TECNICO Y ARCHIVO
Nombre del

. éPréstamo de plazas y espacios publicos
Procedimiento: P yesp P

§Admin:istrar el uso de las plazas y espacios publicos de conformidad al articulo 7.35 del Cédigo

Objetivo: . -
- Reglamentario Municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES.

B La Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo atendera las solicitudes ingresadas por la ciudadania para el préstamo
de plazas y espacios publicos, con base en lo estipulado en el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B La persona solicitante presentara oficio con copia para acuse, en la Secretaria del Ayuntamiento, o en la
Coordinacion de Atencion Ciudadana y Correspondencia, en el cual debera especificar el espacio, fecha, horario
(incluidos el tiempo de montaje y desmontaje), programa y descripcion del evento o actividad a desarrollar, nimero
aproximado de aforo, tipo de montaje y logistica, medidas de seguridad y apoyo requerido a considerar (Seguridad
Pudblica, Vialidad, Proteccion Civil, Alumbrado Publico, Servicios Publicos, Gobierno )y datos del contacto
responsable del evento.

B La persona solicitante debera entregar en las mismas condiciones las instalaciones prestadas; por ningin motivo
podra hacer modificacion o dafio al espacio publico solicitado.

B Una vez autorizado el préstamo de plazas o espacios publicos, la Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo
realizara pre-giras o0 reuniones con la persona solicitante, dependiendo de la magnitud del evento, a efecto de
conocer los pormenores de la actividad y en consecuencia informar las restricciones necesarias.

10
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1. Préstamo de plazas y espacios publicos.
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Solicitante

Hace llegar, ya sea de manera fisica o
electrénica al Ayuntamiento la solicitud de
préstamo de plaza y/o espacio publico con las
especificaciones de fecha, horario, tipo de
evento, nombre del evento, logistica, datos del
organizador.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe oficio de solicitud, lo registra y lo turna
a la Coordinacion de Apoyo Técnico y Archivo.

Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo

Recibe oficio, revisa la viabilidad y factibilidad
y determina si es procedente o no.

¢Procede la sol

icitud?

Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo

No:

Una vez que se analizé la peticion por parte de
las &reas competentes se procede a elaborar
el oficio correspondiente en el que se le indica
la improcedencia del uso del espacio dirigido al
solicitante y se le notifica.

Solicitante

Acude a la Secretaria del Ayuntamiento para
ser notificado.

FIN

Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo

Si:

Una vez que se analizé la peticién por parte de
las areas competentes se procede a elaborar
el oficio correspondiente en el que se le indica
la procedencia del uso del espacio dirigido al
solicitante y se le notifica.

Coordinacién de Apoyo Técnico y Archivo

En el caso de que se considere necesario se
solicita al peticionario y/o a las éreas
competentes a realizar una pregira o reunién
técnica de organizacion y logistica a fin de
establecer acuerdos y acciones coordinadas
con las dependencias involucradas.

FIN

11
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Solicitante

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacién de Apoyo Técnico
y Archivo

Inicio

Hace llegar, ya seade manerafisica o
electrénica al Ayuntamiento la solicitud
de préstamo de plaza y/o espacio piblico
con las especiicaciones de fecha,
harario, tipo de evenb, nombre del
evento, logistica, datos del organizador.

A 4
N

Recbbe oficio de soliciud, lo registra y
lo tuna a la Coordinacién de Apoyo
Técnicoy Archivo. L

—

Recibe oficio, revisa la viabilidad y
factbilidad y determina si es
procedente o no.

¢Procede la
solicitud?

:

Unavez que se anaizéla peticion por|
pare de las areas competentes se|
procede a eaborar el oficio|

Acwde a la  Secretaria  del
Ayuntamiento para ser ndificado

FIN

corresponderte en e que se le indical
la improcedencia del uso del espacio|
dirigido al sdicitarte y se le natifica.

Unavez que se analiz6la peticion por
pate de las areas competerntes se
procede a eaborar el oficio
correspondente en € que se le indica|
la procederncia del uso del espacio
dirigido al sdicitarte y se le natifica.

v

En e caso de que se considere
necesario se solicitaal peticionario y/o|
a las areas competentes a redizar
ura pregira o reunion técnica de
organizacién y logisica a fin de
establecer acuerdos y acciones
i con las i

invducradas

FIN
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V. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Nombre del §Transferencia secundaria de documentacién del archivo de concentracion al archivo
Procedimiento: histérico.

Recibir y ordenar la documentacion no confidencial que haya cumplido con su vida administrativa y

Objetivo: 5 o . . . L
- pueda ser consultada por el publico en general, a través de inventario impreso y electronico.

POLITICAS APLICABLES.

B El Departamento de Archivo Histérico recibira exclusivamente toda aquella documentacién transferida por el Archivo
de Concentraciéon con informaciéon no confidencial, que haya cumplido su vida administrativa util (25 afios). La
documentacion debera estar plenamente depurada, seleccionada y clasificada, con su respectiva guarda y
contenedor (caja de archivo de cartén) debidamente identificados.

B El Departamento de Archivo Histérico es el encargado de ordenar, resguardar y difundir la documentacion
considerada de caracter histérico no confidencial.

13
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1. Transferencia secundaria de documentacién del archivo de concentracién al archivo histérico

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Transfiere a través de los formatos oficiales de inventario de transferencia
Departamento |Secundaria al Departamento de Archivo Histérico, de manera impresa y
1 de Archivo de |electronica, los documentos que tengan un periodo de 25 afios y que estén
Concentracién |debidamente depurados, seleccionados y clasificados; con su respectiva guarda
y contenedor (caja de archivo de cartdn) debidamente identificados.
5 Recibe la documentacion y la coteja, de acuerdo al contenido del formato
determina:
¢Los documentos cumplen con los criterios?
Departamento
. No:
3 de Archivo L . .
S Rechaza la transferencia e informa los motivos de la negativa.
Historico >
Si
4 Autoriza la transferencia y posteriormente ordena, resguarda la documentacion,
la difunde y la pone a disposicién de la ciudadania.
FIN
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Diagrama:

MANUAL |;)E PROCEDIMIENTOS
CAPITAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. Transferencia de documentacién del archivo de concentracién al archivo histérico

Departamento de Archivo de Concentracion

Departamento de Archivo Histérico

INICIO

Transfiere a través de los formatos oficiales de
inventario de transferencia secundaria al
Departamento de Archivo Histérico, de manera
impresa y electrénica, los documentos que
tengan un periodo de 25 afios y que estén
debidamente depurados, seleccionados y
clasificados; con su respectiva guarda y
contenedor (caja de archivo de cartén)
debidamente identificados.

) 4
N

|

Recibe la documentacién y la coteja,
de acuerdo al contenido del formato
determina:

¢Los documento
cumplen con los
criterios?

No

9

Rechaza la transferencia e informa los
motivos de la negativa.

FIN

2O,

Autoriza la transferencia y posteriormente
ordena, resguarda la documentacion, la difunde
y la pone a disposicion de la ciudadania.

FIN
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Nombre del

Procedimiento:  Préstamo de documentacion.

Objetivo: Dar informacién y prestar la documentacion histérica al pablico en general, que lo solicite.

POLITICAS APLICABLES.

B El Departamento de Archivo Histérico atendera en su sala de consulta al publico en general que requiera investigar
algin tema en la documentacion histérica del Ayuntamiento de Toluca, mediante el préstamo documental interno.

B Se le permitira al usuario la revision de los inventarios o catalogos respectivos para seleccionar la documentacién
gue desee consultar.

B Lao el usuario llenard una ficha de préstamo con los datos de la documentaciéon que desee consultar.

B No se permitira la consulta de la documentacién histérica, sin el uso de guantes y cubrebocas, que deberd llevar la
o el usuario.

B La consulta se hara exclusivamente en el interior de las instalaciones de Archivo Histérico, dentro del horario
establecido para tal fin.

B Las mochilas o bolsas se resguardan en el area sefialada, el usuario solo pasara al area de consulta con lapiz,
libreta o laptop.

B No se permite el fotocopiado, Unicamente se podra tomar fotografia sin flash.

16
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2. Préstamo de documentacion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
- Acude al Departamento de Archivo Historico para solicitar la documentacion de
1 Solicitante . .
su interés.
2 Departamento | Recibe a la persona solicitante y determina la informacion que necesita.
3 de Archivo Proporciona los catalogos o inventarios para seleccionar los documentos a
Histdrico consultar.
4 Solicitante Llena el .formato para el préstamo de documentacion y lo entrega al personal
gue le atiende.
5 Informa a la persona solicitante que podra consultar los documentos, bajo la
Departamento | condicién de utilizar guantes y cubre bocas.
de Archivo Entrega los documentos, dentro del espacio asignado para ello e indica que por
6 Historico ningun motivo los documentos saldran de las instalaciones, al mismo tiempo se
le hace de conocimiento que no se puede sacar fotocopias, ni fotos con flash.
. Entrega los documentos al personal del Departamento de Archivo Histérico, al
7 Solicitante .
terminar la consulta.
Departamento | Recibe los documentos, revisa que se encuentren en el estado que se
8 de Archivo entregaron y los archiva.
Histdrico
FIN
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Diagrama:

2. Préstamo de documentacion

Solicitante Departamento de Archivo Histérico

INICIO

Acude al Departamento de Archivo Histérico
para solicitar la documentacion de su interés.

h 4
’@

Recibe a la persona solicitante y
determina  la  informacion  que
necesita.

()

Proporciona los catalogos o]
4 | inventarios para seleccionar los
documentos a consultar.

Llena el formato para el préstamo de
documentacion y lo entrega al
personal que le atiende.

h 4
@

Informa a la persona solicitante que podrd]
consultar los documentos, bajo la condicion
de utilizar guantes y cubre bocas.

(o

Entrega los documentos, dentro del espacio asignado
para ello e indica que por ningGn motivo los
7 < documentos saldran de las instalaciones, al mismo
tiempo se le hace de conocimiento que no se puede
sacar fotocopias, ni fotos con flash.

Entrega los documentos al personal
del Departamento de  Archivo —Pp 8
Historico, al terminar la consulta.

Recibe los documentos, revisa que se
encuentren en el estado que se
entregaron y los archiva.

FIN
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V. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nombre del
Procedimiento: Asesorias técnicas en materia archivistica.
Objetivo: Imparfir la asesoria técnica a las estructuras Organicas de la Administracion Publica Municipal de
' Toluca del sector central, con la finalidad de brindar los conocimientos técnicos en materia
archivistica y gestion documental a los servidores publicos responsables de archivo.
POLITICAS APLICABLES
A Las unidades administrativas o areas de la Administracion Publica Municipal de Toluca seran los responsables

de tomar capacitacién en materia archivistica para ellos como titulares o para el personal que nombren como
responsables de sus archivos; dicha capacitacion se impartira por parte del Departamento del Archivo de
Concentracion por medio de asesorias técnicas en la materia, las cuales seran de forma virtual o presencial.

b=

Previo a cualquier proceso de solicitud de asesorias técnicas, los titulares de las unidades administrativas o
areas de la Administracion Publica Municipal de Toluca, deberdn de informar por escrito al Departamento del
Archivo de Concentracion, con que conocimientos técnicos en materia archivistica, cuentan las y los servidores
publicos nhombrados responsables de archivo de tramite en sus respectivas areas, mediante constancias o
documentos oficiales que lo acrediten; en caso contrario, deberan de solicitar el ciclo de las 5 asesorias técnicas
principales en materia archivistica que imparte el Departamento del Archivo de Concentracion, en el siguiente
orden:

Cumplimiento Normativo,

Gestion Documental,

Archivo de Tramite y

Conocimientos Bésicos de la Guia Simple de Archivo y

Guia Técnica para la Transferencia Primaria de Documentos.

aprwbdpRE

>

No se podra modificar el orden en el que deben de ser tomadas las asesorias técnicas y se tendra que respetar
fecha, hora y lugar asignado por el Departamento del Archivo de Concentracién.

Las solicitudes de las asesorias técnicas en materia archivistica deberan de ser realizadas mediante oficio por
los titulares de las unidades administrativas, ante el Departamento del Archivo de Concentracién, el cual
contestara de la misma forma, indicando las fechas disponibles, horarios y lugares asignados para ellas.

>

>

Solo se podran solicitar hasta un maximo de 3 asesorias técnicas por dia para la misma unidad administrativa.

>

Cada asesoria técnica, no podra ser impartida en un tiempo menor a 45 minutos, ni mayor a 90 minutos.

>

Las dependencias deberan de entender que, al término de cada asesoria técnica, se establecera la fecha de la
siguiente asesoria, asi consecutivamente hasta concluir con el ciclo de estas, las cuales tienen que ser
acreditadas por cada responsable de archivo de tramite o en su defecto, por el titular de la dependencia
solicitante, a efecto de que tengan el conocimiento técnico y puedan solicitar posteriormente al Departamento
del Archivo de Concentracidn, los siguientes procesos en materia archivistica:

a) Revision de Archivo de Tramite y
b) Transferencia Primaria de Documentos.

A Solo se podran impartir las asesorias técnicas en materia archivistica a los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos del Ayuntamiento de Toluca, quienes a su vez tendra la obligacion de compartir el conocimiento
19
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b=

>

técnico adquirido de forma econdmica, con las personas servidoras publicas que los auxilien en la tarea
archivistica en sus diferentes unidades administrativas.

Después de ser impartida cada asesoria técnica, los solicitantes estan obligados a firmar el acta de la asesoria
técnica que se les impartié, con las observaciones que asi se determinen; posterior a ser firmada el acta por
ambas partes, recibiran la constancia de acreditacién dentro de los proximos 15 dias habiles.

Las constancias emitidas, en todo momento serviran para acreditar ante el Area Coordinadora de Archivos y las
areas que dependen de esta, las asesorias técnicas en materia archivistica que ha tomado el servidor publico,
mas nunca seran de caracter curricular, salvo cuando alguna institucién educativa, dependencia, érgano,
organismo competente en la materia, por previa solicitud, acuerdo o convenio entre el Area Coordinadora de
Archivos de este Ayuntamiento y estas, asi lo hayan estipulado o determinado antes de ser impartida la asesoria
técnica.

Las unidades administrativas deberan de notificar por escrito al Departamento del Archivo de Concentracion, el
momento en el que la persona responsable del archivo de trdmite de su unidad administrativa ya cuente con la
acreditacion de conocimientos técnicos en materia archivistica, enviando copia simple de las constancias. Hecho
esto, el Departamento del Archivo de Concentracién notificara por escrito que la unidad administrativa
correspondiente, ya puede realizar la gestion de las transferencias primarias y la solicitud de revisién de su
archivo de tramite,

20
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1. Asesorias Técnicas en Materia Archivistica.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Previo a la solicitud de la asesoria técnica el titular de la unidad administrativa
Dependencia inform.arc.ét por escrito al Departamento del Athivo de Concentracion, con que
1 Municipal conocimientos cuenta en materia en archivistica el responsable de archivo
de tramite de su dependencia, acreditandolo con constancias o documentos
oficiales.
Dependencia Una vez acreditados los conocimientos previos la Dependencia Municipal
Municipal elabora un oficio solicitando la asesoria técnica para actualizar sus
conocimientos y las asesorias técnicas deberan seguir el siguiente orden:
1. Cumplimiento Normativo
2. Gestion Documental
2 3. Archivo en Tramite
4. Conocimientos Basicos de la Guia Simple de Archivos y
5. Guia Técnica para la Transferencia Primaria de Documentos
En el entendido que no se podra modificar el orden en que deben de ser
tomadas estas, asi como solicitar un maximo de 3 asesorias técnicas por dia
por cada unidad administrativa.
Una vez recibido el oficio de solicitud se emite el oficio de respuesta en el
que se especifica:
- Lugar, fecha y hora en la que se brindara la asesoria técnica
Departamento de . . . o
3 Archivo de - Nombre de la asesqua técnica o asgsona; gue se |m.part|ran.
Concentracion - Cada asesoria técnica no podré ser impartida en un tiempo menor a
45 minutos, ni mayor a 90 minutos.
- Solo se podran impartir las asesorias a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Toluca.
4 Dependencia Recibe el oficio de respuesta, asi como las especificaciones técnicas para
Municipal gue se pueda llevar a cabo la o las asesorias técnicas.
Imparte la asesoria técnica de manera virtual o presencial en el lugar, fecha
Departamento de | y hora previamente concertada con la Dependencia Municipal.
5 Archivo de Al término de cada asesoria técnica se emitira un acta de asesoria técnica
Concentracién gue tendra que ser firmada por el o los responsables de archivo de tramite
gue asistieron a dicha asesoria.
Al término de cada asesoria técnica se concertara la fecha de la siguiente
asesoria consecutiva, hasta concluir con el ciclo de estas y contar con los
Dependencia conoci_mientos técnicos nepggarios en_ _ materia. grchivistica, para
Municipal posterlormer?te e_star en la posibilidad de solicitar los siguientes procesos en
materia archivistica:
a) Revision de Archivo en tramite
b) Transferencia Primaria de Documentos
Departamento de | Elabora las constancias y las remite mediante escrito a cada unidad
6 Archivo de administrativa que recibi6 la asesoria técnica.
Concentracion
Quince dias posteriores a la firma del acta los participantes reciben la
6 Dependencia constancia correspondiente, con la cual acreditardn los conocimientos
Municipal adquiridos en materia archivistica, sin embargo, no tendran valor curricular,
salvo en aquellos casos en los que se haya solicitado, acordado o convenido
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No. Responsable Actividad

con alguna institucion educativa, dependencia, érgano u organismo

competente en la materia y que asi se haya estipulado previamente.
Una vez que los responsables del archivo en tramite de la unidad
Departamento de | administrativa cuenten con la acreditacidn de los conocimientos técnicos en
7 Archivo de archivistica, el Departamento del Archivo de Concentracién notificara por
Concentracion escrito que dicha unidad puede realizar la solicitud de revision de su archivo

en tramite, asi como la gestion de las transferencias primarias.
FIN
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1. Asesorias técnicas en materia archivistica

Solicitante

Departamento del
Archivo de Concentracion

INICIO

v

El titular del drea administrativa
solicita la asesoria técnica
mediante escrito

)

Recibe oficio, lo registra,
revisa agenda

O

Elabora oficio informando al
solicitante lugar, fechay
horario para asesoria

O

O,

'

Se imparte la asesoria
técnica en el lugar asignado
o de manera virtual

Firma el acta de la asesoria
técnica

%6

Elabora constancia de

G
!

acreditacion

Recibe constancia de
acreditacion

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: - Transferencia primaria de documentos.

Recibir y resguardar la documentacion generada y transferida por las distintas dependencias de la

Objetivo: o o -
- Administracion Pablica Municipal de Toluca.
POLITICAS APLICABLES
A La documentacion que haya sido generada por las y los servidores publicos municipales en el desempefio de

sus funciones, independientemente de su soporte material y caracteristicas, debera transferirse al Archivo de
Concentracion, cuando su utilidad administrativa haya concluido.

Las unidades administrativas podran solicitar la transferencia primaria de documentacién al Departamento del
Archivo de Concentracidn, siempre y cuando ya hayan nombrado a su persona responsable del archivo de
tramite y dando estricto cumplimiento al articulo 21 de la Ley General de Archivos, formaré parte del Sistema
Institucional de Archivos. Toda vez que fue nombrado, deberd de acreditar que cuenta con los conocimientos
técnicos necesarios para realizar la gestion documental y ordenamiento de la documentacién; en caso contrario
el titular de la unidad administrativa tendra que solicitar al Departamento del Archivo de Concentracién, el ciclo
de las 5 asesorias técnicas principales en materia archivistica, en el siguiente orden:

b=

Cumplimiento Normativo,

Gestion Documental,

Archivo de Tramite y

Conocimientos Bésicos de la Guia Simple de Archivo y

10. Guia Técnica para la Transferencia Primaria de Documentos.

© x N

>

Cada dependencia considerara el plazo de conservacion precaucional de la documentacion que sea enviada al
Archivo de Concentracion, de acuerdo con su valor administrativo, fiscal o juridico que represente para la
administracion municipal y a los periodos de conservacién que establezca la legislacién respectiva.

>

El plazo minimo de conservacion precaucional serd de 6 afios y no podran fijarse plazos indefinidos.

Cuando el Ayuntamiento de Toluca cuente con un Catalogo de Disposicion Documental, los tiempos que se
consideren en el mismo, seran los establecidos de conformidad con la normatividad aplicable.

>

Para la transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite haya concluido y transcurrido un minimo 2 afios,
las dependencias municipales deberan depurar previamente la documentacion, hecho esto, deberan de seguir
el proceso marcado en la Guia Técnica para la Transferencia Primaria de Documentos.

>

>

Para que los responsables de archivo de trdmite de cada unidad administrativa tengan el conocimiento
archivistico establecido en la Guia Técnica para la Transferencia Primaria de Documentos, los titulares deberan
de solicitar las asesorias técnicas establecidas en la materia del Departamento del Archivo de Concentracion,
esto para tener la certeza de que la documentacion redna los criterios establecidos, por mencionar algunos:

a) Que los documentos no contengan grapas, clips, ni exceda los 2 cm de ancho.

b) Que la documentacion se encuentre debidamente ordenada en expedientes con sus respectivos folders, los
cuales deberan de estar identificados con una caratula, clasificados por series documentales y debidamente
foliado los documentos, asi como resguardar los expedientes para su proteccion en cajas archivadoras
AGPE-1 (37 cms. de alto x 26 cms. de fondo x 16 cms. de ancho.) debidamente rotuladas.

c) Que el llenado del inventario se realice de forma correcta en el formato de inventario de tramite concluido
que, para tal efecto establezca el Departamento del Archivo de Concentracion.
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Los oficios de recepcion de acervos documentales, asi como los inventarios de transferencia primaria de las
unidades administrativas y la notificacion que expida el Departamento del Archivo de Concentracion durante los
actos de transferencia que efectlien las dependencias municipales, deberan ser conservadas por los titulares de
éstas, a efecto de comprobar el destino de estos durante actividades de auditoria o para posibles revisiones
documentales que se puedan presentar.

b=

La depuracion de los documentos se efectuara a partir de la valoracion documental y a los plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental que emita el Area Coordinadora de
Archivos, con base en las disposiciones legales aplicables y tomando en consideracion a la dependencia
municipal responsable.

>

No se podra destruir ningin documento que se derive del ejercicio de las funciones de los titulares de las
unidades administrativas en el trabajo de la depuracién, sin autorizacion previa y por escrito del Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento de Toluca; para ello, las unidades administrativas, entregaran al
Departamento del Archivo de Concentracion, la documentacién extraida de los expedientes que consideren
carente de valor documental y que sea propuesta para baja documental, debera ser acomparada del inventario
y previamente clasificada por tipo documental.

b=

El Departamento de Archivo de Concentracion proporcionara las asesorias técnicas solicitadas por oficio por
parte de las dependencias municipales, con base en la Guia Técnica para la Transferencia Primaria de
Documentos, con el fin de garantizar que la transferencia de sus acervos documentales se efectue
correctamente.

>

Una vez concluido el proceso de las asesorias técnicas, las unidades administrativas que consideren que la
documentacién a transferir ya retine los requerimientos técnicos, podran solicitar por escrito la revision técnica
de los expedientes de tramite concluido que desean transferir, para establecer si reline los criterios técnicos para
ser enviada.

b=

Concluido el proceso de revision y una vez que el Departamento del Archivo de Concentracion determind que
esta reune los criterios técnicos, se procederd a levantar el acta de revisién técnica correspondiente, y posterior
a ello, se realizara la notificacion de recepcion del acervo documental, informando por escrito de la fecha de
transferencia primaria a la unidad administrativa, haciendo de conocimiento al Area Coordinadora de Archivos.

>

Las o los titulares de las dependencias municipales que vayan a transferir su archivo de tramite concluido al
Departamento de Archivo de Concentracion deberan respetar la fecha y la hora que les sea indicada para realizar
la entrega de estos.

>

El llenado de los formatos de inventarios de tramite concluido de los documentos a transferir al Departamento
de Archivo de Concentracion deberd efectuarse en PC, describiendo claramente la informacién contenida en los
expedientes que se enviaran y evitando que existan tachaduras o enmendaduras que dificulten la lectura e
identificaciéon precisa de los expedientes relacionados.

>

En el momento de la entrega del acervo documental, las unidades administrativas deberan de entregar el oficio
de recepcién del acervo documental, sefialando en el mismo el total de documentos, expedientes, legajos y
cajas que se entregaran, de igual forma, deberan de entregar impreso y por duplicado los inventarios de tramite
concluido y el archivo modificable del inventario en disco magnético, asi como haber enviado previamente al
correo electrénico oficial del Departamento de Archivo de Concentracion, dicho archivo.

>

La informacion que es susceptible de enviarse al Departamento de Archivo de Concentracion de forma fisica
puede ser enviada en cualquier tipo de soporte documental.

>

La persona titular del Departamento de Archivo de Concentracion resolvera cualquier situacion no prevista en el
presente Manual, con apego a las disposiciones juridicas aplicables y de acuerdo con las atribuciones que le
confieren las mismas.
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2. Transferencia primaria de documentos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 - Realiza la depuracién de expedientes en tramite concluido
Solicitante — — — . —
5 Elabora oficio solicitando la revision técnica de los expedientes de tramite
concluido que desean transferir.
3 Departamento de | Recibe oficio, lo registra, revisa y agenda.
Archivo de Elabora oficio informando al solicitante lugar, fecha y horario para la
4 Concentracién asesoria.
5 Solicitante Recibe oficio dadndose por enterado que se llevara a cabo la revision técnica
Lleva a cabo la revisién de los expedientes a transferir junto con la persona
6 Departamento de | responsable del SIA.
Archivo de — - ——— —
- Levanta acta de revisién técnica, asi como la notificacién de recepcién del
7 Concentracion
acervo documental.
) Recibe notificacion de recepcion de acervo documental.
Solicitante Elabora escrito de entrega de acervo documental, acude a entregar la
9 documentacién acompafiada del inventario por escrito y en medio
magnético.
Departamento de | Recibe acervo documental, escrito, por duplicado, inventario escrito, cd con
10 Archivo de archivo editable y procede a resguardarlo.
Concentracion
FIN
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2. Transferencia primaria de documentos
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2. Transferencia primaria de documentos

Solicitante

Departamento del
Archivo de Concentracién

&
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técnica, asi como la
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del acervo documental
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'
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Nombre del
Procedimiento: ' Revisién Técnica de Expedientes de Archivo de Tramite.

Revisar que las unidades administrativas, desempefien de forma correcta las funciones archivisticas

Objetivo: . .
- en materia de gestion documental.

POLITICAS APLICABLES

b=

Para que las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal de Toluca, realicen dentro del
ejercicio de sus funciones, una correcta gestion documental, el Jefe del Departamento del Archivo de
Concentracion, podra auxiliar al Area Coordinadora de Archivos en la revision técnica de expedientes de los
archivos de tréamite de |l as diferentes dependenci as,
hecho por el Responsable de Archivos del Ayuntamiento de Toluca o por solicitud escrita del mismo.

>

Cada dependencia debera de dar las facilidades necesarias para realizar la revision técnica de su archivo de
tramite, estando presente en todo momento la persona nombrada como responsable del archivo de tramite y/o
el titular de la unidad administrativa.

>

Las unidades administrativas deberan acreditar por lo menos una vez en cada ejercicio fiscal, que su archivo de
tramite ha sido revisado, para lo cual, el Departamento de Archivo de Concentracion, debera de realizar el acta
de revision de archivo de tramite y expedir una copia simple al responsable del archivo de tramite de la
dependencia donde se haya realizado la revision.

b=

En el acta quedaran asentadas las recomendaciones que se le hagan por parte del Departamento del Archivo
de Concentracion y los acuerdos a los que se llegé para mejorar la gestion documental de la unidad
administrativa.

>

Las personas nhombradas responsables de archivo de tramite ante el SIA (Sistema Institucional de Archivos.) y/o
las y los titulares de las unidades administrativas, podran solicitar por escrito, la revision técnica del archivo de
trdmite de su &rea, si acreditan haber cumplido con el ciclo de las 5 asesorias técnicas principales en materia
archivistica, en el siguiente orden:

Cumplimiento Normativo,

Gestion Documental,

Archivo de Tramite y

Conocimientos Bésicos de la Guia Simple de Archivo y

Guia Técnica para la Transferencia Primaria de Documentos.

abrwnpE

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos resolvera cualquier situacion no prevista en el
presente Manual y que pudiera surgir en las unidades administrativas referente a la gestion documental de los
archivos de tramite, con apego a las disposiciones juridicas aplicables y de acuerdo con las atribuciones que le
confieren las mismas.

>
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3. Revision Técnica de Expedientes de Archivo de Tramite.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Las unidades administrativas deberan acreditar por lo menos una vez en
1 Dependencia cada ejercicio fiscal, que su archivo de tramite ha sido revisado, para lo cual,
Municipal deberan solicitar por escrito al Departamento del Archivo de Concentracion,
se lleve a cabo la misma.
Departamento de | Elabora oficio de respuesta indicando mes, dia y hora, en la que se llevara a
2 Archivo de cabo dicha revision.
Concentracion
3 Dependencia Recibe oficio de respuesta y prepara todo el acervo documental que sera
Municipal revisado
Lleva a cabo la revisidn técnica del acervo documental en la fecha marcada
con antelacién, acompafiados en todo momento por la persona responsable
Departamento de . . . o .
4 Archivo de del archivo en trdmite ante el SIA (Sistema Institucional de Archivos) del
-, Ayuntamiento de Toluca, quien a su vez debe de tener y haber acreditado
Concentracion o . . L
los conocimientos en materia archivistica. Al término se levanta el acta de
revisién de archivo de tramite.
Recibe copia del acta de revision del acervo documental en donde
guedaron asentadas las recomendaciones que se hicieron por parte del
Dependencia Departamento del Archivo de Concentracion y los acuerdos a los que se
S Municipal llegé para mejorar la gestion documental de la unidad administrativa.
Documento que también acredita el cumplimiento de la revision durante el
ejercicio fiscal.
FIN
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3. Revisidn técnica de expedientes de archivo de tramite
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Nombre del

Procedimiento: , .
- Prestamo de expedientes.

Brindar a las y los usuarios el adecuado servicio de consulta y préstamo de expedientes, asi como

Objetivo: . . ; -
: - mantener un completo control de dicha documentacion por parte del Archivo de Concentracion.
POLITICAS APLICABLES
A Unica y exclusivamente se prestaran expedientes que fueron transferidos al Departamento del Archivo de

Concentracion, a la persona nombrada como responsable de archivo de la unidad administrativa que generé
la documentacion o al titular de esta.

b3

El préstamo de documentos a las unidades generadoras se realizara mediante un vale debidamente
requisitado, donde deberan de especificar los expedientes que requieran, se prestaran durante un tiempo
establecido y de acuerdo con sus necesidades.

>

El nombramiento de las personas responsables de archivos de las unidades administrativas se realizara de
forma escrita por cada titular de la unidad generadora de los documentos, el cual debera de ser dirigido a la
o el responsable del Area Coordinadora de Archivos, dando asi, cumplimiento a lo establecido en el articulo
21, fraccion Il inciso b) de la Ley General de Archivos.

b3

Los servidores publicos nombrados responsables de archivo de las diferentes unidades administrativas,
podran solicitar documentos y expedientes de forma temporal y Unicamente mediante el vale de préstamo
que emita el Departamento del Archivo de Concentracién.

b3

Los titulares de las unidades administrativas podran solicitar el préstamo de expedientes mediante oficio al
Departamento del Archivo de Concentracion, cuando por el ejercicio de sus funciones, requieran mas de 8
expedientes al mismo tiempo y nombraran a una persona responsable de recibirlos o consultarlos; en su
defecto, solo se podra dar acceso a la informacion al servidor publico previamente nombrado como
responsable de archivo de su unidad administrativa.

>

El préstamo de expedientes es de caracter temporal, de modo que las unidades que requieran de los mismos
en el ejercicio de sus funciones, reintegraran al Departamento de Archivo de Concentracién los expedientes
tan pronto deje de ser necesario disponer de ellos en sus oficinas.

b=

El plazo maximo de préstamo de expedientes sera de 20 dias habiles. Transcurridos los dias establecidos
de préstamo, la unidad generadora podra solicitar una ampliacién de un periodo igual y al término de los dos
periodos, si no se han devuelto los expedientes, el Departamento de Archivo de Concentracién notificara
mediante oficio dirigido al responsable de la unidad correspondiente, en el cual se recordara la obligacion de
reintegrar los expedientes o de lo contrario se daran de baja de los inventarios propios del Archivo de
Concentracién.

>

En caso de que sea necesario mantener el préstamo de los documentos durante los dos periodos de veinte
dias, el responsable de la unidad generadora solicitard la prérroga por escrito a la persona titular del
Departamento de Archivo de Concentracion. El Departamento de Archivo de Concentracién adjuntara al
escrito el vale de préstamo, consignando dicha circunstancia en el apartado de observaciones.

p>2

Transcurridos tres meses desde la fecha del préstamo sin que se hayan reintegrado los expedientes al
Departamento de Archivo de Concentracion, ni se haya solicitado la prorroga correspondiente de la
documentacion o se informe por escrito de la situacién del expediente, se traspasara la responsabilidad de
custodia de los expedientes al responsable de la unidad generadora mediante un oficio.
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A La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos resolvera cualquier situacion no prevista en el
presente Manual y que pudiera surgir en las unidades administrativas referente al préstamo de expedientes
a las unidades administrativas, con apego a las disposiciones juridicas aplicables y de acuerdo con las

atribuciones que le confieren las mismas.
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4. Préstamo de expedientes.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de | Elabora y/o actualiza el vale de préstamo de expedientes, mismo que se
1 Archivo de distribuye a todas las unidades administrativas que solicitan estos
Concentracion
5 Requisita el vale de préstamo
Solicitante
¢ Solicita mas de 8 expedientes?
- No, Acude a las instalaciones del Departamento de Archivo de
3 Solicitante - - .
Concentracion a solicitar los expedientes
Si, Elabora oficio solicitando expedientes indicando la persona autorizada.
4 Departamento de Recibe vale u oficio, realiza blsqueda de expedientes, solicita identificacion
Archivo de
., del responsable del SIA.
Concentracion
5 Recibe expedientes en préstamo y/o consulta acorde a las necesidades del
. trdmite requerido.
Solicitante ¢El plazo excede 20 dias habiles?
6 No, acude a las instalaciones del archivo de concentracion para devolver los
expedientes.
Departamento de | Si, Elabora oficio solicitando ampliacién del periodo por el mismo plazo.
! Archivo d.e, Recibe expedientes resguardandolos hasta nueva solicitud
Concentracion
FIN
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4. Préstamo de Expedientes
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4. Préstamo de Expedientes
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Nombre del Seleccion documental en el Archivo de Concentracién.

Procedimiento:

Objetivo:

b3

>

b3

>

>

§Analiz§ar, identificar y separar la documentacion que puede darse de baja por carecer de valores
§secundarios, de aquellos expedientes o series que por sus caracteristicas evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos deben de conservarse
permanentemente.

POLITICAS APLICABLES

Concluido el plazo de conservacion precaucional de los expedientes de tramite concluido, estaran a disposicion
del Departamento de Archivo de Concentracion para la aplicacion del proceso de seleccién final.

La seleccién y baja de los documentos existentes en los expedientes de trAdmite concluido, se realizara con
base en la normatividad vigente, al Catdlogo de Disposicibn Documental que apruebe el Grupo
Interdisciplinario del Ayuntamiento de Toluca y considerando su utilidad e importancia para el despacho de los
asuntos publicos, las actividades de investigacién y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
acceso a la informacion publica, asi como por su relevancia histoérica.

La o el responsable del Departamento de Archivo de Concentracién elaborara y mantendra actualizado, con
los plazos sefialados que establece en los inventarios de las transferencias primarias y el Catalogo de
Disposicién Documental que apruebe el Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento de Toluca, el calendario de
caducidades respectivo, con el propdsito de llevar un control sobre las fechas de vencimiento de los plazos de
conservacion precaucional de los expedientes bajo su custodia.

Los tipos y las series documentales que al concluir el proceso de seleccion final deban conservarse
permanentemente por el valor secundario de su informacién, permaneceran en el Departamento de Archivo de
Concentracién por un periodo de 20 afios. Este periodo se computard a partir del dia siguiente de la fecha de
conclusién del plazo de conservacion precaucional.

Concluido el periodo de conservacion sefialado en el parrafo anterior, el responsable del Departamento de
Archivo de Concentracién procedera a transferir los expedientes con valor secundario al Archivo Histérico, de
conformidad con la normatividad vigente.
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5. Seleccion documental en el Archivo de Concentracion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Grupo Aprueba el catalogo de disposicion documental
Interdisciplinario

Elabora y mantiene actualizado el calendario de caducidades de los

2 Departamento de | inventarios de transferencias primarias y conserva por un periodo de 20 afios
Archivo de los tipos y series documentales, por el valor secundario de su informacion.
Concentracién Concluido el periodo de 20 afios, transfiere los expedientes con valor

3 secundario al archivo historico.

Recibe expedientes que carecen de valor secundario, para resguardo y
4 Archivo Historico | consulta.

FIN
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5. Seleccién documental en el archivo de concentracion.
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Nombre del
Procedimiento: Baja Documental
Objetivo: Realizar la gestion para la eliminacion fisica de los documentos que causaron baja, de acuerdo con

lo establecido por Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

>

El Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Toluca debera de integrar, instalar y formalizar la creacion
del Grupo Interdisciplinario, de conformidad con lo sefialado en el articulo 50 y 51 de la Ley General de Archivos y
en el mismo precepto normativo de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

b=

El Departamento del Archivo de Concentracion debera de sujetarse a los procesos, lineamientos y ordenamientos
legales que apliquen para la creacion del Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Toluca,
respetando en todo momento lo estipulado en los articulos 50, 51, 55 y 56 de la Ley General de Archivos y en el
mismo precepto normativo de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

>

El titular del Departamento del Archivo de Concentracion podra ser nombrado como auxiliar del Area Coordinadora
de Archivos por el responsable de esta, para apoyar en las actividades de investigacion, ordenamiento de la
informacion y podra proponer al Grupo Interdisciplinario o al Area Coordinadora de Archivos, las fichas técnicas de
valoracion documental. Para realizar esta funcién, podra solicitar el respaldo de los responsables de archivo de
tramite de las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento de Toluca.

>

Aprobado el Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Toluca y publicado en sus medios oficiales
para tal efecto, el Departamento del Archivo de Concentracidn, debera de realizar la clasificacion y ordenamiento
de la documentacién que ya cumplié su tiempo precaucional y al no ser documentaciéon permanente, se puede
proponer que se realice la baja documental.

>

Las propuestas de baja documental deberéan de ser turnadas al Area Coordinadora de Archivos, para que a su vez
sean consideradas para analisis del Grupo Interdisciplinario; dichas propuestas deberan de ser por escrito y
acompafiadas por un inventario, con descripciébn y ordenados por series documentales, especificando las
caracteristicas de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Toluca.

>

Autorizadas las propuestas de las bajas documentales por el Grupo Interdisciplinario, el Area Coordinadora de
Archivos debera de informar al Cabildo, solicitando a su vez que el asunto sea turnado a la Comision de Patrimonio
Municipal del Ayuntamiento de Toluca, dado que en el articulo 9 de la Ley General de Archivos Archivos y en el
mismo precepto normativo de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, se establece que los documentos tienen el caracter de bienes muebles, esta Comision sera quien
apruebe la baja documental y analice el método de la destruccion de los documentos bajo las disposiciones legales
aplicables.

>

Las bajas documentales que sean aprobadas deberan de ser publicadas en la Gaceta del Gobierno Municipal.
Hecho esto, el Departamento del Archivo de Concentracion debera de actualizar los inventarios, de ser necesario,
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realizara un nuevo inventario con la documentacion que permanece en el Departamento del Archivo de
Concentracién de la dependencia o unidad administrativa en la que se hayan realizado bajas documentales.

A Después de ser publicadas las bajas documentales, el Departamento del Archivo de Concentracién debera de
entregar la documentacién a la persona que autorice el cabildo que se encargara de la destruccién, dando
cumplimiento al dictamen que previamente emitié la comisién de Patrimonio Municipal y donde se especifique el
método de destruccion.

A Previo al dia establecido para la destruccion de los documentos, el Area Coordinadora de Archivos enviara la

notificacién por escrito a los siguientes integrantes del Grupo Interdisciplinario o los suplentes nombrados, de las
areas que a continuacion se mencionan:

I.  Juridica;
Il. Planeacion;
Il Mejora Regulatoria;
V. Coordinacion de Archivos;
V. Tecnologias de la Informacion;

VI. Transparencia,
VII. Organo Interno de Control, y de
VIII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién a eliminar.

Entendiendo estos que deberan de estar presentes en el momento de la destruccién.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Area Integra, instala y formaliza la creacion del Grupo Interdisciplinario.
1 Coordinadora de
Archivos
) Apoya en la investigacion, ordenamiento y propone las fichas técnicas de

Departamento de
3 Archivo de
Concentracion

valoraciéon documental.

Realiza la clasificacién y ordenamiento documental con tiempo precaucional
proponiendo su baja.

Turna mediante escrito e inventarios la propuesta de baja documental

Interdisciplinario.

4
5 Area Analiza la documentacién, acorde al catalogo de disposicién documental y
. autoriza la baja e informa a cabildo.
Coordinadora de
6 Archivos Lo turna a la comision de patrimonio municipal.
Comisién de Analiza la documentacion asi como el método de destrucciéon y ordena
7 Patrimonio publicacién en gaceta de gobierno
Municipal.
Departamento de | Realiza nuevo inventario de la documentacién permanente que queda bajo
8 Archivo de resguardo.
Concentracion
Area Envia notificacién a los integrantes del grupo interdisciplinario para informar
9 Coordinadora de | sobre la fecha, hora, lugar, y método para la destruccion .
Archivos
10 Grupo Acude a presenciar la destruccion.

Departamento de
11 Archivo de
Concentraciéon

Entrega documentacién a la persona autorizada para la destruccion.

FIN
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

6. Baja Documental

Area Coordinadora
de Archivos

Departamento del
Archivo de Concentracién

Grupo
Interdisciplinario

Comision de Patrimonio
Municipal

INICIO

Integra, instala y

formaliza el Grupo
Interdisciplinario

Apoya en la
investigacion,
ordenamiento y
propondra las fichas
técnicas de
valoracion
documental

!

Realiza la
clasificacion y
ordenamiento

documental con
tiempo precaucional
proponiendo su baja

:

Turna mediante
escrito e inventarios

Analiza
documentacion,
acorde al Catdlogo
de Disposicion
Documental y
autoriza baja e
informa a Cabildo

las propuestas de
baja documental
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6. Baja documental

Area Coordinadora
de Archivos

Departamento del
Archivo de Concentracion

Grupo
Interdisciplinario

Comisién de Patrimonio
Municipal

v

Asuvezseturnaala
Comision de
Patrimonio
Municipal

) 4
~

(2
I

2

Realiza nuevo
inventario de la
documentacién
permanente que

10

y

Analiza la
documentacion, asi
como el método de
destruccion y ordena

publicacién en
Gaceta de Gobierno

Estardn presentes en
el momento en el
que se lleve a cabo
la destruccion

documentacioén a la
persona autorizada
para la destruccién,
especificando
método de
destruccidn

FIN

queda bajo
L resguardo
Envia notificacion a
los correspondientes
integrantes del »
Grupo
Interdisciplinario
11
Entrega
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Nombre del éActuaIizacién del directorio del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de
Procedimiento: Toluca.
Objetivo: Manteher actualizado el directorio del SIA del Ayuntamiento de Toluca, en base a los nombramientos
' de los responsables de archivo de tramite emitidos por los titulares de las unidades administrativas
y las modificaciones que estos soliciten.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento del Archivo de Concentracion apoyaréa al Area Coordinadora de Archivos a realizar un directorio

>

b=

de las y los servidores publicos nombrados como responsables de los archivos de tramite por cada titular de las
diferentes unidades administrativas, en estricto cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley General
de Archivos Archivos y en el mismo precepto normativo de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios,

El Departamento del Archivo de Concentracién apoyara al Area Coordinadora de Archivos a impartir las
asesorias técnicas en materia archivistica a las y los servidores publicos hombrados como responsables de
archivo de trdmite de las unidades administrativas que integren la Administracién Publica Municipal de Toluca y
llevara un registro de este.

El Departamento del Archivo de Concentracion debera de notificar cada 6 meses al Area Coordinadora de
Archivos, de las modificaciones al directorio Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como las actualizaciones
de los integrantes que hayan tomado asesorias técnicas.
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7. Actualizacién del directorio del Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de Toluca.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Apoyara al Area Coordinadora de Archivos a realizar un directorio de las y
los servidores publicos nombrados como responsables de los archivos de
Departamento de . . . . . o . .
. trdmite por cada titular de las diferentes unidades administrativas, en estricto
1 Archivo de L . . .
- cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley General de Archivos
Concentracion ) . . .
Archivos y en el mismo precepto normativo de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
Departamento de | Apoyara al Area Coordinadora de Archivos a impartir las asesorias técnicas
Archivo de en materia archivistica a las y los servidores publicos nombrados como
2 Concentracion responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas que
integren la Administracion Publica Municipal de Toluca y llevara un registro
de este.
Notificara cada 6 meses, al Area Coordinadora de Archivos de las
Departamento de | mogificaciones realizadas al directorio del Sistema Institucional de Archivos
3 Archivo d_e, (SIA), asi como las actualizaciones de los integrantes que hayan tomado
Concentracion | asesorias técnicas.
FIN
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

7. Actualizacion del directorio del SIA del Ayuntamiento de Toluca

Solicitante

Departamento del
Archivo de Concentracion

INICIO

Apoya al area coordinadora de
archivos a realizar el directorio de
los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

l
O,

Con base en e#directorio del
SIA, apoya al drea coordinadora
de archivos a impartir las
asesorias técnicas

©

'

Notificara cada 6 meses al
drea coordinadora de
archivos, cambios y/o
modificaciones den el

directorio del SIA

v

FIN
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Objetivo:

>

> >

>

>

Nombre del
Procedimiento:

VI. DELEGACION ADMINISTRATIVA

Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

§Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

La persona titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal integraré la propuesta de presupuesto.

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

La asignacién de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacién del gasto.

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

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

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacién 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 Delegacién Administrativa.
., Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de
3 Delegacion i
Administrativa egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM).
4 Realiza la impresion y recaba la firma de la persona titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacién. Posteriormente
5 Municipal informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto autorizado para dicho
P ejercicio.
. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la aplicacién
6 Dependencia
del presupuesto.
FIN
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Diagrama:
1. Elaboracioén, integracion y programacién del presupuesto del gasto corriente
Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacion o Delegacion

Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia
via oficio, el techo| » 2
presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.
Recibe el techo
presupuestal y lo turna a|
la Coordinacion o
Delegacién Administrativa
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 la
adquisicion de bienes vy
servicios.

Ingresa la informaciéon al

4@_ sistema del presupuesto

P de egresos, realiza la
Envia el anteproyecto al X gr .

impresion y recaba la firma

Ayuntamiento para su de la o el titular.

aprobacion.
Posteriormente informa via
oficio a la Dependencia, el v
presupuesto  autorizado Recibe el oficio,

para dicho ejercicio. se entera y realiza
las acciones
conducentes para
la aplicacion del
presupuesto.

FIN
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Nombre del Ejercicio, Control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de
Procedimiento:  las oficinas municipales

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

Objetivo: correcto funcionamiento de las dependencias municipales.
POLITICAS APLICABLES
A La Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o contratacién de bienes o

>

>

>

>

>

>

>

>

>

servicios, de acuerdo a la ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y
al presupuesto disponible.

La compra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccion General de Administracion se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de gasto.

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

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

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 Direccion de Recursos
Materiales de la Direccion General de Administracion.

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

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

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

La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracion de solicitudes de
adquisicion y ordenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a
afectar.

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.
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La o el titular de la Delegacion Administrativa, estara en constante comunicacién con
las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y 6rdenes de
servicio.

La o el titular de la Delegacion Administrativa serd responsable de que los bienes o
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

La o el titular de la Delegacién Administrativa sera responsable de realizar los
movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria
Municipal.
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2. Ejercicio y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
Delegacién de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
5 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.
Administracién
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
Administrativa | ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicion 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.
Delegacion Obtiene, las soI'ic.itudes de. adquisicién y ordenes dg servicio, S.O|iCi.ti,i ala
7 Administrativa Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién 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
Delegacion 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 Direccion
General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
. - ¢Es procedente la solicitud?
Direccion
No:
General de L - . - :
14 o - Infforma a la Delegacién Administrativa solicitante los motivos de la
Administraciéon | . . -
improcedencia de la solicitud.
FIN
Direccion Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion
Administracién | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
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No.

Responsable

Actividad

16

Delegacion
Administrativa

Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios

y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Diagrama:

2. Ejercicig 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 area usuaria parp la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario,

Elabora la solicitud del estudio fe
mercadq a través del formato definid o
el cual turna mediante oficio a |la
Direccién General de Administracion

Recibe la solicituctlabora el estudio d
4 |« mercado correspondiente y lo turna g
Delegacion Administrativa solicitante

— @

Recibe estudio de mercadrequisita e
formato Solicitud de Suficiengia
Presupuestal para Adquisicion |[de Recibe las solicitudes de adquisicidn y

Bienes o Contratacion de Servicies ordenes de servicioverifica si cuenta
turna ambos documentos a la Tesorgria con suficiencia presupuestal

Municipal para la  autorizacign
@ f ¢ Es procedente

presupuestal corespondiente
No

Devuelve ala Delegacion Administrafiva
los documentos para efectuar las
correcciones corespondientes

Obtiene las solicitudes de adquisicioh
ordenes de servicio solicita a |

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

(transferencia.
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2. Ejerciciq control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa

Direccion General de Administracior|

Tesoreria Municipal

Indica via oficio a la Delegacjon
Administrativa los  motivos de |la
improcedencia

Realiza los movimientos en el sistgma
correspondiente

0

Valida con firma y sello los documentos
posteriormente son remitidos a [a

Obtiene las solicitudes de adquisici§
ordenes de servicio y las rem

ny
ite

mediante oficio junto con la solicitud ¢le
compra de bienes /p senicio » 13
requeridos por su unidad administrativa
a la persona titular de la Direccipn
General de Administracion
Recibe solicitud de compra |y
determina
St ¢Procede
l\llo
Informa a la  Delegacipn

2]

Administrativa  solicitante  Ig
motivos de la improcedencia de
solicitud

)

FIN

Delegacion Administrativa para [su

tramite respectivo
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2. Ejerciciqg control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegaci6n Administrativa Direccion General de Administracior Tesoreria Municipal

Elabora la compra o contratacion |de
16 )« servif:ig e infoma a la Delegac|6n

Administrativa la fecha en la que |se
entregaran los bienes o servicios

Informa al area usuaria la fecha er la
gue se entregaran los bienes o servigios
y da seguimiento a la recepcion

FIN
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Nombre del Alta de personal
Procedimiento:
Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
Objetivo: - Dependencia, con el propoésito de establecer la relacion laboral entre la o el servidor
_publico y el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

A Toda alta de personal, 39169s e deber da registrar en el “Formato Uni
cual debera contar con las firmas de autorizacion.

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

A La Del egaci 6n Administrativa es responsable de requ|
Personal”, asi como de recabar | as firmas de autori
constar de:

0 Cédula de datos personales

0 Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacién oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
0 Copia de la CURP

0 Constancia de Situacién Fiscal

0 Copia del comprobante del grado maximo de estudio

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

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

o0 Constancia de no inhabilitacién con fecha previa a la contratacion

0 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)

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

0 Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

0 Movimiento de alta ISSEMYM

0 Certificado médico (no mayor a 30 dias)

0 Solicitud de empleo o Curiculum Vitae

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

0 Cédula informativa de manifestacion de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
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o Oficio de Peticion
A Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion o 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.
A Las o los aspirantes a ocupar una plaza deber an
proporcionada por la persona titular de la Delegacion Administrativa.
A Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no registro de
inhabilitacién que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México.
A No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de
las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.
A Lafecha de alta del personal de nuevo ingreso deberé proceder a partir del primer dia habil de
la quincena.
A Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la

Direccion 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 administracion 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 Expediente y 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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3. Alta de personal

Delegacion Administrativa

INICIO

de alta a la o el seleccionado como servjdor
publico de la administracion publica
municipal

Solicita los documentos necesarios parzi\j:dar

(1

Requisita el Formato Unico de Persohal
recaba la firna de la persona que caugara
alta y recaba las firmas corespondientes

Sos

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccion de Recurisos
Humanos

O

Cita a la o el servidor publico para su ingfeso
e indica las actividades a desarqllasi
como su area de adscripcion

FINL
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Nombre del
Procedimiento:

Baja de personal

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el

Objetivo: _propésito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el

b

b

>

>

>

>

>

>

>

>

>

- Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

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.

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

La persona titular de la Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de
Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccién de Recursos

Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al Departamento de Control Patrimonial,
de la baja de la o el servidor publico.

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 serd responsabilidad administrativa de las areas el envio
extemporaneo de este documento.

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

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

Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la persona titular de la Delegacion
Administrativa solicitard a la o el servidor publico la preparacion e integracién 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.

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

La persona titular de la Delegacion 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 llevard a cabo la entrega recepcion.

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

Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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A 4.Bajade 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

. . ; Es mando medio o superior?
Administrativa ¢ P

Si:
Envia oficio al Organo Interno de Control, en el que notifica el movimiento y

3 - . ~ .
solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG).

4 Organo Interno Recibe el oficio, sefala fecha y hora para el acto de entrega recepcion, genera

de Control usuario y contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.

Recibe el oficio del Organo Interno de Control. Solicita por oficio las
5 Servidor Publico | constancias a la Secretaria del Ayuntamiento, Direccion General de
Administracién y Tesoreria Municipal.

Secretaria del
Ayuntamiento/

Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracién/
Tesoreria
Municipal
Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcion en el
7 .
Sistema CREG.
Servidor Publico | Realiza, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y entrega
8 de los bienes muebles en presencia del Organo Interno de Control, firmando
los documentos correspondientes.
Departamento de | No:
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes del
Patrimonial personal de baja.
Requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para la baja y se
10 L, remite por oficio a la Direccion de Recursos Humanos, acompafiado de la
Delegacién .
Administrativa  —enancia.
11 Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracién de

Personal, quedando una vacante disponible.
FIN

63



AT,

DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO e

TOLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S TTAL

Diagrama:

4. Baja de personal

Secretaria del Ayuntamientdireccion
Delegacién Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico General de AdministraciohTesoreria
Municipal
Informa al personal Su
situacion laboralya sea por
oficio o de forma personal
Informa mediante oficio gl
Departamento de Contrgl
Patrimonial de la baja del
persona) para la entrega de
los resguardos de los bierfes
delao elservidor publico
N Es Smuzn:r; ;r;edlo
Si
Envio oficio a la Contralofia
Municipal en el que notific
el movimiento y solicith
usuario y contrasefia d
Sistema de Control e - —
Recursos en  Entidades Recibe el oficioagenda ¢l
Gubernamentale¢CRE 5 acto de entrega recepcion
genera usuario y contrasefier » 5
y noftifica por oficio gl
servidor plblico
Recibe los oficios de |la
Delegacion Administrativa|y
de la Contraloria Municipal
Solicita por oficio Igs » &
constancias a la Secretgria g
del Ayuntamiento Direcciol
General de Administraciony
Tesoreria Municipal . .
Emiten las constancias y Jas
J remite al servidor publico
Recibe las constancias| y
procede a preparar la
entrega recepcion en El
Sistema CREG
Realiza en la fecha y hofa
acordada el acto de entregp
recepcion y entrega de lps
bienes muebles en presengia
de la Contraloria Municipg!
firmando los documentds
correspondientes
FIN
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4. Baja de personal

Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficioprocede a realizar Igs
ajustes en el sistema a los bienes |del
personal de bajainformando via oficio fa
la Delegacion Administrativa

Obtiene el oficip requisita el Formatp
Unico de Movimiento de Personal parg la
baja y se remite por oficio a la Direccjon
de Recursos Humanoacompafado de la
renuncia

Envia a la o el servidor publico| al
Departamento de Administracion (e
Persongl quedando una vacan|
disponible

1]

FIN
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VIL. COORDINACION DE APOYO AL SISTEMA MUNICIPAL
ANTICORRUPCION

Nombre del §Organizacic')n y desarrollo de las sesiones del Sistema Municipal
Procedimiento  Anticorrupcion

§Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones del Sistema Municipal Anticorrupcion,
Objetivo:  resguardar las actas de las sesiones, asi como dar seguimiento a los acuerdos
' recaidos.

POLITICAS APLICABLES
La Coordinacion de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcién es la unidad administrativa

responsable de elaborar y distribuir las convocatorias y orden del dia de las sesiones del
Sistema Municipal Anticorrupcion.

b=

La Coordinacion de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcion es la unidad administrativa
responsable de elaborar y formalizar las actas de las sesiones del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

>

La Coordinacién de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcion es la unidad administrativa
responsable de apoyar en el seguimiento a los acuerdos que emanen de las sesiones del
Sistema Municipal Anticorrupcién.

>
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1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Sistema Municipal Anticorrupcion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Realiza los preparativos para celebrar la Sesién del Sistema Municipal
Anticorrupcion.

5 Coordinacién de Entrega oficios de invitacion y confirma asistencia de los integrantes del

Apoyo al Sistema Sistema Municipal Anticorrupcién.
3 Municipal Realiza el registro de asistentes el dia de la sesion.
Anticorrupcion Elabora acta, posterior a la sesién, tomando como referencia el audio

4 de la sesién y envia la propuesta de acta a los integrantes del Sistema
Municipal Anticorrupcién para su revisién y aprobacion.

5 Recibe el acta, la revisa y determina:

Integrantes del SAprueba Acta?
Sistema Municipal No:

6 Anticorrupcion Realiza observaciones y solicita las modificaciones correspondientes a
la Coordinacion de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcion.

7 Solventa observaciones y turna el Acta a los Integrantes del Sistema
Municipal Anticorrupcién. Regresa al paso 5

Coordinacion de Si:
8 Apoyo al Sistema Recaba las firmas de los Integrantes del Sistema Municipal
Municipal Anticorrupcion.

9 Anticorrupcion Archiva acta de la sesién del Sistema Municipal Anticorrupcién para su
resguardo y custodia.

10 Da seguimiento a los acuerdos recaidos en la sesion.

FIN
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1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Sistema Municipal Anticorrupcion

Coordinacién de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcién

Integrantes del Sistema Municipal Anticorrupcion

INICIO

Realiza los preparativos para celebraf la

Sesiordel Sistema Municipal Anticorupcio

Q

Entrega oficios de invitaciéon y confirma
asistencia de los integrantes del Sist¢ma
Municipal Anticorrupcién

Q

Realiza el registro de asistentes el dia de la

sesion

Elabora actaposterior a la sesigrtomandol
comoreferencia el audio de la sesién y erjvia

b 4
o

la propuesta de acta a los integrantes et
Sistema Municipal Anticorrupciéon para |su
revision y aprobacién

Recibe el actda revisa y determina

¢Aprueba Actd

Realiza observaciones y solicita
modificaciones  correspondientes  a

Solventa observaciones y tuma el Acta a los
Integrantes  del Sistema Municipal
Anticorrupcion

Coordinacion de Apoyo al Sistema Munig

las
la
ipal

Anticorrupcién
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1. Organizacion y desarrollo de las sesiones del Sistema Municipal Anticorrupcion

Coordinacion de Apoyo al Sistema Municipal Anticorrupcion

Integrantes del Sistema Municipal Anticorrupcion

Recaba las firmas de los Integrantes |del
Sistema Municipal Anticomrupcion

Q

Archiva acta de la sesion del Sistgma
Municipal Anticorrupcién para su resguardo y

custodia

Da seguimiento a los acuerdos recaidos ¢n la

sesion
h 4
( FIN )
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VIIl.  CONSEJERIA JURIDICA

r."
|

Nombre del §Asistenciajuridica en procesos adquisitivos, de contratacién de servicios,

Procedimiento: _arrendamiento, adquisicién y enajenacion de inmuebles asi como para la
- celebracion de concursos de obra publica

Revisar que dichos concursos se lleven a cabo conforme a derecho y que cumplan

Objetivo: . o
- con los requisitos que la normatividad marca para el caso concreto.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Obligaciones Municipales recibira la invitacién de la Direccion General de
Administraciéon para verificar la legalidad y transparencia del concurso de adquisiciones y
enajenaciones de inmuebles, contratacion de servicios, asi como para arrendamiento.

B El Departamento de Obligaciones Municipales revisara que la documentacioén que presentan las
diferentes empresas que participan en el concurso, se encuentre ajustada a derecho, es decir,
que se encuentren legalmente constituidas, contando con la personalidad juridica para asistir a
dicho concurso.

B El Departamento de Obligaciones Municipales debera asistir a las Sesiones del Comité de
Adquisiciones y Servicios, asi como al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones.

B El Departamento de Obligaciones Municipales recibira la invitacién de la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para asistir a los concursos de
obra publica.

B El Departamento de Obligaciones Municipales asiste como invitado permanente con derecho a
voz, a fin de asesorar, orientar y apoyar en lo concerniente al marco juridico de actuacion en
materia de obra publica.

B El Departamento de Obligaciones Municipales se basa en la Ley de Contratacién Puablica del
Estado de México y Municipios y su reglamento, a fin de verificar su aplicacién en los procesos
adquisitivos de contratacién de servicios, arrendamiento, adquisicion y enajenacién de
inmuebles, asi como para la celebracién de concursos de obra publica.
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publica
Descriptivo
No. Responsable Actividad
Recibe la invitacion via oficio de la Direccion General de Administracién o de la
1 Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas para la asistencia a los concursos.
Departamento Verifica, el dia del conf:urso, gue se lleve (.je.forma correcta y legal, revisr?mdo
2 de que las empresas estén legalmente constituidas y con los poderes notariales
Obligaciones para.concursar. — —
3 Municipales Analiza los documentos referentes a las prqpuestas técnicas y econdmicas, en
las cuales se revisa que cumplan con lo estipulado en las bases del concurso.
Asiste al fallo de adjudicacion y verifica que el fallo se haya emitido de acuerdo
4 al resultado del concurso; elabora reporte para la persona titular de la
Consejeria Juridica.
FIN
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3. Asistencia juridica en procesos adquisitivos, de contratacion de servicios, arrendamiento,
adquisicién y enajenacion de inmuebles asi como para la celebracion de concursos de obra publica

Departamento de Obligaciones Municipales

INICIO

Recibe la invitacion via oficio de la Direcgion
General de Administraciéon o de la Direcgion
General de Desarrollo UrbanoOrdenamient:
Territorial y Obras PUblicas para la asistencia p
concursos

0s

Yo%

Verificg el dia del concurs@ue se lleve de fona
correcta y legalrevisando que las empresas estén
legalmente constituidas y con los poderes
notariales para concursar

SO

Analiza los documentos referentes a [las
propuestas técnicas y econémicas las cuales $e
revisa que cumplan con lo estipulado en las bpses
del concurso

O

Asiste al fallo de adjudicacion y verifica que el fallo
se haya emitido de acuerdo al resultado |del
concursg elabora reporte para la persona fitujar
de la Consejeria Juridica

FIN

72

A~

BN « BOET



Y, @
1 LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO e

IX. OFICIALIA 1, 2, 3 Y 4 DEL REGISTRO CIVIL

Nombre del

§Proporcionar juridicamente el derecho a las personas de tener un nombre y una

Objetivo:
J nacionalidad.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el
servicio.

B Registrar los nacimientos que se realicen dentro del territorio municipal, mediante la entrega del
acta de nacimiento que lo acredita como mexicano(a) de acuerdo a la normatividad aplicable.

B Existen dos tipos de registros: Oportunos, son los que se realizan dentro de los 60 dias de
ocurrido el nacimiento; y extemporaneos, aquellos que se realizan después de los 60 dias
posteriores al nacimiento.

B La Oficialia del Registro Civil tendra un horario de atencion al publico de 8:00 a 15:00 hrs. de
lunes a viernes.
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1. Registro de nacimiento
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude personalmente a la Oficialia del Registro Civil que le corresponde por
1 Interesado(a) jurisdiccion, a solicitar los requisitos para la inscripcion del registro de
nacimiento.
5 Oficialia del Recibe a la o el interesado y le indica los requisitos para la inscripcion del
Registro Civil registro de nacimiento.
3 Interesado(a) Conoce los requisitos y los entrega a la Oficialia del Registro Civil.
Oficialia del Recibe a la o el interesado con la documentacion, la revisa y coteja
4 Registro Civil minuciosamente los datos plasmados en cada uno de los documentos,
(Secretaria/o) determina:
¢,Cumple con todos los documentos?
No:
5 Informa a la o el interesado los documentos faltantes, manifestandole que
deberan integrar todos los requisitos solicitados para continuar con el tramite.
Se Conecta al paso 4.
Oficialiadel | > . y .
6 Registro Civil Entrega ala o.e! mteresado.que .sol.|§|ta el regllstro de la o'el.menor, el
(Secretaria/o) formato de solicitud para la inscripcidn del registro de nacimiento, a efect.o de
gue sea llenado de pufio y letra por ellos, con los datos que en éste se piden.
Integra el apéndice de cada inscripcion de registro de nacimiento, el cual
7 estar4 conformado por todos los documentos relacionados para este acto,
mismo que sera revisado y firmado por la persona titular de la Oficialia del
Registro Civil.
Oficialia del Captura los datos en el sistema, en el formato destinado para las Actas de
8 Registro Civil Nacimiento y realiza una impresién previa para que sea revisada por la o el
(Secretaria/o) interesado.
Recibe la impresién previa del Acta de Nacimiento, revisa cada uno de los
9 Interesado(a) )
datos, determina:
¢, Estan correctos los datos?
Si:
Se conecta con el paso 13
No:
10 Interesado(a) Indica a la o el secretario los datos que se tienen que corregir, para que sean
subsanados.
11 Realiza la correccién de los datos en el sistema, realiza la impresion previa y
se la entrega a la o a el solicitante.
12 Oficialia del Solicita a la o el interesado firme de conformidad en la impresion previa.
Registro Civil Realiza la impresion definitiva en 3 ejemplares, los cuales son firmados por
13 (Secretaria/o) las y los interesados (padre, madre, ambos o persona distinta). Toma la huella
digital del pulgar derecho de la o el menor y devuelve los ejemplares del acta
mismas que son firmadas por la persona titular de la Oficialia del Registro Civil.
Oficialia del _Obtieng los 3 ejemplares dell a}cta d.e nacimiento, coteja nuevamente las
14 Registro Civil |n_1preS|ones,.coloca el sello oficial y flrmg cada una de estas., separando el
(Titular) ejemplar del interesado para su entrega e integra los otros 2 ejemplares para
el resguardo correspondiente.
FIN
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1. Registro de nacimiento.

Interesadda)

Oficialia del Registro Civ{iBecretarido)

Oficialia del Registro Civ(Titular)

INICIO
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1. Registro de nacimiento.

Interesadda) Oficialia del Registro Civ{iBecretarid o) Oficialia del Registro Civ(Titular)

Integra el apéndice de cafla
inscripcion de registro de nacimien
el cual estara conformado por todps
los documentos relacionados para
este actg mismo que sera revisadd
firmado por la persona fitular de
Oficialia del Registro Civil

Captura los datos en el sistenan el
formato destinado para las Actas |de
9 |« Nacimiento y realiza una impresion
previa para que sea revisada por lpa o
el interesado

s]

L <

Recibe la impresion previa del Ac
de Nacimientprevisa cada uno de Ips
datos determina

=

a

¢Estan correctos
los dato

Indica a la o el secretario los daLos
que se tienen que corregipara qu
sean subsanados

) 4
=
=

Realiza la correccion de los datog en
el sistemarealiza la impresion previa
y se laentrega a la o a el sdlicitant

Solicita a la o el interesado firme |de
conformidad en la impresion previal
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1. Registro de nacimiento

Interesadda)

Oficialia del Registro Civ{iBecretarid o)

Oficialia del Registro Civ(Titular)

Realiza la impresion definitiva e8]
ejemplares los cuales son firmad
por las y los interesadogpadre
madre ambos o persona distinjd
Toma la huella digital del pulga

2]

derecho de la o el menor y devue|ve
los ejemplares del acta mismas que
son firmadas por la@ersona fitular d¢
la Oficialia del Registro Civil

Y
R

Obtiene los3 ejemplares del acta de
nacimientg coteja nuevamente |
impresiones coloca el sello oficial|y
firma cada una de éstaseparando gl
ejemplar del interesado para pu
entrega e integra los otros2
ejemplares para el resguardo
correspondiente
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Nombre del
Procedimiento:  Expedicion de acta de reconocimiento de hijos(as)

§Establecer la filiacién entre dos personas mediante la inscripcién y entrega del acta de

Objetivo: |
: _reconocimiento de hijos(as).

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el
servicio.

B Registrar el acto juridico de reconocimiento de hijo (a) para establecer los derechos y obligaciones
que se derivan de la filiacién.
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2. Expedicion de acta de reconocimiento de hijos(as).

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude personalmente a la Oficialia del Registro Civil que le corresponde por
1 Interesado (a) jurisdiccion, a solicitar los requisitos para la inscripcion del Acta de
Reconocimiento de Hijos (as).
- Recibe a la 0 el interesado y le indica cuales son los requisitos para llevar a
2 Oficialia del . " o N
Redistro Civil cabo la inscripciéon del Acta de Reconocimiento de Hijos (as).
9 . Recibe los documentos, los revisa y coteja minuciosamente los datos
3 (Secretaria/o) .
plasmados en cada uno, determina:
¢,Cumple con todos los documentos?
No:
Indica a la o el interesado los documentos que le hacen falta, para lo cual
4 se le orienta en donde deben realizar el tramite correspondiente derivado
Oficialia del de que el reconocimiento de hijo se inscribe en el lugar en donde se llevé a
) . cabo la inscripcion del registro de nacimiento. Regresa al paso 3.
Registro Civil —
(Secretarialo) St
5 Realiza la inscripcion del Acta de Reconocimiento de Hijos(as), previo pago
de derechos correspondiente.
6 Forma el apéndice con los documentos presentados, el cual se entrega a la
persona titular de la Oficialia del Registro Civil.
Oficialia del Obtiene el apéndice, revisa los documentos y los datos contenidos en éste;
7 Redistro Civil procede a foliar, sellar al centro de lomo asi como en el reverso de los
Q(]Titular) documentos, y en la primera hoja anotara los datos registrales del acta, los
entrega a la o el secretario para su captura en el sistema.
Oficialia del Captura los datos en el sistema, en el formato destinado para las Actas de
8 Registro Civil Reconocimiento de Hijos(as), realiza una impresion previa para que sea
(Secretaria /o) revisada por la o el interesado.
Recibe la impresién previa del Acta de Reconocimiento de Hijos (as), revisa
9 Interesado(a) .
cada uno de los datos, determina:
¢ Estan correctos los datos?
Si:
Se conecta con el paso 12
No:
10 Interesado(a) Indica a la o el secretario los datos que se tienen que corregir, para que
sean subsanados.
L Realiza la correccion de los datos en el sistema, nuevamente imprime el
11 Oficialia del . -
Redistro Civil documento previo y se lo entrega a la persona solicitante.
9 . Solicita a la o el interesado, una vez que estan correctos los datos, firme de
12 (Secretaria /o) . . - .
conformidad en la impresion previa.
Oficialia del Realiza la impresién definitiva en tres ejemplares, los cuales son firmados
. . por la o el interesado (reconocedor/a, persona que otorga el
13 Registro Civil o -
. consentimiento) y toma la huella digital del pulgar derecho de la o el menor
(Secretaria/o) . , . L . -
reconocido, asi como por la persona titular de la Oficialia del Registro Civil.
Oficialia del Obtiene los tres ejemplares del Acta de Reconocimiento de Hijos (as),
14 Registro Civil coteja nuevamente las impresiones, procede a colocar el sello oficial y firma
(Titular) cada una de estas impresiones, separando el ejemplar de interesado para
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No. Responsable Actividad
su entrega, e integra los otros dos ejemplares para el resguardo
correspondiente.
Oficialia del Entrega a la 0 a el interesado el original del Acta de Reconocimiento de
15 Registro Hijos(as) y realiza la anotacion marginal en el acta de nacimiento que
Civil/Secretaria(o) | correlaciona los datos de filiacion.
FIN
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2. Expedicion de acta de reconocimiento de hijos(as)
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2. Expedicién de acta de reconocimiento de hijos(as)

Recibe la impresion previa del Acta
de Reconocimiento de Hijogas),
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@S,
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No
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» 11
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2. Expedicién de acta de reconocimiento de hijos(as)

Interesadda) Oficialia del Registro Civ{ecretarido) Oficialia del Registro Civ(Titular)

Obtiene los tres ejemplares del Alcta
de Reconocimiento de Hijogas),

coteja nuevamente las impresiones
procede a colocar el sello oficig] y
firmna cada una de estas impresiorjes
separando el ejemplar de interesgdo
para su entregae integra los otros
dos ejemplares para el resguafdo
correspondiente

Entrega a la o a el interesado| el
original del Acta de Reconocimiefto
de Hijogas y realiza la anotacign
marginal en el acta de nacimiento
que correlaciona los datos (e
filiacion

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Adopcién

L §Inscribir'el acta de nacimiento por orden judicial.
Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el

servicio.

B Registrar el acto juridico que se crea entre adoptante y la o el adoptado.
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3. Adopcién
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe de la o el Juez de lo Familiar, copia certificada de la Sentencia de
1 Adopcion y del Auto que la declara ejecutoriada para la adopcion de la o el

menor, a través de la o el abogado correspondiente.
Revisa la sentencia y los puntos resolutivos de ésta, le indica a la o el

R(ig?slilrltl)agiilil sec_retgrio que proceda a la busqueda qlel Acta de Nacimiento primigenia con
2 (Titular) la finalidad de reservarla y no expedir constancia alguna, salvo mandato
judicial; ya que en cumplimiento a la sentencia se inscribe una nueva Acta de
Nacimiento.
3 Realiza una impresién previa del Acta de Nacimiento para que sea revisada
por la o el interesado.
Recibe la impresion previa del Acta de Nacimiento, revisa cada uno de los
4 Interesado (a) :
datos, determina:
¢Estan correctos los datos?
Si:
Se conecta con el paso 7
No:
5 Interesado (a) Indica a la o el secretario los datos que se tienen que corregir, para que sean
subsanados.
6 Realiza la correccién de los datos en el sistema, nuevamente imprime el Acta
Oficialia del de Nacimiento previa y se la entrega a la persona solicitante.

7 Solicita a la o el interesado firme de conformidad en la impresién previa.

Registro Civil . . — — - -
. Realiza la impresion definitiva en tres ejemplares, los cuales son firmados por
(Secretarial/o)

8 la o el interesado y se regresan a la persona titular de la Oficialia del Registro
Civil.

Oficialia del thien? los tres ejemplares del Acta de Nac.irr.1ient0,.coteja nuevamente las

9 Registro Civil mpresmnes, procede a colocar gl sello OfIC.Ia| y firma cada una de los

(Titular) ejemplares. Separando el acta ejemplar de interesado para su entrega e

integra los otros dos ejemplares para el resguardo correspondiente.
FIN
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3. Adopcion

Oficialia del Registro Civ(Titular)

Interesadda)

Oficialia del Registro CiViSecretarido)
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Nombre del

Procedimiento: Celebracion de matrimonio civil

§Crear el acto juridico por medio del cual dos personas voluntariamente deciden compartir

Objetivo: :
J un estado de vida.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el
servicio.

B Registrar el acto civil por el cual dos personas deciden voluntariamente unirse en matrimonio.

B Los requisitos para la celebracion del matrimonio civil estan estipulados en el articulo 79 y 80 del
Reglamento Interior del Registro Civil vigente en la entidad.

B Existe una pagina web administrada por el Direccion General del Registro Civil del Gobierno del
Estado de México, abierta al publico a través de la cual se puede agendar fecha para la
celebracion del matrimonio civil, debiendo el usuario acudir, en un término de 24 horas, a la
Oficialia del Registro Civil a ratificar su solicitud debiendo agregar los requisitos correspondientes.
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4. Celebracion de matrimonio civil

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a la oficialia del registro civil a solicitar los requisitos para contraer
1 Interesados (as) . S
matrimonio civil.
5 Indica a las y los interesados los documentos que deberan presentar para
inscribir un acta de matrimonio.
3 Recibe de las y los interesados los documentos solicitados los revisa, se
procede a agendar la fecha, hora y lugar de celebracién del matrimonio.
Oficialia del Elabora la Solicitud de Matrimonio, se les indica el costo que deberan cubrir
Registro Civil por concepto de matrimonio, el cual se deposita en la caja de la Tesoreria
4 . Municipal (asignada a cada oficialia), se les hace entrega de los formatos de
(Secretaria/o) . o . . ;
certificados médicos prenupciales, mismos que deberan de contar con una
vigencia no mayor a 15 dias naturales al dia de la celebracién.
Integra el apéndice de cada expediente del acto de matrimonio, el cual estara
5 conformado por todos los requisitos y se entrega a la persona titular de la
Oficialia del Registro Civil.
Oficialia del Obtiene los apéndices, revisa minuciosamente los documentos y los datos
6 Redistro Civil contenidos en estos; procede a foliar, sellar al centro de lomo asi como en el
Q(]Titular) reverso de los documentos, y en la primera hoja anotara los datos registrales
del acta, los entrega a la o el secretario para su captura en el sistema.
L Captura los datos en el sistema, en el formato autorizado para las Actas de
7 Oficialia del . .
. - Matrimonio.
Registro Civil - - — — -
. Realiza la impresién definitiva en tres ejemplares y esperan la fecha de la
8 (Secretaria/o) .
celebracion
Acuden ante el o la titular del registro civil, se realiza la ceremonia civil, se
9 Interesados (as) | procede a lafirma del Acta de Matrimonio y Convenio de Régimen Patrimonial,
asi mismo, plasman la huella digital del pulgar derecho en cada ejemplar.
10 Oficialia del Entrega el Acta de Matrimonio, se revisa que los documentos contengan todas
Registro Civil las firmas y se adjunta el apéndice.
11 (Titular) Integra los otros dos ejemplares para el resguardo correspondiente.
FIN
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Interesadda)

Oficialia del Registro CiiBecretarido)

Oficialia del Registro Ciy{litular)

INICIO

Acude a la oficialia del registro cil a
solicitar los requisitos para contrge

) 4
N

matrimonio civil

Indica a las y los interesados [los
documentos que deberan presental
para inscribir un acta de matrimoni

=

Recibe de las y los interesados|los
documentos solicitados los revissel
procede a agendar la fechaora

lugar de celebracion del matrimoni

Elabora la Solicitud de Matrimonise|
les indica el costo que deberan cubri
por concepto de matrimonioel cual
se deposita en la caja de la Tesoreria
Municipal (asignada a cada oficiglia
se les hace entrega de los formatos
de certificados médicos prenupciales
mismos que deberan de contar don
una vigencia no mayor d5 diag
naturales al dia de la celebracién

r

Integra el apéndice de cafla
expediente del acto de matrimonjp
el cual estara conformado por todps

los requisitos y se entrega al|la
persona titular de la Oficialia del
Registro Civil

b 4
()

Obtiene los  apéndices revis
minuciosamente los documentos| y
los datos contenidos en estps
procede a foliar sellar al centro d|
lomo asi como en el reverso de [los
documentos y en la primera hoj
anotara los datos registrales del agta
los entrega ala o el secretario pard su
captura en el sistema

90

K&,

BN « BOET



‘{‘_)Luc A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD .

BN « BOET

4. Celebracién de matrimonio civil

Interesadda) Oficialia del Registro Civ{Becretarido) Oficialia del Registro CivTitular)
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FIN
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Nombre del
Procedimiento: Divorcio administrativo (mutuo acuerdo)

Objetivo: Establecer el acto juridico mediante el cual se disuelve o pone fin al matrimonio.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el
servicio.

B Registrar el acto civil que disuelve o pone fin al matrimonio cuando es solicitado ante el Registro
Civil, siempre y cuando no tengan hijos menores de edad o mayores sujetos a tutela y hubiera
liquidado la sociedad conyugal, entre otros requisitos.
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5. Divorcio administrativo (mutuo acuerdo)

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Personas Acuden a la oficialia del registro civil para enterarse de los requisitos para un
Interesadas divorcio administrativo.
5 Recibe a las personas interesadas y se les indica los documentos que deberan
presentar, asi como el costo que deberan cubrir.
Recibe a las personas interesadas con los documentos, se revisan y se cotejan
3 minuciosamente los datos plasmados en cada uno de los documentos,
determina:
¢,Cumple con todos los documentos
Oficialia del NO:. .
4 Registro Civil Indica a las pgrsonas interesadas los documentos q,ue.les hacen faltg, para lo
(Secretaria/o) cual se les dice en donde deben de realizar el tramite correspondiente. Se
conecta con el paso 3
Si:
5 Llena la Solicitud de Divorcio, pidiendo lo firmen a las personas interesadas. Asi
mismo les indica que deberan realizar el pago respectivo.
Integra el apéndice de cada solicitud de Divorcio, el cual estara formado por
6 todos los documentos relacionados que se requirieron para este acto, el que se
entrega a la persona titular de la Oficialia del Registro Civil.
Obtiene los apéndices, revisa minuciosamente los documentos y los datos
Oficialia del con.tgnidf),s en estos;' procedg a levantar un Acue'rdo de quicacién, Acta de
7 Registro Civil Ratl_flcac_:lon de la sc_)hcnuq,, dictamen _de p_rocedenma y se registra una f_echa'de
(Titular) aud|enc_|f:1 para .Ia_d|so.lu0|on de_I ma'Frlmonlo en la qu_e, er_1 Su caso, se @ctara Ief
resolucién administrativa y se inscribe el acta de divorcio correspondiente, asi
como la anotacion de disolucion en el acta de matrimonio.
Oficialia del thieng los tres ejemplares . dgl A.cta de Divorcio, coteja nuevamente las
8 Registro Civil impresiones, colocg el sello oﬁua} y firma, separando la segu.nda copia para su
(Titular) entrega a la y el mtgresado e integrando los otros dos ejemplares para el
resguardo correspondiente.
Oficialia del
9 Registro Civil | Entrega a la o el interesado el Acta de Divorcio.
(Secretaria(o)
FIN
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5. Divorcio administrativo (mutuo acuerdo)
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5. Divorcio administrativo (mutuo acuerdo)

Interesadda)

Oficialia del Registro Ci\{Becretarido)

Oficialia del Registro Ciy(Titular)
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solicitud dictamen de procedencialy

se registra una fecha de audiencia

para la disolucién del matrimonio g
la que en su caspse dictara Ia
resolucion

inscribe el
correspondiente  asi

acta de

administrativa y e
divordio
como |a

n

anotacion de disolucion en el actalde

matrimonia

Divorcia

FIN

Obtiene los tres ejemplares del Afta

de Divorcio coteja nuevamente Igs

impresiones coloca el sello oficial

y

firma, separando la segunda copia

para su entrega a la y el interesado e

integrando los otros dos ejemplates

para el resguardo comespondiente

Entrega a la o el interesado el Actg de
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Nombre del
Procedimiento: Expedicion de un acta de divorcio (por mandato judicial)

Disolver el vinculo matrimonial en vida de los conyuges, por cualquier via prevista en la ley,

Objetivo: . L
- mediante una sentencia judicial.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el

servicio.
B Registrar el acto juridico que disuelve o pone fin al matrimonio mediante una sentencia judicial.
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6. Expedicién de un acta de divorcio (por mandato judicial)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Abogado(a) Acuden a la Oficialia del Registro Civil para entregar mediante oficio de
1 representante/ | remision, copia debidamente certificada de la Sentencia y del Auto que la
Interesados(as) | declara ejecutoriada, dictadas por la o el Juez(a) correspondiente.
Recibe el oficio de remisién, las copias certificadas de la sentencia y del Auto
2 L que la declara ejecutoriada, las revisa y le indica a la o el secretario que
Oficialia del , . . . .
Registro Civil pro_ceda a la busqueda del Acta de Matrimonio, en .eI libro correspgnd|ente.
(Titular) Indica a la o el abogado representante o a la o el interesado, realice el pago
3 de derechos. Asi también, le dice a la o el secretario que proceda a la
elaboracioén del Acta de Divorcio.
Transcribe los datos de la y el divorciado, asi como los puntos resolutivos de
4 S la Sentencia, fecha de la resolucion, numero de expediente y autoridad judicial
Oficialia del -
Registro Civil gue r'esolwo. - - - -
(Secretaria/o) Realiza el asentamiento del Acta de Divorcio, en el formato destinado para
5 ello. Imprime los tres ejemplares y los entrega a la o el Oficial del Registro Civil
para su revision.
Obtiene los tres ejemplares del Acta de Divorcio, coteja nuevamente las
6 Oficialia del impresiones, procede a coloca}r el sello oficial y firma. Separando la segunda
Registro Civil copia para su entrega a 'f"‘ y el interesado, integrando los otros dos tantos para
. el resguardo correspondiente.
(Titular) — - - - -
7 Procede a la anotacion del divorcio al reverso del Acta de Matrimonio, la cual
es firmada y sellada.
FIN
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6. Expedicion de un acta de divorcio (por mandato judicial).

Abogadda) representanté Interesadogas)

Oficialia del Registro Ciyitular)

Oficialia del Registro Ci\{Becretarid o)

INICIO

Acuden a la Oficialia del Registro Civil
para entregar mediante oficio gle
remision copia debidamentg

certificada de la Sentencia y del Auto
que la declara ejecutoriadaictadag
por la o el Juga) correspondiente

A 4
N

Recibe el oficio de remisi¢nlag
copias certificadas de la sentenci
del Auto que la declara ejecutoriag
las revisa y le indica a la o
secretario que proceda a la busqu
del Acta de Matrimonipen el librd
correspondiente

0y

el
da

Indica a la o el aboga
representante o a la o el interesag
realice el pago de derechosAsi

también le dice a la o el secretafi

que proceda a la elaboracion del A
de Divorcio

flo
o

o

v
N

Transcribe los datos de la y |el
divorciadg asi como los puntgs
resolutivos de la Sentenciecha dg
la resolucionnimero de expediente
y autoridad judicial que resolvié

Realiza el asentamiento del Acta|de
Divorcig en el formato destinadp

Obtiene los tres ejemplares del A
de Divorcio coteja nuevamente g
impresiones procede a colocar
sello oficial y firma Separando |
segunda copia para su entrega a
el interesado integrando los otro
dos tantos para el resguar
correspondiente

cta

0

12

T 5 ®

Procede a la anotacién del divorci
reverso del Acta de Matrimonjida
cual es firmada y sellada

al

FIN

para ella Imprime los tres ejemplargs
y los entrega a la o el Oficial flel
Registro Civil para su revisiéon
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Nombre del

Procedimiento: §Expedicién de acta de defuncién

Establecer el hecho juridico sobre el fallecimiento de una persona, con el objeto de que se
_expidan tanto el acta de defuncién como la orden de inhumacién para los fines legales
_correspondientes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Oficialia del Registro Civil, certificar y dar solemnidad a los actos y
hechos relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad
en el servicio.

B Es responsabilidad de las Oficialias de Registro Civil registrar el acto juridico del fallecimiento
mediante la expedicion del Acta de Defuncion.

B Sila causa es por muerte violenta, la persona solicitante debera presentar el oficio del Ministerio
Puablico que ordene el asentamiento del Acta de Defuncién e Inhumacion
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7. Expedicién de acta de defuncion

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a la oficialia del registro civil de la jurisdiccion del lugar donde ocurrié
el fallecimiento con el Certificado Médico de Defuncién que le fue expedido en
1 Declarante . . - .
formato autorizado por la Secretaria de Salud, por médico titulado o por
persona legalmente autorizada por la autoridad sanitaria.

5 Revisa los datos del Certificado Médico de Defuncién y las causas de la

muerte, entre otros y determina:
¢La muerte fue por causa natural?
Si:
Se conecta con el paso 6
Oficialia del No:

3 Registro Civil Solicita el oficio del Ministerio Publico que ordene el asentamiento del Acta de
(Secretarial/o) Defuncién, asi como la emisién de la orden de inhumacién o cremacion.

4 Revisa minuciosamente que los datos del oficio coincidan con el Certificado

Médico de Defuncion.
Revisa todos los datos, previo al pago de los derechos de panteones en la

5 caja de recaudacion de la Tesoreria Municipal, integra el apéndice del Acta de

Defuncién y lo entrega a la persona titular de la Oficialia del Registro Civil.
Obtiene el apéndice, revisa minuciosamente los datos asentados en los
Oficialia del documentos, términos para la inscripcion, que la o el médico seatitulado y que
6 Registro Civil haya firmado el Certificado de Defuncidn, lo regresa a la o el secretario para
(Titular) gue se elabore el Acta de Defuncidn respectiva y la orden para la inhumacion
0 cremacion u oficio de traslado (segun sea el caso).
Oficialia del Captura los datos en el sistema, en el formato destinado para las Actas de

7 Registro Civil Defuncion, realiza una impresion previa para que sea revisada por la o el
(Secretaria/o) interesado.

8 Recibe laimpresion previa del Acta de Defuncion, revisa cada uno de los datos

y determina:
¢Estan correctos los datos?
Declarante St
Se conecta con el paso 11
No:

9 Indica a la o el secretario los datos que se tienen que corregir, para que sean

subsanados.

10 Realiza la correccion de los datos en el sistema, nuevamente realiza la

impresién previa y se la entrega a la persona solicitante.

11 Oficialia del Pide a la o al declarante firme de conformidad en la impresion previa.
Registro Civil Elabora la orden de inhumacién o cremacién a nombre de la o el delegado o
(Secretaria/o) administrador responsable del pantedn o el oficio remitiendo copia certificada

12 . - o . .

del acta de defuncion a la o el Oficial del Municipio y entidad federativa donde
se realizara la inhumacion.
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No. Responsable Actividad
Realiza la impresién definitiva en tres ejemplares, los cuales son firmados por
13 la o el declarante de la defuncion para regresarlas a la persona titular de la
oficialia del registro civil con la autorizaciéon de traslado, inhumacion o
cremacion.
Obtiene los tres tantos del Acta de Defuncion, debidamente firmados, coteja
Oficialia del nuevamente las impresiones, coloca el sello oficial y firma cada una de éstas
14 Registro Civil impresiones, separa el acta ejemplar del interesado para su entrega. De igual
(Titular) forma, firma la orden para la inhumaciéon o cremacion u oficio de traslado
(segln sea el caso) regresa estos documentos a la o el secretario.
Oficialia del Entrega a la o el interesado el ejemplar interesado del Acta de Defuncion, asi
15 Registro Civil como la orden para la inhumacién, cremacion o en su caso el oficio de
(Secretaria/o) traslado.
FIN
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Diagrama:

7. Expedicion de acta de defuncion

Declarante Oficialia del Registro Ci\{iBecretarido) Oficialia del Registro Ciy(Titular)

INICIO

Acude a la oficialia del registro civill de
la jurisdiccion del lugar donde ocurfié
el fallecimiento con el Certificagio
Médico de Defuncién que le fle
expedido en formato autorizado pp
la Secretaria de Salugior médicq
titulado o por persona legalmente
autorizada por la autoridad sanitari$

b 4
N

=

Revisa los datos del Certificddo
Médico de Defuncién y las causaq de
la muerte entre otros y determina

ox

¢La muerte fue poi
causa naturé?

No

Solicita el oficio del Ministerio Ptblico
que ordene el asentamiento del A¢ta
de Defunciénasi como la emision gle
la orden de inhumacién o cremaciop

Revisa minuciosamente que los ddtos
del oficio coincidan con el Certificajdo
Médico de Defuncién

Revisa todos los datpprevio al pagp
de los derechos de panteones er| la
caja de recaudacion de la Tesorgria
Municipal integra el apéndice det
Acta de Defuncién y lo entrega g la
persona titular de la Oficialia del
Registro Civil Obtiene el  apéndige revisq
minuciosamente los datos asentados
en los documentgstérminos para Ia
inscripcién que la o el médico sea
titulado y que haya firmado El
Certificado de Defuncigio regresa
la o el secretario para que se elabpre
el Acta de Defuncién respectiva yf la
Captura los datos en |el orden para la inhumacion |o
sistema en el formatd cremacion u oficio déraslado(segl
destinado para las Actas de sea el casp

Defuncién realiza un
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Y
o

~
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7. Expedicién de acta de defuncion

Declarante

Oficialia del Registro Ci\{Becretarido)

Oficialia del Registro Civ(Titular)

Recibe la impresion previa del Alcta
de Defuncidnrevisa cada uno de lps
datos y determina

¢ Estan correctos

los dato?

No

que se tienen que corregipara qui
sean subsanados

Indica a la o el secretario los dalos

1

) 4
@

Realiza la correccion de los datog en
el sistema nuevamente realiza
impresién previa y se la entrega g la
persona solicitante

QD

(oA

Pide a la o al declarante fime (de
conformidad en la impresion previ

1Oz

Elabora la orden de inhumacion| o
cremacién a nombre de la o |el
delegado o administradgr
responsable del panteén o el ofigio
remitiendo copia certificada del agta
de defuncién a la o el Oficial del
Municipio y entidad federativa donge
se realizara la inhumacién

(o

Realiza la impresion definitiva en tfes
ejemplares los cuales son firmadgs
por la o el declarante de la defuncién
para regresarias a la persona titdlar
de la oficialia del registro civil cor| la
autorizacion de trasladdnhumacio
0 cremacion

103



TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

K&,

BN « BOET

7. Expedicién de acta de defuncion

Declarante

Oficialia del Registro Ci\{Becretarido)

Oficialia del Registro Civ(Titular)

Entrega a la o el interesado
Defuncion asi como la orden para

el oficio de traslado

FIN

ejempla interesado del Acta fle

inhumacién cremacién o en su capo

Obtiene los tres tantos del Acta de
Defuncién debidamente firmadog
coteja nuevamente las impresiongs

coloca el sello oficial y firma cada yna

de éstas impresionesepara el acta
ejemplar del interesado para pu
entrega De igual forma fima |4
orden para la inhumacion |o
cremacion u oficio de trasladsegu
sea el casp regresa estos
documentos ala o el secretario
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Nombre del

Procedimiento: xpedicion de la orden de inhumacién, cremacion o traslado de muerte fetal

Expedir oficio de la orden de inhumacién, cremacioén o traslado de muerte fetal, a la o el

Objetivo: || X iy ~
-interesado (segun sea el caso) una vez que cumpla con los requisitos sefialados.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas en el Municipio de Toluca, con eficacia, honradez, sentido

humano y calidad en el servicio.

B Ninguna inhumacién o cremacion se realizara sin la autorizacién escrita dada por la o el Oficial
del Registro Civil.
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8. Expedicién de la orden de inhumacién, cremacién o traslado de muerte fetal
Descriptivo

No. Responsable Actividad
Acude a la oficialia del registro civil que le corresponde por jurisdiccion con el
Certificado Médico de Muerte Fetal, que le fue expedido por la Secretaria de
Salud o en su caso el oficio de traslado y de remision de acta certificada de
defuncién inscrita en lugar distinto al de la inhumacién o cremacion.
Revisa los datos del Certificado Médico de Muerte Fetal o en su caso el oficio
de traslado y de remision de acta certificada de defuncion inscrita en lugar
distinto al de la inhumacion o cremacion, las causas de muerte, asi como el
término del fallecimiento para la inscripcion del acto, entre otros. Determina:

¢La muerte fue por causa natural?

1 Declarante

Si:

Se conecta con el paso 5

No:

Si fue por causa de muerte violenta solicita el oficio del Ministerio Publico que

autorice la inhumacion, cremacion o traslado del feto.

Una vez obtenido el oficio, se revisan minuciosamente que los datos estén

correctos y coincidan.

Integra el apéndice, tras haber revisado los datos, lo entrega a la persona

titular de la Oficialia del Registro Civil. Le indica a la o el declarante que realice

el pago de los derechos de panteén en la caja de la Tesoreria Municipal

asignada a cada oficialia.

Obtiene el apéndice, revisa minuciosamente los datos asentados en los

documentos, términos para la autorizacién de la inhumacion o cremacion, en

su caso, permisos del sector salud, que la o el médico sea titulado(a) y que

haya firmado el Certificado Médico de Muerte Fetal, lo regresa a la o el

secretario para que se elabore la orden de inhumacion, cremacién u el oficio

de traslado (segun sea el caso).

Turna el apéndice, la orden de inhumacién, cremacion o el oficio de traslado

(seguin sea el caso) a la persona titular de la Oficialia para ser firmado, sellado

y entregado el original del oficio o de la orden de inhumacién o cremacién a la

o0 el interesado.

Recibe la documentacion, firma el apéndice, sella y entrega el original del oficio

o de la orden de inhumacién o cremacion a la o el interesado; resguardando

en la oficialia el original del Certificado Médico de Muerte Fetal y la copia de la

orden de inhumacién o cremacion o del oficio de traslado (segln sea el caso).
FIN

Oficialia del
Registro Civil
(Secretaria/o)

Oficialia del
6 Registro Civil
(Titular)

Oficialia del
Registro Civil
(Secretaria/o)
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Diagrama:

8. Expedicidén de la orden de inhumacién, cremacion o traslado de muerte fetal.

Declarante Oficialia del Registro CiiBecretarido) Oficialia del Registro Ci(itular)

INICIO

Acude a la oficialia del regisfro
civi que le corresponde ppr
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¢La muerte fue por
causa nature?

No

Si fue por causa de mueifte
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traslado del feto

Una vez obtenido el oficjose]|
revisan minuciosamente que lps
datos estén  correctos |y
coincidan

Integra el apéndicetras habel
revisado los datgdo entrega a la
persona titular de la Oficialia g
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declarante que realice el pago [de
los derechos de panteén en|la
caja de la Tesoreria Municipal
asignada a cada oficialia

T o
y
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Obtiene el apéndice revisg
minuciosamente los  datgs
asentados en los documentds
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8. Expedicidn de la orden de inhumacién, cremacion o traslado de muerte fetal.

Declarante Oficialia del Registro Civ{iBecretarid o)

Oficialia del Registro Civ(Titular)

Turna el apéndicela orden d
inhumacién cremaciéon o gl
oficio de traslado(segin sea ¢l
casQ a la persona titular de Ja
Oficialia para ser firmadselladd
y entregado el original del ofidio
o de la orden de inhumacion
cremacién ala o elinteresado

Recibe la documentacigrfirmal
el apéndice sella y entrega ¢l
original del oficio o de la ordegn
de inhumacién o cremacién ala o
el interesadoresguardando en |a
oficialia el original del Certificaflo
Médico de Muerte Fetal y |a
copia de la orden de inhumacipn
o cremacion o del oficio de
traslado(segln sea el cao

o

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: Inscripcion de sentencias ante la Oficialia del Registro Civil
Objetivo: Inscribir los puntos resolutivos de la sentencia, emitida por la autoridad judicial.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas en el Municipio de Toluca, con eficacia, honradez, sentido
humano y calidad en el servicio.

B Para el caso de resoluciones que declaren la pérdida o limitacion de la capacidad legal para
administrar bienes, la ausencia, presuncion de muerte o tutela, la o el Oficial inscribira la
resolucién judicial en el acta que se trate, mediante anotacion.

B La o el Oficial que reciba copia certificada de la resolucién y el auto que la declare ejecutoriada o
copia certificada del auto de discernimiento que declare la pérdida o limitacién de la capacidad
legal para administrar bienes, la ausencia, presuncion de muerte y tutela, asentara en el acta de
inscripcién los puntos resolutivos o de acuerdo, la autoridad que la dictd, la fecha de la
determinacion judicial, ejecutoria y el nimero de expediente, asi mismo, anotara en el Acta de
Nacimiento o Matrimonio segun sea el caso, los datos relativos al acta de inscripcion.
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9. Inscripcién de sentencias ante la Oficialia del Registro Civil

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Recibe a la o el interesado, le indica los requisitos para obtener el
Asentamiento de Acta de Inscripcion de Sentencias.

Una vez que la o el interesado llega con los documentos (oficio de remisién

5 del juzgado, copia certificada de la sentencia y del auto que la declara
ejecutoriada y en caso de tutela copia certificada del auto de discernimiento
que la autorice).

3 Recibe los documentos, los revisa y coteja minuciosamente los datos

- plasmados en cada uno y determina:
Oficialia del
. . ¢,Cumple con todos los documentos?
Registro Civil
. No:
(Secretaria/o) . .

4 Indica a la o el interesado los documentos que le hacen falta para lo cual se le
orienta en donde debe realizar el trdmite correspondiente.
Si:

5 Realiza el asentamiento del Acta de Inscripcidn de Sentencias, transcribiendo
en ésta los puntos resolutivos de la sentencia o del auto de discernimiento,
segun sea el caso, previo el pago de derechos correspondiente.

6 Forma el apéndice con los documentos presentados, el cual se entrega a la
persona titular de la Oficialia del Registro Civil.

Obtiene el apéndice, revisa minuciosamente los documentos y los datos
Oficialia del contenidos en éste; procede a foliar, sellar al centro del lomo, asi como en el
7 Registro Civil reverso de los documentos y en la primera hoja anotara los datos registrales
(Titular) del Acta de Inscripcion de Sentencias, y le indica a la o el secretario integrar
los datos en el formato correspondiente.
Oficialia del Integra los datos en el formato correspondiente al Acta de Inscripcion de
8 Registro Civil Sentencias, la cual imprime en tres ejemplares y los entrega a la persona titular
(Secretaria/o) de la oficialia.
Oficialia del Obtiene los tres ejemplares, procede a la firma y sello de los tres tantos del

9 Registro Civil formato y los devuelve a la o el secretario para la entrega de la segunda copia

(Titular) a la o el interesado.
Oficialia del Entrega a la o el interesado el Acta de Inscripcion de Sentencias.
10 Registro Civil
(Secretaria/o)
Oficialia del Correlaciona la inscripcion de sentencia a través de una anotacion en el Acta
11 Registro Civil de Nacimiento o Matrimonio, segun sea el caso, firmada y sellada por la o el
(Titular) oficial de Registro Civil.
FIN
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9. Inscripcion de sentencias ante la Oficialia del Registro Civil
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9. Inscripcion de sentencias ante la Oficialia del Registro Civil

Oficialia del Registro CiBecretarido)

Oficialia del Registro Civ(Titular)
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Nombre del

o i De los actos del estado civil con situaciones de extranjeria
Procedimiento:

Objetivo: . - .
- Reconocer con plena validez los actos del estado civil celebrados por mexicanos(as) en el

extranjero, siempre y cuando se realice la transcripcion correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y hechos
relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad en el
servicio.

B Seran reconocidos con plena validez, los actos del estado civil celebrados por mexicanos(as) en
el extranjero, siempre que la o el interesado transcriba las constancias relativas en la Oficialia de
su domicilio.

B El registro de los actos del estado civil celebrados por mexicanos(as) en el extranjero, se
efectuarda transcribiendo su contenido en el libro que corresponda; para tal efecto, la o el Oficial
cuidara de que la autenticidad de las constancias presentadas se acredite con el apostillamiento
o0 legalizacion correspondiente.

B En caso de que las constancias se encuentren redactadas en idioma diferente al espariol, se
solicitara la traduccién a un perito oficial.
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10. De los actos del estado civil con situaciones de extranjeria.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a la oficialia que corresponda a la jurisdiccion de su domicilio, a solicitar
1 Interesado(a) . L .
los requisitos para la transcripcion del acta asentada en el extranjero.
5 Recibe a la o el interesado, le indica los requisitos que necesita, asi como el
Oficialia del costg del pago de Figrechos corre§pondiente.' .
Registro Civil Recibe Ios:. requisitos, los ,re_zwsa y realiza la transcrlrpmén .del acta
3 (Secretaria/o) correspondiente, asentando Unicamente lo que la traduccion realizada por
perito oficial determind, para el acto o hecho que corresponda, previo el pago
de los derechos correspondientes.
Oficialia del Forma el apéndice con los requisitos solicitados, los revisa minuciosamente y
4 Registro Civil le indica a la o el secretario que realice la captura de los datos en el sistema,
(Titular) en el formato correspondiente (nacimiento, matrimonio o defuncién).
Oficialia del . . . .
5 Registro Civil Captura Igs datos y hgcg lfna |mpre§|on prfe\./la para que sea revisada por la
. persona titular de la Oficialia del Registro Civil.
(Secretaria/o)
6 Obtiene la impresion previa, la revisa y determina:
¢Estan correctos los datos?
Oficialia del Si:
Registro Civil Se conecta con el paso 9
(Titular) No:
7 Indica a la o el secretario los datos que se tienen que corregir para que sean
subsanados.
Oficialia del Realiza la correccion de los datos en el sistema y nuevamente realiza la
8 Registro Civil impresion previa, la cual entrega a la persona titular de la oficialia del registro
(Secretaria/o) civil.
Oficialia del Ordena la impresion definitiva en tres ejemplares para el Acta de Nacimiento,
9 Registro Civil de Matrimonio o Defuncién, seglin sea el caso y firma. Entrega a la o el
(Titular) secretario.
Oficialia del . . . .
10 Registro Civil Hacg entrega ala (l)'el mte,resado del acta inscrita ya sea Nacimiento, de
. Matrimonio o defuncién, segun sea el caso.
(Secretaria/o)
FIN
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10. De los actos del estado civil con situaciones de extranjeria

Interesadda)
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Oficialia del Registro Civ(Titular)
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10. De los actos del estado civil con situaciones de extranjeria

Interesadda)

Oficialia del Registro Civ{iBecretarid o)

Oficialia del Registro Civ(Titular)
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Nombre del

o Expedicion de copias certificadas de actas del registro civil
Procedimiento:

Expedir las copias certificadas de las actas donde se encuentran asentados los actos y

Objetivo: -
: _hechos del estado civil de las personas.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y
hechos relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad
en el servicio.

B Otorgar en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil los actos
registrales del estado civil de las personas, mediante la expedicion de copia fiel y/o extracto de
las Actas de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Adopcién, Reconocimiento, Divorcio e
Inscripcién de Sentencias.
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11. Expedicion de copias certificadas de actas del registro civil

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a la Oficialia del Registro Civil que le corresponde por jurisdiccion, para
1 Interesado(a) . g q L P . P .J. P
saber de los requisitos, para la expedicion de una copia certificada.
Oficialia del . . - . .
) . Indica a la o el interesado los requisitos que se necesitan, el costo de ésta y
2 Registro Civil en qué tiempo se la entregaran
(Secretaria/o) q P 9 '
3 Interesado(a) Acude nuevamente para entregar los requisitos que le fueron solicitados.
Obtiene los documentos, los revisa y le indica a la o el interesado que debera
4 Oficialia del hacer el pago correspondiente en la caja de la Tesoreria Municipal asignada a
Registro Civil cada oficialia y entregar una copia del recibo de pago.
5 (Secretaria/o) Obtiene la copia del recibo oficial, ya realizado el pago, e indica a la persona
solicitante en qué tiempo podra pasar por su copia certificada.
Oficialia del Busca en el archivo el libro y afio que corresponden a cada acta solicitada para
) . su fotocopiado o en su caso la expedicion del acta a través del Sistema Unico
6 Registro Civil ., ; . o .
. de Certificacion, entregandola a la persona titular de la Oficialia del Registro
(Secretaria (0)) -
Civil.
Oficialia del Obtiene la copia certificada, le coloca el sello de certificacién, la fecha y su
7 Registro Civil firma, regresandola a la o el secretario correspondiente para su entrega a la
(Titular) persona solicitante.
Acude a la Oficialia del Registro Civil por su copia certificada en el tiempo
8 Interesado (a) o g P P P
indicado.
Oficialia del Solicita a la o el interesado el recibo de pago para la entrega de su copia
9 Registro Civil certificada. Realiza la busqueda y la entrega a la persona solicitante,
(Titular) colocando el sello de entregado en el recibo oficial.
FIN
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11. Expedicién de copias certificadas de actas del registro civil

Interesadda) Oficialia del Registro Civ{Becretarid o)

Oficialia del Registro Civ(Titular)
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Nombre del

i BuUsqueda de acta del estado civil
Procedimiento:

Realizar la busqueda en los libros del acta relativa al acto o hecho juridico que se supone

Objetivo: ;
_se asento.

POLITICAS APLICABLES
B Es responsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y

hechos relativos al estado civil de las personas en el Municipio de Toluca, con eficacia, honradez,
sentido humano y calidad en el servicio.
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12. Busqueda de acta del estado civil
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Interesado(a) Acude a} la Oficialia del Registro Civil para que le realicen la blisqueda del acta
respectiva.
Atiende a la o el interesado, le solicita los datos correspondientes y le entrega
2 una orden de pago para que lo realice en la caja de la Tesoreria Municipal
asignada a la Oficialia.
3 Oficialia del Obtiene_:n el recibo y realiza la bisqueda en los libros de los afios solicitados y
. . determina:
Registro Civil - -
(Secretarialo) < :Se encontro el acta?
i:
4 Informa a la o el interesado que se encontrd su acta y que debera hacer el
pago de la copia certificada de la misma. Continta el procedimiento de
“Tramite para | a Expedicion de Copi
FIN
L No:
5 R(Zgicslirlcl)agi(\a/lil Elabora Ia_ Constancia de no Registro, pre_vio el pago _d_e ’ derechos
(Secretarialo) cor.re.s'pondlente y se la entrega a la persona titular de la Oficialia para su
revision.
Oficialia del Obtiene la constancia, la revisa, la sella y la firma; se la devuelve a la o el
6 Registro Civil secretario para su entrega a la o el interesado.
(Titular)
Acude con su recibo de pago de Constancia de no Registro, a la Oficialia del
7 Interesado(a) . .
Registro Civil.
Oficialia del Solicita a la o el interesado el recibo de pago y entrega la constancia
8 Registro Civil correspondiente.
(Secretarial/o)
FIN
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Diagrama:

12. Busqueda de acta del estado civil.
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12. Blsqueda de acta del estado civil.

Interesadd(a) Oficialia del Registro Ci\{Becretarid o) Oficialia del Registro Ci\{litular)
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Nombre del

e Aclaracion de las actas del estado civil.
Procedimiento:

Realizar las aclaraciones de los datos contenidos en un acta del Registro Civil, a peticion

Objetivo: . .
_de la persona titular de la misma.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Oficialia del Registro Civil certificar y dar solemnidad a los actos y
hechos relativos al estado civil de las personas, con eficacia, honradez, sentido humano y calidad
en el servicio.

B La aclaracién de las actas del estado civil que procedan resolverse por via administrativa, se
corregiran mediante la modificacion de sus datos, la complementacion de lo omiso o la
eliminacién de lo que sea contrario o ajeno, mediante anotacion efectuada en la propia acta,
previo acuerdo emitido por la autoridad correspondiente.

B Cuando en un acta haya concurrencia de vicios o defectos, el acuerdo debera ser emitido por la
autoridad de mayor jerarquia.
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13. Aclaracién de las actas del estado civil.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a la oficialia del Registro Civil, donde se encuentra asentada el acta a
1 Interesado(a) . . - . L B
corregir, a fin de solicitar los requisitos para la aclaracion de ésta.
Oficialia del

Da a conocer los requisitos y remite a la Direccion General del Registro Civil o

2 Registro Civil - . L L
9 a la Oficina Regional 11l Toluca para que inicie su tramite.

(Secretaria/o)

Presenta Acuerdo de Correccién en la Oficialia del Registro Civil donde se
encuentra el original del acta, una vez que se dictd el acuerdo por alguna de

3 Interesado(a) . . . . .
las instancias antes mencionadas, con la finalidad de que se realice la
anotacién marginal correspondiente.
Oficialia del Recib? el A.cuerdo de Correccion, lo revisa y le in.d.i(,:a alaoel inter.e.sado que
4 Registro Civil debera realizar el pago de dergchos por la exp?dluon .dt.el Acta ;ertlflcada con
(Titular) Io; .datos correctos, en la caja de la Tesoreria Municipal, asignada a cada
oficialia.
5 Oficialia del Real_iza la anot:_iqién de la _correccién en el acta original.t.)ajo resguardo en el
) . archivo de la oficialia y expide el acta con los datos modificados.
Registro Civil

Entrega el Acta Certificada a la o el interesado, sellandole de entregado en su

S taria/
6 (Secretarialo) recibo de pago.

FIN
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13. Aclaracién de las actas del estado civil
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Objetivo:

X. JUZGADO CIVICO DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS 1ER, 2DO
Y 3ER TURNO

Nombre del
Procedimiento: Procedimiento Ordinario para Sancionar Infracciones Administrativas

de Toluca y demas disposiciones aplicables, excepto los de caracter fiscal.

POLITICAS APLICABLES

El Juzgado Civico es la dependencia en la que se imparte y administra la justicia civica y se
promueve la paz social; atiende la comision de infracciones administrativas por presentacion o
remision del probable infractor, o por queja presentada por la persona afectada. Conoce, califica
e impone las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas a la Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios, al Bando Municipal de Toluca y al Cdédigo
Reglamentario Municipal de Toluca.

El Juzgado Civico de Infracciones Administrativas opera las 24 horas de los 365 dias del afio, en
tres turnos.

El monto total de la sancién se establece conforme a lo establecido en la Ley de Justicia Civica
del Estado de México y sus Municipios y en el Bando Municipal de Toluca; la imposiciéon de la
sancion se hace tomando en consideracion la gravedad de la falta y la situacion econémica de
la 0 el probable infractor, y puede consistir en arresto, multa y trabajo en favor de la comunidad,
la multa va desde cinco hasta cien Unidades de Medida y Actualizacién, la cual es conmutable
por un arresto administrativo que no sera mayor a 36 horas. Hay beneficios de ley, para
obreros(as), jornaleros(as) y no asalariados(as).

Toda actuacién que se realice en el Juzgado Civico debe constar por escrito y podran ser
almacenadas en sistemas informaticos.

Las audiencias que se lleven a cabo son publicas; excepto, cuando los probables infractores
sean adolescentes, y se registran a través del medio electrénico definido para tal fin.

La persona probable infractora tiene derecho de: conocer los hechos que se le atribuyen y los
derechos que le asisten: ser oido en audiencia; recibir un trato digno; contar con un defensor o
persona de su confianza; comunicarse con un familiar o persona que desee y los demas
derechos que establecen las disposiciones legales aplicables.

A la persona probable infractora se le realiza una evaluacion psicosocial con el propésito de
conocer su perfil de riesgo, de tal forma, que este pueda ser contemplado por la persona
juzgadora, al momento de determinar la procedencia de una Medida para Mejorar la Convivencia
Cotidiana como forma de conmutacioén del arresto o la multa.

La persona probable infractora debe registrar de pufio y letra su nombre, la hora en que realiza
la llamada, el teléfono marcado, su firma y especificar si logré o no tener comunicacion en el libro
destinado para tal efecto.
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La o el secretario Civico devuelve los bienes u objetos que deposite cada una de las personas
probables infractoras, al momento en que abandone las instalaciones del Juzgado Civico.

Cuando la persona depositante se niega a recibir los objetos depositados u omite recogerlos, la
o0 el Secretario Civico los remite a la Secretaria del Ayuntamiento, para los efectos que resulten
procedentes.

Cuando la persona probable infractora por estado de ebriedad o influjo de estupefacientes, tenga
un evidente estado de inconciencia, conforme al plazo fijado de recuperacion dictaminado por el
médico, el Juez Civico de Infracciones Administrativas fija el inicio del procedimiento.

Cuando la o el médico, determine que el estado de salud de la persona probable infractora asi
lo amerite, se solicita el apoyo a las unidades administrativas municipales correspondientes, para
gue acuda una unidad mavil y traslade a la persona a la institucion de salud publica mas cercana
al Juzgado Civico.

En los casos en los que el estado de intoxicacion de la persona probable infractora represente
un inminente riesgo para su integridad fisica, se traslada de manera inmediata al Centro de Salud
Pablica mas cercano, por la autoridad que tenga conocimiento del hecho.

En el caso de fotografias y videograbaciones sean ofrecidas como pruebas, si las partes no
proporcionan los medios para su reproduccion, seran desechadas.

Si las partes no presentan las pruebas enunciadas y admitidas por el Juez Civico, seran
desechadas en ese mismo acto.
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1. Procedimiento Ordinario para Sancionar Infracciones Administrativas

Descriptivo
No. Responsable Actividad
1 Policia (Primer Presenta en el Juzgado Civico de Infracciones Administrativas al probable
respondiente) infractor, con el informe homologado y la boleta de remision.
Juez Civico de (;E_S competente?
Infracciones No: . . .
2 o . Remite a la persona probable infractora a la autoridad a la que corresponda
Administrativas
conocer del asunto.
Juez Civico de Si:
3 Infracciones Declara que es competencia del juzgado e inicia el procedimiento-
Administrativas
4 Secretaria Civica | Asienta la informacion conducente en el registro correspondiente.
Juez Civico de Recibe al probable infractor y le hace de conocimiento sus derechos
5 Infracciones
Administrativas
Proporciona al probable infractor el libro de registro de llamadas telefénicas,
6 Secretarfa Civica parg q}Je anote, de su pufio y letra, la Ilamada o] Ilam,a(_jas que realice,
registré su nombre, hora de la llamada, el nimero telefénico marcado, su
firma y especifique si logré o no la comunicacion.
7 Secretaria Civica Resguardq los opjetos qug deposit? .Ia persona probable infractora al
ingresar a instalaciones del juzgado civico.
Juez Civico de Instruye al médico de guardia, a que realice a la persona probable infractor
8 Infracciones un examen médico, si asi lo considera necesario.
Administrativas
. . Realiza el examen médico, elabora el informe correspondiente, lo firmay lo
9 Médico de Guardia . - : . .
hace de conocimiento al Juez Civico de Infracciones Administrativas.
Juez Civico de Recibe el informe médico, que determina el estado fisico en que es
10 Infracciones presentado y establece las medidas necesarias para salvaguardar y
Administrativas mantener la integridad fisica del probable infractor.
Juez Civico de Instruye a la persona psicéloga de guardia, a que realice al probable
11 Infracciones infractor una evaluacion psicosocial para conocer su perfil de riesgo, si asi
Administrativas lo considera necesario,.
_ Realiza la evaluacion psicosocial, elabora el informe correspondiente, lo
Psicologo de ' o . . .
12 Guardia firma y lo hace de conocimiento al Juez Civico de infracciones
administrativas.
Recibe la evaluacién psicosocial, determina el estado mental en que es
presentado, establece las medidas necesarias para salvaguardar y
13 mantener la integridad fisica y mental del probable infractor, conoce su perfil
de riesgo y lo toma en cuenta para determinar la procedencia de una medida
Juez Civico de para mejorar la convivencia cotidiana como forma de conmutacion del
Infracciones arresto o la multa.
Administrativas Ordena que al probable infractor se ubique en la seccién correspondiente;
14 si es adulto mayor permanece en la sala de audiencias, a efecto de esperar
que inicie la audiencia.
15 IInicia la audiencia en presencia de las partes e integrados los requisitos de
ey.
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No. Responsable Actividad
Presenta los hechos consignados en la presentacién; Proporciona el uso de
la palabra al elemento policial que presenta al probable infractor para que
16 rinda su informe, manifieste los hechos que motivaron la misma. Otorga el
uso de la palabra a la persona probable infractora, o a su defensor, para que
formule las manifestaciones que estime convenientes.
17 Pregunta probable infractor si acepta la responsabilidad en la comisién de
la infraccion imputada:
¢SAcepta la responsabilidad?
18 Si:
Dicta de inmediato la resolucién e impone la menor de las sanciones.
FIN
Juez Civico de No:
19 Infracciones Solicita al elemento policial y a la persona probable infractora que ofrezcan
Administrativas las pruebas que consideren pertinentes.
20 Policia Presenta pruebas testimoniales, fotograficas, videograbaciones y demas
medios de prueba que considere legales y pertinentes.
Recibe y admite pruebas. Cuando la presentacién de las pruebas ofrecidas
dependa del acto de alguna otra autoridad, suspende la audiencia y sefala
21 Juez Civico de dia y hora para la presentacion y desahogo de las mismas. Y requiere a la
i autoridad para que facilite esas pruebas en un plazo de cuarenta y ocho
Infracciones
Administrativas horas. -
Da de nueva cuenta el uso de la voz a los involucrados, para que agreguen
22 las manifestaciones que estimen convenientes, respecto a las pruebas
recibidas, admitidas, desahogadas o desechadas.
¢La persona es responsable?
No
23 Resuelve en este sentido y le autoriza que se retire. Se conecta con el paso
31
Si
Resuelve en la misma audiencia sobre la responsabilidad de la persona
24 probable infractora; cuando de la infraccion cometida deriven dafios y
perjuicios que deban reclamarse por la via civil, deja a salvo los derechos
L. de la persona ofendida; explica a las partes los motivos por los cuales tomo
Juez Civico de . L .
i esa decision y, establece la sancidn correspondiente.
Infracciones - . — -
. . Apercibe al infractor para que no reincida y le hace saber las consecuencias
25 Administrativas . .
sociales y juridicas de su conducta.
26 Notifica personalmente al infractor la resolucion emitida.
Si la sancién es arresto, instruye al médico y al psicélogo para que
27 determinen el estado fisico y mental del infractor, antes de que ingrese al
area de aseguramiento.
Informa a la persona infractora, en caso de que proceda, la posibilidad de
28 conmutar la sancion por trabajo en favor de la comunidad y le consulta si
quiere acceder a dicha conmutacion.
SAcepta?
e Si
29 Secretaria Civica . . .
Elabora el convenio y las gestiones correspondientes.
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No.

Responsable

Actividad

30

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

No
Informa al infractor los medios de defensa que tiene en contra de la
resolucién, la via y el plazo para ello.

31

Secretaria Civica

Devuelve los objetos a la persona y la invita a que se retire

FIN

131



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD
Diagrama

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. Procedimiento Ordinario para Sancionar Infracciones Administrativas

Palicia(Primer respondientg Juez Civico de Infracciones Administrativas

Secretaria Civica

INICIO

Presenta en el Juzgado Civicg de

Infracciones  Administrativas (al
probable infractor con el inform »- ¢Es competen® so@
homologado y la boleta de
remision

No

Remite a la persona probable
infractora a la autoridad a la q
corresponda conocer del asunto

]

Declara que es competencia f{lel

juzgado e inicia el procedimiento|

Recibe al probable infractor y |le

Asienta la informacién conducel
en el registro comespondiente

te

hace de conocimiento shs
derechos

Proporciona al probable infract]
el libro de registro de llamad
telefénicas para que anotede sy
pufioy letrg la llamada o llamad
que realice registré su nombr,
hora de la llamadael nidmerd
telefénico marcadp su firma

especifique si logr6 o no

comunicacion

Instruye al médico de guardial
que realice a la persona probab
infractor un examen médicasi as|
lo considera necesario

e

Resguarda los objetos ¢
deposite la persona probal
infractora al ingresar

Le

instalaciones del juzgado civico

132

K&,

BN « BOET



Y AT
LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD ™ 200w aear

1. Procedimiento Ordinario para Sancionar Infracciones Administrativas

Juez Civico de Infracciones

Admini . Secretaria Civica Médico de Guardia Psicélogo de Guardia
ministrativas

Realiza el examen médi
elabora el inform
correspondientelo firmay Id
hace de conocimiento al Juez
Civico de Infracciongs
Administrativas

i)

10

A

Recibe el informe médi
que determina el estad
fisico en que es presentadg y
establece las medid
necesarias para salvaguarglar
y mantener la integrid
fisica del probable infractor

Instruye  a la persorja
psicéloga de guardiaa que
realice al probable infractd

=

una evaluacién psicosociat > 12

para conocer su perfil de

riesgg si asi lo considefa

necesariq.
Realiza la evaluacipn
psicosocial  elabora [S
informe correspondiente lo

13 |« fima y lo hace de

conocimiento al Juez Civlco
de infraccionep

Recbe la  evaluacign administrativas

psicosocial determina e
estado mental en que

presentadg establece Ia]
medidas necesarias pdra
salvaguardar y mantener |la
integridad fisica y mental del
probable infractoyconoce s
perfil de riesgo y lo toma gn
cuenta para determinar
procedencia de una mediga
para mejorar la convivendia
cotidiana como forma
conmutacién del arresto o Ja

multa.

Ordena que al probable
infractor se ubique en
seccion correspondientesi
es adulto mayor permanege
en la sala de audienciasg|
efecto de esperar que inidie
la audiencia

133



OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO o™

1. Procedimiento Ordinario para Sancionar Infracciones Administrativas
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1. Procedimiento Ordinario para Sancionar Infracciones Administrativas
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Procedimiento por presentacién de una queja por parte de cualquier persona ante

§Conocer, calificar y sancionar las infracciones a la Ley de Justicia Civica del Estado de

- México y sus Municipios, al Bando Municipal de Toluca, al Cédigo Reglamentario Municipal
de Toluca y demas disposiciones aplicables, cuando exista una queja presentada por una

_persona.

POLITICAS APLICABLES

El Juzgado Civico en Infracciones administrativas podra recibir las quejas manera oral, por
escrito, a través de medios electronicos o digitales o de cualquier otra tecnologia.

Si la queja presentada no contiene elementos suficientes que denoten la posible comisién de una
infraccion, de manera fundada y motivada declarara de inmediato la improcedencia y natifica tal
determinacion a la persona quejosa en términos de ley.

En el acuerdo de citar a alguna o ambas partes a la audiencia, habilita a personal a su cargo para
la entrega del mismo, y solicita apoyo a la Direccion General de Seguridad y Proteccion para que
la persona asignada sea acompafiada por un elemento policial.

Si la persona probable infractora es adolescente, la citacién, la hace por medio de quien ejerza la
patria potestad, custodia o tutela de derecho o de hecho.

Si la 0 el quejoso no se presenta a la audiencia sin causa justificada, desecha la queja y la
sanciona con una multa de cinco a diez veces el valor vigente de la UMA.

Si la persona probable infractora no comparece a la audiencia, libra orden de presentacion,
turnandola de inmediato a la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

El Juez Civico en Infracciones Administrativas hara de conocimiento los derechos de la persona
probable infractora, los cuales consisten en:

1 Conocer los hechos que se le atribuyen y los derechos que le asisten;
Ser oido en audiencia;
Recibir un trato digno;
Contar con un defensor o persona de su confianza;
Comunicarse con un familiar o persona que desee; y
Los demés derechos que establecen las disposiciones legales aplicables.

En caso de que haya mas de una parte quejosa, el Juez Civico en Infracciones Administrativas
solicitara que nombren un representante comin para efectos de la intervencion en el
procedimiento.

Si los acuerdos tomados en el convenio de medicacién y conciliacién, requieren de algun tiempo
para su cumplimiento, el facilitador suspendera el procedimiento de mediacién, conciliacion y
justicia restaurativa hasta en tanto se dé por totalmente cumplido el convenio.

En caso de incumplimiento al convenio, el facilitador da cuenta al Juez Civico, para la
continuacion del procedimiento ordinario y la aplicacion de la sancién correspondiente.

Cuando la presentacion de las pruebas ofrecidas dependa del acto de alguna otra autoridad,
suspende la audiencia y sefiala dia y hora para la presentacién y desahogo de las mismas. Y
requiere a la autoridad para que facilite esas pruebas en un plazo de cuarenta y ocho horas.

En el caso de fotografias y videograbaciones, si las partes no proporcionan los medios para su
reproduccion, las desecha.

Si las partes no presentan las pruebas enunciadas y admitidas, las desecha en ese mismo acto.
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2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el
juzgado civico, contra una persona probable infractora.

Descriptivo:

Responsable

Actividad

Persona (quejosa)

Presenta en el Juzgado Civico de Infracciones Administrativas, queja
contra una persona probable infractora.

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

Recibe la queja, se cerciora que contenga hombre y domicilio de las
partes o referencias que permitan su localizacion, relatoria de los
hechos, firma de la persona quejosa; quien podra presentar pruebas
incluyendo fotografias y videograbaciones. Y si falta algin requisito,
requerird a la persona quejosa para que complemente la queja con
los datos correspondientes en un término de tres dias. Con el
apercibimiento que de no hacerlo se determinara la improcedencia
de la queja.

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

Declara competente e inicia el procedimiento solo si los actos u
omisiones son considerados como infracciones de acuerdo con la
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios y
demas disposiciones aplicables.

Secretaria Civica

Asienta la informacién conducente en el registro correspondiente

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

Acordada la procedencia de la queja, de no encontrarse presentes
alguna de las partes, ya sea la persona quejosa o la probable
infractora, girard citatorio a los ausentes para que se presenten a la
audiencia, la que debera celebrarse dentro de las cuarenta y ocho
horas siguientes.

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

Recibe al probable infractor y le hace de conocimiento sus derechos.

Secretaria Civica

Proporciona al probable infractor el libro de registro de llamadas
telefénicas, para que anote, de su pufio y letra, la llamada o llamadas
que realice, registré su nombre, hora de la llamada, el teléfono
marcado, su firma y especifique si logro o no la comunicacion.

Resguarda los objetos que deposite la persona probable infractora
al ingresar a instalaciones del juzgado civico y se los devuelve al
momento en que se retire. Si se niega a recibirlas u omite recogerlos,
las envia a la Secretaria del Ayuntamiento

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

Instruye al médico de guardia, a que realice al probable infractor un
examen médico, si asi lo considera necesario.

10

Médico

Realiza el examen médico, elabora el informe correspondiente, lo
firma y lo hace de conocimiento al Juez Civico de Infracciones
Administrativas.

11

12

Juez Civico de
Infracciones
Administrativas

Recibe el informe médico, determina el estado fisico en que es
presentado y establece las medidas necesarias para salvaguardar y
mantener la integridad fisica del probable infractor.

Instruye a la persona psicologa de guardia, a que realice al probable
infractor una evaluacién psicosocial para conocer su perfil de riesgo,
si asi lo considera necesatrio.

138



r."
|

F s

TOLUCA

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

) s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

BN « BOET

Responsable Actividad
Realiza la evaluacion psicosocial, elabora el informe
13 Psicologo correspondiente, lo firma y lo hace de conocimiento al Juez Civico
de infracciones administrativas.
Recibe la evaluacién psicosocial, determina el estado mental en que
es presentado, establece las medidas necesarias para salvaguardar
14 y mantener la integridad fisica y mental del probable infractor, conoce
su perfil de riesgo y lo toma en cuenta para determinar la
o procedencia de una medida para mejorar la convivencia cotidiana
Juez Civico de iy
Infracciones como forma de conmutacion dgl arresto o la muIta: . .
o . Estando presentes las partes e integrados los requisitos de ley, inicia
Administrativas . - o . .
15 la audiencia verificando que la citacién haya sido realizada conforme
a derecho.
Invita a las partes a que resuelvan su conflicto por medio de un
16 mecanismo alternativo de solucidn de controversias, explicandoles
en que consiste.
¢Concilian?
Si:
- Inicia el mecanismo alternativo de solucion de controversias,
17 Facilitador L . . o
facilitandoles el dialogo para que, a través de la mediacion, generen
acuerdos que den solucién al conflicto.
¢SAlcanzaron acuerdo?
Si:
18 Redacta el convenio respectivo, para hacer constar la solucién legal,
Facilitador equitativa y justa al conflicto. Y de ser posible, la reparacion del dafio.
Da seguimiento al convenio y una vez que tiene conocimiento de que
19 el acuerdo de reparacion del dafio ha sido concluido en sus términos,
lo archiva como asunto totalmente concluido.
FIN
No:
20 Facilitador Da por concluida la audiencia de mediacion e informa al Juez Civico,
para la continuacion del procedimiento ordinario.
21 Presenta los hechos consignados en la queja, la cual puede ser
ampliada por la parte quejosa.
Juez Civico de Otorga el uso de la palabra a la persona probable infractora, o0 a su
22 Infracciones defensor, para que formule las manifestaciones que estime
Administrativas convenientes.
23 Pregunta probable infractor si acepta la responsabilidad en la
comisién de la infraccion imputada:
¢SAcepta la responsabilidad?
Juez Civico de .
24 Infracciones SI.: . . L .
o . Dicta de inmediato la resolucién e impone la menor de las sanciones.
Administrativas
FIN
25 No
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Responsable Actividad
Solicita a la persona probable infractora y a quien interpuso la queja
que ofrezcan las pruebas que consideren pertinentes.
Recibe 'y admite pruebas testimoniales, fotograficas,

26 . videograbaciones y deméas medios de prueba que considera legales

Juez Civico de ;
Infracciones y pertinentes. . v
Administrativas Da de nueva cuenFa el uso de la voz a la o el quejoso, asi como a la

27 persona probable infractora o a su defensor, para que agreguen las
manifestaciones que estimen convenientes, respecto a las pruebas
recibidas, admitidas, desahogadas o desechadas.

28 Verifica de acuerdo a las pruebas ofrecidas y lo hechos presentados
¢Es culpable?

29 No:

Resuelve en este sentido y le autoriza que se retire.
Si:

30 Resuelve en la misma audiencia sobre la responsabilidad de la
persona probable infractora, explica a las partes los motivos por los
cuales tomo esa decision y, establece la sancién correspondiente.

31 Juez Civico de Apercibe al infractor para que no reincida y le hace saber las

Infracciones consecuencias sociales y juridicas de su conducta.

32 Administrativas Notifica personalmente al infractor la resolucién emitida.

Instruye al médico y al psicologo para que determinen el estado fisico

33 y mental del infractor, antes de que ingrese al area de
aseguramiento, cuando la sancion sea arresto, i.

Informa a la persona infractora, en caso de que proceda, la

34 posibilidad de conmutar la misma y le consulta si quiere acceder a
dicha conmutacion.

SAcepta?
N Si:
35 Secretaria Civica . . .
Elabora el convenio y las gestiones correspondientes.
Juez CIV.ICO de Informa al infractor los medios de defensa que tiene en contra de la

36 Infracciones - .

Administrativas resolucién, la via y el plazo para ello.
FIN
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Diagrama
2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el juzgado cooatra una persona

probable infractora

Persongquejosg Juez Civico de Infracciones Administrativas Secretaria Civica

INICIO

Presenta en el Juzgado Civicq de
Infracciones Administrativasjueja
contra una persona probable
infractora

b 4
N

Recibe la quejase cerciora q
contenga nombre y domicilio de
las partes o referencias qye
permitan su localizacigrrelatori.

de los hechasfima de la person|
quejosa quien podra presentgr
pruebas incluyendo fotografias| y
videograbacionesY si falta algin
requisitg requerird a la persorja
quejosa para que complemente|la
queja con los datgs
correspondientes en un término gle
tres dias Con el apercibimiento
que de no hacerlo se determingra
la improcedencia de la queja

Declara competente e inicia [el
procedimiento solo si los actos u
omisiones son considerados como
infracciones de acuerdo cda Le
de Justicia Civica del Estado|de
México y sus Municipios y denés
disposiciones aplicables

b 4
S

Asienta la informacién conducente
en el registro corespondiente

Acordada la procedencia de Lla
queja de no encontrars|

presentes alguna de las parfes|
sea la persona quejosa o |la
probable infractoragirara citatorig
a los ausentes para que [se
presenten a la audiencida que
debera celebrarse dentro de las
cuarenta y ocho horas siguienteq

Recibe al probable infractor y [le
hace de conocimiento sps
derechos
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2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el juzgado cdwotra una persona probable

infractora.
Juez Civico de Infracciones

- . Secretaria Civica Médico de Guardia Psicélogo de Guardia
Administrativas

Proporciona al probab)
infractor el libro de registr|
de llamadas telefénicapara
que anote de su pufio

letra, la llamada o llamadd
que realice registré s
nombre hora de la llamad;
el teléfono marcadpsu firmg
y especifique si logro o no|la
comunicacion

Resguarda los objetos gque
deposite la persona probabjle
infractora al ingresar fa
instalaciones del juzgadlo
9 |« civico y se los devuelve |al
momento en que se retireS
se niega a recibirlas u om|te
recogerlos las envia a fa

T @

[

Instruye al médico de Secretaria del Ayuntamientp
guardia a que realice &l
probable infractor Uk » 10

examen médico si asi |
considera necesario

Realiza el examen médi
elabora el informe
correspondientelo firmay Iq
hace de conocimiento al Jyez
Civico  de Infracciongs
Administrativas

=]

Recibe el informe médicp
determina el estado fisico ¢n
que es presentado |y
establece las medidas
necesarias para salvaguardiar
y mantener la integridad
fisica del probable infractor

Instruye  a la persorja
psicéloga de guardiea que
realice al probable infractg
una evaluacién psicosoga
para conocer su perfil
riesgg si asi lo considel
necesario

=

=®

Realiza la evaluacipn
psicosocigl  elabora €l
informe correspondientelo
fima y lo hace
conocimiento al Juez Civjco
de infraccione]
administrativas

@

QD
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probable infractora

2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el juzgado codofra una persona

Juez Civico de Infracciones Administrativas

Secretaria Civica

Facilitador

Recibe la evaluacion psicosocidgterming
el estado mental en que es presentafio

establece las medidas necesarias para
salvaguardar y mantener la integridad figica
y mental del probable infractpiconoce s
perfil de riesgo y lo toma en cuenta para
determinar la procedencia de una med|da
para mejorar la convivencia cotidiana cofmo
forma de conmutacién del arresto o |la
multa.

Estando presentes las partes e integrgdos
los requisitos de leyinicia la audiencip
verificando que la citacion haya sido
realizada conforme a derecho

Invita a las partes a que resuelvan|su
conflictco por medio de un mecanismo
alternativo de solucién de controversjas
explicandoles en que consiste

» 17

Inicia el mecanismo alternativo de solugon
de controversias facilitdndoles el dialogo
para que a través de la mediacidgenerer]
acuerdos que den solucién al conflicto

N

¢Alcanzaron acuer@g,

Si

Redacta el convenio respectivpara hace
constar la solucién legaquitativa y justa
conflicto. Y de ser posiblda reparacion del

dafio.

Da seguimiento al convenio y una vez jque]
tiene conocimiento de que el acuerdo [de
reparacion del dafio ha sido concluido|en
sus términos lo archiva como asunfo
totalmente concluido

FIN
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2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el juzgado cddotra una persona

probable infractora

Juez Civico de Infracciones Administrativas Facilitador

Da por concluida la audiencia de mediacign e
informa al Juez Civicpara la continuacion dg
procedimiento ordinario

21

A

Presenta los hechos consignados en la queja
cual puede ser ampliada por la parte quejosa

Otorga el uso de la palabra a la perspna
probable infractorao a su defensopara qud
formule las manifestaciones que estime
convenientes

Pregunta probable infractor si acepta |la
responsabilidad en la comision de la infracg¢ion
imputada

(o o

¢Aceptala
responsabilida@

Dicta de inmediato la resolucién e impong
menor de las sanciones

9

Solicita a la persona probable infractora y a
quien interpuso la queja que ofrezcan (las
pruebas que consideren pertinentes

Recibe y admite pruebas testimoniales
fotogréficas videograbaciones y demas medjos
de prueba que considera legalesy pertinentgs

@

a
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probable infractora

2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el juzgado cowatra una persona

Juez Civico de Infracciones Administrativas

Secretaria Civica

Da de nueva cuenta el uso de la voz a lafo el
quejosqg asi como a la persona probable
infractora 0 a su defensppara que agreguen
las manifestaciones que estimen convenientes
respecto a las pruebas recibidaadmitidas
desahogadas o desechadas

Verifica de acuerdo a las pruebas ofrecidas|y lo
hechos presentados

F ¢Es culpab

No

(o)

Resuelve en este sentido y le autoriza qug se
retire.

-(®)

Resuelve en la misma audiencia sobrg la
responsabilidad de la persona probaple
infractora explica a las partes los motivos por
los cuales tomé esa decision gstablece |
sancién correspondiente

(2

Apercibe al infractor para que no reincida y le

juridicas de su conducta

1O

Notifica personalmente al infractor |a
resolucion emitida

o

hace saber las consecuencias sociales y
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probable infractora

2. Procedimiento por presentacion de una queja por parte de cualquier persona ante el juzgado cowatra una persona

Juez Civico de Infracciones Administrativas

Secretaria Civica

f
Instruye al médico y al psicdlogo para fue
determinen el estado fisico y mental glel

infractor, antes de que ingrese al area [de
aseguramientpcuando la sancién sea arregto

0

Informa a la persona infractoran caso de que
proceda la posibilidad de conmutar la misma y
le consulta si quiere acceder a di¢ha
conmutacion

Y
w
al

@ S

N

[0}
@:

Informa al infractor los medios de defensa
tiene en contra de la resolucifla via y el plaZ
para ello

o=
@

FIN

Elabora el convenio y las gestiopes
correspondientes
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XI. JUZGADO CIiVICO DE ALCOHOLIMETRIA 1ER, 2DO Y 3ER
TURNO

Nombre del

Procedimiento: Recepcion y calificacion de infractores(as) en materia de alcoholimetro.

ObjetiVOjCaIificar con legalidad, honradez, imparcialidad y transparencia a las personas

“infractoras que hayan dado positivo en la prueba de alcoholimetro o que manejen bajo
eI influjo de drogas, enervantes, psicotrépicos u otras sustancias que tengan los
efectos similares, para su debido proceso.

POLITICAS APLICABLES

B El Juzgado Civico de Alcoholimetria operara las 24 horas de los 365 dias del afio.

B Lao el Juez Civico de Alcoholimetria es el responsable del Juzgado, se encargara de aplicar la
sancion que las y los infractores deberan de cumplir en el interior de las instalaciones; asi como
de velar y salvaguardar por la integridad del personal a su cargo e infractores.

B La o el Secretario Civico es la o0 el encargado de apoyar a la o el Juez Civico de Alcoholimetria,
tomar nota y elaborar las actas de remisién y de garantia de audiencia, tiene el control electrénico
del registro de infractores/as (para ver el caso de reincidencias), se encarga del archivo de
remisiones actas y oficios, asi como del libro de registro de infractores(as) del juzgado civico,
tiene fe pablica para la certificacion de documentos, reporte telefonico y mandamientos judiciales.

B La o el auxiliar es responsable de la recepcién de las y los infractores, con la finalidad de pedir
aquellas pertenencias, que sean consideradas peligrosas para la o el infractor durante el
cumplimiento de la sancién en galeras; de igual forma vigila el comportamiento del infractor
dentro de galera y esta atento al cumplimiento de la sanciones.

B Lao el médico se encargara de realizar el certificado médico, detallando el estado psicofisico de
la o el infractor, emitiendo su recomendaciéon que se desprende del resultado del examen.
Debera estar al pendiente de la evolucion clinica de la o el infractor durante su arresto.

B Lao el psicologo es responsable de hacer la valoracién de salud mental de las y los infractores,
explorando a las y los infractores a través de platicas individuales, asi como grupales.

B La o el auxiliar de trabajo social se encargara de poner en contacto a la o el infractor con sus
familiares (enlace), para darles informacion sobre la situacion y condicion de las personas que
se encuentran cumpliendo sancién en la oficialia.

B Unavezrealizado el certificado médico, durante el periodo de arresto, las o los infractores podran
ser canalizados(as) individualmente con la o el psicologo adscrito a efecto de elaborar un
diagnéstico, de acuerdo al estado fisico etilico en el que se encuentren.

B Durante la mafana la o el psicélogo, el personal de trabajo social y la o el médico en turno, da
una platica grupal con las y los infractores, sobre las consecuencias de conducir un vehiculo
automotor en estado de ebriedad, el efecto del alcohol y las drogas.
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1. Recepcidn y calificacion de infractores(as) en materia de alcoholimetro
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Oficial de Orden
Vial (primer
respondiente)

Remite al Juzgado Civico de Alcoholimetria a la o el infractor en resguardo,
gue durante el operativo alcoholimetro desarrollado en algun punto de la
ciudad y/o derivado de la inspeccion del oficial, presente un grado de alcohol
en aire expirado mayor que el permitido.

Juez Civico de
Alcoholimetria

Recibe a la o el infractor y solicita a la o el auxiliar que recabe las
pertenencias de la o el ciudadano a efecto de ponerlas bajo resguardo.

Secretario Civico

Solicita a la o0 el ciudadano entregue los articulos que pudieran ser peligrosos
para él/ella o a las/los demas infractores(as) durante su estancia, dejandole
Unicamente celular, dinero y otros documentos no peligrosos y le conduce
con la o el médico (a) para su valoracién quedando las pertenencias
inventariadas en el juzgado.

Médico(a)

Recibe a la o el infractor y elabora el certificado médico de su estado psico-
fisico. Una vez terminada la valoracién respectiva, la o el médico envia a la
o0 el ciudadano con la o el juez civico.

Area de
Psicologia

Realiza una valoracion de la salud mental de las y los infractores a través de
platicas individuales, asi como platicas grupales; elabora diagnéstico y dara
conocimiento a la o el Juez Civico de Alcoholimetria.

Juez Civico de
Alcoholimetria

Indica a la o el ciudadano el motivo por el cual fue presentado Juzgado Civico
de Alcoholimetria, dando lectura a la remision para que la o el infractor se
entere de su contenido y procede a ejecutar la garantia de audiencia, en la
cual se le informa que tiene derecho a realizar una llamada, finalizando el
procedimiento, procede a aplicar la sancion determinando las horas de
arresto inconmutable.

Captura en el sistema el caso de infracciébn en materia del Operativo
Alcoholimetro para el procesamiento de la informacién y control de datos
estadisticos.

Infractor(a)

Permanece en arresto conforme a la resolucion de la o el Juez Civico de
Alcoholimetria.

10

Secretario Civico

Registra la salida de la o el infractor, ingresa los datos al libro y a la memoria
electrénica y ordena finalmente el archivo de la remisién acta.

Devuelve a la o el ciudadano las pertenencias que fueron resguardas a su
ingreso y lo acompania a la salida donde notifica al personal de guardia que
la 0 el ciudadano cumplié con su arresto.

FIN

148



'OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8

APITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESD
Diagrama

Recepcidn y calificacion de infractores(as) en materia de alcoholemia
(S,';'z,‘ ,deesggﬁ?e\,’,{;' Juez Civico de Alcoholimetria Secretario Civico Médico@) Areade Psicologia Infractor(a)
Remite al Juzgado Civico|de
Alcoholimetria ala o el
infractor en resguardajue
durante el operativo
alcoholimetro desarrolladp
en algln punto de la ciudge » 2
ylo derivado de la
inspeccién del oficial
presente un grado de Recibe a la o el infractor
alcohol en aire expirado) solicita a la o el auxiliar qfie
mayor que el permitido recabe las pertenencias de
la 0 el ciudadano a efec
de ponerlas bajo
resguardo Solcitaa la o el ciudadarjo
entregue los articulos que
pudieran ser peligrosos|
para élella o alados
demas infractore@s)
durante su estancia
dejandole G 4
celular, dinero y otros
documentos no peligrosds
yle conduce conla o el Recibe a la 0 el infractor’
médico(e) para su elabora el certificado
valoracién quedando lag mético de su sstado pich
perlenee::;lﬁzg\;zrganadas fisica Una vez terminada |a N
valoracion respectivda o
el médico enviaala o e|
ciudadano con la o el jueg
civica Realiza una valoracion dg la
salud mental de las y lo:
infractores a través de
6 platicas i
como platicas grupales
elabora diagnostico y dara
conocimiento ala o el Jugz
Civico de Alcoholimetriaf
Indica a la o el ciudadanolel
motivo por el cual fue
presentado Juzgado Civito
de Alcoholimetriadando
lectura a la remision par:
que la o el infractor se
entere de su contenido
procede a ejecutar la
garantia de audiencin la
cual se le informa que tierje
derecho a realizar una
llamada finalizando el
procedimientq procede a|
aplicar la sancién
determinando las horas de
arresto inconmutable
Captura en el sistema e
caso de infraccién en
materia del Operativo
i ra el » 8
procesamiento de la
informacion ycontrol de
datos estadisticas Permanece en aresto
9 conforme a la resolucion
delao el Juez Civico d¢
Alcoholimetria
Registra la salida de laofel
infractor, ingresa los dato
al libro y a la memoria
electrénica y ordena
finalmente el archivo de I
remision acta
Devuelve alaoel
ciudadano las pertenencips
que fueron resguardas a pu
ingreso y lo acompana aja
salida donde notifica al
personal de guardia que [a
0 el ciudadano cumplié cgn
su arresto
FIN
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Xll.  JUZGADO CIiVICO DE HECHOS DE TRANSITO 1ER, 2DO Y 3ER

confidencialidad e imparcialidad.

POLITICAS APLICABLES
Una vez que la o el Juez Civico de Hechos de Transito tenga conocimiento del hecho de transito
hara del conocimiento del procedimiento a los involucrados.

La o el Juez Civico de Hechos de Transito conocerd, conciliard y sera arbitro en los accidentes
ocasionados con motivo del transito vehicular cuando exista conflicto de intereses, siempre y
cuando se trate de dafios materiales a propiedad privada y, en su caso, lesiones a las que se
refiere el Articulo 237 fraccidn | del Cédigo Penal del Estado de México.

El acuerdo conciliatorio tendra el caracter de cosa juzgada y podra hacerse efectivo en la via de
apremio prevista en el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cuando los involucrados no lleguen a un acuerdo conciliatorio la o el Juez Civico de Hechos de
Transito se constituira en arbitro, hara del conocimiento a las partes el procedimiento respectivo
y se dara inicio al mismo.

La o el Juez Civico de Hechos de Transito recabara la declaracion de los involucrados, y del
primer respondiente.

La o el Juez Civico de Hechos de Transito aseguraran de oficio los vehiculos involucrados y
solicitaran la intervencion de las y los peritos para que rindan a la brevedad posible su dictamen.

La o el Juez Civico de Hechos de Transito, a través del medio que resulte mas eficaz realizara
la consulta a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México para saber si los vehiculos
involucrados cuentan o no con reporte de robo.

Si las o los involucrados en el hecho de transito ocasionaron dafios a bienes muebles e
inmuebles propiedad del gobierno federal, estatal o municipal, seran remitidos con la autoridad
competente (Fiscalia General de Justicia del Estado de México).

Una vez rendidos los dictdmenes, la o el Juez Civico de Hechos de Transito los hara del
conocimiento de los involucrados y requerira al probable responsable garantice o cubra la
reparacion del dafio, en esta etapa nuevamente se instara a las partes a que concilien volviendo
a proponerles alternativas de solucion.

Una vez agotadas las diligencias si las partes no logran un acuerdo conciliatorio la o el Juez
Civico de Hechos de Transito con caracter de arbitro dentro del plazo de las 72 horas habiles
siguientes emitira el Laudo respectivo debidamente fundado y motivado.
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TURNO
Nombre del
Procedimiento: Hechos de transito entre particulares.
Objetivo: Facilitar la comunicacién y comprensién entre las partes que participaron en un hecho de

transito, en donde Unicamente se presentaron dafios materiales o lesiones que tarden en
sanar hasta 15 dias, con la finalidad de resolver el conflicto de una manera pronta, pacifica
y expedita; rigiéndose bajo los principios de gratuidad, igualdad, legalidad, neutralidad,
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B ElLaudo Arbitral tendra el caracter de cosa juzgada y podra hacerse efectivo en la via de apremio
prevista en el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

B Lao el responsable de los dafios tendra un plazo de ocho dias para realizar el pago, en caso de
no hacerlo, la o el interesado tendra expedito su derecho para promover en la via de apremio.

B LaoelJuez Civico de Hechos de Transito entregara a los interesados copia certificada del Laudo
Respectivo.
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1. Hechos de transito entre particulares

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. Hace la puesta a disposicién mediante el Informe Policial Homologado,
Primer . Lo . .
1 de las y los involucrados en el hecho de transito en las instalaciones del

R ient : L
espondiente Juzgado Civico de Hechos de Transito.

Hace saber a los conductores el procedimiento desde su inicio hasta la

2 via de apremio y los insta a que concilien.
¢Conciliaron?
Si:
Forma de conciliacion
Desistimiento:

3 Elabora el desistimiento correspondiente, cuando los involucrados
manifiestan que es su voluntad que esta Autoridad no conozca del hecho
de transito.

FIN
Acuerdo conciliatorio:
Levanta el acta del Acuerdo conciliatorio misma que tendra el caracter

4 de cosa juzgada y podra hacerse efectiva en la via de apremio prevista

en el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
(Convenio).

FIN

Juzgado Civico de | No:
5 Hechos de Transito | Levanta el acta respectiva y se constituye en arbitro e inicia el

procedimiento arbitral.
Toma la declaracién del Oficial remitente, los involucrados en el hecho

6 L
de transito.
7 Procede a dar fe de los vehiculos involucrados, los dafios que presenten
y toma evidencia fotografica de los mismos.
Da intervencion a los peritos para el caso se requiera en materia de:
9 Identificacion vehicular;
8 1 Valuacion de dafios automotrices;
1 Transito Terrestre;
1 Ingenieria Civil o Arquitectura; y
1 Fotografia
9 Solicita a la 0 el médico emita el certificado médico correspondiente.
10 Recibe el certificado y determina:
¢Existen incompetencia por lesiones?
Si
11 . Remite mediante oficio a los conductores y vehiculos involucrados al
Juzgado Civico de .
. area competente.
Hechos de Transito
FIN
12 No
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No.

Responsable

Actividad

13

14

15

16

17

Realiza la consulta a la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México para saber si los vehiculos involucrados cuentan con reporte de
robo y determina:

¢ Cuenta con reporte de robo?

Si
Procede al aseguramiento de los vehiculos involucrados remitiéndolos a
la instancia competente.

FIN

No
Hace de conocimiento a los involucrados los dictamenes periciales para
garantizar o reparar el dafio.

Insta a los interesados a que concilien nuevamente.

¢Conciliaron?

Si
Emite convenio conciliatorio y se pone fin al procedimiento.

No

Emite Laudo Arbitral en un plazo de 72 horas habiles, debidamente
fundado y motivado, el cual tendrd el caracter de cosa juzgada y podra
hacerse efectivo en la via de apremio prevista en el Cédigo de
Procedimientos Civiles del Estado de México.

FIN
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Diagrama:

Hechos de transito entre particulares.

Primer Respondiente Juzgado Civico de Hechos de Transito

INICIO

Hace la puesta a disposicién mediante el Informe Pdiicial
Homologado, de las y los involucrados en el hechp de 2
transito en las instalaciones del Juzgado Civico de Hechos o

de Transito.

Hace saber a los conductores el procedimiento desde su
inicio hasta la via de apremio y los insta a que concilign.

Acuerdo conciliatorig

Desistimiento

Q

Elabora el desistimiento comrespondiente, cuando|los
involucrados manifiestan que es su voluntad que lesta
Autoridad no conozca del hecho de transito.

FIN

iS,

Levanta el acta del Acuerdo conciliatorio misma [que
tendra el caracter de cosa juzgada y podra hagerse
efectiva en la via depremio prevista en el Cédigo fde
Procedimientos Civiles del Estado de México (Converio).

FIN

()

Levanta el acta respectiva y se constituye en arbito e
inicia el procedimiento arbitral

@
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Hechos de transito entre particulares.

Oficialia Mediadora Conciliadora en Hechos de Transito

Ol

Toma la declaracion del Ofidial
remitente, los involucrados en el
hecho de transito.

@

Procede a dar fe de los vehicylos
involucrados, los daflos qe
presenten 'y toma evidenda
fotogréfica de los mismos.

(D

Da intervencion a los peritos para) el
caso se requiera en materia de:

1 Identificacion vehicular;

1 Valuacion de dafios automotrices
q| Transito Terrestre;

T Ingenieria Civil o Arquitectura; y
1 Fotografia

(o

Solicita a la o el médico emita|e
certificado médico correspondiente

(2

Recibe el certificado y determina:

()

¢ Existen
incompetencia por
lesiones?

Si

Remite mediante oficio a Ips
conductores y vehiculos involucrados
al &rea competente.

FIN

Realiza la consulta a la Fisdalia
General de Justicia del Estado |de
México para saber si los vehicylos
involucrados cuentan con reporte fe

robo y determina:

¢.Cuenta con reporte
de robo?

Si

9

Procede al aseguramiento de Jos
vehiculos involucrados remitiéndolos
a lainstancia competente.

FIN

()

Hace de conocimiento a Ips

involucrados los dictamenes
pericialespara garantizar o reparar [l
dafio.

@

Insta a los interesados a que concilien
nuevamente.

¢ Conciliaron?

Si

Emite convenio conciliatorio y pe
pone fin al procedimiento.

Emite Laudo Arbitral en un plazo [de
72 horas habiles, debidamerjte
fundado y motivado, el cuaéndra e
caracter de cosa juzgada y pofira
hacerse efectivo en la via de apremmio
prevista en el Codigo
Procedimientos Civiles del Estado|de
México.

@
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Xlll.  DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y PATRIMONIO MUNICIPAL

Nombre del

Procedimiento: L o ) -
Juicios ordinarios de caracter civil

§Representar al Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades dependientes de la
administracion puablica municipal centralizada de Toluca, en los juicios y actos juridicos en
§Ios gue sea parte, otorgando una seguridad juridica que impulse la defensa, respeto,
vigilancia y proteccion de sus derechos y bienes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Representar al Ayuntamiento, presidente municipal y la administracién piblica centralizada, en
los juicios que sea parte; tutelando asi sus intereses procesales.

B Coordinar y participar junto con las dependencias, organismos auxiliares en sus diferentes tipos
y niveles; a efecto de requerir discrecionalmente la instrumentacién o informe sucinto, que pueda
coadyuvar a la sustanciacién de pretensién o causa de pedir; para un ejercicio legal, eficaz,
eficiente, integro y transparente.

B Asumir la defensa juridica e intervenir en todos los tramites, controversias, juicios,
procedimientos y asuntos en que tenga interés juridico o sea parte el Ayuntamiento.

B El Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal debera atender las actividades que
le asigne su superior jerarquico.
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1. Juicios ordinarios de caracter civil

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Consejeria Se emplaza al Ay'urltamiento por.escri'to, se regi;tra yloturnaal erartamento

1 Juridica de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal con las instrucciones
correspondientes.
Recibe oficio o escrito de demanda, se entera de la solicitud de la intervencion

2 juridica en asuntos donde el Ayuntamiento se vea involucrado o se afecten sus
intereses.

3 Recaba la informacion y documentos que deban de anexarse a la demanda o
a la contestacion y acredita su accion.
Elabora la demanda o la contestacion, en la cual hace del conocimiento de una

4 0 un Juez las reclamaciones o excepciones en su caso, asi como los hechos

que motivan la misma; una vez elaborada y con los anexos correspondientes
se presenta para que dé inicio al procedimiento judicial.

Ejecuta el procedimiento judicial, desarrollando las diferentes etapas, como
son: emplazamiento o contestacién de demanda en su caso, ofrecimiento de
pruebas, desahogo de pruebas o alegatos. Espera a que el juzgado dicte
sentencia:

Departamento de
5 Asuntos Civiles
y Patrimonio

Municipal ¢La sentencia favorece a los intereses del Ayuntamiento?
6 Si:
Espera que cause ejecutoria y en su caso, la ejecucidn de sentencia.
FIN
No:
7 Prepara el Recurso de Apelacion formulando los alegatos sobre los agravios
que le cause la sentencia.
Acude a la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia, a presentar el recurso,
8 para que sea éste quien lo analice y resuelva su procedencia y, en su caso,
revoque la sentencia que causa agravio al Ayuntamiento.
Sala Civil del Emite su sentencia la cual puede confirmar o revocar la emitida en primer
9 Tribunal grado.
Superior de
Justicia
Prepara los conceptos de violacion que se haran valer mediante el Juicio de
10 Amparo, si la sentencia de la Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia no
Departamento de | favorece a los intereses del Ayuntamiento, en caso contrario regresa al paso
Asuntos Civiles | 7.
y Patrimonio Presenta ante el Tribunal Colegiado de Circuito dependiente del Poder
1 Municipal Judicial de la Federacion, los conceptos de violacidn para que sea éste quien

los analice y si son procedentes revoque la sentencia que causoé agravio al
Ayuntamiento (Juicio de Amparo).

FIN
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Diagrama:

1. Juicios ordinarios de caracter civil

Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio

Consejeria Juridica Municipal

INICIO

Se emplaza al Ayuntamiento po
escrito, seregistra y lo turna 4!
Departamento de Asuntos Civileg—y >
Patrimonio  Municipal con g
instrucciones correspondientes

Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia

L
N

Recibe oficio o escrito de demangla,
se entera de la solicitud de [la
intervencion juridica en asunts
donde el Ayuntamiento se wga
involucrado o se afecten sps
intereses.

Recaba la informacién y documentos
que deban de anexarse a la demafnda
o a la contestaciéon y acredita [su

accion.

Elabora la demanda o [a
contestacion, en la cual hace glel
conocimiento de una o un Juez fas
reclamaciones o excepciones en|su
caso, asi como los hechos que
motivan la misma; una vez elaborgda
y con los anexos correspondienteq se
presenta para que dé inicio [al
procedimiento judicial.

Ejecuta el procedimiento judicigl,
desarrollando las diferentes etapas
como son: emplazamiento |o
contestacion de demanda esu caso|,
ofrecimiento de pruebas, desahopo
de pruebas o alegatos. Espera a flue
el juzgado dicte sentencia:

Zlasentencia es
Favor del
Ayuntamiento?

Si

Espera que cause ejecutoria y en| su
caso, la ejecucion de sentencia.

FIN
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1. Juicios ordinarios de carécter civil

Consejeria Juridica

Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio
Municipal

Sala Civil del Tribunal Superior de Justicia

Prepara el Recurso de Apeladion
formulando los alegatos sobre fos
agravios que le cause la sentencia

5

Acude a la Sala Civil del Tribynal
Superior de Justiciaa presentar ¢l
recursq para que sea éste quien |lo

) 4
©

analice y resuelva su procedencig y
en su casprevogue la sentencia que
causa agravio al Ayuntamiento

Emite su sentencia la cual pugde
confirmar o revocar la emitida en

@:

Prepara los conceptos de violaci6n
que se haran valer mediante el Jujcio
de Ampargsi la sentencia de la Sala
Civil del Tribunal Superior de Jusfcia
no favorece a los intereses del

Ayuntamientg en caso contrarip
regresa al pas@.

2

Presenta ante el Tribunal Colegiado| de
Circuito dependiente del Poder Juditial
de la Federacignlos conceptos de
violacion para que sea éste quien |los
analice y si son procedentes revoque la
sentencia que causé agravio | al
Ayuntamiento(Juicio de Amparjo

primer grado
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Nombre del
Procedimiento:

uicio ejecutivo mercantil y oral mercantil

§Representar al Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades dependientes de la
§administracic’>n publica municipal centralizada de Toluca, en todos los actos en que se
§vean involucrados o afectados sus intereses sea como acreedor o deudor, todo esto
sustentado en titulos de crédito o documentos que tengan aparejada ejecucion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal es
responsable de elaborar demandas, dar contestacion a las mismas y en su caso reconvenir en
los asuntos Ejecutivos Mercantiles y Oral mercantil, reclamando el pago de las prestaciones
debidas en su caracter de acreedor y transigiendo en caso de ser deudor.

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal es
responsable de defender los intereses juridicos del Ayuntamiento de Toluca, asi como los bienes
propiedad de éste.

B Ejecucién de Sentencia: agotadas las instancias, en el caso de condena, el Ayuntamiento, es
obligado al pago de las prestaciones reclamadas; de ser absuelto, se exige a su contraparte el
pago de gastos y costos ocasionados por el juicio.

B El Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal debera atender las actividades que
le asigne su superior jerarquico.
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2. Juicio ejecutivo mercantil, oral mercantil u ordinario mercantil

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Se emplaza a Juicio Ejecutivo Mercantil u Oral Mercantil u Ordinario Mercantil,
1 Consejeria se notifica y se le requiere al Ayuntamiento el pago por concepto de algin
Juridica adeudo, se registra y lo turna al Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio
Municipal para su seguimiento.
Recibe la peticién y analiza su procedencia, recaba la informacion y los
2 | Departamento de | documentos que traigan aparejada ejecucion y que deban anexarse a la
Asuntos Civiles | demanda o a la contestacion.
y Patrimonio Recaba informacion y documentacion de areas involucradas para elaborar la
3 Municipal demanda o contestarla ingresadndola al juzgado competente, si el
Ayuntamiento es acreedor o deudor (accion y/o excepcion).
Ejecuta el procedimiento ejecutivo mercantil Ordinario Mercantil y Oral
Mercantil desarrollando las diferentes etapas, segln sea su naturaleza como
4 son: requerimiento de pago y/o embargo, ofrecimiento de pruebas, desahogo
Juzgados de pruebas, alegatos y en su caso el desahogo de las audiencias preliminar y
de juicio en el caso de los procedimientos orales mercantiles. Por dltimo dicta
sentencia:
¢La sentencia favorece a los intereses del Ayuntamiento?
Departamento de | Si:
5 Asuntos Civiles | Espera a que cause ejecutoria y procede a la ejecucion de sentencia,
y Patrimonio rematando en almoneda publica los bienes, o la adjudicacion de los mismos.
Municipal
FIN
No:
Departamento de | pecyrre a la resolucién expresando conceptos de violacién mediante Juicio
6 ASU”"O_S C|V|.Ies de Amparo ante el Juzgado de Amparo en la materia; si éste confirma la
y Patrimonio sentencia afectando los intereses del Ayuntamiento se presentaran los
Municipal conceptos de violacion mediante Recurso de Revision ante el Tribunal
Colegiado de Circuito
FIN
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2. Juicio ejecutivo mercantil, Oral mercantil u Ordinario Mercantil

Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio

Consejeria Juridica Municipal Juzgados
INICIO
Se emplaza\a/.]uicio Ejecutivo
Mercanti  u Oral Mercantil |
Ordinario Mercantil, se notifica y se|le
requiere al Ayuntamiento el pago ppr 2
concepto de algn adeudo, fe i
registray lo tuma al Departamentp
de Asuntos Civiles y Patimomio Recibe la peticion y analiza |su
Municipal para su seguimiento. procedencia, recaba la informacion y
los documentos que traiggn
aparejada ejecucion y que deban
anexarse a la demanda o alla
contestacion.
Recaba informacion y documentac{6n
de &reas involucradas para elabdrar
la demanda o contestar|a 4
>

ingresandola al juzgado competertte,
si el Ayuntamiento es acreedor|o
deudor (accion y/o excepcion).

¢La sentenci

favorece al
yuntamiento?2.

(o )

Si

Espera a que cause ejecutorig y
procede a la ejecucion de sentengia,
rematando en almoneda publica los
bienes, o la adjudicacién de |os
mismos.

FIN

Recurre a la resolucion expresandd
conceptos de violacién mediante
Juicio de Amparo ante el Juzgado de
Amparo en la materia

si éste confirma la sentencia
afectando los intereses del
Ayuntamiento se presentaran los
conceptos de violacién mediante
Recurso de Revision ante el Tribuna
Colegiado de Circuito

FIN

Ejecuta el procedimiento ejecutiyo
mercantil, , Ordinario Mercantil
Oral Mercantil desarrollando lals
diferentes etapas, segin sea du
naturalezacomo son:requerimiento
de pago y/o embargo, ofrecimiento
de pruebas, desahogo de pruebas,
alegatosy en su caso el desahogo|de
las audiencias preliminar y de juigio
en el caso de los procedimientos
orales mercantiles. Por dltimo digta
sentencia:
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Nombre del
Procedimiento: Procedimientos judiciales no contenciosos
L §Interve;’1ir como tercero interesado, ante la posible afectacién del patrimonio inmobiliario
Objetivo: :

municipal, cuando un particular ha iniciado diligencias de informacion de dominio o apeo y
_deslinde.

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal es
responsable de defender los intereses juridicos del Ayuntamiento de Toluca; asi como los bienes
propiedad de éste.

B Esresponsabilidad del Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal intervenir en los
Juicios no Contenciosos a que es llamado en su caracter de tercero interesado, defendiendo el
patrimonio municipal, respecto de los bienes inmuebles que se relacionen con informaciones de
dominio o apeos y deslindes; elaborando y presentando las promociones ante el juzgado
competente.

B El Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal debera atender las actividades que
le asigne su superior jerarquico.
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3. Procedimientos judiciales no contenciosos
Descriptivo

No. Responsable Actividad
Notifica a la Consejeria Juridica mediante oficio de notificacion que un
1 Autoridad Judicial particular ha iniciado Procedimier?to Judicial No Contepcioso algur?(,) para
que comparezca como tercero interesado, ante posible afectacion del
patrimonio inmobiliario municipal.
Recibe notificacion y elabora oficios con informacion de medidas,
Departamento de ) . . o .
Asuntos Civiles y co!|ndanC|as, crgguls d_e Iocglllzelluon y clave catgstra}lrrespecto del inmueble
2 Patrimonio objeto d('a las d|I|genC|a§, dirigidos a la ngrdlnac!on de Catastro y_f:\ la
Municipal Secretana del Ayur.1tam|.en.to, parg que ver_|f|_quen si hay o no afectacion a
los linderos del patrimonio inmobiliario municipal.
Coordinacion de | Reciben e informan via oficio a la Consejeria Juridica si existe 0 no
3 | Catastro/Secretaria | impedimento, restriccion o afectacion al patrimonio inmobiliario municipal.
del Ayuntamiento
4 Consejeria Obtiene el oficio de respuesta de las dos &reas, lo turna al departamento
Juridica Civil y Patrimonio Municipal para su revision, se revisa y determina:
¢ Se sefiala algun impedimento o restricciéon?
No:
Fin
Si:
Consejeria Presenta, a traves del Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio
S Juridica Municipal, ante la o el Juez que inici6 el procedimiento, oponiéndose a que
se lleven a cabo las demas diligencias, en razén de que el Ayuntamiento
cuenta con documentos que acreditan su propiedad o posesion.
FIN
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3. Procedimientos judiciales no contenciosos

Autoridad Judicial

Departamento de Asuntos Civiles
Patrimonio Municipal

Coordinacion de Catastro/
Secretaria del Ayuntamiento

Consejeria Juridica

INICIO

Notifica a la Consejeria Juridjcal
mediante oficio de notificacid|
que un particular ha iniciad
Procedimiento  Judicial

o o>

Contencioso algungara qu
comparezca como terce
interesado, ante  posib
afectacion  del  patrimonip
inmobiliario municipal.

© o

Recibe notificacién y elabo
oficios con informacién d
medidas, colindancias, croq
de localizacién y clave catasfal
respecto del inmueble objeto
de las diligencias, dirigidos & la

7O

Coordinacién de Catastroaylaf
Secretaria del Ayuntamientp,
para que verifiquen si hay o ho
afectacion a los linderos del
patrimonio inmobiliarid
municipal.

Reciben e informan via oficig

la Consejeria Juridica si existe

no impedimento, restriccion
afectacion  al
inmobiliario municipal.

patrimonip

Obtiene el oficio de respuesta
de las dos éreas, lo turna|al
departamento Civil
Patrimonio Municipal para su
revision, se revisay determin.:

¢ Se sefiala agiw
impedimento o
restriccion?

No

FIN

Presenta, a traves del
Departamento de Asuntgs
Civiles y Patrimonio Municipal,
ante la o el Juez que inicid|el
procedimiento, oponiéndose [a
que se lleven a cabo las deméas
diligencias, en razén de que| el
Ayuntamiento  cuenta  con
documentos que acreditan $u
propiedado posesion.

FIN
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Apoyo a la autoridad judicial

El Ayuntamiento de Toluca, auxilia a la autoridad judicial en la bisqueda de personas,
~asf como en su localizacién domiciliaria, de igual manera presta su apoyo designando

un espacio fisico (bodega) para resguardar bienes motivo de embargo o desahucio.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal debera responder a la brevedad las
peticiones de la autoridad jurisdiccional, relativas a localizacion de personas y sus domicilios, asi
como de espacios para el resguardo de bienes objeto de embargo en procedimientos judiciales;
informacidn que se recaba de las diversas dependencias del ayuntamiento, mediante el oficio

correspondiente.

B El Departamento de Asuntos Civiles y Patrimonio Municipal debera atender las actividades que
le asigne su superior jerarquico.
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4. Apoyo a la autoridad judicial.

No. Responsable Actividad
Solicita al ayuntamiento por oficio de notificacién la basqueda y localizacién
1 Juez(a) Civil del domicilio de personas y la designacion de un espacio fisico (bodega)
para resguardar los bienes motivo de embargo o desahucio.
Oficina de
Recepcién de
2 Documentacion de | Recibe oficio, lo registra y lo turna a la Consejeria Juridica para su atencion.
la Presidencia
Municipal
- - Recibe oficio, lo registra y lo turna al Departamento de Asuntos Civiles y
3 | Consejeria Juridica . . . . . .
Patrimonio Municipal con las instrucciones correspondientes.
Departamento de | Recibe oficio, se entera, genera los oficios dirigidos a la Coordinacion de
4 Asuntos Civiles y | Catastro, Direccion General de Gobierno, Tesoreria Municipal y Direccion
Patrimonio General de Administracion para verificar en sus padrones dicha
Municipal informacion, los cuales son firmados por la o el Consejero Juridico.
Coordinacioén de
Catastro/Direccién
Qeneral de .| Recibe el oficio, realiza la busqueda y emite la informacién solicitada via
5 | Gobierno/Tesoreria . ny o
. . -, oficio a la Consejeria Juridica.
Municipal/Direccion
General de
Administracion
. . Recibe la informacién y la turna al Departamento de Asuntos Civiles y
6 | Consejeria Juridica . . . L
Patrimonio Municipal para su seguimiento.
Departamento de
7 Asuntos Civiles y | Obtiene los oficios con la informacién y la remite a través de oficio la o el
Patrimonio Juez, el cual es firmado por la persona titular de la Consejeria Juridica.
Municipal
FIN
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informacién los cuales sq
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FIN
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XIV. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES

Nombre del
Procedimiento: Tramite y seguimiento de los juicios de amparo indirectos

Realizar, gestionar, investigar y allegarse de cualquier informacién o documentacién que sea
necesaria para realizar todo tipo de promociones, contestacion de demandas, informes previos
y justificados o requerimientos judiciales respecto de los juicios de amparo indirectos, todos
ellos en defensa de los intereses juridicos del Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades
dependientes de la administracion publica municipal centralizada de Toluca .

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Constitucionales, es responsable
de defender los intereses juridicos del Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades
dependientes de la administracién publica municipal centralizada de Toluca, en materia de
Amparos Indirectos.

B El Departamento de Asuntos Constitucionales, recabara los medios de conviccidn, asi como los
documentos con los cuales se pueda acreditar ante el érgano jurisdiccional federal, la
justificacion de los actos de autoridad, que realizan las diferentes dependencias del
Ayuntamiento de Toluca.

B Una vez recabados los medios de conviccidn, el departamento de asuntos constitucionales
desarrollara un estudio juridico defendiendo la constitucionalidad de los actos de autoridad
ejecutadas por las diferentes dependencias del ayuntamiento de Toluca, posteriormente
realizar4 las promociones respectivas para que la justificacion sea enviada al 6rgano
jurisdiccional, en congruencia con lo que establecen las normas respectivas para la defensa de
los juicios de amparo indirectos interpuestos en contra de las autoridades de este ayuntamiento,
a efecto de dar cumplimiento a los requerimientos judiciales federales en tiempo y forma.

B El Departamento de Asuntos Constitucionales, se auxiliara de las dependencias municipales
sefaladas como autoridades responsables en los juicios de amparo indirectos, a fin de trabajar
conjuntamente y eficientar la defensa de los intereses juridicos del Ayuntamiento de Toluca y
evitar que las autoridades responsables sean objeto del apercibimiento decretado en su contra
por el érgano jurisdiccional federal.

B El Departamento de Asuntos Constitucionales debera atender las actividades que le asigne su
superior jerarquico.
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1. Tramite y seguimiento de los juicios de amparo indirectos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe de la Consejeria Juridica, los oficios que remitié el Juzgado de Distrito
con las demandas de amparo indirecto y anexos de la misma, dirigidos a las
1 autoridades municipales del Ayuntamiento de Toluca; las registra en el libro
correspondiente, asigna un nimero secuencial, forma el expediente, saca
copias de traslado y captura los datos del asunto.
Realiza un estudio y andlisis del contenido de los oficios, demandas de amparo
y anexos recibidos; revisa que estén completos y sin errores, a fin de que las

2 autoridades municipales responsables estén en posibilidad de cumplir con lo
requerido por la o el Juez de Distrito.
¢Estan Completos?
Si:
Se conecta con el paso 6
No:
Elabora los oficios en representacion de las autoridades sefialadas como
3 responsables, dirigidos al juzgado, a fin de que remita lo necesario, para que
las autoridades municipales responsables estén en posibilidad de cumplir con
lo requerido.

Envia oficio a las autoridades sefialadas como responsables, solicitando los
4 | Departamento de | informes previos en el término de 24 horas y justificados en un plazo no mayor

Asuntos a diez dias hébiles, respecto de los actos que se les reclaman.
Constitucionales | Recibe por oficio las contestaciones de las autoridades municipales, respecto
de los informes previos y justificados, dentro del término solicitado; analiza la
informacién y documentacion soporte y elabora el informe previo o justificado
dentro del término otorgado por el Juez de Distrito.
Rinde el informe previo y justificado, posterior a ello, se podran checar
acuerdos en estrados o via internet, presentar promociones o interponer los
6 recursos correspondientes (revisibn o queja) a instancia de parte de la
autoridad municipal responsable por si, o por conducto de sus apoderados(as)
y/o delegados(as) autorizados(as).
Espera la fecha sefialada para la celebracion de la audiencia constitucional y
notificada la resolucién por la o el Juez de Distrito a la Consejeria Juridica,
envia copia de la misma mediante oficio a la autoridad municipal responsable
para los efectos legales correspondientes.

¢cLaresolucién beneficia a la autoridad municipal?

Si:

Espera que transcurra el plazo que marca la ley en la materia segun sea el
8 caso, a partir de que la o el quejoso sea notificado de la resolucion de la
autoridad judicial, para que la sentencia cause estado o ejecutoria segun
corresponda.

FIN

No:

Departamento de | Analiza la resolucion emitida en la Audiencia Constitucional, con la finalidad
9 Asuntos de presentar, de acuerdo el plazo que estipula la ley en la materia, en un
Constitucionales | término de 10 dias el recurso de revisién, para combatir la sentencia que no
ha sido favorable a la autoridad municipal.
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No. Responsable Actividad
Interpone el Recurso de Revisién en contra de la sentencia no favorable a la
10 autoridad municipal, se esta en espera para que el Tribunal Colegiado de
Circuito o0 en su caso la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, resuelva sobre
dicho recurso. Archiva el expediente del Juicio de Amparo Indirecto.
¢La ejecutoria es favorable para la autoridad municipal?
Si:
FIN
Departamento de | No:
11 Asuntos Realiza el cumplimiento del mismo, hasta que la autoridad jurisdiccional
Constitucionales | federal asi lo determine y ésta misma notifique el archivo del expediente.
FIN
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1. Tramite y seguimiento de los juicios de amparo indirectos

Departamento de Asuntos Constitucionales

INICIO
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Distrito con las demandas de amparo indirecto y anexos de la pjisma
dirigidos a las autoridades municipales del Ayuntamiento de Tolga
registra en el libro correspondientesigna un nimero secuencitdrma
el expedientesaca copias de traslado y captura los datos del asuntg

Realiza un estudio y andlisis del contenido de los oficiemandas de
amparo y anexos recibidpeevisa que estén completos y sin errgradin de
que las autoridades municipales responsables estén en posibilidad de
cumplir con lo requerido por la o el Juez de Distrito

@gf

Elabora los oficios en representacion de las autoridades sefialadas| como
responsablesdirigidos al juzgada fin de que remita lo necesayjpara qu

las autoridades municipales responsables estén en posibilidad de cumpglir con
lo requerido

s

Envia oficio a las autoridades sefialadas como responsablestando lo
informes previos en el término d24 horas vy justificados en un plazo |no
mayor adiezdias habilesrespecto de los actos que se les reclaman

Sos

Recibe por oficio las contestaciones de las autoridades municjpedgectq
de los informes previos y justificadatentro del término solicitadoanalizg
la informacién y documentacion soporte y elabora el informe previo o
justificado dentro del término otorgado por el Juez de Distrito

O

Rinde el informe previo y justificadgosterior a ellp se podran checar
acuerdos en estrados o via interpptesentar promociones o interponer Ips
recursos correspondientegevision o queji a instancia de parte de [a
autoridad municipal responsable por,sb por conducto de sys
apoderadogas) y/ o delegadogs) autorizadogas).
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No
v
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FIN
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Nombre del

Procedimiento: Busquedas de domicilios y auxilios de fuerza publica solicitados por los juzgados de
distrito

Objetivo: §Realizar, gestionar, investigar y allegarse de cualquier informacién o documentacién que sea

necesaria para cumplir con el requerimiento judicial federal; todo ello en defensa de los intereses
juridicos del Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades dependientes de la administracién
. publica municipal centralizada de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Constitucionales, recabara la
informacién solicitada por la autoridad jurisdiccional federal a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento de Toluca, en congruencia con lo que establecen las normas respectivas para tal
efecto y remitira dicha informacion a la autoridad requirente en tiempo y forma, a fin de evitar que
se hagan efectivos los apercibimientos decretados en su contra.

B El Departamento de Asuntos Constitucionales debera atender las actividades que le asigne su
superior jerarquico.
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2. Busquedas de domicilios y auxilios de fuerza publica solicitados por los juzgados de
distrito
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. Recibe el oficio de solicitud de la autoridad jurisdiccional federal indicando el
Consejeria . .
1 P tipo de apoyo, lo registra y lo turna al Departamento de Asuntos
Juridica L
Constitucionales.
Recibe de la Consejeria Juridica el escrito de solicitud de la autoridad
2 jurisdiccional federal dirigido a las dependencias municipales, indicando el
Departamento de | ..
tipo de apoyo.
Asuntos - — — -
o Analiza la solicitud y procede a elaborar oficio para las autoridades
Constitucionales o o o .
3 municipales, para que den cumplimiento a la peticién de auxilio de la
autoridad jurisdiccional federal.
4 Autoridades Reciben el oficio, se enteran y dan el apoyo solicitado a la autoridad
Municipales jurisdiccional federal.
Departamento de | Remite la informacién solicitada por la autoridad judicial federal y cumplida
5 Asuntos dicha solicitud, se archiva el asunto como concluido.
Constitucionales
FIN
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Diagrama:

2. Blsquedas de domicilios y auxilios de fuerza publica solicitados por los juzgados de distrito

Consejeria Juridica Departamento de Asuntos Constitucionales Autoridades Municipales

INICIO

Recibe el oficio de solicitud de |la

autoridad  jurisdiccional  federal

indicando el tipo de apoyo, 2
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de Asuntos Constitucionales.
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¢

Analiza la solicitud y procede| a
elaborar oficio para las autoridades
municipales, para que degn » 4
cumplimiento a la peticion de auxilio
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Reciben el oficio, se enteran y dan el
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jurisdiccional federal.

Remite la informacién solicitada por
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cumplida dicha solicitud, se archjva
el asunto como concluido.
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Objetivo: Realizar, gestionar, investigar y allegarse de cualquier informacion o documentacion que sea
" necesaria para realizar cualquier tipo de promocién, demandas o contestacion de éstas con

relacion a controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad, todo ello en
_defensa de los intereses juridicos del Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades

dependientes de la administracién publica municipal centralizada de Toluca .

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Constitucionales, es responsable

de defender los intereses juridicos del Ayuntamiento, sus integrantes o las autoridades
dependientes de la administracién publica municipal centralizada de Toluca, en materia de
controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad.

El Departamento de Asuntos Constitucionales, recabara los medios de conviccion, asi como los
documentos con los cuales se pueda acreditar ante el érgano jurisdiccional federal o local, la
justificacion de los actos de autoridad que realizan las diferentes dependencias del Ayuntamiento
de Toluca, en congruencia con lo que establecen las normas respectivas para la defensa de las
controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad promovidas en contra de las
autoridades del ayuntamiento y realizard las promociones respectivas a efecto de dar
cumplimiento a los requerimientos judiciales federales o locales en tiempo y forma.

El Departamento de Asuntos Constitucionales, se auxiliara de las y los abogados de las areas
juridicas de las dependencias municipales, que intervengan en las controversias constitucionales
0 acciones de inconstitucionalidad, a fin de trabajar conjuntamente y eficientar la defensa de los
intereses juridicos del Ayuntamiento de Toluca y evitar que se hagan efectivos los
apercibimientos decretados en su contra.

El Departamento de Asuntos Constitucionales deberé atender las actividades que le asigne su
superior jerarquico.
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3. Tramite y seguimiento de las controversias constitucionales

Descriptivo
No. Responsable Actividad
Recibe de la Consejeria Juridica el oficio de demanda, lo registra en el libro
1 correspondiente y forma el expediente con los datos de éste, se sacan copias
de traslado y se capturan los datos del asunto.
Solicita informacion a la autoridad correspondiente via oficio firmado por el o
2 la titular de la Coordinacion Juridica, ademas de su cooperacién a fin de
Departamento de . .
ASUNTOS trabajar conjuntamente para contestar la demanda. Espera la respuesta.
o Recibe la informacién, integra el oficio de contestacion, analiza las causas de
Constitucionales | . . o : . L :
improcedencia constitucional, improcedencia legal del juicio o jurisprudencial.
3 Plantea en el escrito de contestacion si procede la reconvencién, ampliacion
de la demanda, o la suspensién del acto y lo remite ante la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion o Sala Constitucional del Tribunal Superior de Justicia
del Estado de México, segun sea el caso, y espera resolucién.
Suprema Corte
de Justiciade la
Nacion/ Sala
4 Constitucional Emite resolucion.
del Tribunal
Superior de
Justicia
¢Favorece laresolucién al Ayuntamiento?
5 Si:
Espera que cause ejecutoria.
Departamento de No- FIN
Asuntos ) .. .
Constitucionales ¢De qué instancia se trata?
SCJN
6 Procede al cumplimiento de la misma, hasta que la autoridad jurisdiccional asi
lo determine y notifique el archivo.
FIN
7 TSJ
Interpone Recurso de Revision y espera la resolucion.
¢ Favorece la resolucion?
Departamento de S0
Asuntos FIN
Constitucionales
No:
8 Procede al cumplimiento de la misma, hasta que la autoridad jurisdiccional asi
lo determine y notifique el archivo.
FIN
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Diagrama:

3. Tramite y seguimiento de las controversias constitucionales
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INICIO

Recibe de la Consejeria Juridica el oficip de
demanda lo regista en el librp
correspondiente y forma el expediente don
los datos de éstese sacan copias de traslddo
y se capturan los datos del asunto

Solicita informacién a la autoridad
correspondiente via oficio firmado por el dla
titular de la Coordinacién Juridicademas d¢
su cooperacion a fin de trabajar
conjuntamente para contestar la demangla
Espera larespuesta

Recibe la informacignintegra el oficio de
contestacion analiza las causas |[de
improcedencia constitucionaimprocedenci
legal del juicio o jurisprudencidlantea en ¢l
escrito de contestacion si procede |la
reconvencion ampliacion de la demangao
la suspensién del acto y lo remite antq la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién o|Sala
Constitucional del Tribunal Superior [de
Justicia del Estado de Méxjcgegin sea
casqy esperaresolucion

b 4
IN

Emite resolucion

¢Favorece
resolucion al
untamiento?

A

Si

Espera que cause ejecutaria

FIN
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3. Tramite y seguimiento de las controversias constitucionales

Suprema Corte de Justicia de la Nadi®ala Constitucional del Tribung

Departamento de Asuntos Constitucionales Superior de Justicia
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XV. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y
LABORALES

Nombre del
Procedimiento: . Demandas y convenios laborales

§Atender ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, las demandas laborales que se
presentan en contra del ayuntamiento y suscribir convenios para dar por terminada la relacion
laboral entre el Ayuntamiento y sus trabajadores(as).

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Administrativos, es la unidad
administrativa responsable de tramitar y solucionar los conflictos laborales que se presenten
entre el Ayuntamiento de Toluca y sus trabajadores(as) ante el Tribunal Estatal de Conciliacion
y Arbitraje.

B El Departamento de Asuntos Administrativos, es el encargado de solicitar a la Direccién de
Recursos Humanos el expediente laboral de la o el actor, controles de asistencia, copias de
nominas del pago de salarios, aguinaldo, prima vacacional y demas documentos que se
necesiten para contestar la demanda.

B El Departamento de Asuntos Administrativos es responsable de contestar la demanda dentro de
los 10 dias habiles siguientes a la notificacion de ésta.

B El Departamento de Asuntos Administrativos debera atender las actividades que le asigne su
superior jerarquico.
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1. Demandas y convenios laborales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe la demanda y el acuerdo de radicacion por parte del tribunal en
1 materia laboral, que establece un plazo de 10 dias habiles para contestar
dicha demanda, tratandose de procedimientos especiales y un término de
15 dias tratandose de juicios ordinarios
Recaba la informacion necesaria para contestar la demanda y preparar las
pruebas, lo cual consiste en girar oficio a la Direccion de Recursos
2 Departamento de Humanos para solicitar el expediente personal de la o del actor, controles
Asuntos de asistencia, copias de las néminas del pago de salarios, aguinaldo y
Administrativos prima vacacional.
Gira oficio para solicitar informacion a la dependencia donde se encontraba
3 adscrito(a) la o el trabajador para conocer las causas que originaron la
demanda y se piden documentos relacionados con el trabajo
desempefiado.
4 Recibe toda la informacion solicitada, contesta la demanda y se presenta
ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.
Recibe la contestacién de la demanda, sefala fecha para la audiencia de
Conciliacidon, Depuracion Procesal, Ofrecimiento y Admision de Pruebas.
6 Tribunal Estatal de | Enla audiencia, el Tribunal invita a las partes para que procuren un arreglo
Conciliacién y conciliatorio:
Arbitraje ¢Llegaron a un arreglo las partes?
7 Si:
Celebra un convenio entre ambas partes.
FIN
Tribunal Estatal de | No:
8 Conciliacion y Abre la etapa de Depuracion Procesal, Ofrecimiento y Admision de
Arbitraje Pruebas.
Inicia la etapa de depuracion procesal donde se desahogan los incidentes
Departamento de . .
9 ASUNTOS 0 excepciones planteadas, posteriormente, se abre la etapa de
. . ofrecimiento y admisién de pruebas ofrecidas por las partes y el Tribunal
Administrativos N . . .
sefalara la fecha para el desahogo de las que asi lo ameriten.
10 Otorga un término para formular alegatos, los recibe en su caso e integra
Tribunal Estatal de | y turna el expediente a dictamen para que se emita el laudo:
Conciliaciéon y ¢Las partes estan conformes con el laudo?
11 Arbitraje Si:
Da cumplimiento y se termina el juicio.
FIN
No:
Departamento de Presenta amparo directo, para combatir el laudo que se considere
12 Asuntos desproporcional o con Vviolaciones procesales o de derechos,
Administrativos/ presentandose ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, a fin de
Demandante gue el amparo directo sea remitido al Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia del Trabajo en turno.
Tribunal Colegiado - cConcede el amparo?
13 en Materia de No._ . -
Ratifica el laudo, ordenando su cumplimiento.
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No.

Responsable

Actividad

Trabajo
correspondiente

14

15

Tribunal Estatal de
Conciliacién y
Arbitraje

Si:
Da cumplimiento a la ejecutoria ordena por el Tribunal Colegiado en
Materia de Trabajo correspondiente, con las siguientes hipétesis:

1. Ordena la reposicion del procedimiento desde su inicio o en

cualquiera de sus etapas,

2. Emite un nuevo laudo subsanando las irregularidades.
Ordena el cumplimiento mediante convenio por las partes o requerimiento
de pago o embargo.

FIN
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1. Demandas y convenios laborales

Departamento de Asuntos Administrativos

Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje

Departamento de Asuntos Administrativos/
Demandante

INICIO

Recibe la demanda y el acuerdo| de
radicacion por parte del tribunal €n
materia laboral, que establece un
plazo de 10 dias habiles pgara
contestar dicha demand
tratdndose de procedimientgs
especiales y un término de 15 dia:
tratandose de juicigs ordinarios

Recaba la informacién necesaria pgara
contestar la demanda y preparar |as
pruebas, lo cual consiste en giar
oficio a la Direccion de Recurgos
Humanos para solicitar el expediente
personal de la o del actor, controles
de asistencia, copias de las némipas
del pago de salarios, aguinaldd y
prima vacacional.

Gira oficio para solicitar informacipn
a la dependencia donde Fpe
encontraba adscrito(a) la o |[el
trabajador para conocer las causas
que originaron la demanda y se piden
documentos relacionados con [el
trabajo desempefiado.

Recibe toda la informacion solicitadla,
contesta la demanda y se presefpta

ante el Tribunal Estatal e
Conciliacién y Arbitraje.

5
Recibe la contestacion de |la
demanda, sefiala fecha para |la

audiencia de Conciliacién, Depuradén
Procesal, Ofrecimiento y Admision [de
Pruebas.

En la audiencia, el Tribunal invita allas
partes para que procuren un arreglo
conciliatorio:

¢Llegaron a un
arrego las partes 2
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1. Demandas y convenios laborales

Departamento de Asuntos Administrativos

Tribunal Estatal de Conciliacion y Aitraje

Departamento de Asuntos Administrativos/

Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo

Da cumplimiento y se termina [el
juicio.

FIN

Da cumplimiento a la ejecutofja
ordena por el Tribunal Colegiado |en
Materia de Trabajo correspondiente,
con las siguientes hipétesis:
1. Ordena la reposicion del
procedimiento desde su inicio o gn
cualquiera de sus etapas,
2. Emite un nuevo laudo subsanarpdo
las iregularidades.

0

Ordena el cumplimiento median|
convenio por las partes
requerimiento de pago o embargo.

o @

combatir el laudo que se considgre
desproporcional o con violaciones
procesales o de derechgs,
presentdndose ante el Tribunal

Demandante correspondiente
Celebra un convenio entre ambas
partes.
Abre la etapa de Depuracipn
9 )« Procesal, Ofrecimiento y Admision|de

Pruebas.

Inicia la etapa de depuracién procesal

donde se desahogan los incidentes o

excepciones planteadds,

posteriormente, se abre la etapa fle 10

ofrecimiento y admisién de pruebas 4

ofrecidas por las partes y &tibunal

sefialara la fecha para el desahogd de

las que asi lo ameriten. Otorga un témino para formular
alegatos, los recibe en su casq e
integra y turna el expediente |a
dictamen para que se emitl laudo:

7 Las partes estar
conformes con el No——
laudo?
Si Presenta amparo directo para

Estatal de Conciliacion y Arbitraje], a
fin de que el amparo directcsed
remitido al Tribunal Colegiado fle
Circuito en Materia del Trabajo gn
turno.

Ratifica el laudo, ordenando ju
cumplimiento.

FIN
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Nombre del  Platicas conciliatorias ante la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Procedimiento: (PRODET)

tender los asuntos laborales que se presentan con las y los trabajadores del
yuntamiento y suscribir convenios para dar por terminada la relacién laboral entre
stos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Administrativos, es la unidad
administrativa responsable de tramitar y solucionar los conflictos laborales que se presenten
entre el Ayuntamiento de Toluca y sus trabajadores(as), ante las autoridades administrativas y/o
jurisdiccionales.

B El Departamento de Asuntos Administrativos es el encargado de solicitar a la Direccion de
Recursos Humanos el expediente laboral de la o el actor, controles de asistencia, copias de
nominas del pago de salarios, aguinaldo, prima vacacional y demas documentos que se
necesiten para estar en posibilidad de atender el citatorio que gire la PRODET, y en su caso,
llegar a un convenio sin juicio.

B El Departamento de Asuntos Administrativos debera atender las actividades que le asigne su
superior jerarquico, relacionadas con los conflictos laborales entre el Ayuntamiento y el
trabajador
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2. Platicas conciliatorias ante la Procuraduria de la Defensa del Trabajo (PRODET)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe citatorio de presentacion ante la PRODET, para realizar platicas
conciliatorias con la o el trabajador o servidor publico.
5 Acude a la PRODET, para escuchar y analizar el problema real de la o el

trabajador (despido injustificado, pago de finiquito o reinstalacion).
Departamento de | Difiere la platica, una vez escuchada la situacion real de la o del trabajador,
3 Asuntos con el animo de presentar una respuesta a la pretensién de la o del trabajador
Administrativos | por parte del ayuntamiento.
Solicita mediante oficio la informacion laboral y propuesta de finiquito para la
o el trabajador a la Direccién de Recursos Humanos.
Presenta la propuesta del ayuntamiento a la o al trabajador (pago de finiquito
o reinstalacion).

¢Lao el trabajador esta de acuerdo con la propuesta?

No:

6 Trabajad P
rabajador (@) | - niinda con la demanda.

FIN

Si:

Gira oficio a la Direccion de Recursos Humanos, con copia a la Direccion
General de Administracion y a la Tesoreria Municipal para preparar el pago de
finiquito en fecha y hora acordado.

Firma convenio ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y se entrega
el finiquito correspondiente.

7 | Departamento de
Asuntos
Administrativos

FIN
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Diagrama:

2. Platicas conciliatorias ante la Procuraduria de la Defensa del Trabajo (PRODET)

Departamento de Asuntos Administrativos

Trabajador(a)

INICIO

Recibe citatorio de presentacion ante| la
PRODET para realizar platicd
conciliatorias con la o el trabajador|
servidor publico

oi/)

(A

Acude a la PRODEpara escuchar
analizar el problema real de la o|el
trabajador(despido injustificadppago de
finiquito o reinstalacioh

(A

Difiere la platicauna vez escuchada |la
situacion real de la o del trabajadaron
el &nimo de presentar una respuesta
pretension de la o del trabajador gor
parte del ayuntamiento

(A

Solicita mediante oficio la informacipn
laboral y propuesta de finiquito para I

o

Humanos

(A

Presenta la propuesta del ayuntamiefto
a la o al trabajadofpago de finiquito
reinstalacior).

ZLa o el trabaja

a

el trabajador a la Direcciéon de Recursos

esta de acuerdo con,
la propuest,

Si

Gira oficio a la Direccién de Recursos Humg
con copia a la Direccion General

Administracién y a la Tesoreria Municipal (g
preparar el pago de finiquito en fechay h

acordado

iN0s

de
a

]

pra

Firma convenio ante el Tribunal Estatal
Conciliacién y Arbitraje y se entrega el finig
correspondiente

de
fiito

FIN

z

| Contintia con la demanda

FIN
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Nombre del

Procedimiento: ramite de juicios contenciosos administrativos y/o fiscales

Objetivo: Defender la validez de los actos administrativos emitidos por el ayuntamiento, sus
integrantes o las autoridades dependientes de la administracién publica municipal
centralizada de Toluca en los juicios contenciosos administrativos, mediante la
representacion juridica de todas éstas ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México, del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa y/o cualquier otro érgano
judicial o jurisdiccional de indole administrativo, para hacer frente a las demandas
instauradas por particulares y otras autoridades respecto de dichos actos.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asuntos Administrativos actuard siempre en defensa de los actos
administrativos, bajo la presuncién de validez y certeza de estos actos, respeto de los cuales
conozca con motivo de sus atribuciones legales.

B Seraresponsabilidad de las y los apoderados legales el recopilar las sentencias y demas criterios
de los érganos jurisdiccionales para perfeccionar el actuar de las autoridades administrativas.

B Se exhortara a las autoridades administrativas que apliquen los principios de legalidad, buena
fe, publicidad, eficacia, oficialidad, sencillez, gratuidad y celeridad.

B En el tramite de los asuntos, el personal actuara con legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad,
eficacia, gratitud, buena fe, eficiencia, probidad y honradez.

B El Departamento de Asuntos Administrativos interpondra el recurso de revision, como medio de
impugnacion en el caso de no estar conformes con las sentencias de primera instancia y/o demas
autos que consideren necesario.

B El Departamento de Asuntos Administrativos debera atender las actividades que le asigne su
superior jerarquico, relacionadas con los actos administrativos emitidos por el ayuntamiento, sus
integrantes o las autoridades dependientes de la administracion pablica municipal centralizada
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3. Tramite de juicios contenciosos administrativos y/o fiscales

Descriptivo
No. Responsable Actividad
Recibe por oficio la demanda por parte del érgano jurisdiccional
correspondiente, lo revisa y lo turna a la o el abogado del departamento
1 designado para darle atencién, y presentar la contestacién de
Departamento de demanda dentro del plazo de 8 dias habiles tratandose de juicios
Asuntos administrativos ordinarios y 3 dias habiles tratandose de juicios
Administrativos sumarios
Elabora oficio de notificacién a las autoridades demandadas, para que
2 remitan los informes correspondientes y los expedientes formados con
motivo de los actos que se impugnan.
3 Autoridades Reciben el oficio, lo analizan y elaboran oficio de contestacién con la
Demandadas informacion solicitada.
Obtiene los oficios con la informacién, la analiza, redacta el Proyecto
4 de Contestacion de Demanda respectivo y lo pone a consideracion de
su jefe inmediato.
5 Departamento de Promueve ante el 6rgano jurisdiccional correspondiente con sus
Asuntos traslados y demas anexos tras la firma de la demanda.
Administrativos Atiende el desahogo de alegatos en la audiencia de ley respectiva, o
6 en su caso, el desahogo de pruebas de previo y especial
pronunciamiento, para esperar el dictado de sentencia. Los alegatos
pueden ser por escrito o verbales al comparecer en audiencia.
7 Autoridad Dicta la Sentencia que en derecho proceda y se notifica a las partes.
Jurisdiccional
¢Resolucion favorable?
Si:
Espera a que cause ejecutoria y que el érgano jurisdiccional ordene el
archivo del juicio como asunto total y definitivamente concluido, la
Departamento de misma situacién ocurre cuando se decrete la improcedencia o
8 Asuntos sobreseimiento del juicio o estar en espera del recurso de revision que
Administrativos puede interponer el actor y que sea notificado por la autoridad
competente para resolver el recurso y desahogar la vista que
corresponda a efecto de sustentar la sentencia favorable de primera
instancia.
FIN
Departamento de No: . L, .
9 ASUNTOS Presenta el recurso de revisién ante la Seccion correspondiente de la
. : Sala Superior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Administrativos L
Mexico.
10 Seccién de la Sala Da vista a la actora para que manifigste lo que a sus interese
: . convenga, una vez que se haya radicado el recurso.
Superior del Tribunal . . - - - —
de Justicia Emite la sentencia respectiva, en la que confirmara, modificara o
11 o . revocard la de primera instancia, ordenando su cumplimiento o el
Administrativa ) . ,
archivo del mismo, segun sea el caso.
12 Sala Regional Solicita el cumplimiento de la sentencia que resolvié la Sala Superior,
competente o bien, ordena el archivo del mismo.
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No.

Responsable

Actividad

13

14

15

Departamento de
Asuntos
Administrativos

Autoridad Demandada

Recibe el acuerdo con el que se decreta que la sentencia ha causado
ejecutoria y gira oficio a la autoridad demandada solicitando el
cumplimiento de la sentencia.

Recibe oficio del Departamento de Asuntos Administrativos y procede
a realizar las gestiones necesarias para acreditar el cumplimiento
solicitado.

Gira oficio al Departamento de Asuntos Administrativos a través del
cual informa las gestiones realizadas para acreditar el cumplimiento
solicitado, remitiendo las constancias respectivas.

16

Departamento de
Asuntos
Administrativos

Recibe oficio de la autoridad demandada y proyecta la promocion
correspondiente para informar el cumplimiento a la Sala Regional
Competente.

17

Sala Regional
Competente

Recibe la promocion del Departamento de Asuntos Administrativos y
emite el acuerdo respectivo, en el que, si considera que la sentencia se
cumplié en sus términos, ordena el archivo del juicio como asunto total
y definitivamente concluido. En caso contrario solicitara el cumplimiento
las veces que considere necesarias hasta que quede cumplida la
sentencia, pudiendo imponer medidas de apremio para tal efecto.

FIN
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3. Tramite de juicios contenciosos administrativos y/o fiscales

Departamento de Asuntos Administrativos

Autoridades Demandadas

Autoridad Jurisdiccional

INICIO

Recibe por oficio la demanda, por parte
érgano jurisdiccional correspondiente, lo re
y lo turna a la o el abogado del departame|

la contestacion de demanda dentro del plazd
8 dias habiles trathindose de juic
administrativos ordinarios y 3 dias hab

designado para darle atencidhpoder presentgr

o
is|
ht

O

tratdndose de juicios sumarios

Elabora oficio de nolificaciin
a las autoridad

demandadas, para q
remitan los informe

lep

correspondientes 'y g
expedientes formados ¢
motivo de los actos que
impugnan.

o o007 o

Obtiene los oficios con Ja
informacién, la  analizq
redacta el Proyecto d
Contestacion de Demangla
respectivo y lo pone
consideracién de su jefe
inmediato.

@

Q

Promueve ante el 6rgano
jurisdiccional

correspondiente  con  sys
traslados y demas anexos
tras la firma de la demanda|.

Atiende el desahogo
alegatos en la audiencia e
ley respectiva, 0 en su caso,
el desahogo de pruebas He
previo y especi

[v]

Reciben el oficio, lo analizan
y elaboran oficio d
contestacion con |
informacion solicitada.

o D

.
~

pronunciamiento, par|
esperar el dictado d
sentencia. Los alegatps
pueden ser por escrito |0
verbales al comparecer en
audiencia.

1]

Dicta la Sentencia que gn
derecho proceda y de
notifica a las partes.

@
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3. Tramite de juicios contenciosos administrativos y/o fiscales

- . Seccién de la Sala Superior del
Departamento de Asuntos Administrativos Autoridades Demandadas Tribunal de JusticiaAdm'?nistrativa

Sala Regional competente

¢Resolucior
favorable?

Espera a que cause ejecutoria y que el
organo jurisdiccional ordene el archivi
del juicio como asunto total

definiivamente concluido, la misn
situacion ocurre cuando se decrete
improcedencia o sobreseimiento d
juicioo en su defecto estar en espera
recurso de revision que puede interpo
el actor y que sea notificado por
autoridad competente para resolver |el
recurso y desahogar la vista ¢
corresponda a efecto de sustentar |Ig
sentencia favorable de primera instancia.

=

TORKOD =8

=4

» 10

Presenta el recurso (
revision ante la Secci¢n
correspondiente de la Sga
Superior del Tribunal
Justicia Administrativa  del
Estado de México.

@

Da vista a la actora para que
manifieste lo que a sys
interese convenga, una Vez
que se haya radicado [el
recurso.

o

Emite la sentenci
respectiva, en la qy
confirmard, modificara

revocara la de primel

instancia, ordenando {
cumplimiento o el archiy
del mismo, segin sea |e
caso.

O Cco O o D

Recibe el acuerdo con el gue
se decreta que la sentengia
ha causado ejecutoria y gjra
ofico a la autorida » 14
demandada solicitando gl
cumplimiento de |
sentencia. Recibe oficio dg
Departamento de Asuntg
Administrativos y procede
realizar las gestiong
necesarias para acreditar
cumplimiento solicitado.

0o 0 —

Solicita el cumplimiento de
la sentencia que resolvié |la
Sala Superior, o bien, ordgna
el archivo del mismo.
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3. Tramite de juicios contenciosos administrativos y/o fiscales

Departamento de Asuntos Administrativos

Autoridades Demandadas

Seccion de la Sala Superior del
Tribunal de Justicia Administrative

Sala Regional competente

Recibe oficio de la autoridg
demandada y proyecta
promocién correspondient|

T 5 o

Gira oficio al Departamen
de Asuntos Administrativos
través del cual informa Ias

©» O

gestiones realizadas pdra
acreditar el cumplimient
solicitado, remitiendo Igs

constancias respectivas.

para informar e
cumplimiento a la Sal
Regional Competente.

D

Recibe la promocion del
Departamento de Asuntgs
Administrativos y emite el
acuerdo respectivo, en el
que, si considera que |[la
sentencia se cumplié en qus
términos, ordena el archiyo
del juicio como asunto total
y definiivamente concluid.
En caso contrario solicitarg el
cumplimiento las veces quie
considere necesarias hagta
que quede cumplida I3
sentencia, pudiendp
imponer medidas  de
apremio para tal efecto.

FIN
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XVI. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

- Formulacién de querellas por dafio en los bienes, o denuncias por los delitos que
Procedimiento:  afecten al Ayuntamiento de Toluca.

Nombre del

Formular la querella respectiva cuando se cometan delitos en agravio del Ayuntamiento

Objetivo:
) de Toluca.

POLITICAS APLICABLES
B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales, formulara las querellas
cuando se causen dafios en los bienes, que son propiedad del ayuntamiento.

B La persona titular del Departamento de Asuntos Penales y personal a su cargo, fungiran como
apoderados legales del Ayuntamiento de Toluca, ante el Ministerio Publico correspondiente o
ante el 6rgano jurisdiccional.

B El Departamento de Asuntos Penales, para el ejercicio de sus funciones se basara en las leyes
siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
- Codigo Penal para el Estado de México

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

- Codigo Penal Federal

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

- Bando Municipal de Toluca

- Codigo Reglamentario Municipal de Toluca

- Circulares y disposiciones emitidas por la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México.

- Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal

B El Departamento de Asuntos Penales debera atender las actividades que le asigne su superior
jerarquico.

195



.r LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
API A L

¥ DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO ¥ oo

[ =}

1. Formulacién de querellas por dafio en los bienes, o denuncias por los delitos que afecten

al Ayuntamiento de Toluca.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe oficio de alguna dependencia municipal o de la Fiscalia General de
1 Justicia del Estado de México, para formular la querella en delitos de dafio en
los bienes, en agravio del Ayuntamiento de Toluca.
Acude al Ministerio Publico para formular la querella y/o denuncia
correspondiente por la afectacién al Ayuntamiento.
Solicita mediante oficio el avalio a la Direccion General de Servicios Publicos
3 y/o a la unidad administrativa que corresponda, segun sea el caso y/o recabar
Departamento de | la informacion necesaria
Asuntos Penales | Recibe el avalio y/o informacién solicitada lo presenta ante el Ministerio
Publico, con el objeto de obtener la reparacion del dafio.
¢Lao el ciudadano acepta realizar el pago de los dafios?

No:

Da continuidad a la carpeta de investigacién o averiguacién previa, para
5 obtener el pago a través de una sentencia, si hay falta de elementos concluir
la carpeta posterior al dictamen de la autoridad ministerial

FIN

Si:

6 Ciudadano(a) Acude al Departamento de Asuntos Penales para realizar el trdmite
correspondiente.

Recibe a la o el ciudadano para hacerle del conocimiento la cuantificacion de
los dafios que debe cubrir y elabora la orden de pago para que acuda a la
Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondiente.

Acude a la Tesoreria Municipal para liquidar la orden de pago por el monto de
los dafios y le entreguen un recibo oficial o ticket.

Acude al departamento de Asuntos Penales y entrega el ticket o recibo que
le entrego la Tesoreria al realizar el pago correspondiente de los dafios
causados vy se |l e proporcione una ¢

Departamento de
Asuntos Penales

Ciudadano(a)

Se presenta ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México para
otorgar el perdén y concluir por parte de la Consejeria Juridica el tramite
iniciado.

Departamento de

10
Asuntos Penales

FIN
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Diagrama:

1. Formulacién de querella® denuncias por los delitos que afecten al Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Asuntos Penales

Ciudadano(a)

INICIO

Recibe oficio de alguna dependercia
municipal o de la Fiscalia General [ de
Justicia del Estado de Meéxico, ppra
formular la querella en delitos de dafio jen
los bienes, en agravio del Ayuntamiefito

de Toluca.

Acude al Ministerio PUblico para formular
la querella y/o denuncia correspondierfte
por la afectacion al Ayuntamiento

®

Solicita mediante oficio el avalto a la Direccién Gemeral
de Servicios Publicos y/o a la unidad administrativa)
corresponda, segin sea el casdo recabar Ig
informacién necesaria

QO

Recibe el avalto y /o informacipn
solicitada lo presenta ante el Ministefio
Publico, con el objeto de obtener [la
reparacion del dafio.

]

ZLa o el ciudad:

[42]

acepta realizar el
go de los dafipe”?

No

Da continuidad a la carpeta de investigacign o
averiguaciéon previa, para obtener el pagp a
través de una sentencia.
9 hay falta de elementos concluir la carppta
posterior al dictamen de la autoridad
ministerial

Acude al
Penales

correspondiente.

Departamento de Asunfos
para realizar el tramte
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1. Formulacion de querella® denuncias por los delitos que afecten al Ayuntamiento de Toluca

Departamento de Asuntos Penales Ciudadano(a)

Recibe a la o el ciudadano para hacprle
del conocimiento la cuantificacion de los
dafios que debe cubrir y elabora la orden
de pago para que acuda a la Tesorfria
Municipal a realizar el pago
correspondiente.

Acude a la Tesoreria Municipal ppra
liquidar la orden de pago por el monto |de
los dafios y le entreguen un recibo ofigial
o ticket

Acude al departamento de Asuntos

Penales y entrega el ticket o recibo quq
entrego la Tesoreria al realizar el pagg
correspondiente de los dafios causagog

se le proporcione una copia del mismo

e

Se presenta ante la Fiscalia Genera| de
Justicia del Estado de México para otorjgar
el perdén y concluir por parte de [la
Consejeria Juridica el tramite iniciado.

FIN
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Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales, brindara la informacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Contestacion a los requerimientos de diversas autoridades.

Reunir la informacién necesaria para dar respuesta, en el ambito de su competencia, a
los oficios recibidos de autoridades municipales, estatales y federales.

POLITICAS APLICABLES

requerida por las diferentes autoridades en materia penal.

B El Departamento de Asuntos Penales, para el ejercicio de sus funciones se basara en las leyes

siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

- Codigo Penal para el Estado de México

- Codigo Penal Federal

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

- Ley Organica Municipal del Estado de México

- Bando Municipal de Toluca

- Codigo Reglamentario Municipal de Toluca

B El Departamento de Asuntos Penales debera atender las actividades que le asigne su superior

jerarquico.

AT
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2. Contestacion alos requerimientos de diversas autoridades.

Descriptivo

No. Responsable Actividad

Recibe oficio de solicitud por parte de la autoridad correspondiente, para que
1 | Departamento de | se brinden los datos necesarios de algun(a) servidor(a) publico(a) o
Asuntos Penales | dependencia municipal relacionados con algun asunto penal.

2 Solicita la informacién via oficio a la dependencia municipal correspondiente.

Dependencia del | Recibe oficio de solicitud se entera de la informacién solicitada, la recaba y la

3 ) i . .
Ayuntamiento envia con oficio de contestaciéon al Departamento de Asuntos Penales.
Recibe la contestacion de la dependencia municipal, elabora la contestacion
4 Departamento de | escrita a la autoridad correspondiente con base en la informacion recibida, la

Asuntos Penales | cual se entregard de manera fisica o digital, de acuerdo al requerimiento
sefialado por la misma.

FIN
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2. Contestacion alos diversos requerimientos de diversas autoridades.

Departamento de Asuntos Penales

Dependencia del Ayuntamiento

INICIO

Recibe oficio de solicitud por parte de la
autoridad correspondiente, para que fse
brinden los datos necesarios de algun(a)
servidor(a) publico(a) o dependengia
municipal relacionados con algin asupto
penal.

(o )

Solicita la informacién via oficio a

a

dependencia municipal correspondientg.

()

acuerdo al requerimiento sefialado por|
misma.

FIN

Recibe la contestacion de la dependencia
municipal, elabora la contestacion escfita
a la autoridad correspondiente con bgse
en la informacién recibida, la cual [se
entregard de manera fisica o digital, [de

la

Recibe oficio de solicitud se entera dg
informacioén solicitada, larecaba y lae
con oficio de contestacion

la
ia

Departamento de Asuntos Penales.
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Nombre del . o . . .
. ) - Apoyo alaautoridad judicial para el cumplimiento de las jornadas de trabajo afavor
Procedimiento: X . R .
~de lacomunidad, y/o firmas periodicas por parte de las y los sentenciados
Objetivo: Coadytjvar con las Autoridades Jurisdiccionales para que se cumplan las penas impuestas a

§sentenciados(as), consistentes en jornadas de trabajo a favor de la comunidad sin
_remuneracion, o firmas periédicas de presentacion, ordenadas por la autoridad judicial.

POLITICAS APLICABLES

B La Consejeria Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales, solicitara a la Direccién
General de Servicios Publicos designe los espacios a efecto de que se dé cumplimiento a la
sentencia impuesta por la autoridad judicial.

B El Departamento de Asuntos Penales, para el ejercicio de sus funciones se basara en las leyes
siguientes:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
- Codigo Penal para el Estado de México

- Codigo Penal Federal

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

- Ley Organica Municipal del Estado de México

- Bando Municipal de Toluca

- Codigo Reglamentario Municipal de Toluca

B El Departamento de Asuntos Penales debera atender las actividades que le asigne su superior
jerarquico.
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3. Apoyo ala autoridad judicial para el cumplimiento de las jornadas de trabajo a favor
de la comunidad, y/o firmas periddicas por parte de las y los sentenciados.

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Asuntos Penales

Recibe oficio de la autoridad judicial, indicando que se otorgue un espacio para
que dé cumplimiento la o el sentenciado a la pena impuesta consistente en
jornadas de trabajo a favor de la comunidad sin remuneracién y/o firma
periédica mes con mes.

Genera oficio dirigido a la persona titular de la Direccién General de Servicios
Publicos a efecto de que determine el lugar en el que debera dar cumplimiento
la 0 el sentenciado a la pena impuesta.

En caso de firma periddica, se le designa una hoja en el libro de registro de
firmas, el cual contiene una copia de la identificacion con fotografia vigente y
se llenara con fecha, firma, numero de teléfono y huella del sentenciado

Direccioén

General de
Servicios

Publicos

Recibe oficio e informa via oficio al Departamento de Asuntos Penales el
espacio designado para que dé cumplimiento la o el sentenciado a la pena
impuesta.

Departamento de
Asuntos Penales

Informa a la autoridad judicial la unidad administrativa ante quien se podra
presentar la o el sentenciado a cumplir la jornada de trabajo a favor de la
comunidad.

Direccion

General de
Servicios

Publicos

Recibe a la o el sentenciado, le indica el lugar para realizar los trabajos para
dar cumplimiento a la sentencia.

Departamento de
Asuntos Penales

Solicita mediante oficio a la Direccion General de Servicios Publicos, informe
al Departamento de Asuntos Penales si la o el sentenciado ha dado o no
cumplimiento a la sentencia, en su caso, se informaré a la autoridad mes con
mes.

En caso de firma el sentenciado informa con sus evidencias de fotografia y en

caso de que la autoridad lo requiera mediante oficio se le dara la respuesta

FIN
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3. Apoyo ala autoridad judicial para el cumplimiento de las jornadas de trabajo a favor de la
comunidad o firmas periddicas de presentacion, ordenadas por la autoridad judicial

Departamento de Asuntos Penales

Direccién General de Servicios Publicos

Recibe oficio de la autoridad judicigl,
indicando que se otorgue un espacio pgra

que dé cumplimiento la o el sentenciadk

la pena impuesta consistente en jornaglas

de trabajo a favor de la comunidad

remuneracion y/o firma periédica mep

con mes

(D

5

Genera oficio dirigido a la persona titular de la Direcgion
General de Servicios PUblicos a efecto de que detefmine
el lugaren el que debera dar cumplimiento la ofel

sentenciado a la pena impuestBn caso de firma

periédica, se le designa una hoja en el libro de registfo de
firas, el cual contiene una copia de la identificacién|con
fotografia vigente y se llenara con fecha, firma, ninero
de teléfono y huella del sentenciado

— O

Informa a la autoridad judicial la unidad
administrativa ante quien se podra

Recibe oficio e informa via oficio
Departamento de Asuntos Penales
espacio designado para que

cumplimiento la o el sentenciado a

penaimpuesta.

presentar la o el sentenciado a cumpli

jornada de trabajo a favor de [a

comunidad.

D

=

el
dé
la

e,

Solicita mediante oficio a la Direccién
General de Servicios Publicos, informe
Departamento de Asuntos Penales si Ig
el sentenciado ha dado o no
cumplimiento a la sentencia, en su cas
se informard a la autoridathes con mes
En caso de firma el sentenciado infor
con sus evidencias de fotografia y en g
de que la autoridad lo requiera mediary
oficio se le daré la respuesta

al

o

ma
aso
te

FIN

Recibe a la o el sentenciado, le indic
lugar para realizar los trabajos para
cumplimiento ala sentencia.

A el
Har
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Iniciar, tramitar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos comunes, que sean

Objetivo: §competencia de la Coordinacion Juridica asi como atender los asuntos relacionados con la
_recuperacion administrativa de bienes del dominio publico y/o privado del Ayuntamiento de
- Toluca y Coadyuvar en el tramite, substanciacion y resolucion de los Recursos Administrativos
- de Inconformidad., asi como en los Procedimientos Arbitrales.
POLITICAS APLICABLES
A La persona titular del Departamento de Procedimientos Administrativos es el responsable de

>

>

>

vigilar que todo acto de autoridad dentro de los Procedimientos Administrativos de su
competencia esté debidamente fundado y motivado conforme a derecho.

La persona titular del Departamento de Procedimientos Administrativos es el responsable de
integrar, revisar y rubricar las diligencias y constancias que se generen en los expedientes de los
procedimientos Administrativos Comunes y de Recuperacién Administrativa de su competencia.

La persona titular del Departamento de Procedimientos Administrativos es el responsable de
coordinar la aplicacién de las medidas preventivas que correspondan como sanciones derivadas
de los procedimientos administrativos

El Departamento de Procedimientos Administrativos recibira, registrara, analizara e integrara los
expedientes de los procedimientos comunes de su Competencia y de recuperacion
administrativa de los bienes del dominio publico y/o privado del Municipio de Toluca.
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Procedimiento administrativo comun

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe de las unidades administrativas y/o particulares el escrito de peticién
1 u oficio de solicitud, inicia el procedimiento administrativo que corresponda en

términos de la Ley aplicable al desarrollo del Procedimiento Administrativo.
Departamento de | Se realiza el desahogo de las documentales conforme a la Ley aplicable en

2 | Procedimientos | |2 materia.
Administrativos _ — — : — —
Emite resolucién administrativa y la notifica al propietario, Poseedor,
3 responsable, representante legal, o reclamante en términos de la Ley en

materia.

FIN
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Procedimiento administrativo comuan

Departamento d

e Procedimientos Administrativos

INICIO

Recibe de las

al desarrollo del

unidades administrativas |y/o

particulares el escrito de peticion u oficio |de
solicitud, inicia el procedimiento administratjvo
que correspond&n términos de la Ley aplical

o

Procedimiento Administrativo

SOSS

Se realiza el d

conforme ala Ley aplicable en la materia.

esahogo de las documentales

%

Emite resolucion
propietario,

la Ley en materia.

administrativa y la notificg al
poseedor, responsal

o

representante legal o reclamante en términog de

FIN

207

AT,

BN « BOET



) &y
1 LUC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE '5PD?R:‘JELINIDADE$Y PRQ_I'.?:'HESlE} ¥ oo -z
Nombre del Procedimientos administrativos instaurados por autoridades estatales o federales,

Procedimiento: donde alguna autoridad municipal del Ayuntamiento de Toluca sea parte dentro de
la Competencia del Departamento de Procedimientos Administrativos.

Objetivo: Evitar en la medida de lo posible, la aplicacion de las sanciones y emision de otros actos
§administrativos de afectacion, molestia o privativos en contra de cualquier autoridad
- dependiente de la Administracion Publica Municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B En el tramite de los procedimientos administrativos, el personal actia con legalidad, sencillez,
celeridad, oficiosidad, gratuidad, buena fe, eficacia, eficiencia, honestidad y honradez.

B El Departamento de Procedimientos Administrativos exhortaré a las autoridades administrativas
gue apliquen los principios de legalidad, buena fe, respeto, publicidad, eficacia, oficiosidad,
sencillez, gratuidad, celeridad y se abstengan de comportamientos que impliquen vias de hecho
contrarias a las finalidades de su investidura para mejor defensa de los intereses oficiales
municipales.
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Procedimientos administrativos instaurados por autoridades estatales o federales, donde
alguna autoridad municipal del Ayuntamiento de Toluca sea parte dentro de la Competencia
del Departamento de Procedimientos Administrativos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe oficio de notificacién en el cual conoce el procedimiento iniciado en
1 | Departamento de . - . .
Procedimientos contra de alguna autoridad municipal, lo registra y analiza.
. . Gira oficios pertinentes para estudiar el expediente de antecedentes del acto

2 Administrativos | . . S
impugnado, a la autoridad municipal involucrada.

Autoridad Recibe oficio en el cual conoce el procedimiento iniciado en su contra y de la

3 . informacion que se le solicita, elabora oficio de contestacion y lo remite al

Municipal o . .
Departamento de Procedimientos Administrativos.
Obtiene la informacion, prepara escrito de Desahogo de Garantia de

4 Audiencia. Ofrece y desahoga las pruebas, formula los alegatos, espera el
dictado de la resolucion, tras haber firmado como representante legal del
ayuntamiento el desahogo de Garantia de Audiencia:

sLaresolucion es condenatoria?
Departamento de Sr
5 Procedimientos ' S : -
o . Impugna o acata en sus términos y los sentidos restantes la resolucién.
Administrativos
FIN
No:

6 Se dejan intocados los hechos al considerar que no afectan la esfera de
derechos del gobierno municipal, hasta que cause estado dicha resolucién y
se ordene el archivo del asunto como total y definitivamente concluido.

FIN
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Diagrama:

Procedimientos administrativos instaurados por autoridades estatales o federales, donde alguna autoridad municipal del
ayuntamiento de Toluca, sea parte dentro de la Competencia del Departamento de Procedimientos Administrativos.

Departamento de Procedimientos Administrativos Autoridad Municipal

INICIO

Recibe oficio de notificacion en el cpal
conoce el procedimiento iniciado gen
contra de alguna autoridad municipal, |lo
registray analiza.

Q

Gira oficios pertinentes para estudiar| el
expediente de antecedentes del agto o 3
impugnado, a la autoridad municigal
involucrada.

Recibe oficio en el cual conoce | el
procedimiento iniciado en su contra 'y de la

4 informacién que se le solicita, elabgra
= oficio de contestacion y lo remite |al
Departamento de Procedimientps

Administrativos.

Obtiene la informacion, prepara escrito |de
Desahogo de Garantia de Audiengia.
Ofrece y desahoga las pruebas, formulg los
alegatos, espera el dictado de |la
resolucién, tras haber firmado como
representante legal del ayuntamiento (el
desahogo de Garantia de Audiencia:

(o e

¢La resolucion
condenatoria?

Si

Q

Impugna o acata en sus términos Y [los
sentidos restantes la resolucion.

FIN

1O,

Se dejan intocados los hechos | al
considerar que no afectan la esfera |de
derechos del gobiemo municipal, hapta
que cause estado dicha resolucién y| se
ordene el archivo del asunto como totgl y
definiivamente concluido.

FIN
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XVIIl. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA LEGAL Y ESTUDIOS JURIDICOS

Nombre del
Procedimiento: Interpretacion de leyes y reglamentos

§Proporcionar opiniébn y consulta juridica a las dependencias y érganos de la

Objetivo: . o "
- administracion pablica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos fijara los criterios juridicos sobre
aplicacién e interpretacion de leyes y reglamentos.

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos emitira la opinion respecto de las
consultas legales que planteen las dependencias municipales.

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos formulara los anteproyectos del Bando
Municipal de Toluca, del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca y de los acuerdos
administrativos.

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos coadyuvara en la funcion de la
aplicacion de ordenamientos juridicos.
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1. Interpretacién de leyes y reglamentos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud para fijar los criterios juridicos sobre la expedicién de
reformas, adiciones o derogaciones por parte de la legislatura del Estado de
1 Consejeria México, de una ley o decreto, asi como de la expedicion, reformas, adiciones o
Juridica derogaciones por parte del ayuntamiento, del Bando Municipal de Toluca o del
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca, lo registra y lo turna a la
Coordinacion de Estudios y Reglamentacion Municipal.
Coordinacién Recibe la solicitud, se entera, registra y la turna al Departamento de Asistencia
5 de Estudios y | Legal y Estudios Juridicos.
Reglamentacién
Municipal
3 Departamento | Recibe oficio de solicitud, se entera del estudio y realiza el analisis juridico del
de Asistencia | ordenamiento correspondiente.
Legal y Prepara el oficio o circular en el que se hace saber el criterio juridico a aplicar y
4 Estudios lo turna a la persona titular de la Coordinacién de Estudios y Reglamentacién
Juridicos Municipal.
Coordinacién Recibe el oficio o circular, lo revisa, lo firma y lo envia al area solicitante.
5 de Estudios y
Reglamentacion
Municipal
FIN
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Diagrama:

1. Interpretacion de leyes y reglamentos

Coordinacién de Estudios y Reglamentacion Departamento de Asistencia Legal y Estudios]

Consejeria Juridica Municipal Juridicos

INICIO

Recibe oficio de soalicitud para fijar Jos
criterios juridicos sobre la expediclén
de reformas adiciones o derogaciongs
por parte de la legislatura del Estadd de
Méxicq de una ley o decretcasi com
de la expediciénreformas adiciones
derogaciones por parte de
ayuntamientq del Bando Municipal de
Toluca o del Cédigo Reglamentari
Municipal de Tolucalo registra y |
turna a la Coordinacién de Estudios y
Reglamentacion Municipal Recibe la solicitucse enteraregistra
la turna al Departamento de Asistengier
Legal y Estudios Juridicos

A 4
N

o

A 4
w

Recibe oficio de solicityde entera dgl
estudio y realiza el andlisis juridico [del
ordenamiento correspondiente

Prepara el oficio o circular en el que| se
hace saber el criterio juridico a aplicar y
5 |« lo turna a la persona titular de |la
Coordinacion de Estudios y
Reglamentacién Municipal

Recibe el oficio o circulalo revisa lo
firmay lo envia al area solicitante

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Proyectos reglamentarios.

§Revisar la legislacién y determinar la competencia de la autoridad municipal,

Objetivo: . P, . .
- mediante el analisis l6gico-juridico de los ordenamientos correspondientes.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos fijara los criterios juridicos sobre
aplicacion e interpretacion de reglamentos.

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos es responsable de la elaboracion de
los anteproyectos de la reglamentacion municipal.
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2. Proyectos reglamentarios.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud de alguna dependencia, 6rgano desconcentrado o de
1 Consejeria la propia Secretaria del Ayuntamiento para realizar el andlisis juridico del
Juridica ordenamiento correspondiente, lo turna a la Coordinacion de Estudios vy
Reglamentacion Municipal.
Coordinacién Recibe la solicitud, se entera, registra y la turna al Departamento de Asistencia
5 de Estudios y | Legal y Estudios Juridicos.
Reglamentacién
Municipal
3 Obtiene el oficio, se entera de la solicitud, revisa la legislacién y se determina
Departamento | la competencia de la autoridad municipal.
4 de Asistencia | Envia oficios a las areas que en ella intervienen para obtener informacion
Legal y especializada.
Estudios Obtiene la informacion solicitada, la analiza, elabora el anteproyecto de reforma

5 Juridicos reglamentaria y lo turna para revisién y Vo. Bo. de la persona titular de la
Coordinacion de Estudios y Reglamentacién Municipal.

6 Recibe el anteproyecto, lo revisa y determina:

¢Hay modificaciones?
Si:
7 . ., Indica las correcciones y lo regresa al Departamento de Asistencia Legal y
Coordinacion . .
. Estudios Juridicos para subsanarlas.
de Estudios y
Reglamentacion No: ) L . . . .

8 Municipal Autoriza _y se |merme un_c_)ngmal y copia para remitirlo a Ia ,Secr_eta_rla del
Ayuntamiento, mediante oficio, para que sea turnado a la Comision Edilicia para
que, en su caso, se apruebe en el pleno del Cabildo.

9 Da seguimiento y en su caso se obtiene la Gaceta Municipal donde se publica
el ordenamiento.

FIN
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Diagrama:

2. Proyectos reglamentarios

Coordinacion de Estudios y Reglamentacion Departamento de Asistencia Legal y Estudios

Consejeria Juridica Municipal Juridicos

INICIO

Recibe oficio de solicitud de algyna
dependenciadrgano desconcentrado|o
de la propia Secretaria del
Ayuntamiento para realizar el analsis
juridico del ordenamientp
correspondiente lo  turna a |4
Coordinacion de Estudios y
Reglamentacion Municipal

A 4
N

Recibe la solicitucse enteraregistra
la turna al Departamento de Asistengier » 3
Legal y Estudios Juridicos

Obtiene el oficip se entera de |
solicitud revisa la legislacion y e
determina la competencia de |la
autoridad municipal

Envia oficios a las areas que en |ella
intervienen para obtener informacigdn
especializada

Obtiene la informacién solicitadaa
analiza elabora el anteproyecto de
reforma reglamentaria y lo turna para
revision y VoBa de la persona titulgr
de la Coordinacién de Estudios| y
Reglamentacién Municipal

Recibe el anteproyectolo revisa
determina
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2. Proyectos reglamentarios

Consejeria Juridica

Coordinacion de Estudios y Reglament;
Municipal

acion

Departamento de Asistencia Legal y Estudios]
Juridicos

Estudios Juridicos para subsanarlas

5

Autoriza y se imprime un original
copia para remitirlo a la Secretaria
Ayuntamientg mediante oficio parg|

pleno del Cabildo

¢

Indica las correcciones y lo regresa al
Departamento de Asistencia Legal y

y
pel

que sea tumado a la Comisién Edilicia
para que en su casose apruebe en ¢

Da seguimiento y en su caso se obt
la Gaceta Municipal donde se publicg
ordenamienta

ene
el

A 4
( FIN )
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Nombre del

Procedimiento: ;Asesorlas alas unidades administrativas en materia legal

Brindar la asesoria a las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento de Toluca

Objetivo: . . L . o
- en materia legal, que la soliciten a excepcion de aquellas atinentes a materia fiscal.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos debera apoyar a las diferentes areas
del Ayuntamiento de Toluca dando la asesoria legal solicitada, con la finalidad de que sus
actuaciones se apeguen a derecho.
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4. Asesorias alas unidades administrativas en materia legal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud de asesoria en materia legal de alguna dependencia,
1 Consejeria organo desconcentrado o de la propia Secretaria del Ayuntamiento para realizar
Juridica el andlisis juridico, lo turna a la Coordinacion de Estudios y Reglamentacion
Municipal.
Coordinacién
5 de Estudios y | Recibe la solicitud, se entera, registra y la turna al Departamento de Asistencia
Reglamentacién | Legal y Estudios Juridicos.
Municipal
3 Recibe oficio de solicitud de asesoria en materia legal, por parte de las
autoridades municipales del Ayuntamiento de Toluca.
Departamento - . - .
de Asistencia Rewse.l y analiza el asunto y, de considerarse necesarlo,.se lleva a cabo un.a
4 Legal y ent're'wsta con la pgrsona que 'cgpozca el asunto, adscrito a la de,pendenma
Estudios solicitante, para estimar su opinidn y en su caso allegarse de mas datos o
. elementos de conviccién.
Juridicos - ——
5 Formula el proyecto de respuesta a la asesoria lo turna a la Coordinacion de
Estudios y Reglamentacién Municipal para autorizacion.
Coordinacién
6 de Estudios y | Obtiene el proyecto de respuesta lo autoriza, lo firmay lo envia a través de oficio
Reglamentacién | al area solicitante.
Municipal
FIN
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Diagrama:

3. Asesorias alas unidades administrativas en materia legal

o - Coordinacion de Estudios y Reglamentacion Departamento de Asistencia Legal y Estudios
Cansejeria Juridica Municipal Juridicos

INICIO

Recibe oficio de solicitud de asesorig en
materia legal de alguna dependengia

6rgano desconcentrado o de la propia
Secretaria del Ayuntamiento  parer » 2
realizar el andlisis juridicto tuma a I3
Coordinacion de Estudios y
Reglamentacion Municipal

Recibe la solicitudse enteraregistra
la turna al Departamento de Asistengier
Legal y Estudios Juridicos

A 4
w

Recibe oficio de solicitud de asesorig en
materia legal por parte de lap
autoridades municipales del
Ayuntamiento de Toluca

Revisa y analiza el asunto, ye
considerarse necesarise lleva a caljo
una entrevista con la persona dque
conozca el asunto adscrito a |
dependencia solicitantepara estimay
su opinién y en su caso allegarse| de
mas datos o elementos de conviccior)

Formula el proyecto de respuesta g la
asesorfa lo turna a la Coordinacién|de
Estudios y Reglamentacién Municipal
para autorizacion

Obtiene el proyecto de respuesta|lo
autoriza lo firma y lo envia a través ge
oficio al &rea solicitante

FIN
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Consultoria juridica para la poblacién del municipio

POLITICAS APLICABLES

Emitir respuesta debidamente fundada y motivada a las solicitudes de consultoria
§juridica presentadas por las y los particulares.

B En el desahogo de las consultas, el personal del Departamento de Asistencia Legal y Estudios
Juridicos debera actuar con legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, gratuidad, buena fe,
eficacia, eficiencia, honestidad y honradez.
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4. Consultoria juridica para la poblacién del municipio

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe por escrito la consulta juridica presentada por algun habitante del
Consejeria municipio, grupo u organizacion.
5 Juridica Turna la peticion a la Coordinacion de Estudios y Reglamentacién Municipal
para su atencion
Coordinacién
3 de Estudios y | Recibe la peticion, la registra y la turna al Departamento de Asistencia Legal y
Reglamentacién | Estudios Juridicos
Municipal
Obtiene la solicitud, la revisa y en su caso, establece comunicacién con el
Departamento - . . .
4 . . peticionario para conocer las circunstancias del asunto en concreto o que
de Asistencia , L
Leqal subsane algun error o deficiencia.
g . y Recibe la informacion solicitada, formula el proyecto de respuesta a la peticién,
Estudios . . o .
5 Juridicos debidamente fundada y motivada, el cual turna a la Coordinacién de Estudios y
Reglamentacién Municipal
Coordinacién
6 de Estudios y Recibe el proyecto de respuesta, lo revisa, lo firma y notifica de manera personal
Reglamentacion | alas y los peticionarios.
Municipal
FIN
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4. Consultoria juridica para la poblacién del municipio

Consejeria Juridica

Coordinacion de Estudios y Reglamentacion

Departamento de Asistencia Legal y Estudios

Municipal Juridicos
INICIO

Recibe por escrito la consulta juridica
presentada por algun habitante del
municipig grupo u organizacién
Turna la peticién a la Coordinacién|de
Estudios y Reglamentacién Municpet » 3
para su atencién

Recibe la peticigria registra y la turna

al Departamento de Asistencia Legat » 4

Estudios Juridicos

Obtiene la solicitudla revisa y en gu
casqQ establece comunicaciéon con (el
peticionario para  conocer las
circunstancias del asunto en concretp o
que subsane algin error o deficiencig

Recibe la informacion solicitag
formula el proyecto de respuesta al la
peticién debidamente fundada |y

=0

Recibe el proyecto de respuestio
revisg lo firma y notifica de mane
personal a las y los peticionarios

FIN

motivadg el cual tuna a Ip
Coordinacion de Estudios y
Reglamentacion Municipal

223

K&,

BN « BOET



v @~
1()LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD et

Nombre del

Procedimiento: Modificacién a la reglamentacién municipal

Objetivo: §Actualizar la reglamentacion municipal acorde a las necesidades del municipio.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asistencia Legal y Estudios Juridicos sera la unidad administrativa
encargada de revisar, analizar y dictaminar las propuestas de modificacion.

B Las peticiones de madificacién de la reglamentacion municipal podran ser a solicitud de las y los
integrantes del Ayuntamiento, las y los directores, y la ciudadania del Municipio de Toluca y
podran ser presentadas por oficio y de forma digital.
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5. Modificacién a la reglamentacion municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia oficio de solicitud a la Consejeria Juridica donde explica el cambio,
1 Solicitante modificacion o adicion de un articulo del Bando Municipal de Toluca o del
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca.
5 Consejeria Recibe oficio de solicitud, lo registra y lo turna a la Coordinacion de Estudios y
Juridica Reglamentacion Municipal.
Coordinacion
3 de Estudios y | Recibe oficio de solicitud, lo registra y lo turna al Departamento de Asistencia
Reglamentacién | Legal y Estudios Juridicos.
Municipal
4 Recibe la solicitud, la estudia, la analiza y determina:
¢Contraviene a lareglamentacion municipal?
Si:
5 Rechaza y justifica la razén, mediante oficio y lo entrega a la persona titular de
la Coordinacién de Estudios y Reglamentacion Municipal, para firma y posterior
Departamento | notificacion a la o el interesado.
de Asistencia FIN
6 Legal y No:
Estudios Analiza la propuesta y determina:
Juridicos ¢ Se considera procedente?
No:
7 Justifica la improcedencia, elabora oficio de respuesta para la o el interesado,
debidamente firmado por la persona titular de la Coordinacién de Estudios y
Reglamentacién Municipal.
FIN
Coordinacién Si:
8 de Estudios y | Justifica y se emite opinion juridica, remitiéndose el analisis a la Secretaria del
Reglamentacion | Ayuntamiento para que via oficio se turne a la Comisién Edilicia de
Municipal Reglamentacién Municipal, para el tramite correspondiente.
FIN
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5. Modificacién ala reglamentacién municipal

Coordinacion de Estudios y

Departamento de Asistencia Legal y Estudj

Solicitante Consejeria Juridica Reglamentacioén Municipal Juridicos
INICIO
Envia oficio de solicitud a |la
Consejeria  Juridica dongde
explica el cambig
modificacién o adiciéon de yn o >
articulo del Bando Municippl i
de Toluca o del Cadigo
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Toluca Recibe oficio de sdlicitudo
regista y lo tuma a » 3
Coordinacién de Estudios|y 4
Reglamentacion Municipal
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regista y lo turna | o 4

Departamento de Asistendia
Legal y Estudios Juridicos

Recibe la solicituda estudia|
la analizay determina
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:
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P
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5. Modificacion alareglamentacion municipal

Solicitante

Consejeria Juridica

Coordinacion de Estudios y
Reglamentacion Municipal

Departamento de Asistencia Legal y Estudioq

Juridicos

Justifica la improcedengla
elabora oficio de respuegta
para la o el interesad
debidamente firmado por Ja
persona titular de |
Coordinacién de Estudios| y
Reglamentacién Municipal

A 4
( FIN )
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Ayuntamiento para que Via
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Municipal para el tramitd
correspondiente

FIN
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XIX. DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES MUNICIPALES

Nombre del

.  Andlisis, emisién de opinién juridica y coadyuvancia en la elaboracién de
Procedimiento: |

convenios o contratos

Objetivo: §Analizar, validar, resguardar y coadyuvar en la elaboracion de los convenios o

_contratos que celebre el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B ElDepartamento de Obligaciones Municipales, solicitara a las distintas areas de la administracion
publica la documentacién y requisitos que se deben cubrir para el analisis y validacién de
convenios o contratos;

B Las unidades administrativas solicitantes, informaran de forma clara, precisa y oportuna las
condiciones de contratacion, derivado del tipo de convenio o contrato al Departamento de
Obligaciones Municipales.

B Las &reas de la administracién publica municipal que soliciten el analisis, revisién, validacién y
coadyuvancia en la elaboracion de convenios o contratos, deberdn anexar al proyecto la
documentacién y cumplir con todos y cada uno de los requisitos solicitados para eficientar y
acortar el término de la validacion de los mismos.
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1. Analisis, emisién de opinidn juridica y coadyuvancia en la elaboracién de convenios o

contratos
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud y los anexos para el andlisis , revisién validacién y
1 coadyuvancia en la elaboracion de un convenio o contrato, por parte de las
areas del ayuntamiento y lo registra en el libro de control.
2 Revisa la informacién asi como documentos y determina:

Departamento de

. . ¢Esta completa la documentacién?
Obligaciones

. No:
3 Municipales . . - L, . -
Requiere por medio de oficio la documentacion faltante al area solicitante.
Si:
4 Remite el proyecto corregido, el cual se turna para su revision a la

Coordinacion de Estudios y Reglamentacion Municipal.
Coordinacion de | Recibe el proyecto y revisa que la opinion juridica o el convenio o contrato

5 Estudios y esté correcta, acorde con la informacion que se proporcioné. En caso de
Reglamentacion | existir correcciones, solicita al Departamento de Obligaciones Municipales
Municipal gue las subsane.

Remite a la unidad administrativa solicitante el documento oficial a través de

6 oficio firmado por la persona titular de la Coordinacion de Estudios y
Departamento de | Reglamentacién Municipal.

Obligaciones Solicita a la unidad administrativa sea remitido un ejemplar del convenio o

2 Municipales contrato en original, una vez que sean recabadas las firmas autografas de las

personas fisicas y/o juridicas colectivas, que conforme a derecho deban
suscribirlo, para el resguardo correspondiente.

FIN
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1.Andlisis, emision de opinién juridica y coadyuvancia enla elaboracién de convenios o contratos

Departamento de Obligaciones Municipales

Coordinacion de Estudios y Reglamentaciory
Municipal

Consejeria Juridica

INICIO

Recibe oficio de solicitud y los anekos
para el andlisis , revisiérvalidacion
coadyuvancia en la elaboracidie un|
convenio o contrato, por parte de |
areas del ayuntamiento y lo regisfra
en ellibro de control.

Revisa la informaciéon asi commo
documentos y determina:

¢Estacompleta
documentacion?

@S,

No

Requiere por medio de oficio [la
documentaciéon  faltante al arda
solicitante.

proy i
se tuma para Ssu revision a

Coordinacién de Estudios
Reglam To ici

Recibe el proyecto y revisa que|la
opinién juridica o el convenio |o
contrato esté correcta, acorde con|la
informacién que seproporciond. El
caso de existir correcciones, solicitq al
Departamento de  Obligaciongs
Municipales que las subsane.

230

K&,

BN « BOET



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.Anélisis, emision de opinion juridica y coadyuvancia en la elaboracién de convenios o contratos

Departamento de Obligaciones Municipales

Coordinacion de Estudios y Reglamentacion
Municipal

Consejeria Juridica

Remite a la unidad administrati
solicitante el documento oficial
través de oficio firmado por la persopa
titular de la Coordinacion de Estudfos
y Reglamentaciéon Municipal.

¢

Solicita a la unidad administrativa gea
remitido un ejemplar del convenio|o
contrato en original, una vez que sgan
recabadadas fias autégrafas de Ips
personas fisicas y/o juridicas
colectivas, que conforme a derecho
deban suscribifo, para el resguaido
correspondiente.

S
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Nombre del
Procedimiento:

evision de escrituras publicas parala validacidn, revision y coadyuvancia en
a elaboracion de convenios y contratos.

Verlflcar que las escrituras publicas tramitadas a nombre del Ayuntamiento de Toluca

Objetivo: |
se encuentren ajustadas a derecho.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Obligaciones Municipales, verificara el contenido y la legalidad de las
escrituras publicas, respecto de los inmuebles que forman parte del patrimonio municipal, para
la validacion y revision, asi como coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de donacion,
compra-venta, arrendamiento, permuta o0 comodato.

B El Departamento de Obligaciones Municipales, brindara certeza juridica respecto a los
documentos que tengan como consecuencia la posible donacién, compra-venta, arrendamiento,
permuta o comodato, tanto de inmuebles propiedad de ayuntamiento, como los de propiedad de
particulares relacionados con los actos antes mencionados.
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2. Revision de escrituras publicas para la validacién, revisidon y coadyuvancia de elaboracién de
convenios y contratos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud via oficio de alguna de las areas del ayuntamiento para la

revision de escrituras plblicas que requieran para sustentar la validacion,
revision y coadyuvancia en la elaboracion de convenios o contratos por
donaciones, compra-venta, arrendamiento, permuta o comodato.
2 Realiza el estudio, revisa la documentacién y determina:
Departamento —

¢Esta completa la documentacion?

de
3 . . No:
Obligaciones . ) . . . . S
.. Solicita por escrito la informacién que se requiere a las diferentes instituciones
Municipales

correspondientes.

4 Si:

Analiza, revisa y se valida el convenio o contrato por la Coordinacién de
Estudios y Reglamentacion Municipal y la Consejeria Juridica una vez
completada la informacién.

FIN
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convenios y contratos

2. Revision de escrituras publicas parala validacion, revision y coadyuvancia de elaboracion de

Departamento de Obligaciones Municipales

INICIO

Recibe solicitud via oficio de alguna de las 4reas
del ayuntamiento para la revisién de escrityras

plblicas que requieran para sustentar | la

validacién, revision y coadyuvancien g
elaboracion de convenios o contratos por
donaciones,  compraenta, arrendamientq,
permuta o comodato.

Realiza el estudio, revisa la documentaciop y
determina:

¢Estacompleta Ta
documentacion?

@4—3’

No

Solicita por escrito la informacién que se requlel
a las diferentes instituciones correspondientes.

=

e

Analiza, revisa y se valida el convenio o confrato
por la Coordinacién de Estudios y Reglamentdcion
Municipal y la Consejeria Juridica una |vez
completada la informacion.

FIN
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XX.  DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Nombre del

Procedimiento: §Imparticic')n de pléticas sobre los Medios Alternos de Solucion de
Controversias.

Difundir informacién a través de platicas sobre los Medios Alternos de Solucion de

Objetivo: ) ., S -
- Controversias con los que cuenta la Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia
 Restaurativa.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Difusion propondra o recibira invitaciones por parte de Instituciones

Puablicas y/o Privadas para realizar platicas informativas de promocion y difusiéon de los
Medios Alternos de Solucion de Controversias mediante el didlogo a través de la Mediacion,
Conciliacién y Justicia Restaurativa.

A El Departamento de Difusion realizara trabajos de investigacion a efecto de desarrollar el
material idoneo para dar a conocer de manera facil y entendible a los asistentes los Medios
Alternos de Solucién de Controversias.

A El Departamento de Difusion acordara con la institucién correspondiente la sede, fecha y

hora, en la que se llevara a cabo la platica informativa.
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1. Imparticion de pléaticas sobre los Medios Alternos de Solucion de Controversias
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe o propone invitaciones por parte de instituciones publicas y/o privadas,
1 para realizar platicas informativas sobre los medios alternos de solucién de

controversias a través de la Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa.
Analiza las solicitudes recibidas y desarrolla el material idoneo para dar a
2 conocer de manera facil y entendible los Medios Alternos de Solucién de
Controversias.

Acuerda la sede, fecha y hora, en la que se llevara a cabo la platica informativa,
con la Instituciéon Publica o Privada.

Acude a la sede, en lafecha y hora acordadas, para la imparticién de las platicas
informativas con el material didactico de apoyo.

Desarrolla la platica informativa sobre los medios alternos de solucién de
5 conflictos, y al término lleva a cabo sesion de preguntas y respuestas para
cualquier aclaracion o dudas.

Departamento
3 de Difusion

FIN
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Diagrama:

1. Imparticién de platicas sobre los Medios Alternos de Solucién de Controversias

Departamento de Difusion
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Nombre del

Procedimiento: Instalacion de mddulos de informacion en las diferentes Delegaciones y

Subdelegaciones del Municipio de Tolucarespecto alos Medios Alternos de
- Solucion de Conflictos

 Difundir a través de modulos de informacién, asi como de la entrega de material

Objetivo: . L o - o
: _informativo fisico y digital los servicios con los que cuenta el Centro de Mediacion,
Conciliacién y Justicia Restaurativa.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Difusién propondra o recibira invitaciones por parte de los Delegados,

Subdelegados y/o de los Representantes del Consejo de Participacion Ciudadana del
Municipio de Toluca, para instalar médulos de informacién en su demarcacion territorial para
la promocion y difusion de los servicios con los que cuenta el Centro de Mediacion,
Conciliacién y Justicia Restaurativa.

>

El Departamento de Difusion realizard trabajos de investigacion a efecto de desarrollar el
material idéneo para dar a conocer de manera facil y entendible los servicios que ofrece el
Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa

A El Departamento de Difusién acordara con las autoridades correspondientes la sede, fecha
y hora, en la que se instalara el médulo de informacion.
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2. Instalacién de médulos de informacién en las diferentes Delegaciones y Subdelegaciones
del Municipio de Toluca respecto a los Medios Alternos de Solucidn de Conflictos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Recibe o propone una invitacion por parte de las autoridades correspondientes

1 para instalar mddulos de informacion para la promocion y difusién de los
servicios con los que cuenta el Centro de Mediacion, Conciliacién y Justicia
Restaurativa.
Analiza las solicitudes recibidas para desarrollar el material idéneo con el que

2 se daran a conocer los servicios que ofrece el Centro de Mediacion, Conciliacién

Departamento . .
de Difusién y Justicia Restaurativa. . i , . _

3 Acuerda el lugar, fecha y hora, en la que se instalara el médulo de informacién.

4 Acude a la Delegacién o Subdelegacion, en la fecha y hora acordadas, para la
instalacion del médulo de informacion con el material didactico de apoyo.
Proporciona al ciudadano material informativo de apoyo en formato fisico y

5 digital, para que puedan acercarse y ser atendidos de acuerdo a su
requerimiento.

FIN
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2. Instalacion de médulos de informacién en las diferentes Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de
Tolucarespecto alos Medios Alternos de Soluciéon de Conflictos

Departamento de Difusion
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Nombre del Disefio, elaboracion, coordinacion y distribucién de campafias de difusion

Procedimiento: de la informacion sobre los servicios que presta el Centro de Mediacion,
- Conciliacion y Justicia Restaurativa.

Integrar y procesar la informacién necesaria para la elaboracion y coordinacién de

Objetivo: - e g ) o
: campafias de difusion de los servicios que brinda el Centro de Mediacion,
Conciliacién y Justicia Restaurativa.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Difusién, en coordinacién con las areas de Psicologia y Juridica del

Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa, disefiara los medios a través de
los cuales seran difundidos los servicios que presta el Centro.

A Departamento de Difusion, una vez acordada la informacion adecuada, elabora el material y
determina los medios (presentaciones, videos, tripticos, etc.) que seran utilizados para dar a
conocer los servicios que brinda el Centro de Mediacion Conciliacién y Justicia Restaurativa.

A El material de difusion sera revisado y validado por la Coordinacion General de
Comunicacién Social.

A El Departamento de Difusion coordinara las actividades de promocién y difusion en

Instituciones Publicas, Privadas, Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.
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3. Disefio, elaboracion, coordinacién y distribucion de campafias de difusion de la
informacion sobre los servicios que presta el Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia

Restaurativa

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Disefia los medios a través de los cuales seran difundidos los servicios que
1 presta el Centro de Mediacién, Conciliaciobn y Justicia Restaurativa, en
coordinacion con las areas de Psicologia y Juridica del Centro.
Acuerda la informacion, elabora el material y determina los medios que seran
Departamento . . . o
2 S utilizados para dar a conocer los servicios que brinda el Centro de Mediacién,
de Difusion N - .
Conciliacién y Justicia Restaurativa.
Entrega al Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa el material
3 elaborado, para que sea revisado y aprobado por la Consejeria Juridica y la
Coordinacion General de Comunicacion Social.
4 Centro de Recibe la informacién y la pone a consideracion de la Consejeria Juridica y a
Mediacion su vez de la Coordinacion General de Comunicacién Social
Conciliacion 'y | Envia al Departamento de Difusién el material aprobado por la Consejeria
5 Justicia Juridica y la Coordinacién General de Comunicacion Social para iniciar la
Restaurativa campanfia respectiva.
6 Departamento | Coordina las actividades de promocién y difusiéon en Instituciones Publicas,
de Difusion Privadas, Delegaciones y Subdelegaciones del Municipio de Toluca.
FIN
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3. Disefio, elaboracion, coordinaciony distribucién de campafas de difusion de la informacién sobre
los servicios que presta el Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa

Departamento de Difusion
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Nombre del

Procedimiento: §Proporcionar asesoria juridica en asuntos no contenciosos a las y los
- ciudadanos que la soliciten

.. Brindar asesoria juridica a las y los ciudadanos que lo soliciten
Objetivo: |

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Difusién brindard asesoramiento juridico a las y los ciudadanos que
acuden al Centro de Mediacion, Conciliacién y Justicia Restaurativa asi como a los médulos
de informacion, que asi lo requieran.

A El personal juridico atendera de manera personal a las y los ciudadanos que soliciten
asesoria juridica, y en caso de que se requiera, seran canalizados a las diversas instancias
de acuerdo a su necesidad.
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4. Proporcionar asesoria juridica en asuntos no contenciosos alas y los ciudadanos que la

soliciten
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe las solicitudes de asesoramiento juridico que requieren las y los
1 ciudadanos que acuden al Centro de Mediacion, Conciliacion y Justicia
Restaurativa, asi como a los médulos de informacion.
Departamento | Atiende de manera personal a las y los ciudadanos que soliciten asesoria
2 de Difusion juridica, y en caso de que se requiera seran canalizados a las diversas
instancias de acuerdo a su necesidad.
3 Canaliza al Centro de Mediacion, Conciliacién y Justicia Restaurativa y a las

Oficialias, en caso de requerir una mediacién o conciliacion.

FIN
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4. Proporcionar asesoria juridica en asuntos no contenciosos alas y los ciudadanos que la soliciten.
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XXI.  OFICIALIA MEDIADORA, CONCILIADORA EN MATERIA
COMUNITARIANO.1 Y NO. 2

Nombre del

. §Expedici()n de actas informativas.
Procedimiento:

Objetivo: Expedir actas informativas por extravié de documentos, asi como de los
_actos que la ciudadania requiere sean plasmados en las mismas para realizar
_diversos tramites.

POLITICAS APLICABLES

B Las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria son las Unicas unidades
administrativas, facultadas para tramitar actas informativas en el Municipio de Toluca.

B El Acta Informativa se podré expedir, de acuerdo a los requisitos que se piden para cada caso,
asi como cubrir los costos de derechos por la certificacion de ésta, la cual estd plasmada en el
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Art. 147, fraccion |, incisos A) y B)

B Las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria se regiran por los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado
de México.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos.

- Bando Municipal

- Cdbdigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B Las actas informativas relacionadas con extravio que se expiden en las oficialias mediadoras,
conciliadoras en materia comunitaria son:

Documento Requisitos

o lIdentificacion oficial vigente con fotografia, donde conste su
domicilio actual.

o0 Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

o lIdentificacion oficial vigente con fotografia, donde conste su

Licencia de conducir domicilio actual.

o Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

o Identificacion oficial vigente con fotografia, donde conste su
domicilio actual.

0 Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

Identificaciones
varias

Pasaporte o visa

Credencial del

. o Identificacion oficial vigente con fotografia.
trabajo
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Documento

Requisitos

Cartilla del Servicio
Militar Nacional

Identificacion oficial vigente con fotografia, donde conste su
domicilio actual.

NUmero de matricula, expedido por la Secretaria de la Defensa
Nacional, fecha y lugar de tramite.

Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

Certificado de
estudios

o

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Copia del certificado de estudios (en caso de contar con el mismo,
si no es asi con los datos del documento; si se trata de un menor
de edad, el tramite sera a través del padre, madre o tutor con
identificacién oficial vigente con fotografia).

Carnet de seguridad
social

Identificacion oficial vigente con fotografia, donde conste su
domicilio actual.

Numero de afiliacién a la institucion de que se trate.

Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

Certificado Unico de
Nacimiento

O O O 0|0 ©

Identificacion oficial vigente con fotografia.

Copia del Certificado de Nacimiento (en caso de contar con ella).
Documentacion expedida por el hospital.

En el caso de haber dado a luz sin la asistencia de un médico o
partera: documento emitido por la o el Delegado Municipal,
manifestando que la persona es la madre del nifio, nifia o
adolescente.

Cartilla de vacunacion del menor.

Facturas

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Datos de la factura extraviada

Teléfono celular

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Factura del equipo de telefonia celular.

Tarjeta de
circulacion

O O 0O 0|0 O|O0 OO

Identificacion oficial vigente con fotografia.

Factura del vehiculo.

Numero de placas de circulacion.

Para el caso de vehiculos de transporte publico, se requiere titulo
de concesion.

Placas de circulacion

o

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Tarjeta de circulacién y/o factura del vehiculo.

Placa metalica del
numero de serie
(NIV)

(el e]

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Tarjeta de circulacién y/o factura del vehiculo.

Engomado
permanente

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Tarjeta de circulacién y/o factura del vehiculo.

Factura vehicular

O O 0|0 ©

Identificacion oficial vigente con fotografia.

Tarjeta de circulacién.

En caso de ser persona juridico colectiva: identificacion oficial,
poder notarial y/o carta poder simple a favor de quien va a realizar
el tramite.

Fotografia impresa de los nimeros de serie y motor del vehiculo.
Constancia del REPUVE actualizado.

Documentos de
vehiculo del servicio

o OoO|lO0O O

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Factura del vehiculo (a su nombre o endosada).
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Documento Requisitos
publico con placas Numero de placas actuales
federales Tarjeta de circulacion.

Documentos de
vehiculos de
transporte publico de
pasajeros

Identificacion oficial vigente con fotografia
Factura del vehiculo (a su nombre o endosada).
NUmero de placas de circulacion.

Tarjeta de circulacion.

Titulo de concesion.

Carta porte

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Datos de la carta porte.

Documentos de un
terreno ejidal o de
propiedad privada

O O 0O 0O 0|0 OO OO O O|O O

Identificacion oficial vigente con fotografia

Constancia de posesion emitida por el comisariado ejidal.

Cesion de derechos o en su caso copia.

Tratandose de propiedad privada: contrato de compra venta.
Datos del inmueble (medidas, colindancias, ubicacion, clave
catastral, etcétera).

B Las Actas Informativas que se expiden en las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras en Materia

Comunitaria son:

Documento Requisitos
o lIdentificacion oficial vigente con fotografia.
Acta de abandono 0 Acta de matrimonio (casado).
del domicilio o En su caso acta de nacimiento o Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) de los hijos.
Acta de madre o e .
o lIdentificacion oficial vigente con fotografia.
padre soltero (a) o o
o Acta de nacimiento del menor.
separado(a)
o ldentificacién oficial vigente con fotografia.
. o Identificacion oficial vigente con fotografia del dependiente
Dependencia -
econémica econémico.
0 En caso de ser menor de edad se anexa copia de acta de
nacimiento.
o ldentificacién oficial vigente con fotografia de quienes viven en
Acta de union libre union libre. . .
o Comprobante del domicilio en comun.
o0 En caso de haber procreado hijos acta de nacimiento.
o lIdentificacion oficial vigente con fotografia.
Acta de conciliacién o Nombre completo y domicilio de la persona con la que se desee
conciliar.
Acta informativa de . o .
o ldentificacion oficial vigente con fotografia.
hechos
Acta de ingresos o Identificacion oficial vigente con fotografia.
Acta de identidad 0 Acta de nacimiento y/o CURP.
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Documento Requisitos

o0 Dos testigos que conozcan al promovente, con identificacion oficial
vigente, quienes firmaran el acta de manera presencial.

o Dos fotografias recientes tamafio infantil de la persona que no
cuenta con identificacion.

B En caso de realizar el tramite a través de un tercero, se requiere poder notarial y/o carta poder
simple, dirigida al Oficial Mediador Conciliador en Materia Comunitaria, con copia de
identificaciones de los testigos; y de quien otorga y recibe el poder.

B Si requiere levantar un acta informativa y no cuenta con identificacién oficial vigente con
fotografia, se requiere el acta de nacimiento o CURP y dos testigos con identificacion oficial
vigente con fotografia, quienes deberan firmar el acta.

B Para realizar el trdmite, los particulares deberan presentar comprobante domiciliario con una
vigencia no mayor de tres meses.
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1. Expedicion de actas informativas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Interesado (a) Acude a las oficinas de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia
Comunitaria a solicitar los requisitos para obtener una Acta Informativa.
Oficialia
Mediadora, . . . -
> | conciliadora en Atiende a la o el interesado y se le proporcionan los requisitos para la
Materia elaboracion de su Acta Informativa.
Comunitaria
3 Interesado (a) Acude a las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria con
los documentos reunidos.
Oficialia
Mediadora, . L .
4 | conciliadora en Revisa la documentacion y se le expide una orden de pago, para que cubra el
Materia monto en la Tesoreria Municipal.
Comunitaria
5 Interesado (a) Realiza el pago de los derechos correspondientes, regresa con el recibo y los
documentos que se le solicitaron.
6 Asigna un nimero de expediente y pasa con algun(a) de las o los servidores
publicos.
Recaba la manifestaciébn o informacion en el sistema, con los documentos
7 presentados, después se le indica a la o el interesado que verifigue que cada
uno de los datos sean los correctos; revisa nuevamente el Acta y posteriormente
Oficialia se envia a impresion.
Mediadora Proporciona a la o el interesado dos tantos para que los firme, una vez impresa
8 | conciliadora en | €l acta; una copia certificada es para entregar a los promoventes y la otra para
Materia el archivo de las oficialias.
Comunitaria Recaba las firmas de la o el Oficial Mediador Conciliador en Materia
9 Comunitaria, de la o el Secretario de Acuerdos colocando el sello
correspondiente.
La o el Secretario de Acuerdos de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en
10 Materia Comunitaria, para el mejor orden de los expedientes, procede a
integrar el legajo de manera consecutiva para su resguardo y realizar la
anotacioén correspondiente en el libro de gobierno de oficialia.
FIN
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Diagrama:

1. Expedicién de actas informativas

Interesado (a) Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria

INICIO

Acude a las oficinas de las Oficiglias
Mediadoras, Conciliadoras en Matdria
Comunitaria a solicitar los requisitos ppra
obtener una Acta Informativa.

()

Atiende a la o el interesado y se|le
3 )« proporcionan los  requisitos para |la
elaboracion de su Acta Informativa.

Acude a las Oficialias Mediadofa:
Conciliadoras en Materia Comunitaria col
documentos reunidos.

o
h.
@

Revisa la documentacion y se le expide [una
5 )& orden de pago, para que cubra el monto|en
la Tesoreria Municipal.

Realiza el pago de los derechos
correspondientes, regresa con el recfse
y los documentos que se le solicitarof.

©

Asigna un nimero de expediente y pasa|con
algin(a) de las o los servidores publicos.

&

Recaba la manifestacion o informacion ep el
sistema, con los documentos presentados,
después se le indica a la o el interesado [que
verifique que cada uno de los datos sear| los
correctos; revisa nuevamente el Actal y
posteriormente se envia a impresion.

(o)

Proporciona a la o el interesado dos tarftos
para que los firme, una vez impresa el acta;
una copia certificada es para entregar a|los
promoventes y la otra para el archivo de|las
oficialfas.

()

Recaba las firmas de la o el Oficial Mediador
Conciliadoren Materia Comunitariade la
el Secretario de Acuerdos colocando el gello
correspondiente.

(o)

La o el Secretario de Acuerdos de las Oficialias
Mediadoras, Conciliadoras en Matefria

Comunitaria, para el mejor orden de |os

expedientes, procede a integrar el legajo
manera consecutiva para su resguaydeealizar |
anotacion correspondiente en el libro de gobiemn
de oficialia
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Nombre del
Procedimiento:  Expedicion de actas de conciliaciéon

Objetivo: Expedir actas de conciliacion a solicitud del promovente, refiriendo el motivo del

_conflicto a solucionar.

POLITICAS APLICABLES

B Las Oficiallas Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria son las Unicas unidades

administrativas, facultadas para expedir actas de conciliacion en el Municipio de Toluca.

El acta de conciliacion se podra expedir, de acuerdo a los requisitos que se piden para cada
caso, asi como el pago de derechos por la certificacion de ésta, la cual esta plasmada en el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Art. 147, fraccion |, incisos A) y B)

Las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria se regira por los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Mediacidn, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.
- Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado

de México.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
- Cddigo de Procedimientos Administrativos.

- Bando Municipal

- Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca.

La persona titular de la Oficialia Mediadora Conciliadora en Materia Comunitaria indicara los
principios de la mediacion, conciliacion entre los que se encuentran: Voluntariedad,
Imparcialidad, Confidencialidad, Neutralidad, Gratuidad y Consentimiento Informado, a los
cuales se deberan adherirse las partes y se les exhortard a que se conduzcan con verdad,
mencionandoles las sanciones en que incurren quienes desacatan un acuerdo de esta
naturaleza, segun la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios .

En caso de que el promovente no acuda a la audiencia, se dejan a salvo los derechos de la
contraparte y se le hace saber los motivos del por qué se envian los citatorios primero, segundo
y tercero.

Si acuden el promovente y no atiende los citatorios la contraparte de manera consecutiva se
dejan a salvo sus derechos del interesado.

Cuando acuden ambas partes o quien represente sus derechos previa calidad juridica y los
documentos que determinen esa calidad y no es su voluntad llevar la respectiva sesion de
mediacion, conciliacion o no hay la disposicion de solucionar la controversia se dejan a salvo los
derechos.

Si no se presentan el dia y hora sefialada el promovente y la contraparte a la respectiva diligencia
administrativa en consideracion al citatorio se procede a realizar un acuerdo de falta de interés
de las partes del expediente en cuestion.

Las y los titulares de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria deberan
contar con la certificacion vigente, expedida por el Poder Judicial del Estado de México.
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Expedicién de actas de conciliacién

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude a las oficinas de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia

1 Interesado (a) - . - I
Comunitaria a solicitar los requisitos para obtener una Acta de Conciliacion.

Oficialia
Mediadora, . . . . -
. Recibe a la o el interesado, lo atienden y se le proporcionan los requisitos para

2 | Conciliadoraen . o

. la elaboracion de su Acta de Conciliacion.
Materia
Comunitaria
Acude nuevamente a las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia
3 Interesado (a) o .
Comunitaria, una vez que redne los documentos.
Oficialia
Mediadora, . L, .
- Revisa la documentacion y se le proporciona una orden de pago, para ser

4 | Conciliadoraen . . .

. cubierta en la Tesoreria Municipal.
Materia
Comunitaria

5 Interesado(a) Regr_esa con el recibo de pago de d(_arechos y los documentos que se le
solicitaron, se registra en el libro de gobierno.

Toma la manifestacién del promovente y en ese momento se le asigna un

6 ndamero de expediente mediante el sistema SIOF, en consecuencia, un dia y
hora donde se sefiala la fecha con el fin de llevar una diligencia de caracter
administrativo con la contraparte.

Captura la informacién en el sistema con los documentos presentados, se le

7 indica a la o el interesado que verifique que cada uno de los datos sean los
correctos, se revisa nuevamente el acta y posteriormente se imprime.

Entrega a la o el interesado un tanto del acta de conciliacién, asi como el
citatorio en cuestion con los datos que se proporcionan para que los firme. Le

8 indica a la o el interesado, que si es su deseo, el primer citatorio podra ser
notificado por el personal adscrito al Centro de Mediacion o en su defecto el
mismo debera entregar el citatorio en cuestién a la contraparte, para que asista

Oficialia a las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria.

9 Mediadora, Espera la fecha sefialada.

Conciliadora en SAsiste la Contraparte?
Materia Si:
Comunitaria Se conecta con el paso 13.
No:

10 Envia un segundo citatorio a través de la o el personal adscrito al Centro de
Mediacién para que se le haga llegar, firmando de recibido o bien asiente su
razon respecto de los hechos en una constancia.

¢Atiende el segundo citatorio?
Si:
Se conecta con el paso 13
No:
Envia el tercer citatorio el cual serd notificado a través de los elementos de la

11 policia municipal; para lo cual se envia oficio de solicitud a la Direccién General
de Seguridad y Proteccién, para que brinden el apoyo exclusivamente para la
entrega de la notificacion.
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No. Responsable Actividad
SAtiende el tercer citatorio?
12 No:
Deja a salvo los derechos de la o el interesado.
FIN
Si:
Recibe a las dos partes que tienen injerencia en el acta de conciliacién en el
13 interior de las oficialia en la fecha y hora indicada en su citatorio previa
identificaciébn de los mismos y/o quien represente sus derechos previa
acreditacién o personalidad juridica, lleva a cabo la audiencia.
14 Toma los datos personales a la contraparte.
Da lectura a la respectiva acta de conciliacién, mencionando los motivos por los
15 cuales se cité a la contraparte por las desavenencias que se suscitan, se le da
el uso de la palabra a la contraparte y posteriormente a la o el promovente.
Propone diversos medios de solucién para resolver su conflicto, asi como la
16 firma de un acuerdo consistente en un convenio, tras haber dialogado las
partes.
¢,Selogra el acuerdo?
17 No:

Dejan a salvo los derechos de las partes.

FIN

Si:

Establece el respectivo convenio para que determinen que han llegado a un
arreglo, lo revisen se haga la respectiva impresién, firmando los que en ella
18 intervienen, entregandoles un ejemplar y para el caso de requerir una Copia
Certificada de la Audiencia de Conciliacion asi como del respectivo acuerdo les
solicita realizar previamente el pago de derechos ante la Tesoreria Municipal,
mediante la orden de pago.

Archiva el acta de conciliacion, el respectivo convenio o el acuerdo
correspondiente, en consecuencia la o el Secretario de Acuerdos de las
19 Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia Comunitaria para el mejor
orden de los expedientes procede a integrar el legajo de manera consecutiva
para su resguardo.

FIN

255



OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO o™

Diagrama:

2. Expedicion de actas de conciliacion

Interesado (a) Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria

Acude a las oficinas de las Oficialias Mediadpras,
Conciliadoras en Materia Comunitaria a solicitar Hes » 2
requisitos para obtener una Acta de Conciliacion.

Recibe a la o el interesado, lo atienden y sg le
3 |« proporcionan los requisitos para la elaboracién d¢ su
Acta de Conciliacion.

Acude nuevamente a las Oficialias Mediadqgras,
Conciliadoras en Materia Comunitaria, una vez [gue >
redne los documentos.

IN

Revisa la documentacién y se le proporciona una drden
de pago, para ser cubierta en la Tesoreria Municipal

Regresa con el recibo de pago de derechos los
documentos que se le solicitaron, se registra en el |i
de gobierno.

Toma la manifestacion del promovente y en Ese
momento se le asigna un ndmero de expedignte
mediante el sistema SIOF, en consecuencia un dia y hora
donde se sefiala la fecha con el fin de llevar |una
diligencia de caracter administrativo con la contraparfe.

Captura la informacion en el sistema con los documgntos
presentados, se le indica a la o el interesado |que
verifique que cada uno de los datos sean los correftos,
se revisa nuevamente el acta y posteriormente| se
imprime.

Entrega a la o el interesado un tanto del acta| de
conciliacion, asi como el citatorio en cuestion con| los
datos que se proporcionan para que los firme. Le indjca a
la o el interesado, que si es su deseo, el primer citaforio
podréa ser notificado por el personal adscrito al Centr
Mediacién o en su defecto el mismo debera entregar ¢l
citatorio en cuestién a la contraparte, para que asisjta
las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras en Materia
Comunitaria.

Espera la fecha sefialada
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2. Expedicion de actas de conciliacion

Interesado (a)

Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria

Envia un segundo citatorio a través de la o el person
adscrito al Centro de Mediacion para que se le haga
llegar, firmandade recibido o bien asiente su raz6n

respecto de los hechos en una constancia.

¢ Atiende®
segundo
citatorio?

Envia el tercer citatorio el cual serd notificado a través
de los elementos de la policia municipal; para lo cupl se
envia oficio de solicitud a la Direccion General de
Seguridad y Proteccién, para que brinden el apoyo
exclusivamente para lentrega de la notificaciéon.

Deja a salvo los derechos de la o elinteresado.

FIN

Recibe a las dos partes que tienen injerencia en el acta
de conciliacion en el interior de las oficialia en la fegha y
hora indicada en su citatorio previa identificacién de los
mismos y/o quien represente sus derechos previa
acreditacién o personalidad juridica, lleva a cabp la
audiencia.

-
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2. Expedicidn de actas de conciliacion

Interesado (a) Oficialia Mediadora, Conciliadora en Materia Comunitaria

Toma los datos personales a la contraparte.

Da lectura a la respectiva acta de conciliaqion,
mencionando los motivos por los cuales se cité ja la
contraparte por las desavenencias que se suscitan,|se le
da el uso de lpalabra a la contraparte y posteriormerjte

alao el promovente.

Propone diversos medios de solucién para resolver su
conflicto, asi como la firma de un acuerdo consistente en
un convenio, tras haber dialogado las partes.

¢Se logra €
acuerdo?

No

Dejan a salvo los derechos de las partes.

FIN

Establece el respectivo convenio para que determjnen
que han llegado a un arreglo, lo revisen se hada la
respectiva impresion, firmando los que en eglla

intervienen, entregandoles un ejemplar y para el casp de
requerir una Copia Certificada de la Audiencia| de
Conciliacion asi como del respectivo acuerdo les sqlicita
realizar previamente el pago de derechos antg la
Tesoreria Municipal, mediante la orden de pago.

Archiva el acta de conciliacién, el respectivo converio o
el acuerdo correspondiente, en consecuencia la p el
Secretario de Acuerdos de las Oficialias Mediadpras,
Conciliadoras en Materia Comunitaria para el mgjor
orden de los expedientes procede a integrar el legajp de
manera consecutiva para su resguardo.
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XXIl. DEPARTAMENTO DE APOYO JURIDICO A CABILDO

Nombre del
Procedimiento: Desarrollo de las sesiones de Cabildo

§ContribUir al buen desarrollo de las Sesiones de Cabildo, dando seguimiento a los
acuerdos que apruebe dicho 6rgano colegiado, asi como de su debido cumplimiento por

Objetivo: §parte de las dependencias municipales, Organo auténomo y organismos
§descentralizados, difundir la Gaceta Municipal y elaborar las certificaciones
correspondientes

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo es responsable de elaborar y poner a consideraciéon
de la persona titular de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo, el proyecto del orden del dia de cada
Sesién de Cabildo.

B Es responsabilidad del Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo, notificar en términos de ley al
cuerpo edilicio el orden del dia de cada sesién, los proyectos de acta, anexos de puntos de acuerdo
y los dictamenes de las comisiones.

B El Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo es responsable de elaborar la Gaceta Municipal
Semanal y las Gacetas Especiales.

B El Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo, es el responsable de elaborar las certificaciones de
los acuerdos de cabildo.

B Se publicaran en la Gaceta Municipal Semanal y Especial los acuerdos de Cabildo, ordenamientos
municipales y demas disposiciones municipales de observancia general, de conformidad a lo
establecido en la normatividad aplicable.
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1. Desarrollo de las sesiones de Cabildo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Prepara el proyecto del orden del dia (sesion ordinaria, extraordinaria, solemne,
abierta o juvenil) con base en las solicitudes presentadas por las dependencias

1 municipales y/u érgano auténomo y descentralizados asi como particulares y lo
pone a consideracién de la persona titular de la Coordinacién de Apoyo a
Cabildo y su posterior aprobaciéon de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

5 Elabora el expediente parala o el C. Presidente Municipal y de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, para el desarrollo de la sesién de cabildo.
Elabora los citatorios, el orden del dia de la sesién de cabildo y se notifica a los

3 ediles adjuntando los documentos necesarios para el desahogo de los puntos
de la sesion.

4 Apoya a la o el C. Presidente Municipal y a la persona titular de la Secretaria

del Ayuntamiento en los requerimientos que surjan en la sesién.
Elabora los oficios de turnos a Comisién en los cuales se adjunta la solicitud y
5 el expediente enviado por las dependencias municipales, 6rgano auténomo y/u

Departamento . -
organismos descentralizados.
de Apoyo —— - -
Juridico a Elabora las certificaciones de los acuerdos de cabildo, asi como el proyecto de

6 Cabildo acta de cabildo, asentando el extracto de los asuntos, acuerdos tomados y

resultado de la votacion.
Notifica a las dependencias de la administracion publica municipal, las
certificaciones de los acuerdos de cabildo para su cumplimiento y seguimiento.
Elabora la Gaceta semanal y/o especial y la pone a disposicién de la persona
titular de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo.
Envia, una vez aprobada, la Gaceta Semanal Municipal o Especial a los
9 integrantes del cuerpo edilicio, dependencias municipales, érgano auténomo y
organismos descentralizados.
Elabora el informe mensual que presenta la Secretaria del Ayuntamiento, ante
10 el cuerpo edilicio en sesién de Cabildo, sobre los asuntos resueltos y pendientes
de dictaminacion por parte de las comisiones edilicias.
Publica en la pagina web del municipio, en los apartados correspondientes, las
actas, gacetas, Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, integracion de las
Comisiones, Bando Municipal, Plan de Desarrollo Municipal y demas
disposiciones que legalmente correspondan.

FIN

11
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Diagrama:

1. Desarrollo de las sesiones de Cabildo

Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo

Prepara el proyecto del orden del dia (sesién ordinaria, extraordinaria,
solemne, abierta o juvenil) con base en las solicitudes presentadas por las
dependencias municipales  y/u  érganos desconcentrados y
descentralizados asi como particulares y lo pone a consideracién de la
persona titular de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo y su posterior
aprobacién de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

‘oS

Elabora el expediente parala o el C. Presidente Municipal y de la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, para el desarrollo de la sesién de
cabildo.

@

Elabora los citatorios, el orden del dia de la sesion de cabildo y se notifica
a los ediles adjuntando los documentos necesarios para el desahogo de
los puntos de la sesion.

(]

Apoya a la o el C. Presidente Municipal y a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento en los requerimientos que surjan en la sesion.

Yo

Elabora los oficios de turnos a Comision en los cuales se adjunta la
solicitud y el expediente enviado por las dependencias municipales,
6rganos desconcentrados y/u organismos descentralizados.

@

Elabora las certificaciones de los acuerdos de cabildo, asi como el
proyecto de acta de cabildo, asentando el extracto de los asuntos,
acuerdos tomados y resultado de la votacion.
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1. Desarrollo de las sesiones de Cabildo

Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo

-~

Notifica a las dependencias de la administracién publica municipal, las
certificaciones de los acuerdos de cabildo para su cumplimiento y
seguimiento.

(=)

Elabora la Gaceta semanal y/o especial y la pone a disposicion de la
persona titular de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo.

@

Envia, una vez aprobada, la Gaceta Semanal Municipal o Especial a los
integrantes del cuerpo edilicio, dependencias municipales, 6rganos
desconcentrados y organismos descentralizados.

()

Elabora el informe mensual que presenta la Secretaria del Ayuntamiento,
ante el cuerpo edilicio en sesién de Cabildo, sobre los asuntos resueltos y
pendientes de dictaminacién por parte de las comisiones edilicias.

o

Publica en la pagina web del municipio, en los apartados
correspondientes, las actas, gacetas, Codigo Reglamentario Municipal de
Toluca, integracion de las Comisiones, Bando Municipal, Plan de
Desarrollo Municipal y demas disposiciones que legalmente correspondan.

FIN
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Nombre del |

§Atencién de solicitudes de las y los particulares para someterse a la

Procedimiento: : : ) . . .
_consideracion del Cabildo Abierto y Juvenil

Objetivo: Coadyuvar con la Coordinacion de Apoyo a Cabildo y la Secretaria del Ayuntamiento, en lo
concerniente al estudio y andlisis de asuntos presentados por las y los particulares para
participar en las Sesiones de Cabildo Abierto y Juvenil.

POLITICAS APLICABLES

B La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Coordinacion de Apoyo a Cabildo, es el area
administrativa encargada de concentrar, analizar y dar tramite a los asuntos que se pretendan
presentar en las Sesiones de Cabildo Abierto y Juvenil.

B Es responsabilidad del Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo, integrar y actualizar la
compilacién de la legislacion municipal, asi como mantener vigente el catalogo de leyes federales
y estatales para el debido desempefio del area.

B Las Sesiones de Cabildo Abierto se celebrardn de manera bimestral, previa publicacion de la
convocatoria.

B La Sesién de Cabildo Juvenil se celebrara de manera anual en el mes de agosto, de conformidad
a la normatividad aplicable en la materia.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Difunde la convocatoria para la celebracion de la sesion de Cabildo Abierto o
Juvenil.
5 Recibe oficio de solicitud de la ciudadania para exponer temas relacionados
con su comunidad en sesion de Cabildo.
3 Departamento | Analiza la solicitud y determina:
de Apoyo ¢Es procedente?
4 Juridico a No:
Cabildo Informa a la o el particular de la improcedencia.
FIN
Si:
5 Informa a la o el particular el dia y la hora de la Sesi6n de Cabildo Abierto o
Juvenil para que se presente y exponga su tema ante el cuerpo edilicio.
FIN

264



JOLUCA
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2. Atencién de solicitudes de las y los particulares para someterse ala consideracién del Cabildo
Abierto y Juvenil

Departamento de Apoyo Juridico a Cabildo

INICIO

Difunde la convocatoria para la celebracion de
sesion de Cabildo Abierto o Juvenil

a

()

Recibe oficio de solicitud de la ciudadania para
exponer temas relacionados con su comunidagl en
sesion de Cabildo

tos

Analiza la salicitud y determina

@4—8' ¢ Es procedente

No

o

Informa a la o el particular que su solicitud nq es
procedente

FIN

()

T

Informa a la o el particular el dia y la hora d
Sesion de Cabildo Abierto o Juvenil para qu
presente y exponga su tema ante el cuerpo
edilicio.

A
%)
®

FIN
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XXIll. DEPARTAMENTO DE APOYO A COMISIONES EDILICIAS

Nombre del
Procedimiento: Seguimiento a los asuntos tratados en las Sesiones de Cabildo

Dar seguimiento a los asuntos que se generen en las Sesiones del Cabildo y turnarlos a las

Objetivo: . ) o o .
- dependencias que integran la administracion publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Apoyo a Comisiones Edilicias debera enterarse de los asuntos que la
Secretaria del Ayuntamiento turne a las dependencias, érganos y organismos que integran la
administracion publica municipal, derivados de las Sesiones de Cabildo.

>

El Departamento de Apoyo a Comisiones Edilicias establecera comunicacion con las diferentes
dependencias, rganos y organismos que integran la administraciéon publica municipal, a efecto
de brindar pronta respuesta al asunto en cuestion.

b3
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento | Se enteray acude a la Sesion del Cabildo.
de Apoyo a Registra los pormenores de la Sesion y genera las propuestas de oficios en
2 Comisiones funcién de las indicaciones que dé la o el C. Presidente Municipal y los pone a
Edilicias consideracion de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo.
Coordinaciéon | Valida los oficios y los remite a la Secretaria del Ayuntamiento para su envio a
3 de Apoyo a la unidad administrativa competente con copia al Departamento de Apoyo a
Cabildo Comisiones Edilicias.
4 Da seguimiento a los asuntos.
Recibe la respuesta de la unidad administrativa competente e informa a la
5 Departamento | persona titular de la Coordinacion de Apoyo a Cabildo y a su vez a la o el
de Apoyo a Secretario del Ayuntamiento.
Comisiones Elabora propuesta de oficio de respuesta al edil correspondiente y lo pone a
5 Edilicias consideracion de la persona titular de la Coordinacién de Apoyo a Cabildo,
quien a su vez gestiona la firma de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su envio.
FIN

267



JOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD
Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. Seguimiento a los asuntos tratados en las sesiones de Cabildo

Departamento de Apoyo a Comisiones Edilicias

Coordinacién de Apoyo a Cabildo

INCIO

Se entera y acude a la Sesién|del

Cabildo

Registra los pormmenores de |la
Sesion y genera las propuestas| de
oficios en funcion de |

[(RZ-Y

indicaciones que dé la o el.
Presidente Municipal y los pong a
consideracion de la Coordinaciéon
de Apoyo a Cabildo

y
w

Da seguimiento a los asuntos

Recibe la respuesta de la unidad
administrativa ~ competente e
informa a la persona titular de [a
Coordinacién de Apoyo a Cabildp y
a su vez a la o el Secretario |del
Ayuntamienta

Elabora propuesta de oficio ¢le
respuesta al edil correspondiente y
lo pone a consideracion de |la
persona fitular de la Coordinacipn
de Apoyo a Cabild@uien a su vez
gestiona la firma de la persopa
titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su envio

FIN

Valida los oficios y los remite a la
Secretaria del Ayuntamiento pgra
su envio a la unidad administrativa
competente  con  copia Al
Departamento de Apoyo [a
Comisiones Edilicias

268

A~

BN « BOET



)7 AT,
1()LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (o

[ ( "A L DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO L —

XXIV. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Nombre del :
Procedimiento: Respuesta a instructivos judiciales
Objetivo: §Realizair inspecciéon de no-afectacion de Bienes del Dominio Publico Municipal, con la

§finalidad de dar respuesta a Instructivos Judiciales de inmuebles en litigio, por particulares
_en los juzgados civiles.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Patrimonio Municipal se encarga de realizar la verificacion de los
inmuebles en litigio, para dar respuesta a la peticion de la Consejeria Juridica.
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1. Respuesta a instructivos judiciales

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibe el oficio de la Consejeria Juridica informando el Procedimiento Judicial,
Secretaria del | en el cual Notifica el C. Juez al Ayuntamiento del Juicio que se lleva a cabo por
Ayuntamiento | particulares en los juzgados civiles. Registra y turna al Departamento de
Patrimonio Municipal.

Departamento | Recibe y registra la notificacion del Instructivo Judicial, con la finalidad de que
2 de Patrimonio | se realice la inspeccion de no-afectacién de bienes del dominio publico
Municipal municipal del inmueble en litigio.

¢Afecta?

No:
Secretaria del e . . o .
3 . Envia oficio a la Consejeria Juridica, a efecto de que se continde con el trdmite

Ayuntamiento . .
y correspondiente del particular.

FIN

Si:

Secretaria del | Solicita que se realice la inspeccion que corrobore la afectacion de bienes del
Ayuntamiento | dominio publico municipal del inmueble en litigio e informa a la Consejeria
Juridica.

FIN
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Diagrama:

1. Respuesta a instructivos judiciales

Secretaria del Ayuntamiento Departamento de patrimonio municipal

INICIO

Recibe el oficio de la Consejeria Juridica informando el Procedimiento
Judicial , en el cual Notificael C . Juez a Ayuntamiento del Juicio que se - 2
lleva a cabo por particulares en los juzgados civiles . Registra y turna al
Departamento de Patrimonio Municipal

Recibe y registra la notificacién del Instructivo Judicial
con la findidad de que se realice la inspeccion de no
afectacion de bienes del dominio publico municipal del
inmueble en litigio

¢Afecta ?

@
A
=z
C

Envia oficio a la Consejeria Juridica , a efecto de que se
continie con el tramite correspondiente del particular

FIN

()

Solicita que se realice la inspeccion que corrobore la
afectacion de bienes del dominio pablico municipal del
inmueble en litigio e informa a la Consejeria Juridica

FIN
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Nombre del Expedicion de constancias de no afectacidén a bienes del dominio publico
Procedimiento:

Emitir las constancias de no afectacion de bienes del dominio publico, solicitadas por la
o el interesado, previo analisis, revision e inspeccién de inmuebles particulares, para
“hacer constar la no afectacién a bienes del dominio ptblico.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Secretaria del Ayuntamiento a través del Departamento de Patrimonio Municipal es la unidad
administrativa responsable de procesar las constancias de no afectacién de bienes del dominio
publico municipal.

B El Departamento de Patrimonio Municipal se encarga de realizar la verificacion de los inmuebles
y cotejo en los expedientes del Patrimonio Inmobiliario, para dar respuesta a la peticion
ciudadana, por medio de la Secretaria del Ayuntamiento.
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2. Expedicién de constancias de no afectacion a bienes del dominio publico
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita una Constancia de no Afectacion de Bienes de Dominio Puablico via
1 Solicitante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento, presentando diversos documentos
adjuntos a la solicitud.
Recibe la peticion, revisa los documentos requeridos, coteja con el inventario
5 municipal y verifica el inmueble del particular a fin de que no afecte el patrimonio

inmobiliario municipal y en ese mismo acto se dictamina la procedencia o
negativa a dicha solicitud.
¢, Se aprueba la solicitud?

Departamento | No:
3 de Patrimonio | Indica por medio de oficio a la persona solicitante los motivos por los cuales no

Municipal es procedente su solicitud.
FIN
Si:
4 Genera Constancia de No-Afectacion de Bienes del Dominio Publico Municipal
y envia oficio a la 0 a el titular de la Secretaria del Ayuntamiento para su firma.
5 Recibe oficio de respuesta y notifica a la persona solicitante.
FIN
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2. Expedicién de constancias de no afectacién a bienes del dominio publico

Solicitante

Departamento de Patrimonio Municipal

INICIO

Solicita una Constancia de no Afectacion de
Bienes de Dominio Publico via oficio @ la

Secretaria del Ayuntamientgresentand
diversos documentos adjuntos a la solicityd

) 4
N

Recibe la peticignrevisa los documentgs
requeridos coteja con el inventario
municipal y verifica el inmueble el
particular a fin de que no afecte |el
patrimonio inmobiliario municipal y en gse
mismo acto se dictamina la procedencip o
negativa a dicha solicitud

@ ,

¢ Se apruebata
solicitud?

No

Indica por medio de oficio a la persgna
solicitante los motivos por los cuales nol es
procedente su solicitud

FIN

-

Genera Constancia de Mdectacion d
Bienes del Dominio Publico Municipal y efvia
oficio a la o a el titular de la Secretaria|del
Ayuntamiento parau firma

-

Recibe oficio de respuesta y notifica 3
persona solicitante

a

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Resguardo del patrimonio inmobiliario municipal

Registrar e integrar al patrimonio inmobiliario del municipio, mediante el tramite de

o _escrituracion, las diferentes areas de donacién resultantes de fraccionamientos,

Objetivo: lotificaciones, subdivisiones y relotificaciones. Asi mismo llevar la administracion,
resguardo y control del inventario general del patrimonio inmobiliario municipal.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Patrimonio Municipal registra, resguarda y actualiza la informacién y la
documentacién legal de los inmuebles propiedad del municipio, integra expedientes para
ingresar la documentacion que se genere de los inmuebles para su control.
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3. Resguardo del patrimonio inmobiliario municipal
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Control y
Seguimiento de

Turna al Departamento de Patrimonio Municipal, los contratos de donacion
ylo escrituras inscritas en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México, derivados de las donaciones resultantes de fraccionamientos,

1 Fraccionamientos | lotificaciones, relotificaciones, subdivisiones, etc. para su registro vy
y Areas de resguardo.
Donacién
Recibe el documento de propiedad, coteja e inscribe en el libro y fojas
2 Departamento de | correspondientes al inventario municipal, archiva el contrato y anota los datos
Patrimonio registrales en el libro correspondiente.
3 Municipal Integra un expediente del predio o inmueble adquirido, en el que se ingresaran

los documentos que se generen en lo sucesivo y se archiva para su control.

FIN
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Diagrama:

3. Resguardo del patrimonio inmobiliario municipal

Departamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y Areas |de . . .
Donacién Departamento de Patrimonio Municipal

INICIO

Turna al Departamento de Patrimoni
Municipal los contratos de donacién/g
escrituras inscritas en el Instituto de|la
Funcién Registral del Estado de Méyico
derivados de las donaciones resultante§ de
fraccionamientos lotificaciones|
relotificaciones subdivisiones etc. para sy
registro y resguardo

5]

A 4
N

Recibe el documento de propiedambteja g
inscribe en el libro y fojas correspondierjtes
al inventario municipakrchiva el contrato
anota los datos registrales en el lipro
correspondiente

Integra un expediente del predio o inmueple
adquirida en el que se ingresaran |os
documentos que se generen en lo sucesiyo y
se archiva para su control

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Enajenaciones por medio de contratos de comodato, donacion, permuta o venta

Objetivo
: - Atender las peticiones de enajenacion turnadas por la Presidencia Municipal a efecto de
brindar una respuesta fundada y motivada a las instituciones solicitantes
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Patrimonio Municipal registra, revisa y verifica la posesion de los

inmuebles objeto de enajenacién y gestiona la informacion necesaria para crear un
expediente para su analisis.

>

El Departamento de Patrimonio Municipal verificara que la persona solicitante cumpla con la
documentacién correspondiente:

Identificacion oficial del representante legal en caso de ser persona juridico- colectiva.
- Acta constitutiva de la persona juridico-colectiva.

- Poder notarial de representante legal.

Datos generales.

>

El Departamento de Patrimonio Municipal solicitar4 a las dependencias correspondientes su
opinién técnica para soportar la solicitud de enajenacion.
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4. Enajenaciones por medio de contratos de comodato, donacién, permuta o venta
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Presidencia
Municipal

Recibe solicitud de la ciudadania, organizacion o institucion, para el
otorgamiento, ya sea en donacion, comodato, permuta o venta de algun
inmueble propiedad municipal; la registra y turna a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la solicitud, registra y turna al Departamento de Patrimonio Municipal
para que se determine si se cuenta con algun inmueble propiedad municipal,
susceptible para responder a la peticion realizada.

Departamento
de Patrimonio
Municipal

Recibe la solicitud, analiza y revisa en el inventario municipal y en caso de
contar con un inmueble, se solicita a diversas instancias la opinién al respecto
de la peticion para soportar dicha respuesta, en tanto se solicita la
documentacién correspondiente a la persona solicitante.

Gira oficios a dependencias para recabar informacion, ya sea para tramitar
subdivision del inmueble, desincorporacion ante la Legislatura del Estado de
México., etc. Una vez obtenida la documentacién, se integra el expediente; el
cual se envia nuevamente via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para que,
a través del titular de ésta, sea sometido en primera instancia a las comisiones
respectivas (Patrimonio Municipal) una vez considerado, por los anteriores, se
somete a consideracion del Cabildo, para su analisis.

¢Es aprobado?

No:
Notifica al interesado los motivos por los cuales no es posible atender
favorablemente dicha peticion.

FIN

Si:

Notifica al interesado asi como a la Consejeria Juridica, para que ésta elabore
el contrato correspondiente. El personal del departamento realiza una nota
marginal en la que se asienta el acuerdo tomado en el libro y la foja
correspondiente.

Consejeria
Juridica

Remite el contrato a la Secretaria del Ayuntamiento, ésta lo envia al
Departamento de Patrimonio Municipal para que recabe las firmas de las
autoridades que en él intervienen

Secretaria del
Ayuntamiento

Obtiene el Contrato signado, se procede a la entrega del mismo al interesado,
en un evento en el que participan la Presidencia Municipal y la Secretaria del
Ayuntamiento.

FIN
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4. Enajenaciones por medio de contratos de comodato, donacién, permuta o venta

Presidencia Municipal Secretaria del Ayuntamiento Departamento de Patrimonio Municipal

INICIO

Recibe solicitud de la ciudadarjia
organizacion o institucignpara e
otorgamientg ya sea en donacion
comodatq permuta o venta de algdn
inmueble propiedad municipal la
registra y turna a la Secretaria flel
Ayuntamiento

b 4
N

Recibe la solicitudegistra y turna g
Departamento de Patrimonjo
Municipal para que se determine| si
se cuenta con algin inmuelpe
propiedad municipal susceptiblg
para responder a la peticipn
realizada

A 4
w

Recibe la solicitudanaliza y revisa ¢n
el inventario municipal y en caso [de
contar con un inmueblese solicita p
diversas instancias la opinién | al
respecto de la peticién para soporjar
dicha respuestaen tanto se solicifa
la documentacion correspondientd a
la persona solicitante

Gira oficios a dependencias para
recabar informacién ya sea para
tramitar subdivision del inmueblp
desincorporacion ante la Legislatyira
del Estado de Méxicpetc. Una ver
obtenida la documentacign se
integra el expedienteel cual se envja
nuevamente via oficio a la Secretgria
del Ayuntamiento para quea travé:
del titular de éstasea sometido ep
primera instancia a las comisiofes
respectivas (Patrimonio Municipg
una vez considerado por log

anteriores se somete 1
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4. Enajenaciones por medio de contratos de comodato, donacién, permuta o venta

Presidencia Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Departamento de Patrimonio Municipal

Consejeria Juridica

@<~ i ¢Es aprobadd

:

Notifica al interesado los motivps
por los cuales no es posible
atender favorablemente dicha
peticion

Q

Notifica al interesado asi com¢ a
la Consejeria Juridicpara qug
ésta elabore el contra
correspondiente El personal dg

3

departamento realiza una ndgta
marginal en la que se asientd el
acuerdo tomado en el libro y|la
foja correspondiente

Obtiene el Contrato signacise
procede a la entrega del mis
al interesadg en un evento en 4

que participan la Presidendgi

Municipal y la Secretaria d

Ayuntamiento

FIN

Remite el contrato a la Secretaria
del Ayuntamiento ésta lo envi

al Departamento de Patrimonjio
Municipal para que recabe las
firmas de las autoridades que jen
él intervienen
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XXV. DEPARTAMENTO DE CONSTANCIAS DE VECINDAD Y CERTIFICACIONES

Nombre del
Procedimiento: Certificacion de documentos
Objetivo: Emitir la certificacion de documentos gue legalmente procedan, a solicitud de la autoridad

§competente, o particulares legitimamente interesados, mediante la validacion con la firma
_de la o el Secretario del Ayuntamiento y sello oficial.

POLITICAS APLICABLES

B La Secretaria del Ayuntamiento a través del Departamento de Constancias de Vecindad y
Certificaciones es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo el proceso de certificacion
de documentos que legalmente procedan.

B El Departamento de Constancias de Vecindad y Certificaciones coadyuba al titular de la
Secretaria del Ayuntamiento en la validacion de documentacion oficial emanada del Ayuntamiento
de Toluca para su debida certificacion, en el ejercicio de la atribucion mandatada por las
fracciones V y X del articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente.

B Cuando la certificacion sea a peticion de un ciudadano, éste debera cubrir los derechos por
concepto de copias certificadas, de conformidad a lo estipulado en el articulo 147 fraccion | incisos
A) y B) del Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Area solicitante | Realiza oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento solicitando la
1 o particular certificacién de documentos, previo cotejo de sus originales.
interesado
2 Departamento Realiza el cotejo de documentos originales contra las copias a certificar.
de Constancias SEs viable?
3 de Vecindad y No:
Certificaciones | Emite respuesta al solicitante indicando el motivo de la negativa a la solicitud.
FIN
Departamento Si:
4 de Constancias | Elabora la certificacion de los documentos y se remiten al titular de la
de Vecindad y Secretaria del Ayuntamiento para su firma.
5 Certificaciones | Se notifica a la dependencia solicitante la documentacion certificada.
FIN
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1. Certificacion de Documentos

Area solicitante o particular interesado

Departamento de Constancias de Vecindad y

Certificaciones

Inicio

Realiza oficio dirigido a la
Secretaria del Ayuntamiento

solicitando la certificacion de
documentos, previo cotejo de sus
originales.

)

Realiza el cotejo de documentos
originales contra las copias a
certificar.

No

Emite respuesta al solicitante
indicando el motivo de la negativa a
la solicitud.

FIN

()

Elabora la certificacion de los
documentos y se remiten al titular
de la Secretaria del Ayuntamiento

para su firma.

(2

Se notifica a la dependencia
solicitante la documentacién
certificada.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Expedicién de Constancia de Vecindad

Expedif Constancias de Vecindad a los habitantes que asi lo soliciten, y tengan su domicilio

Objetivo: .
_en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B La Secretaria del Ayuntamiento a través del Departamento de Constancias de Vecindad y
Certificaciones es la unidad administrativa responsable del tramite.

B Las Constancias de Vecindad que tramita el departamento son:

Mayor de edad

Menor de edad.

Ultimo domicilio del finado.

Extranjeros que radican en el Municipio de Toluca.

P

B El Departamento de Constancias de Vecindad y Certificaciones se fundamenta para expedir la
Constancia de Vecindad en los siguientes ordenamientos legales:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Cadigo Financiero del Estado de México.

- Cadigo Civil del Estado de México.

- Cadigo Penal del Estado de México.

- Miscelanea Fiscal.

- Bando Municipal de Toluca.

- Codigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B El Departamento de Constancias de Vecindad y Certificaciones resguardara la Constancia de
Vecindad por un periodo de 30 dias habiles contados a partir de la fecha de su expedicion.
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2. Expedicién de Constancia de Vecindad

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicitante Acude al Departamento de Constancias de Vecindad y Certificaciones con la
documentacion correspondiente para realizar dicho tramite.
2 Recibe y revisa la documentacion original y determina:
¢Los documentos estan completos y correctos?
Departamento | No:
3 de Constancias | Informa a la persona solicitante que esta incompleto el expediente. Regresa al
de Vecindady | pasol
Certificaciones | Si:
4 Proporciona al solicitante el formato de solicitud para que se requisite y valide
con la informacion correspondiente y se genera la orden de pago.
Realiza el pago por concepto de Constancia de Vecindad en la caja de la
5 Solicitante Tesoreria Municipal y entrega al Departamento de Constancias el recibo de
pago junto con la documentacion correspondiente.
Departamento
6 de Constancias | Realiza la captura de datos, escanea la documentaciéon original, se firma
de Vecindad y | electronicamente la constancia e imprime para su entrega.
Certificaciones
Recibe sus documentos originales, y la constancia de vecindad con firma
7 Solicitante electronica del Secretario del Ayuntamiento y acusa de conformidad de
recibido.
Departamento
8 de Congtanmas Archiva el expediente para su posterior entrega al archivo de concentracion.
de Vecindad y
Certificaciones
FIN
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Vecindad y Certificaciones
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Acude al Departamento de
Constancias de Vecindad y

Certificaciones con la —
documentacioén correspondiente
para realizar dicho tramite.

Recibe y revisa la documentacion
original y determina:

¢Los documento
estan completos y
correctos?

Informa a la persona solicitante que
esta incompleto el expediente.
Regresa al paso 1

Realiza el pago por concepto de
Constancia de Vecindad en la caja
de la Tesoreria Municipal y entrega
al Departamento de Constancias el

recibo de pago junto con la
documentacion correspondiente.

Proporciona al solicitante el formato
de solicitud para que se requisite y
valide con la informacion

correspondiente y se genera la
orden de pago.

Recibe sus documentos originales,
y la constancia de vecindad con
firma electronica del Secretario del
Ayuntamiento y acusa de
conformidad de recibido.

@

Realiza la captura de datos,
escanea la documentacién original,
se firma electrénicamente la
constancia e imprime para su
entrega.

®
Archiva el expediente para su

posterior entrega al archivo de
concentracion.
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XXVI. PRECEPTORIA JUVENIL REGIONAL DE REINTEGRACION SOCIAL

de la conducta de las y los adolescentes y adultos jovenes.

POLITICAS APLICABLES

La Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social es la unidad administrativa encargada
de dar cumplimiento a lo impuesto por las y los jueces de las y los adolescentes, a través de las
diferentes areas de atencién que se tienen para ello.

Para el tratamiento de los adolescentes se conformara el Consejo Técnico interdisciplinario, el
cual sesionara por lo menos una vez cada quince dias, para conocer los avances y/o retrocesos
en la evolucion de la o el adolescente. Dichas sesiones seran presididas por la persona titular
del area de Preceptoria, quien sera asistido por la o el secretario de acuerdos.

La atencion puede ser de 6 meses a 5 afios, segun la medida impuesta por la o el Juez.

El area juridica dara cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos que soliciten las y los
Jueces de las y los Adolescentes, las Salas Especializadas y Jueces de Ejecucion y Vigilancia,
de acuerdo a la Ley de Justicia Penal para Adolescentes.

El area médica se encargara de impartir sesiones orientadas al cuidado de la salud, prevencién
de enfermedades, prevencién de adicciones, normas y valores que conduzcan a la o el
adolecente a llevar una vida sana.

El expediente del caso estara conformado por: estudio médico inicial, dictamen terapéutico
biopsicosocial, plan individualizado de ejecucion de la medida de sancién correspondiente a la
modalidad de libertad asistida, informe del desarrollo y avances de la ejecucién de la medida,
hojas de evolucion, formato de canalizacion a centros de salud e informe de conclusion de
medida.

El 4rea psicoldgica es la encargada de establecer las intervenciones terapéuticas encaminadas
a introyectar normas y valores socialmente establecidos. Ademas de integrar el expediente
psicolégico de la o el adolescente con los siguientes formatos: diagnostico de personalidad,
dictamen terapéutico biopsicosocial, historia clinica psicoldgica, plan de ejecucion de medidas,
informe del desarrollo y avances de la ejecucion de la medida, hojas de evolucién, formato de
canalizacion a centros de salud psicologica e informe de conclusion de medida de tratamiento.
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Procedimiento: Programa de reintegracion social para las y los adolescentes.
Objetivo: Aplicar'y vigilar las medidas cautelares y de sancion en la modalidad de libertad asistida,

asi como de la suspension condicional del proceso, brindando orientacién, proteccion y
tratamiento, impuestas por la o el Juez de Adolescentes, Juez(a) de Ejecucion y Vigilancia,
mediante resolucion definitiva, para aquellos que cometan una conducta antisocial, a través
de la atencién médica, psicoldgica, pedagdgica, trabajo social, laboral y deportiva; ademas
de desarrollar programas de prevencion social tendientes a eliminar los factores negativos
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El area de trabajo social resaltara en la o el adolescente los valores que norman la vida social,
reintegrandolo al nicleo socio familiar, considerando sus capacidades para enfrentar la vida
satisfactoriamente, integrando el expediente de la o el adolescente con los siguientes formatos:
estudio inicial, dictamen terapéutico biopsicosocial, estudio social del caso, plan individualizado
de ejecucién de medidas, visitas domiciliarias, informe de desarrollo y avances de la ejecucion
de la medida, hojas de evolucién, formato de canalizacién a talleres o de ensefianza de artes u
oficios e informe de conclusion de la medida de tratamiento.

El area de pedagogia vigila que se lleve a cabo el programa educativo para la y el adolescente,
lo apoya en materias que se le dificulten, ensefiandole técnicas de estudio y métodos de
aprendizaje a las y los adolescentes responsables de la comisién de alguna conducta antisocial,
integrando el expediente de la y del adolescente con los siguientes formatos: diagnostico
pedagdgico, dictamen terapéutico biopsicosocial, evaluacion diagndstica del proceso de
aprendizaje, plan individualizado de ejecucién de medida, canalizacién a centros de educacion,
informe del desarrollo y avances de la ejecucion de la medida, hojas de evoluciéon e informe de
conclusién de la medida de tratamiento.

El area de promocién social, correspondiente al titular de la preceptoria se encargara de difundir
entre la ciudadania, asi como en diversas instituciones, platicas preventivas e informativas a
efecto de que las y los adolescentes no cometan alguna conducta antisocial; ofreciendo el
tratamiento rehabilitatorio a aquellos (as) adolecentes que han sido detectados con problemas
de conducta.

El area deportiva inculcara la actividad fisica para que ésta sustituya las conductas que llevan a
la y el adolescente a convertirse en infractor(a) de la ley, asi como realizar actividades artisticas
y culturales.

Las areas técnicas se conformaran por una o un responsable del area juridica, una o un
médico(a), una o un trabajador(a) social, una o un psicélogo(a) y una o un pedagogo(a).
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1. Programa de reintegracion social paralas y los adolescentes
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Preceptoria
Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Recibe de la 0 el Juez para las y los Adolescentes y de la 0 el Juez de Ejecucion
y Vigilancia para Adolescentes correspondiente, autodeterminacion u oficio que
se registra en el libro de gobierno, para instruir a las areas técnicas el inicio de
atencion especializada individualizada de la o el adolescente.

Analiza auto determinacion u oficio, se natifica a las areas técnicas que solicita
la 0 el Juez que le den a la o el adolescente atencién, como son: area juridica,
médica, psicologia, trabajo social, pedagogia. Incorporandose también de
manera complementaria a actividades deportivas y de promocién social. Espera
a que llegue la o el adolescente en la fecha indicada por la o el Juez.

JAcude?

Area Juridica

No:

Hace constar la incomparecencia de la o el adolescente y se elabora un oficio
firmado por la o el Presidente de la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social, para hacerlo de conocimiento de la o el Juez, e instruya
lo procedente.

Instruye al area de trabajo social para que lleve a cabo la visita domiciliaria y se
dé cuenta de la misma a la o el Juez de Ejecucién y Vigilancia para las y los
Adolescentes, para que instruya lo conducente. Notifica a la Preceptoria Juvenil
Regional de Reintegracion Social.

¢ Se continlia con el tratamiento?

No:

Informa al 6rgano jurisdiccional quien instruiria busqueda, localizacién y
presentacion de la o el adolescente, en tanto se suspende el procedimiento
hasta lograr su comparecencia para el cumplimiento de la medida de sancion.
Reinicia el procedimiento.

FIN

Preceptoria
Juvenil
Regional de
Reintegracién
Social

Si:

Obtiene la notificacién y continla con la atencién especializada e
individualizada, hasta la suspensién ordenada por la o el Juez de Ejecucién y
Vigilancia para las y los Adolescentes, notificando a las areas
correspondientes de la Preceptoria.

FIN

Si:
Realiza la diligencia de presentacion de la o el adolescente en compafiia de su
padre, madre o tutor.

Areas Técnicas

Realiza los estudios iniciales y diagnosticos de medicina, psicologia, trabajo
social y pedagogia, abriendo un expediente.

Area Juridica

Solicita a las areas técnicas realicen el plan individual de ejecucion de la medida
0 cronograma de supervision de reglas, posterior al diagnéstico inicial y a lo
solicitado por la o el Juez.

10

Areas Técnicas

Realizan el plan individualizado de ejecucién de la medida y establecen las
fechas de atencién, se hace saber y participar en la estructuracion a la o el
adolescente, se efectla junta ante el juzgado con areas técnicas y con las
partes procesales para imponerse de su contenido, el cual debe de cumplirse,
asi como una especificacion de los objetivos que plantea el area para la
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No. Responsable Actividad

atencion de la o el adolescente, este plan se entrega al area juridica, para que
a su vez lo envié via oficio a la o el Juez correspondiente y sefiale audiencia de
revision de legalidad de plan individualizado para su aprobacion, y se anexe al
expediente juridico para su ejecucién y seguimiento.

11 Realizan sesiones del Consejo Técnico interdisciplinario.

ContinGia con la atencion, el cual puede ser de 6 meses a 5 afios, segun la
medida interpuesta por la o el Juez. En cada sesién sefialada en el plan

12 Preceptoria individualizado de ejecucion y/o cronograma de supervision de reglas, las areas
Juvenil deberdn de realizar la hoja de evolucion de atencién especializada

Regional de individualizada de la o el adolescente o adulto joven integrando a su expediente.
Reintegracion | Elabora informe para la o el Juez (firmado por la persona titular de la

13 Social Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social), quien

de acuerdo a la medida impuesta acude a estas instalaciones para supervisar
los avances o retrocesos.

FIN
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1. Programa de reintegracion social paralas y los adolescentes

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracid

Social Area Juridica Areas Técnicas
6 e si ¢Contintacon €
tratamiento?
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1. Programa de reintegracion social paralas y los adolescentes

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracid

Social

n

Area Juridica

Areas Técnicas

Continla con la atencidnel cual
puede ser deé meses & afios segun]
la medida interpuesta por la o el Juez

En cada sesi6n sefialada en el plan
individualizado de ejecucién /g
cronograma de supervision de reglas
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de evolucién de atencidn
especializada individualizada de I@ o
el adolescente o adulto joven
integrando a su expediente

Elabora informe para la o el Jliez
(firmado por la persona titular de [la

Presidencia de la Preceptoria JuMenil
Regional de Reintegracién Sogjal

quien de acuerdo a la medifa

impuesta acude a estas instalaciopes
para supervisar los avances| o
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FIN

Realizan sesiones del Consejo Téq
interdisciplinario
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Nombre del

Procedimiento:  Programa de prevencion social.

Implementar métodos para disminuir las oportunidades de cometer actos de conductas de
riesgo, proponiendo estrategias basadas en las necesidades reales de las nifias, nifios y
adolescentes, con participacion de padre, madre o tutor, la comunidad, la escuela, el medio
laboral, entre otros aspectos coparticipantes en los procesos de socializacion e integracion,
realizando actividades de prevencion social, para orientar a la poblacién en general hacia
el interés fundamental de la participacion ciudadana en apoyo a la integracion social.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social, recibir4 cada inicio de afio la Carpeta
de Campafias de Prevencion Social del Gobierno del Estado de México, en la que se establecen
diferentes eventos para prevenir conductas antisociales.

B De acuerdo a los eventos sefalados la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social, es
sede de 2 o0 mas eventos, para lo cual tendra que gestionarse con organismos estatales y
municipales para realizarlos.

B La Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social, difundira los servicios que brinda, a
efecto de que sean canalizados los adolescentes con algin problema de conducta.

B El 4rea de promocion social, se encargara de difundir entre la ciudadania, asi como en diversas
instituciones, platicas preventivas e informativas a efecto de que las y los adolescentes no
cometan alguna conducta antisocial; ofreciendo atencion especializada individualizada y para el
caso de requerirse con participacion de padre, madre y/o tutor, a aquellos (as) adolescentes o
adultos jévenes, que han sido detectados con problemas de conducta.
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2. Programa de prevencién social

Descriptivo
No. Responsable Actividad
Recibe cada inicio de afio la carpeta de eventos en materia de prevencion
1 social, por parte de la Direccion de Prevencion y Tratamiento de Adolecentes
de la Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social de Gobierno del
. Estado de México.
Preceptoria — = -
5 Juvenil Da segw_mlento a Igs metas fljadgs en la carpeta de ev.er_ltos, para lo cu.al tiene
Regional de que gestionar cgq diversos organ|sm9§ estatgles o] mutuupales para realizarlos.
Reintegracién Desarro!l:’:m actmdac_ies _dg prevenglqn sgf:lal a través de Ios_programas de
3 Social prevsan.mon de la antisocialidad, participacidon en eventos deportivos, culturales
y artisticos.
Elabora un informe mensual con los formatos necesarios para enviarlos a la
4 Direccién de Prevencion y Tratamiento de Adolecentes de la Direccién General
de Prevencion y Readaptacion Social de Gobierno del Estado de México.
FIN
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2. Programa de prevencion social

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social

INICIO

Recibe cada inicio de afio la carpeta de eventog en
materia de prevencion socjaor parte de la Direccidn
de Prevencion y Tratamiento de Adolecentes dg la

Direccion General de Prevencién y Readaptacion $ocial
de Gobierno del Estado de México

o

Da seguimiento a las metas fijadas en la carpeta de
eventos para lo cual tiene que gestionar con diversos
organismos estatales o municipales para realizarlog

(o —

Desarrollan actividades de prevencion social a traves de
los programas de prevencion de la antisocialiflad
participacién en eventos deportivpsculturales
artisticos

(- —

Elabora un informe mensual con los formgtos

necesarios para enviarlos ala Direccién de Prevengion y
Tratamiento de Adolecentes de la Direccion General de
Prevencién y Readaptacién Social de Gobiernd del
Estado de México

FIN
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Nombre del
Procedimiento: - Recepcion y atencion de adolescentes en estado de riesgo para la comision de

_conductas antisociales

§Brindar atencién mediante un cuerpo técnico a todas aquellas nifias, nifios y las y los
§ado|escentes que presenten problemas de conducta, de agresién, adicciones, violencia
§intrafami|iar, desercion escolar, baja autoestima o bien que se encuentren en estado de
riesgo, es decir préximos a cometer un delito.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social, dar seguimiento
al procedimiento para recepcién y atencion .de las y los adolescentes en estado de riesgo para
la comisién de conductas antisociales.

B El programa de Recepcion y Atencion de Adolescentes en Estado de Riesgo, para la Comision
de Conductas Antisociales solo recibird a las y los adolescentes de entre 12 y menos de 22 afios
de edad.

B El expediente de solicitud debera estar integrado por los siguientes documentos: Identificacion
oficial de los padres o tutores, comprobante de domicilio, acta de nacimiento de la o el
adolescente, comprobante escolar y/o laboral.

B Laduracién del tratamiento de jovenes en estado de riesgo es de 3 meses, pudiéndose extender
a peticion de parte.

B Las areas técnicas que daran atencién al adolescente son: juridica, medica, trabajo social,
psicologia y pedagogia.

B El Consejo Técnico interdisciplinario se integrara por las areas técnicas, el area juridica y la
persona titular de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social, que celebrard
mensualmente una sesion a fin de evaluar los avances o retrocesos.
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3. Recepcidn y atencion de adolescentes en estado de riesgo parala comisiéon de conductas
antisociales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe solicitud para tratamiento de la o el adolescente en situacion de riesgo
1 por parte de alguno de los padres de familia y/o tutor, por personal docente de

la institucion educativa o alguna otra institucion gubernamental y/o privada y
determina:

¢Acepta la solicitud?

Preceptoria No:
Juvenil Canaliza a instituciones especializadas para que reciban un tratamiento

2 . ‘. . .
Regional de adecuado de acuerdo a la probleméatica que presente, si se necesitara
Reintegracién | complementar con alguin especialista con el que no se cuente en la institucion.
Social FIN
Si:
Revisa la solicitud, se abre el expediente y se firma carta compromiso en la
3 participacion activa de las y los involucrados, siendo responsables solidarios de
la atencion que se les brinda. Firma de enterado el padre o tutor de la o el
adolescente con la finalidad de responsabilizarse en el caso de incumplimiento.
Integra debidamente el expediente y agenda fechas de evaluacion de las areas
‘ Secretario de tecnicas.
5 Acuerdos Registra en el Libro de Gobierno los datos generales y nimero econémico que

le corresponda.

Realizan los estudios iniciales y diagnéstico, elaboran un plan de atencion
especializada individualizada e inician la atencién hasta su conclusion y en su
6 | Areas Técnicas | caso, los padres o tutores podran solicitar concluir antes o después el
tratamiento segln sea el avance del menor, de acuerdo a los criterios valorados
por el Consejo Técnico Interdisciplinario.

FIN
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3. Recepcion y atencion de adolescentes en estado de riesgo parala comision de conductas antisociales

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Sod

Secretario de Acuerdos

Areas Técnicas

INICIO

Recibe salicitud para tratamiento de] la
o el adolescente en situacion de riesgo
por parte de alguno de los padres|de
familia y/o tutor, por personal doce

de la institucién educativa o alguna ofra
institucion gubemamentalp privada
determina

(s )es

¢Aceptala
solicitud?

No

Canaliza a instituciones especializgdas
para que reciban un tratamienfo
adecuado de acuerdo a la problemafica
gque presente si se necesitafa
complementar con algun especialifta
con el que no se cuente en [la
institucion

FIN

Revisa la solicityd se abre €
expediente 'y se firma carfa
compromiso en la participaciéon act
de las y los involucradpssiendq

Q

responsables solidarios de la atengién
que se les brindaFirma de enterado ¢l
padre o tutor de la o el adolescente don
la finalidad de responsabilizarse er el
caso de incumplimiento

Integra debidamente el expediente
agenda fechas de evaluaciéon de
areas técnicas

las
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3. Recepcidon y atencién de adolescentes en estado de riesgo parala comisién de conductas antisociales

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracic
Social

Secretario de Acuerdos

Areas Técnicas

Registra en el Libro de Gobierno
datos generales y nimero econd
que le corresponda
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Y
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Realizan los estudios iniciales
diagnéstico elaboran un plan d
atencion especializada individualizad
inician la atencién hasta su conclusidg
en su casdos padres o tutores podr
solicitar concluir antes o después
tratamiento segun sea el avance
menor, de acuerdo a los criteri
valorados por el Consejo Técr|
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XXVIl. DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Informacion Mexiquense (SAIMEX)

BN « BOET

 Atencién a solicitudes de informacién a través del Sistema de Acceso a la

 Garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la informacion publica, sobre informacién
Objetivo:  que genere, administra o se encuentre en posesion de las y los servidores publicos habilitados

del Ayuntamiento de Toluca 2025-2027.

POLITICAS APLICABLES

La Unidad de Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y los servidores publicos
habilitados del Ayuntamiento de Toluca, para atender las solicitudes de acceso de informacién
publica municipal.

Toda persona tiene el derecho de acceder a la informacion publica gubernamental sin necesidad
de acreditar su personalidad o interés juridico.

Para las dependencias que integran la administracion publica municipal central, desconcentrada
y auténoma de Toluca, en la interpretacion del derecho a la informacién publica, debera
prevalecer el principio de maxima publicidad.

Todas las dependencias que integran la administracién publica municipal central,
desconcentrada y auténoma de Toluca, deberan privilegiar que el derecho de acceso a la
informacion puablica se exceptia cuando se trate de informacion clasificada como reservada o
confidencial.

Todas las dependencias que integran la administraciébn publica municipal central,
desconcentrada y auténoma Toluca, priorizaran que las solicitudes de acceso a la informacion
deban ser atendidas de acuerdo a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en el término de 15 dias habiles, mismo
gue podra ampliarse por siete dias mas, siempre que existan razones para ello, sin que eso no
permita al Comité de Transparencia mejorar los procesos internos para estar en posibilidad de
entregar la informacion en los términos establecidos por la normatividad.

Para efecto de establecer un control interno en los tiempos de respuesta, se determina que las
y los Servidores Publicos Habilitados deberdn remitir sus respuestas a la Unidad de
Transparencia dentro de los primeros diez (10) dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud.

A La Unidad de Transparencia no tiene acceso directo a los archivos ni a la informacién que
resguardan las areas administrativas del sujeto obligado, ya que son dichas areas las

_responsables de integrar y proporcionar la informacion solicitada.

A Por ello, la Unidad no puede confirmar que la informacién remitida cumpla con las

caracteristicas de veracidad, confiabilidad, oportunidad, congruencia, integridad,

actualizacion, accesibilidad, completitud, comprension y verificabilidad.

Asimismo, corresponde a las areas que generan o poseen la informacién garantizar el

cumplimiento de las obligaciones, procesos y procedimientos establecidos en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios

p
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En el supuesto de que la persona solicitante esté inconforme con la respuesta a su solicitud de
informacion, tendra el derecho de interponer recurso de revisién dentro de los 15 dias habiles
posteriores a que se haya notificado la respuesta a su solicitud por el medio que lo presenté
(electrénico o de manera directa), este recurso lo conocera y resolvera la autoridad garante
correspondiente.

Respecto de la informacién publica que genere costo por reproduccion, la persona solicitante
deberéa entregar el comprobante de pago efectuado ante la Tesoreria Municipal al Departamento
de Acceso a la Informacion Publica, de acuerdo con lo establecido por el articulo 148 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

La Unidad de Transparencia de manera excepcional, cuando la entrega o reproduccion
sobrepase las capacidades técnico-administrativas y humanas, podra poner a disposicion de la
persona solicitante los documentos de consulta directa o cualquier otra modalidad, salvo la
informacion clasificada.

Se deberé tener por no presentada la solicitud de informacién cuando las o los solicitantes no
atiendan el requerimiento de informacion adicional, salvo que en la solicitud inicial se aprecien
elementos suficientes, quedando a salvo los derechos de la o el particular para volver a
presentar la solicitud.

Las y los servidores publicos habilitados propondran la clasificacion de la informacién reservada
o confidencial ante el Comité de Transparencia, con base en la Ley de la materia y lo dispuesto
en los "Lineamientos generales en materia de clasificacion de informacion, asi como la
elaboracion de versiones publicas", del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, que deberan observar en todo momento.
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1. Atencion a solicitudes de informacion a través del Sistema de Acceso ala Informacion
Mexiquense (SAIMEX)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Ingresa su solicitud por la via correspondiente ya sea por escrito y/o verbal en
la Unidad de Transparencia, correo, mediante la plataforma Nacional de
La persona . . . - .
1 solicitante Transparencia y/o mediante el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

(SAIMEX), genera su usuario y contrasefia a través del registro correspondiente
e ingresa la solicitud.

Recibe la solicitud de acceso a la informacion publica por el medio presentado,
la analiza en caso de tener deficiencias la solicitud, se orienta a la o el particular
2 para atender su solicitud con eficacia; o bien requerir mayores datos para
localizar los documentos que resulten insuficientes, incompletos o sean
erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, la aclaracion.

¢sLasolicitud es clara?

Si:

Se conecta con el paso 7

No:

Solicita aclaracion en un término que no podra exceder de cinco dias habiles
Departamento | contados a partir de la presentacion de la solicitud, a través del Sistema de

3 de Acceso ala | Acceso a la Informacion Mexiquense para solicitudes electrénicas, en caso
Informacién contrario se solicitara por los medios, que la persona solicitante haya
Pablica especificado para recibir notificaciones.
¢El solicitante presenta aclaracion?
4 No:
Desecha la solicitud
FIN
5 Si:
Analiza la informacion de la solicitud de acceso a la informacion y se determina:
¢Es competencia del Sujeto Obligado?
No:
6 Declara la notoria incompetencia y se orienta a la persona solicitante en un
término que no exceda de tres dias habiles.
FIN
Si:
7 Turna la solicitud mediante el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense,

ala o el Servidor Publico Habilitado del area que corresponda para la busqueda
y localizacion de la informacion.
Realiza la busqueda de la informacién requerida, y en caso de ser necesario,
envia propuesta de clasificacion de informacion, prérroga u otros en los
8 . formatos establecidos, dirigida a la persona titular de la Unidad de
La o el Servidor . . .
pablico Transparencia para que se someta ante el Comité de Transparencia la
. clasificacion correspondiente.
Habilitado — . -
Elabora la respuesta remitiéndola a través del SAIMEX a la Unidad de
9 Transparencia, de ser el caso, menciona el nimero de acuerdo del Comité de
Transparencia.
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No.

Responsable

Actividad

10

11

Unidad de
Transparencia

Recibe la respuesta de la o el Servidor Publico Habilitado y analiza la
informacién que sea la solicitada por el o la solicitante

Remite respuesta a la o el particular mediante notificacion electrénica a través
del SAIMEX, correo o fisica.

12

13

La persona
solicitante

Recibe la natificacion y/o respuesta a su solicitud en la modalidad elegida y
determina:

¢cLarespuesta es de su entera satisfaccion?

Si:
FIN

No:
Interpone recurso de revision a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX).

FIN

305



TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. Atencion a solicitudes de informacion a través del Sistema de Acceso ala Informacion Mexiquense
(SAIMEX)

La persona salicitante

Departamento de Acceso a la Informacién
Publica

Unidad de Transparencia

INICIO

Ingresa su solicitud por la \ia
correspondiente ya sea por escritdoy
verbal en la Unidad de Transparentia
correq mediante la plataforma Naciorjal
de Transparencia /g mediante ¢

Sistema de Acceso a la Informagion
Mexiquense (SAIMEX genera s
usuario y contrasefia a través (e
registro comespondiente e ingresa |la
solicitud

Recibe la solicitud de acceso al la
informacién publica por el medjo
presentadq la analiza en caso de terjel
deficiencias la solicityde orienta a la
el particular para atender su solici]
con eficacia o bien requerir mayorg
datos para localizar los documentos
resulten insuficientes incompletos
sean errdneos la  Unidad de
Transparencia podra requerir |l
solicitante la aclaracion

o

c 05O

e

Solicita aclaracién en un término que|no
podra exceder de cinco dias habfles
contados a partir de la presentacion|de
la solicitud a través del Sistema fle
Acceso a la Informacion Mexiquense
para solicitudes electrénicaen cas
contrario se solicitard por los medips
que la persona solicitante haya
especificado para recibir notificaciones

¢Elsolicitante
presenta aclraciop

;

Desecha la solicitud

>

Analiza la informacion de la solicitud [de
acceso alainformacion y se determinja

®
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1. Atencion a solicitudes de informacion a través del Sistema de Acceso ala Informacion Mexiquense (SAIMEX)

Departamento de Acceso a la Informacién
Publica

Lao el Servidor Publico Habilitado

Unidad de Transparencia

¢ Es competencia de
Sujeto Obligad 8

O

z

Declara la notoria incompetencia y |se
ofienta a la persona solicitante en un
término que no exceda de tres dlas

hébiles

Turna la solicitud mediante el Sistema
de Acceso a la Informacién Mexiquer|se

a la o el Servidor Publico Habilitado et
area que comresponda para la bisqueda
y localizacién de la informacién

Realiza la busqueda de la informadion
requeridg y en caso de ser necesalio
envia propuesta de clasificacion |de
informacién prérroga u otros en Igs
formatos establecidgs dirigida a |
persona titular de la Unidad de
Transparencia para que se someta gnte
el Comitt de Transparencia |la
clasificacion correspondiente

Elabora la respuesta remitiéndola| a
través del SAIMEX a la Unidad |de

Transparenciade ser el casanencion
el ndmero de acuerdo del Comité [de
Transparencia

» 10

Recibe la respuesta de la o el Serjdor
Plblico Habilitado y analiza [la
informacién que sea la solicitada pof el
o la solicitante

Remite respuesta a la o el particylar
mediante notificacion electrénica
través del SAIMEXorreo o fisica
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1. Atencion a solicitudes de informacién a través del Sistema de Acceso ala Informacion Mexiquense (SAIMEX)

Persona Solicitante Departamento de Acceso a la Informacién Publicg Unidad de Transparencia

Recibe la notificacion' g respuesta a su
solicitud en la modalidad elegida| y
determina

su entera
satisfaccio

Si

FIN

@

Interpone recurso de revisién a trayés
del Sistema de Acceso a la Informagior]
MexiquensgSAIMEX

FIN
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Atencién alos recursos de revision derivados de respuesta alas solicitudes
de informacion del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense
(SAIMEX)

Garantizar la reparacion de cualquier posible afectacién al derecho de acceso a la

Objetivo: |informacion a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

>

>

>

>

>

>

>

>

>

POLITICAS APLICABLES

El Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) es administrado, regulado y
operado para todos los Sujetos Obligados del Estado de México y sus Municipios, cuyo érgano
garante es el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

La persona solicitante debe agotar en primera instancia la solicitud de acceso a la informacién en
el Sistema de Acceso a la Informacion Pablica Mexiguense (SAIMEX).

La persona solicitante, podra interponer su recurso de revision a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Puablica Mexiquense (SAIMEX) o de manera directa ante el INFOEM o ante la
Unidad de Transparencia que haya conocido de la solicitud, teniendo con ello, la calidad de
recurrente conservando el mismo folio asignado en su peticion original.

La o el recurrente no podra ampliar la solicitud dentro del Recurso de Revision, ya que, si lo hace,
éste se desechara respecto a los nuevos pronunciamientos.

El resolutivo emitido por el INFOEM tendra caracter de obligatorio y vinculante al Sujeto Obligado
y contra éste no habra recurso de impugnacion.

La Unidad de Transparencia, solicitara a las o los Servidores Publicos Habilitados se atienda las
resoluciones en los términos establecidos por el Organo Garante (INFOEM).

La Unidad de Transparencia y la persona solicitante deberan, segun corresponda, iniciar, notificar
y agotar todo el procedimiento dentro del Sistema de Acceso a la Informacion Publica Mexiquense
(SAIMEX).

La o el Servidor Publico Habilitado, es el responsable de la busqueda, recopilacion, integracion,
calidad y entrega de la informacién solicitada.

Los Sujetos Obligados, a través de la Unidad de Transparencia, daran estricto cumplimiento a las
resoluciones del Instituto y deberan rendir Informe a éste sobre su cumplimiento.
Excepcionalmente, considerando las circunstancias especiales del caso, los Sujetos Obligados
podran solicitar al Instituto de manera fundada y motivada una ampliacion del plazo para el
cumplimiento de la resolucion.
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En caso necesario las o los Servidores Publicos Habilitados solicitaran ante el Comité de
Transparencia la clasificacién de la informacién como reservada o confidencial de conformidad
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
asi como lo establecido en los "Lineamientos generales en materia de clasificacion de
informacion, asi como la elaboracién de versiones publicas”, del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, que deberan
observar en todo momento.

El Sujeto Obligado, a través de la Unidad de Transparencia, dara estricto cumplimiento a las
resoluciones emitidas por el Instituto (INFOEM) y deberan rendir Informe a éste sobre su
cumplimiento.
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2. Atencién alos recursos derevisiéon derivados de respuesta alas solicitudes de informacién
del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Laoel Hace uso de su garantia de acceso a la informacion mediante el Sistema de
Recurrente Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
Recibe a través del SAIMEX o de manera fisica el recurso de revision, lo analiza
2 INFOEM admite o deshecha; en caso de ser admitido lo turna al Sujeto Obligado para
gue informe lo que a su derecho convenga en el término establecido por la ley.
3 Unidad de Recibe el recurso de revision admitido por el INFOEM vy elabora oficio a la o el
Transparencia | Servidor Publico Habilitado para que manifieste lo que a su derecho convenga.
Recibe el oficio, se entera y remite a la Unidad de Transparencia el informe que
4 a su derecho convenga; modifica, ratifica o envia en su caso, los documentos
anexos procedentes para la atencion del recurso de revision en los cinco dias
. hébiles siguientes a la naotificacion.
La o el Servidor . — - —
Publico De ser necesario presenta su propuesta de clasificacién de informacion u otro,
Habilitado mediante oficio y en los formatos establecidos dirigida a la persona titular de la
5 Unidad de Transparencia para que se someta ante el Comité de Transparencia,
la cual tendra los fundamentos y motivacion en los que se basa dicha respuesta,
ademas de la prueba de dafio, en el supuesto que existan datos personales
como reservados.
Recibe informe y documentacion de la o el Servidor Publico Habilitado e inicia
Unidad de un proceso de anélisis p.ara ver'ificar.que se cumpla la solicit.u.d de informacién
6 Transparencia presentada en primera instancia e integra un Informe Justificado, el cual se
envia a través del Sistema SAIMEX al INFOEM dentro del plazo establecido
por la ley.
Recibe Informe Justificado y da vista a la o el recurrente a través del Sistema
7 INFOEM SAIMEX vy le apertura el sistema para que, en los siete dias habiles siguientes,
manifieste lo que corresponda.
8 Lao el Manifiesta y complementa lo que a su derecho corresponda.
Recurrente
9 INFOEM Integra al expediente el Informe Justificado, lo manifestado por la o el recurrente
y cierra la instruccién.
Pleno del Emite la resolucion para su notificacion al Sujeto Obligado y a la o el recurrente
10
INFOEM
11 Recibe notificacion de la resolucidn en caso de ser notificado o revocado, a la
Unidad de cual debe darse el cumplimiento en los 10 dias hébiles siguientes.
12 Transparencia | Genera oficio a la o el Servidor PUblico Habilitado para dar cabal cumplimiento
al resolutivo emitido por el INFOEM.
Integra y presenta su propuesta de clasificacion o desclasificacion de la
La o el Servidor | informacién mediante oficio y en los formatos establecidos dirigida a la persona
13 Puablico titular de la Unidad de Transparencia para que se someta ante el Comité de
Habilitado Transparencia, en el supuesto de que en el cumplimiento a la resolucién que
se va a dar, exista informacion clasificada.
. Recibe la documentacion e informacion de la o el Servidor Publico Habilitado y
14 Unidad de. la sube al Sistema SAIMEX, a través del oficio de cumplimiento a la resolucién
Transparencia . .
e incorporando los anexos correspondientes.
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15 Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a través del Sistema SAIMEX
le notifica y envia la informacién al recurrente.
Verifica que se haya dado cabal cumplimiento, si es asi emite acuerdo de
INFOEM cumplimiento a su determinacion; en caso contrario, emitird acuerdo de
16 incumplimiento y se turnaran los actos a la Contraloria del INFOEM vy ésta a su
vez, notificard a la Unidad de Transparencia para que en el plazo establecido
dé el total cumplimiento a lo ordenado.
17 Lao el Recibe la informacién o reporte en cumplimiento del resolutivo a través del
Recurrente Sistema SAIMEX.
FIN
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2. Atencion alos recursos de revision derivados de respuesta a las solicitudes de informacién del Sistemade
Acceso alaInformacion Mexiquense (SAIMEX).
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Transparenciga cual tendr
los fundamentos
motivacion en los que ge

basa dicha respuesia
ademés de la prueba
dafio, en el supuesto qy
existan datos personales
como reservadas

R
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2. Atencion alos recursos de revision derivados de respuesta a las solicitudes de informacién del Sistemade

Acceso ala Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Lao el Recurrente

INFOEM

Unidad de Transparencia

La o el Servidor Publico Habilitado

Manifiesta y complementa fo

Recibe Informe Justificado
davista a la o el recurrentg
través del Sistema SAIME]
le apertura el sistema pal
que, en los siete dias habil
siguientes manifieste 1o qu
corresponda

Ky

£S

h

que a su  derec
corresponda

» 9
Integra al expediente el
Informe  Justificado lo

la o
cierra |

manifestado por
recurrente y
instruccion

h

Emite la resolucién para §!

1=}

Recibe informe
documentacién de la o pl
Servidor Publico Habilitadd e
inicia un proceso de andliis
para verificar que se cumpla
la solicitud de informacio
presentada en  prime
instancia e integra
Informe Justificadp el cual
se envia a través del Sistema
SAIMEX al INFOEM derftro
del plazo establecido por [la
ley.

notificacion al Sujetf
Obligado y a la o
recurrente

» 11

Recibe notificacion de |a
resolucion en caso de der
notificado o revocadpa Ig
cual debe darse £
cumplimiento en losl0 diag
hébiles siguientes

L

Genera oficio a la o
Servidor Publico Habilita
para dar cabal cumplimien|
al resolutivo emitido por ¢
INFOEM

=0 o
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2. Atencién alos recursos de revision derivados de respuesta a las solicitudes de informacién del Sistemade
Acceso alalInformaciéon Mexiquense (SAIMEX).

Lao el Recurrente INFOEM Unidad de Transparencia La o el Servidor Publico Habilitado

Integra y presenta {
propuesta de clasificacion
desclasificacion de
informacién mediante ofici
y en los  formato
establecidos dirigida a
persona titular de la Unidg
de Transparencia para gque
se someta ante el Comité e
Transparencia  en el
supuesto de que en El
cumplimiento a la resolucign
que se va a darexis
informacion clasificada .él

B ?%poc

Recibe la documentacion|e
informacion de la o ¢l
Servidor Publico Habilitadq y
la sube al Sistema SAIM
través del oficio d
cumplimiento a la resolucign
e incorporando los anexps
Revisa el cumplimiento pl correspondientes

resolutivo del Pleno y |a
través del Sistema SAIMEX le
naotifica  y envia |
informacién al recurrente

Verifica que se haya daflo
cabal cumplimientpsi es agi
emite acuerdo de
cumplimiento a S
determinacion en  cas
contrario, emitira acuerd
de incumplimiento y s
turnardn los actos a
Contraloria del INFOEM
ésta a su vemotificara a |
Unidad de Transparendi
para que en el plago
establecido dé el total
cumplimiento a lo ordenadd

[0

= ®

QD

Recibe la informacién
reporte en cumplimiento dg
resolutivo a través d
Sistema SAIMEX

=3

FIN
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Poner a disposicién del publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla,
precisa y entendible, la informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia

Objetivo: comunes y especificas, documentos y politicas, que establecen los articulos 92, 93 y 94 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
POLITICAS APLICABLES
A Conforme al articulo 75 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado

>

>

>

>

>

>

de México y Municipios, es obligacion de los Sujetos Obligados poner a disposicion de los
particulares la informacioén a que se refiere, a través de sus sitios de internet y de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Las dependencias de la Administracién Publica Municipal de Toluca 20025-2027, en cuanto a la
informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia, deberan actualizarla por lo
menos cada tres meses como cita el articulo 77 de la ley en la materia; salvo los criterios emitidos
por el Sistema Nacional de Transparencia.

La administracion puablica municipal vigente debera difundir y mantener actualizada en medio
electrénico, la informacion publica de oficio de acuerdo a lo establecido por los articulos 92, 93 y
94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios; asi como los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicaciéon, Homologacién y
Estandarizacién de la Informacién de las Obligaciones establecidas enlos articulos 65 y 66 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

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

Las dependencias de la administracién publica municipal vigente, en cuanto al acceso a la
informacién pudblica, deberan restringirla excepcionalmente, Unicamente cuando ésta sea
clasificada como reservada o confidencial a la luz de los supuestos considerados en los articulos
140y 143 de la ley en mencion.

Ademas de las obligaciones de transparencia comun, el Sujeto Obligado deberd poner a
disposicion del publico lo estipulado en el articulo 94 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

La Unidad de Transparencia verificard constantemente que las y los Servidores Publicos
Habilitados den cumplimiento con la actualizacién y publicacion de la informacién, conforme a lo
dispuesto en los Articulos 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios y en apego a los Lineamientos Técnicos Generales
para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacién, de las Obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en los articulos 65 y 66 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
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3. Actualizacién de la Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Pone a disposicién de los Sujetos Obligados la Plataforma de Informacion
1 INFOEM Publica de Oficio (IPOMEX), a fin de que se cumplan con las obligaciones
comunes y especificas.
5 Unidad de Analiza los supuestos de los articulos que son competencia del Sujeto
Transparencia Obligado, de acuerdo a la tabla de aplicabilidad emitida por el INFOEM.
Habilita las fracciones en el Sistema de IPOMEX, determina la
responsabilidad de cada Servidor (a) Publico (a) Habilitado (a) de la
3 Departamento de | Administracion Publica Municipal, de conformidad a las atribuciones y
Acceso a la facultades que le son conferidas, respecto a las obligaciones de caracter
Informacién Pablica | comin y especificas establecidas en la ley.
4 Crea y asigna usuarios y contrasefias a las y los Servidores Publicos
Habilitados como Administradores de Fraccion.
Registra la informacion en el portal IPOMEX, de acuerdo con sus funciones
5 Servidor Publico y atribuciones y a las obligaciones comunes y especificas, cumpliendo con
Habilitado los criterios uniformes, homogéneos o comunes en la estructura, disefio e
integracion de la informacién que en materia de transparencia publiquen.
Departamento de
6 Acceso a la Valida la informacién contenida en el o los registros.
Informacién Publica
7 Solicita a la o el Servidor Publico Habilitado corroborar la informacion y
verificar que no contenga datos personales.
¢Contiene Datos Personales?
No:
Unidad de Se conecta con el paso 9
Transparencia Si:
Se conecta con el procedimiento atencién a las propuestas de clasificacion
de datos personales de terceros ante el Comité de Transparencia.
8 Verifica que las versiones publicas estén correctas de acuerdo con lo
establecido en la ley.
9 Servidor Publico Solicita a la Unidad de Transparencia la aprobacién (publicaciéon), de los
Habilitados registros capturados a través del formato de actualizacién de IPOMEX.
Aprueba y publica los registros capturados en la plataforma de IPOMEX
10
(Art. 92, 93 y 94).
11 Verifica constantemente el sistema y determina:
¢Esta actualizado el Sistema?
Unidad de Si:
Transparencia FIN
No:
Elabora un oficio a la o el Servidor Publico Habilitado del area
12 correspondiente, informando el no cumplimiento en la actualizacion de la
Informacién Puablica de Oficio y solicitando se atienda para cumplir con las
obligaciones que dispone la ley en la materia.
FIN
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3. Actualizacion de la Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Departamento de Acceso a la Informaci

Servidor Pablico Habilitado

aplicabilidad emitida por el INFOE

INFOEM Unidad de Transparencia Pablica

Pone a disposicion de Ibs

Sujetos Obligados a

Plataforma de Informacidn

Publica de OficiiPOMEX a| » 2

fin de que se cumplan con

las obligaciones comunes y

especificas
Analiza los supuestos de los articlilos
que son competencia del Sujgto o 3
Obligado de acuerdo a la tabla de g

Habilita las fracciones en el Sistgmg
de IPOMEX determina 14
responsabilidad de cada Servidae)
Pulblico () Habilitado (a) de Ig
Administracién PUblica Municipale|
conformidad a las atribuciones |y
facultades que le son conferidps
respecto a las obligaciones
caracter comin y  especifi
establecidas en laley

Crea y asigna usuarios y contras¢fap
a las y los Seridores PUblicog

Habilitados como Administradores |de
Fraccion

Valida la informacién contenida en| el

Habilitado corroborar la informaci

personales

Solicita a la o el Servidor Pub

y verificar que no contenga datf

ps

o los registros

Registra la informacién en el poftal
IPOMEX de acuerdo con siis
funciones y atribuciones y a Jas
obligaciones comunes y especificas
cumpliendo con los  criterips
uniformes homogéneos o comungs
en la estructuradisefio e integracign
de la informacién que en materia [de
transparencia publiquen
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3. Actualizacién de la Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Departamento de Acceso a la Informacién
Unidad de Transparencia P Plblica Servidor Publico Habilitado

2 Contiene Dato
Personale®

Si

v

Atencién a las propuestas fle
clasificacion de datos personales
de terceros ante el Comité gle
Transparencia

Verifica que las versiones publitas
estén correctas de acuerdo conHe
establecido en laley

Y
©

Solicita a la Unidad de Transparenci
P la aprobacion (publicacior), de log
10 |« N .
registros capturados a través el
formato de actualizacién de IPOMEX

a

Aprueba y publica los registrps
capturados en la plataforma
IPOMEXArt. 92, 93y 94).

[v)

Verifica constantemente el sistemg y
determina

(2

¢ Esta actualizads
el Sistem&

Si

FIN

()

Elabora un oficio a la o el Serviglor
Plblico  Habiltado del arga
correspondiente informando el n
cumplimiento en la actualizacion fe
la Informacién Publica de Oficio| y
solicitando se atienda para cumplir
con las obligaciones que dispondg la
ley en la materia

FIN

319



DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

'r LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D.E IDPDR.TLINIDAD.E$ ¥ P‘RC-:I.GH ESD

Nombre del
Procedimiento:

XXVIII. DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

_asf como los avisos de privacidad

BN « BOET

Creacidn, modificacion y/o supresion de las cédulas de base de datos personales;

Garantizar y salvaguardar la proteccion de los datos personales de las y los titulares de los

Objetivo: §datos gue se encuentren en posesion de los Sujetos Obligados, en cumplimiento a lo
§establecido en el Titulo Segundo, Capitulo Tercero de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

POLITICAS APLICABLES
A En atencion al articulo 35 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de los

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; corresponde a cada Sujeto Obligado
mediante su titular, 6rgano competente o Comité de Transparencia, la creacién, modificacién o
supresién de sistemas y bases de datos personales.

A En el tratamiento de los datos personales deberan observarse los deberes de
confidencialidad, integridad y disponibilidad, procurando que la informacién se mantenga
protegida contra accesos no autorizados o alteraciones indebidas.

Asimismo, se debera atender la autenticidad, el no repudio y la confiabilidad de los datos,
de acuerdo con la finalidad y naturaleza del sistema o base de datos personales.

Asesorar a las y los Administradores con el objeto de dar seguimiento en la creacién,
modificacién o supresion de sistemas y bases de datos personales.

Auxiliar, orientar y dar seguimiento la integracion, tratamiento y tutela de los sistemas de datos
personales en posesion de las y los Administradores.

Auxiliar, orientar y dar seguimiento que en el registro de las cédulas de bases de datos contenga
los requisitos establecidos en el articulo 37 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Auxiliar, orientar y dar seguimiento a la creacién y actualizacién Actualizar las Cédulas y/o
Sistemas de Bases de Datos Personales de las y los Administradores.

Asesorar y dar seguimiento sobre los avisos de privacidad integral y simplificado de las cédulas
de bases de datos en posesién de las y los Administradores.

Fomentar y promover que las y los Administradores hagan del conocimiento por cualquier medio
al titular de los datos personales, los avisos de privacidad integral y simplificado, con el objeto
de dar a conocer por qué se recaban sus datos personales, su finalidad, como seran protegidos
y quien es el administrador y responsable de los mismos.

Auxiliar, orientar y dar seguimiento a la creacion y actualizacion de los que los avisos de
privacidad cumplan con lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Auxiliar, orientar y dar seguimiento a la creacion y actualizaciéon de los en la elaboracion del
documento de seguridad por parte de las y los Administradores, derivado de los sistemas y
bases de datos en la que el responsable adoptara, establecera, mantendra y documentara las
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medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas para garantizar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos personales.

>

Asesorar en la implementacion de las medidas de seguridad en la proteccion de los sistemas y
bases de datos personales en posesion de las y los Administradores, en la que se implementen
controles y acciones que eviten su dafio, alteracion, pérdida, destruccion, o el uso, transferencia,
acceso o cualquier tratamiento no autorizado o ilicito.

>

Fomentar y promover que las y los Administradores lleven a cabo las politicas de datos
personales en sus unidades administrativas.

b=

En caso de que exista la creacion, modificacion y/o supresion de los Sistema y/o Bases de
Datos Personales, la Unidad de Transparencia dara vista a la Direccion General de Proteccion
de Datos Personales del INFOEM, informando los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia.
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1. Creacion, modificacién y/o supresién de las cédulas de base de datos personales; asi
como los avisos de privacidad

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Departamento | Solicita mediante oficio firmado por la persona titular de la Unidad de

de Proteccion | Transparencia a las y los Administradores, se informe sobre la actualizacion de
de Datos las Cédulas de Bases de Datos Personales existentes en el Sistema, asi como

Personales las de nueva creacion.

Remite listado con el niUmero total de Bases de Datos Personales actualizadas,

gue se encuentran bajo su resguardo haciendo mencion si existen

2 modificaciones y/o supresion de las bases existentes o bien mencionando las

gue sean de nueva creacion, mediante el formato de Cédula de Bases de Datos

Personales.

¢Existen modificaciones en las BDP?

No:
3 Actualiza en el primer y séptimo mes los registros realizados en las Bases de
Datos Personales.
Verifica que se encuentre publicado el Aviso de Privacidad Integral
correspondiente de cada area. Se conecta en el paso 8
Si:
5 Informa a la Unidad de Transparencia la creacién, modificacién o supresion de
sus Bases de Datos Personales correspondientes a su area.
Envia oficio dirigido a la persona titular de la Unidad de Transparencia para que
6 a su vez se sometan ante el Comité de Transparencia, la creacién, modificacion
y/o supresion de sus Bases de Datos Personales.
Realiza la actualizacién semestral del registro en las bases de datos y remite el
7 o los formatos de las Cédulas de Bases de Datos a la Unidad de Transparencia
mediante oficio.
Verifica que las y los Administradores realicen las actualizaciones en el portal
Unidad de de REDATOSEM del Instituto de Transparencia, Acceso Informacion Pablica y
8 . Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM),
Transparencia . L . .

la informacién referente a las Cédulas de Bases de Datos durante el primero y

séptimo mes.

4 Administrador

FIN
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Diagrama:

1. Creacion, modificacion y/o supresion de las cédulas de base de datos personales; asi como, los avisos de
privacidad

Departamento de Proteccion de Datos
Personales

INICIO

Solicita mediante oficio firmado por Ja
persona titular de la Unidad de
Transparencia a las y Ips
Administradores se informe sobre Ip
actualizacion de las Cédulas de Bgses
de Datos Personales existentes er el
Sistema, asi como las de nugva
creacion.

Administradores Unidad de Transparencia

Remite listado con el numero total gle
Bases de Datos Personalles
actualizadas, que se encuentran bpjo
su resguardo haciendo mencion |si
existen modificaciones y/o supresipn
de las bases existentes o bien
mencionando las que sean de nugva
creacién, mediante el formato de
Cédula de Bases de Datos Personales.

oF

¢ Existen
modificaciones en las
BDP?

No

o

Actualiza en el primer y séptimo mies
los registros realizados en las Base$ de
Datos Personales.

1O)

Verifica que se encuentre publicado| el
Aviso de Privacidad Integfal
correspondiente de cada area.

2Ol0;

Informa a la Unidad de Transparengia
la creacién, modificacién o supresion
de sus Bases de Datos Persongles
correspondientes su area.

<iL

323



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

privacidad

1. Creacion, modificacion y/o supresion de las cédulas de base de datos personales; asi como, los avisos de

Departamento de Proteccién de Datos
Personales

Administradores

Unidad de Transparencia

Envia oficio dirigido a la perso

titular de la Unidad de Transparengi

para que a su vez se sometan ant
Comité de Transparencia, la creaci
modificacién y/o supresién de s
Bases de Datos Personales.

ha
el

pn,

s

Realiza la actualizacion semestral
registro en las bases de datos y ren
el o los formatos de las Cédulas

del
ite
d

Bases de Datos a la Unidad
Transparencia mediante oficio.

€6e

de

Verifica que las y |
Administradores realicen la
actualizaciones en el portal
REDATOSEM del Instituto
Transparencia, Acce
Informacion Pulblica
Proteccion de Datd
Personales del Estado
México y Municipiog
(INFOEM), la informaci
referente a las Cédulas
Bases de Datos durante

e
de
5o

[

=1

e

primero y séptimo mes.

FIN
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Nombre del §Atencién a las propuestas de clasificacion de datos personales de terceros

Procedimiento: ante el Comité de Transparencia.

Garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales

Objetivo: §que se recaban y que se encuentran en posesion de este Sujeto Obligado, con la
finalidad de otorgarles el debido tratamiento de acuerdo con las disposiciones
_normativas establecidas en la materia.

POLITICAS APLICABLES

b~

Coadyuvar con el Comité de Transparencia cuando se pretendan clasificar datos personales
gue sometan a su consideracion las y los Administradores.

>

La o el Administrador, es el responsable de solicitar, convocar al Comité de transparencia
para la clasificacion de la informacion ya sea reservada o confidencial.

>

La o el Administrador, es la facultada para llevar a cabo tratamiento de datos personales de
su area.
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2. Atencidn alas propuestas de clasificacion de datos personales de terceros ante el Comité
de Transparencia

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Presenta su propuesta de clasificacion de informacion a la Unidad de
Transparencia mediante oficio y en los formatos y tiempos establecidos, esta
1 Administrador | propuesta debera enviarla a més tardar en el décimo dia posterior al que se le
turno la solicitud, a efecto de que se ponga a consideracion del Comité de
Transparencia.
5 Unidad de Recibe la propuesta, la registra y la somete al Comité de Transparencia con la
Transparencia | participacién del Departamento de Proteccion de Datos Personales.
Analiza los proyectos y/o propuesta de clasificacién confidencial de las y los
3 Departamento | Administradores de las areas de la Administracion Pdblica Municipal, dentro
de Proteccion de | del seno del Comité.
Datos Emite su opinion de que los datos que se pretenden testar encuadran en los
4 Personales supuestos del articulo 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
5 Comité de Determina sobre la propuesta de clasificacion de informacion confidencial,
Transparencia | confirmando, modificando o revocando la propuesta.
6 Unidad de Notifica a la o el Administrador la determinacion del Comité de Transparencia.
Transparencia
FIN
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Diagrama:

2. Atencion a las propuestas de clasificacion de datos personales de terceros ante el Comité de Transparencia

Departamento de Proteccion de

Administrador Unidad de Transparencia Datos Personales

INICIO
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Nombre del
Procedimiento:

Datos Personales en el sistema SARCOEM

AP

BN « BOET

_Atencion a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de

Garantizar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales

Objetivo: a través del Sistema SARCOEM, mediante la atencion, respuesta y seguimiento a las
§solicitudes hasta su conclusion; asi como a los recursos de revision que en su caso se
_presenten.

POLITICAS APLICABLES
A Tratandose del requisito establecido en el articulo 110 fraccién | de la Ley de Proteccién de

>

>

>

>

>

Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, si
es el caso de que el domicilio no se localiza dentro del Estado de México, las notificaciones
se efectuaran por estrados.

De manera adicional la persona titular de los datos personales debera acreditar su identidad
y en su caso, la personalidad e identidad de su representante.

Tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales debera sefialar la modalidad en
la que la persona titular de los datos personales prefiere se otorgue ésta, la cual podra ser
mediante consulta directa, copias simples, certificadas, digitalizadas u otro tipo de medio
electrénico.

La Unidad de Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el gobierno municipal,
para atender las solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicién de Datos
Personales (Derechos ARCO).

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

1. Escrito libre presentado personalmente por la persona titular o su representante legal en
la Unidad de Transparencia.

2. De manera verbal por la persona titular o su representante legal en la Unidad de
Transparencia.

3. A través del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos
Personales (SARCOEM).

La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO deberé contener:

1. El nombre de la persona titular de los datos personales y su domicilio, o cualquier otro
medio para recibir notificaciones.

2. Los documentos que acrediten la identidad de la persona titular de los datos personales
y en su caso, la personalidad e identidad de su representante.

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

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

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

6. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos personales,
en su caso.
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3. Atencion a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos
Personales en el sistema SARCOEM

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude personalmente, (acreditando su personalidad) a la Unidad de
La persona Transparencia para presentar su escrito libre o ingresa a la pagina web
1 solicitante www.sarcoem.org.mx, genera su usuario y contrasefia a través del registro

correspondiente e ingresa al sistema procediendo al llenado de los datos
requeridos para la presentacion de la solicitud.

Recibe el escrito libre presentado por la persona solicitante y/o representante y
Unidad de realiza el llenado del formato de solicitud de informacién. Asimismo, orienta a la

Transparencia | o el particular acerca del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién de Datos Personales (SARCOEM).
3 La persona Registra en el Sistema SARCOEM su solicitud, genera folio e imprime acuse.
solicitante

Analiza la informacion requerida, turnando la solicitud mediante el Sistema de
Unidad de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales
4 . (SARCOEM) a la o el Administrador de la dependencia que corresponda. En
Transparencia ..

caso de no ser una solicitud de derechos ARCO, se procede a declarar la
incompetencia y orienta a la persona solicitante.
Realiza la busqueda de la informacién requerida, y en caso de ser necesario,
5 Administrador | envia propuesta de clasificacion de informacion, prérroga u otros a la Unidad de
Transparencia mediante oficio y en los formatos establecidos.
6 Unidad de Recibe la propuesta, la registra.
8 Transparencia | Notifica a la persona solicitante la respuesta de la o el Administrador.
Recibe la notificacién y/o respuesta a su solicitud, en la modalidad elegida y
determina
¢Larespuesta es de su entera satisfaccion?
Si:
FIN
No:
Interpone Recurso de Revisién a través del Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicion de Datos Personales (SARCOEM). Se relaciona con
el procedimiento: Recursos de revisién derivados de solicitudes de informacién
del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos
Personales del Estado de México.

La persona
solicitante

10

FIN
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Diagrama:

3. Atencién a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales en el sistema SARCOE
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3. Atencion a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales en el sistema SARCOH
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Unidad de Transparencia

Administrador

Notifica a la persona solicitante|la
respuesta de la o el
Administrador

a respuesta e\
su entera
satisfaccion?,

Si
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Nombre

Procedimiento:

'r LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

del o . . . . .
‘Recursos de revisién derivados de solicitudes de informacion del Sistema de

§Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado
- de México (SARCOEM)

§Garantizar la reparacion de cualquier posible afectacion en el derecho de Acceso,

BN « BOET

Objetivo: Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales (Derechos ARCO) que tiene toda
persona sobre sus datos personales en posesion de Sujetos Obligados a través del Sistema
 SARCOEM.

POLITICAS APLICABLES
A Elsistema es administrador, regulado y operado para todos los Sujetos Obligados del Estado

>

>

>

>

>

>

>

>

de México y sus Municipios, cuyo 6rgano garante es el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
(INFOEM).

La persona solicitante debe agotar en primera instancia la solicitud de acceso a la
informacion en el Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicién de Datos
Personales del Estado de México (SARCOEM).

La o el recurrente no podra ampliar la solicitud, ya que si lo hace se desechard el recurso
respecto a los nuevos pronunciamientos.

La persona solicitante, en segunda instancia, podra interponer su recurso de revision a
través del Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicién de Datos Personales
del Estado de México (SARCOEM), teniendo con ello, la calidad de Recurrente, conservando
el mismo folio asignado en su peticion original.

El resolutivo emitido por el INFOEM tendra caracter de obligatorio y vinculante al Sujeto
Obligado y contra éste no habra recurso de impugnacion.

El &rea correspondiente y/o la o el Administrador, determinard y cuantificara los costos de
acuerdo con el articulo 148 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, cuando
el caso lo requiera o lo determine el INFOEM en su resolucion, o bien, lo solicite en forma
expresa la o el recurrente.

La Unidad de Transparencia de acuerdo con la cuantificacion que realice el area
correspondiente, elaborara la orden de pago para que la o el recurrente la liquide ante la
Tesoreria Municipal.

La Unidad de Transparencia y la persona solicitante, segin sea el caso, deberan iniciar,
notificar y agotar todo el procedimiento dentro del Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicién de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).

La o el Administrador, es el responsable de la busqueda, recopilacidn, integracion y entrega
de la informacion solicitada.
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4. Recursos de revision derivados de solicitudes de informacion del Sistema de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del

Estado de México

(SARCOEM)
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Hace uso de su garantia de acceso datos personales mediante el Sistema de
Lao el L, . o
1 Recurrente Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicibn de Datos Personales del
Estado de México (SARCOEM).
Recibe el recurso de revisién y lo transfiere al Sujeto Obligado asignandole un
2 INFOEM folio y apertura el sistema para que el Sujeto Obligado informe lo que a derecho
proceda.
Unidad de Recipg el recurso de revision, enviado por eI. I.NFOEI\./I y elabqra oficﬁo.a laoel
3 Transparencia Administrador para que complemente y/o ratifique la informacién solicitada por
el recurrente en su primera garantia.
Elabora documento y sus anexos en respuesta al turno enviado por la Unidad
de Transparencia, donde modifica y/o complementa la informacion o ratifica la
4 Administrador pr_in_1era entreg_a, dentro de los cincp dias héabiles siguientes de. que rec?l,)ié el
oficio de la Unidad de Transparencia, 0 en su caso, cuando la informacion se
encuentre en los supuestos de informacién clasificada como reservada y/o
confidencial, debera someterla a consideracién del Comité de Transparencia.
Recibe informe y documentacién de la o el Administrador e inicia un proceso de
Unidad de ar!élisis para vgrificgr que se gumpla Ig S(.)I.icitud de informacidn solicitada en
5 Transparencia primera instancia e integra un informe justificado, el cual se envia a través del
Sistema SARCOEM al INFOEM dentro de los plazos establecido por la ley en
la materia.
Recibe informe justificado y da vista a la o el recurrente a través del Sistema
6 INFOEM SARCOEM vy le apertura el sistema para que en los tres dias siguientes,
manifieste lo que a la o el recurrente le corresponda.
7 Lao el Manifiesta y complementa lo que a su derecho corresponda.
Recurrente
8 INFOEM Integra el expediente y el informe justificado, asi como lo manifestado por la o
el recurrente y se cierra la instruccion.
9 El instituto Instalado en pleno, analiza y emite la resolucion para su notificacion
al Sujeto Obligado y a la o el recurrente.
Unidad de Recibe notificacién de la resolucion, a la cual debe darse cumplimiento en los
10 . términos establecidos por la ley, y genera oficio a la o el Administrador para dar
Transparencia . 2 o
cabal cumplimiento a la resolucion emitida por el Pleno del INFOEM.
Integra y conjunta la informacién aplicable para ser ampliada, corregida o
11 | Administrador | modificada y la turna a la Unidad de Transparencia, a fin de atender la
resolucién de INFOEM.
12 Unidad de Recibe la documentacion e informacion de la o el Administrador, la sube a
Transparencia | Sistema SARCOEM, y envia al INFOEM.
Revisa el cumplimiento al resolutivo del pleno y a través del Sistema
13 INFOEM o . . L
SARCOEM, le notifica y envia la informacion al recurrente.
14 Lao el Recibe la informacién o reporte en cumplimiento del resolutivo a través del
Recurrente Sistema SARCOEM.
FIN
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4. Recursos de revision derivados de solicitudes de informacién del Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion
de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).
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XXIX. COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA Y CORRESPONDENCIA

Recepcion de documentos remitidos por la ciudadania o dependencias dirigidos al
Presidente Municipal

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Recibir, otorgar numero de folio, capturar, canalizar, controlar, dar seguimiento y

conclusién ala documentacién dirigida a la Presidencia Municipal de Toluca

POLITICAS APLICABLES

A Es responsabilidad de la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Correspondencia revisar el
documento que ingresa la o el ciudadano o dependencia solicitante, con la finalidad de que
contenga los datos necesarios para su recepcion.

A Es deber de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Correspondencia, dar la informacion
y nimero de seguimiento a la o el ciudadano de cuando podra recibir la respuesta de su
peticion.

A La Coordinacion de Atencién Ciudadana y Correspondencia es la responsable de recibir,
capturar, asignar nimero de folio y asignar a la dependencia y/u 6rgano desconcentrado y/o
descentralizado correspondiente, la peticién de la o el ciudadano a través del Sistema
Integral de Correspondencia de Atencion Ciudadana.

A La Coordinacién de Atencion Ciudadana y Correspondencia debera dar seguimiento a cada
una de las peticiones, para que se le otorgue respuesta al ciudadano en tiempo y forma.

A Horario de Atencién de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
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Recepcion de documentos remitidos por la ciudadania o dependencias dirigidos al Presidente
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Municipal
Descriptivo
No. Responsable Actividad
1 Solicitante Acude a la Coordinacién de Atencién Ciudadana y
Correspondencia a dejar su oficio.
Recibe el documento, verifica si hay anexos y que los datos
2 del remitente sean legibles y completos. Coloca el sello y folio

Coordinacién de
Atencion
Ciudadanay
Correspondencia

de recepcion en el original y acuse.

Analiza el contenido del documento e identifica el tipo de
peticion, se captura y escanea para enviarse via intranet el
Sistema Integral de Correspondencia de Atencién Ciudadana,
a la a la dependencia y/u 6rgano desconcentrado y/o
descentralizado correspondiente.

Informa a la persona solicitan que en un término de ocho a
diez dias habiles debera hablar por teléfono o acudir a la
oficina para obtener el estatus de la peticion.

Solicitante

Acude o se comunica via telefénica a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana y Correspondencia, para que se le
informe el estatus de su solicitud.

Coordinacién de
Atencion
Ciudadanay
Correspondencia

Da seguimiento al estatus de las peticiones que fueron
remitidas a las unidades administrativas responsables, hasta
concluir su atencidn y solicita que le manden copia de la
respuesta.

Recibe respuesta y se archiva.

FIN

337

) s

BN « BOET



N

-9
t A P
" M

LA

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

) s

BN « BOET

Diagrama:

Recepcion de documentos dirigidos a la Presidendimicipal
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XXX. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y GESTION SOCIAL

Nombre del

Procedimiento:

Orientacién y Gestion Social

Objetivo: §Promover la inclusion social y la vinculacién entre el gobierno municipal y la

>

>

b3

b3

>

>

>

comunidad para la resolucién conjunta de situaciones problematicas en el inmediato,
_corto y mediano plazo.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Orientacién y Gestidn Social tiene un horario de atencion al puablico de 09:00
a 18:00 horas, de lunes a viernes.

El Departamento de Orientacién y Gestiébn Social recibe las peticiones provenientes de los
diversos canales de entrada.

El Departamento de Orientacién y Gestidon Social dirigird las peticiones a las dependencias
municipales correspondientes 0, en su caso, a otras instancias gubernamentales o privadas.

El Departamento de Orientacién y Gestién Social tratara la informacién proporcionada por la o
el ciudadano conforme al aviso de privacidad y a la legislacion de datos personales.

El Departamento de Orientacion y Gestidn Social atendera a la ciudadania con respeto irrestricto
a sus derechos humanos.

El Departamento de Orientacion y Gestion Social brinda orientacion via telefonica a través del
namero 722 276 1900, ext. 455, 563 y 106.

No es obligacion del personal del departamento brindar informacion que esté fuera del alcance
de asuntos responsabilidad de la administracion publica municipal, sin embargo, pueden
proporcionar informacion de otra naturaleza, en caso de contar con ella.
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1. Orientacién y Gestion Social

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. Plantea alguna situacion de interés comun o personal, ya sea en forma
1 Ciudadano(a) . g . L L P 4
presencial o no presencial (oficio, via telefonica).
Departamento
2 de Orientacidn y | Solicita se complementen los datos en caso de ser necesario.
Gestion Social
3 Ciudadano(a) Proporciona la informacion solicitada por el departamento.
Obtiene datos de la persona solicitante y los registra en el Sistema Integral de
4 Departamento S
. -, Atencion Ciudadana (SIAC).
de Orientacion y . - - —
. : Establece el tiempo de respuesta, genera y asigna folio de seguimiento del
5 Gestién Social . .
Sistema Integral de Atencién Ciudadana.
6 Ciudadano Recibe la informacion de su solicitud.
Departamento . . . L .
P . ., Completa el expediente y direcciona a la dependencia ejecutora por medio del
7 de Orientacién y : . L
. : Sistema Integral de Atencién Ciudadana donde se genera el oficio digital.
Gestién Social
FIN
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Diagrama:

1. Orientacion y Gestion Social

Ciudadania

Departamento de Orientacién y Gestién Social
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de Atencién Ciudadana. lsea

Recibe la informacién de su solicitud. |
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A 4
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Nombre del

Pr imiento: . . . L . - -
ocedimiento tencion de los mddulos de orientacion e informacion al publico.

Objetivo: §Atender a través de los modulos las solicitudes de informacion por parte de las y los
_ciudadanos de manera eficaz y certera.

POLITICAS APLICABLES

A Lasy los asesores orientan a la ciudadania de acuerdo a la informacién solicitada.

A Las vy los integrantes del Departamento de Orientacién y Gestidon Social deben pasar por un
proceso de induccion para asegurar que tengan conocimiento del objetivo, vision y misién de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana, asi como las funciones a desarrollar.

A El mddulo debe ser atendido por lo menos con una o un servidor publico capacitado y
actualizado. La cantidad del personal en médulo depende de la afluencia del edificio.

A Lasy los asesores podran realizar la labor de acompafiamiento a la ciudadania a las diferentes

dependencias publicas municipales, estatales y federales, que se encuentren dentro del primer
cuadro de la ciudad, cuando se requiera.

342



i
C A
8

L=

ToLuc

iy |_
. T

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

BN « BOET

2. Atencidon de los mddulos de orientacion e informacién al puablico

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude al mddulo para solicitar informacién sobre algin tramite, servicio,
1 Ciudadania ubicacién de oficinas, eventos o nombres de servidores(as) publicos(as) del
gobierno municipal; asi como orientacion de algin programa estatal y/o federal.
Departamento
de Orientacion
5 y Gestion Proporciona la informacién solicitada y registra en la bitdcora su nombre, la
Social (M6dulo | informacion requerida y la dependencia a la que se dirige.
de Orientacion
e Informacién)
3 Ciudadania Recibe indicaciones, datos, folletos y/o tarjetas de informacion.
4 Departamento | Acompafia a la persona solicitante a la dependencia correspondiente cuando
de Orientacién | asi se requiera.
y Gestidn Entrega diariamente al Departamento de Orientacién y Gestion Social una
5 Social (M6dulo | bitacora de actividades y elabora un reporte semanal con el nimero total de
de Orientacion | personas y asuntos registrados ya sea personal o telefénicamente para +el
e Informacién) | control interno.
FIN
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2. Atencién de los médulos de orientacién e informacion al publico
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Nombre del
Procedimiento: _Elaboracién y actualizacion del directorio de las y los servidores publicos

_municipales.

Mantener actualizado el directorio de las y los servidores publicos de la administracién
Objetivo:  publica municipal de Toluca en coordinacién con las delegaciones administrativas de
las dependencias, 6rganos y organismos municipales.

POLITICAS APLICABLES

A La actualizacién del directorio telefénico se realiza de manera mensual o de acuerdo a los
cambios que en el momento se generen en el transcurso de la administracion.

>

El Departamento de Orientacion y Gestion Social debe resolver cualquier duda al respecto.

>

La distribucién de los directorios se realiza mediante oficio a solicitud de la o el servidor publico,
quien debe proporcionar medio magnético, USB o correo electronico para su correcto
almacenamiento y Unicamente se proporciona de forma interna a las y los solicitantes de la
misma administracion publica municipal.

>

La informacién para solicitantes externos se proporciona en lo especifico.

>

Las delegaciones administrativas deberan informar a la Coordinaciéon de Atencién Ciudadana
mediante oficio, los cambios a la estructura de las unidades administrativas correspondientes.
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3. Elaboracion y actualizacién del directorio de las y los servidores publicos municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento . : - . .
de Orientacién SoI|C|t.a a las deIegam_ones admlnlstra_tlvas, asi (_:omo _a los enlaces de los
1 y Gestién orgamsmos Qescentrallzgdos los cambios en el directorio, de acuerdo con la
. calendarizacion establecida.
Social
5 Delegaciones Informa cambios en la estructura organizacional, en caso de existir proporciona
Administrativas | los datos correctos y actualizados.
Departamento
3 de Orlent.a,cmn Actualiza la base de datos y emite dicha actualizacion via electrénica.
y Gestion
Social
4 Area solicitante | Solicita al Departamento de Orientacion y Gestion Social el directorio
actualizado.
Departamento
5 de Orientacién | Recibe a la persona solicitante para entregar el directorio en medio magnético,
y Gestion USB o bien se envia a través de correo electrénico a peticiéon del mismo.
Social
FIN
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3. Elaboracion y actualizacién del directorio de las y los servidores publicos municipales
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XXXI. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A LA PETICION CIUDADANA

Nombre del
Procedimiento: Seguimiento a las peticiones ciudadanas

Objetivo:  Clasificar y parametrizar las solicitudes ciudadanas segin sea el caso.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana tiene un horario de atencion al publico
de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
A El Departamento de Seguimiento a la Peticiéon Ciudadana actualiza el folio conforme a la solicitud

del enlace a través de la plataforma SIAC, donde manifiesta la respuesta de la solicitud.
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1. Seguimiento a las peticiones ciudadanas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de | Revisa el Sistema Integral de Atencion Ciudadana para identificar los
Seguimiento ala | registros que estan como direccionados.
5 Peticién Identifica el tiempo de respuesta, agrega alguna observacion, en caso de ser
Ciudadana necesario y le da seguimiento con el enlace de la dependencia.
3 Enlace Valida la informacién, atiende la observacién, en su caso y concluye el folio.
Departamento de
4 Segwm.le.n’to ala Solicita a la 0 el enlace los oficios de respuesta.
Peticion
Ciudadana
5 Enlace Sube a la plataforma los oficios de respuesta a las solicitudes ciudadanas.
Departamento de
6 Seguimiento ala | Cierra el folio en el Sistema Integral de Atencion Ciudadana, de acuerdo a la
Peticion respuesta que la o el enlace adjunté al SIAC y archiva el expediente.
Ciudadana
FIN
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1. Seguimiento alas peticiones ciudadanas

Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana Enlace
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Nombre del

Procedimiento:

Seguimiento a las peticiones ciudadanas (Seguimiento a la Solicitud)

Objetivo: Mejorair la eficacia y efectividad del proceso de atencion ciudadana a través del andlisis

b3

b3

>

>

b3

b3

>

sistematico de la informacioén en sus diferentes etapas de desarrollo.
POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana debe estar al tanto de la atencion de
las unidades administrativas a través de la bitacora referente a los asuntos que se les turnen
hasta su conclusion.

El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana tiene un horario de atencién al publico
de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana a través del sistema implementado
por la Coordinacién de Atencién Ciudadana y Correspondencia, recuerda al enlace de la
dependencia tres dias antes del vencimiento de la solicitud y cada dia posterior hasta su
vencimiento.

El Departamento de Seguimiento a la Peticion Ciudadana debe orientar a las o los peticionarios
en cuanto al tiempo de respuesta.

El enlace de la unidad administrativa debe de actualizar la bitdcora en el sistema por cada
interaccién con la o el ciudadano, ya sea de forma presencial o no presencial.

El Departamento de Seguimiento a la Peticidon Ciudadana debe solicitar via SIAC, al enlace la
actualizacion de la bitacora segun sea el caso.

El Departamento de Seguimiento a la Peticién Ciudadana debe de implementar mecanismos de
evaluacion del servicio brindado por parte de las areas involucradas.
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(Recepcionista)

No. Responsable Actividad
Coordinacion de
Atencidn . . . . -
1 . ! Recibe a la ciudadania para el seguimiento de su solicitud.
Ciudadana

2 Ciudadania Proporciona el numero de folio de seguimiento de su solicitud.

Departamento de
Seguimiento a la

Revisa el Sistema Integral de Atencion Ciudadana para proporcionar copia

aquellos casos en donde no se tiene respuesta.

3 Peticion del oficio de respuesta, en el caso de que exista, o el nimero de contacto y
) ubicacién de la dependencia.
Ciudadana P
. . Recibe la informacién ya sea copia del oficio de respuesta o el estatus de la
4 Ciudadania o y P P
peticion.
Actualiza la bithcora del Sistema Integral de Atencion Ciudadana, en
5 Enlace

Seguimiento ala | alarespuesta del oficio
Peticion
Ciudadana

6 Departamento de | Concluye la peticién con alguno de los dos estatus disponibles, de acuerdo

FIN
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Diagrama:
2. Seguimiento a las peticiones ciudadanas (Seguimiento ala Solicitud)
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XXXIl.  DEPARTAMENTO DE REVISION DE INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS MUNICIPALES

Nombre del

Procedimiento: . ., .. .. . . .
- Revision e identificacion de infraestructura y servicios municipales.

Objetivo: §Coadyuvar en el incremento de la calidad de los servicios que brinda la
~administracién publica municipal, asi como el buen estado y funcionamiento de los
_espacios publicos e infraestructura.

POLITICAS APLICABLES

>

El Departamento de Revisién de Infraestructura y Servicios Municipales recaba la informacién
mediante revisiones de campo derivadas de una solicitud expresa de la persona titular del
ejecutivo municipal, o bien, por instruccién de la o el Coordinador de Atencién Ciudadana y
Correspondencia con base en peticiones ciudadanas identificadas, asi como en las giras de la o
el Presidente Municipal.

b3

Las revisiones deben ser cubiertas por un equipo de servidores publicos plenamente
identificados.

b3

Las revisiones se realizan en horarios que permiten ver objetivamente las fallas o carencias en
los servicios, infraestructura y/o espacios publicos.

b3

Toda la informacién recabada es ingresada al Sistema Integral de Atencién Ciudadana para que
el Departamento de Gestidn y Orientacién Social pueda direccionarla.

>

Los canales de comunicacién autorizados son a través de oficio, via telefénica, redes sociales,
formulario web o correo electrénico y giras de la o el Presidente Municipal.

>

El Departamento de Revisién de Infraestructura y Servicios Municipales debe realizar el
levantamiento grafico exacto y nitido de las evidencias que respalden fallas, desperfectos y/o
falta de mantenimiento identificados.
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1. Revisioén e identificacion de infraestructura y servicios municipales.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de
1 Infraestructuray Realiza recorridos conforme a la unidad territorial basica definida en el
Servicios Bando Municipal o a solicitud de la ciudadania y/o autoridades auxiliares.
Municipales
Coordinacidén de
5 Atencién Autoriza la calendarizacion de los recorridos y en su caso, instruye al
Ciudadanay Departamento para cubrir eventos o giras de la o el Presidente Municipal.
Correspondencia
Departamento de | Acude al recorrido, evento o gira de la o el Presidente Municipal, identifica
3 Infraestructuray deficiencias en los servicios municipales, desperfectos y/o falta de
Servicios mantenimiento a la infraestructura y en caso de ser necesario, interactla
Municipales con la ciudadania.
Proporciona la informacion requerida respecto a las deficiencias en los
4 Ciudadania servicios municipales, desperfectos y/o falta de mantenimiento a la
infraestructura municipal.
Complementa informacién y evidencia de necesidades de infraestructura y
5 Departamento de e . . .
Infraestructura y servicios mumupales en 'recorndo.s,,, eventos o giras.
6 Servicios Integrg el expedle.nt.e de informacion.
7 Municipales anallzg las SO|I(.:ItudeS. recabadas en campo al Departamento de
Orientacién y Gestién Social.
FIN
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Diagrama:

1. Revision e identificacion de infraestructuray servicios municipales
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 Difusién de informacién en materia de Proteccion Civil por diferentes medios.

Brindar a la poblacion en general, la cultura de autoproteccion y prevencién de proteccion

Objetivo: L . . . L
: civil, proporcionando a la ciudadania elementos basicos para actuar antes, durante y
- después de una eventualidad.
POLITICAS APLICABLES
A La Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos en conjunto con la Direccion de

>

p>3

p>3

Comunicacién Social serd la encargada de proporcionar informacion de manera directa a la
poblacién sobre autoproteccion en Materia de Proteccién Civil para disminuir y mitigar los
riesgos que se pudieran generar por el impacto de un fenémeno perturbador.

La Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos, establecerd los mecanismos mediante los
cuales se realizara la difusién, misma que debera llegar a todos los sectores de la poblacién.

La Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos en conjunto con la Direccién de
Comunicacién Social generaran el material y contenido necesario que permita informar a la
poblacién sobre los diferentes tipos de agentes perturbadores.

La Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos en conjunto con la Direccion de
Comunicacién Socia, utilizaran un lenguaje sencillo, incluyente y entendible para la
poblacién asi como el disefio de imagen correspondiente.

357



¥

r

LA

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

1. Difusion de informacion en materia de proteccion civil por diferentes medios.

) s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

BN « BOET

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Disefia la imagen y analiza el contenido del material de acuerdo al fenémeno
1 | Coordinacion de | perturbador o dependiendo del tipo de informacién que se desee comunicar.
Proteccion Civil
2 y Bomberos Envia el material e informacioén a la Direccion de Comunicacion Social para su
revision y aprobacion.
Direccién de Revisa y genera la imagen para el material a difusion.
4 Comunicacion Envia a la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos el material revisado.
Social
Realiza la programacion para la para la difusién a la poblacién del material
5 S digital aprobado y la envia a la Direccién de Comunicacién Social.
Coordinacidén de
Pr;t;g;lggrg;vn ng(_ara el material en fl'_sico (lonas, banners, etc.) y lo pr,inda a_la poblacion
6 asistiendo a lugares abiertos o cerrados de concentracion masiva para su
distribuciéon de manera directa.
Publica en redes sociales y medios digitales de comunicacion la informacion
Direccion de de Proteccién Civil de acuerdo a la programacion establecida.
7 Comunicacion
Social
Coordinacion de | Da seguimiento a las publicaciones, al impacto social de las mismas y procede
8 Proteccion Civil | a su registro en los indicadores de desempefio de la Coordinacion de
y Bomberos Proteccion Civil y Bomberos.
FIN
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1. Difusién de informacién en materia de proteccion civil por diferentes medios.

Coordinacion de Proteocion Civily Direccién de Comunicacién Social
Bomberos

=N :
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parturbador o depandiando del tipoda
infarmacian que se deseacaomunicar. l

!
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Bornberas 2l rmatenal revisado.

Envia 2l material & inform a;::i-:ﬁn gla
Direccidn de Comunicacion Social
para sU revisian y aprabacion.

Realiza |a programagién para la para la
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1. Bifusién de informacién en mateiia de proteccién civil por diferentes medios.

Coordinacién de Proteccion Civil y Diveccién de Comunicacion Social
Bomberos

. . Publica an redes sociales y madiosdigitales da
Genara &l material en fisica [lanas, comunicacidn la informacidn de Prateccidn

banners,ste) ylabrindaa la pablaciin Civil de acusrda a la programacian establecida.
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dazsampana de la Coordinacidn de
Prataccidn Civily Bomberos.,
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XXXIV.COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Nombre del

Procedimiento: Implementacmn del Sistema de Comando de Incidentes en situaciones de

emergenma ordinaria, emergencias mayores y desastres.

§Contar con un sistema para la gestion de emergencias de cualquier tipo, duracién y
complejidad donde se adopte una estructura organizativa a la altura de las necesidades
anteponiendo las prioridades de la seguridad de los encargados de la respuesta y de los
§demés integrantes de los equipos de ayuda, el logro de los objetivos tacticos para su
control y el uso eficiente de los recursos materiales y humanos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

A Implementacion de Sistema de Comando de Incidentes de acuerdo a lo establecido en la
NOM-010-SSC-2019 Requisitos basicos para la implementacién del Sistema de Comando
de Incidentes y al estandar de los 8 pasos para implementar un SCI.

A Implementacion de acuerdo a la Guia para la Implementacion del Sistema de Comando de

Incidentes de la Coordinaciéon Nacional de Proteccion Civil.
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1. Implementacién del Sistema de Comando de Incidentes en situaciones de emergencia
ordinaria, emergencias mayores y desastres.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Implementa el Sistema de Comando de Incidentes de acuerdo a la NOM-010-

1 SSC-2019 y a la Guia para la Implementacion del Sistema de Comando de

Incidentes de la Coordinacion Nacional de Proteccion Civil.

Establece los 8 pasos para la implementacion del SCI en sitio.

1. Comunicar a la Estacion Central de Bomberos el arribo a la escena dando
Coordinacion de nombre del incidente.
Proteccién Civil | 2. Asumir el mando y establecer el Puesto de Comando.

y Bomberos 3. Evaluar la Situacién y naturaleza del incidente.

2 4. Establecer perimetro de seguridad.

5. Establecer objetivos.

6. Determinar estrategias y tacticas.

7. Determinar la necesidad de recursos y posibles instalaciones.

8. Preparar la informacién y en caso necesario transferir el mando.
Subcoordinacion | Asumir el control de la Seccién de Operaciones del Sistema Comando de

3 Operativa Incidentes.

(Bomberos) Considerar sus unidades funcionales y fuerzas de tarea.

Asumir el control de la Seccién de Logistica del Sistema de Comando de
Incidentes.
Departamento Considerar sus unidades funcionales.
4 del Sistema Apoyar en la planificacion de la escena considerando Area del Puesto de
Integral de Comando, Area de Espera, Area ce Concentracion de Victimas, Base,
Riesgos Campamento, Helipuerto, Helibase, etc.
Apoyar al area de Planificacion para el desarrollo del Plan de Accién del
Incidente (PAI).
Asumir el control de la Seccion de Planificacion del Sistema de Comando de
Departamento de | Incidentes.

5 Verificaciéon y Considerar sus unidades funcionales.

Normatividad Elaborar en conjunto con el comandante del Incidente el Plan de Accién del
Incidente (PAI).

Asumir el control de la Seccion de Finanzas del Sistema de Comando de
Departamento de Inmdgntes. . .

6 Capacitacion Considerar sus u/mdades funmon@les. _ _
Establecer la bitacora de operaciones, control de gastos, recursos disponibles,
etc.

Establecer el liderazgo del Sistema de Comando de Incidentes.
Designar a su staff de apoyo, oficial de informacion, oficial de seguridad y
Coordinacion de oficial de ef_"ace- . . .
. ~.7 | Establecer junto con la Seccion de Planificacion el Plan de Accién del

7 Proteccion Civil .

y Bomberos Incidente (F_’AI). 3 m _ 3
Establecer junto con la Seccién de Logistica necesidades de atencion y
movilizacion de recursos como refugios temporales, hidratacién, alimentacion,
carpas, areas de descanso y recuperacion, etc.

Coordinacion de | Da seguimiento a las publicaciones, al impacto social de las mismas y procede

8 Proteccion Civil | a su registro en los indicadores de desempefio de la Coordinacion de

y Bomberos Proteccidn Civil y Bomberos.

Coordinacion de | Sistema de Organizacion Dual

9 Proteccion Civil | Ante una situacion de emergencia mayor o desastre, todos los elementos

y Bomberos tanto operativos como administrativos de la Coordinacion de Proteccién Civil y
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Bomberos, deberan integrarse a las secciones del SCI de acuerdo al
Departamento al que formen parte.

Bajo el esquema de Organizacién Dual, cada Titular de Departamento se
debera asignar funciones y roles de turno para cubrir en lo sucesivo los dias
que se tenga montado el Sistema de Comando de Incidentes.

FIN
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1. Implementacién del Sistema de Comande de Incidentes an situaciones de emergenca
ordinaria, amergencias mayores y desastres.
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1. Implementacidn del Sistema de Comandeoe de Incidentes an situaciones de
emergencia ordinaria, emergencias mayores y desastres.
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XXXV. SUBCOORDINACION OPERATIVA

Nombre del
Procedimiento: Servicios de Emergencia.

Objetivo: Atender los servicios de emergencia que se susciten en el territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES

>

La Subcoordinacion Operativa debera atender de forma inmediata la solicitud de todo tipo de
emergencia como: incendios, fugas, derrames, enjambres de abejas, inundaciones, rescate de
personas y animales, hechos de transito, arboles tirados o con riesgo de caer, inmuebles o
estructuras con riesgo de caer y en general todos los fendmenos perturbadores que pudieran
tener presencia en el municipio y que afecten a la poblacion.

b3

La Subcoordinacion Operativa debera solicitar la colaboracion de autoridades municipales,
estatales y federales, en caso de que la emergencia supere la capacidad de respuesta
municipal.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe llamada de Emergencia (teléfono o radio) donde recaba datos como:
Centro de Radio lugar exacto de ub.|caC|9n, nom_bre y tellefono del que reporta y situaciéon que
Operacién acontece. P_ropormona instrucciones al que reporta. _
2 Activa el aviso sonoro segun el tipo de servicio, e indica a la o el operador
de unidad el lugar del suceso.
Avanza con la unidad, personal y equipo correspondiente, segun sea el caso
3 y avisa al radio operador sobre la salida; quien a su vez registra en una base
datos.
Operador de la -
. Llega al lugar y avisa de su llegada, la forma de atender y su regreso a la
Unidad A S .
4 Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, posteriormente elabora el
informe del servicio para el conocimiento de las o los titulares de Ia,
Subcoordinacién Operativa.
5 | Subcoordinacion | Recibe el informe del servicio y elaboran el informe final que envia a la
Operativa Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos.
FIN
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1. Servicios deEnergencia
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Nombre del
Procedimiento: Adiestramiento fisico e instruccion de orden cerrado al personal de la

- Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

Mantener el equipo y el personal listo para atender de manera inmediata y con la mayor

Objetivo: o o - . - ., .
: eficacia cualquier tipo de servicio de emergencia que solicite la poblacién del Municipio
de Toluca.
POLITICAS APLICABLES
A La Subcoordinacién Operativa se encargara de revisar que el personal de la Coordinacion

de Proteccion Civil y Bomberos esté presto a su formacién y actualizacion en materia de
atencién de emergencias.

A La Subcoordinacion Operativa debera supervisar que el cuerpo de bomberos cumpla con
las obligaciones que marca el Articulo 12.155 del Coédigo Reglamentario Municipal de
Toluca.

A El parte de novedades contendra el informe de servicios atendidos durante el dia anterior

por el personal de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
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2. Adiestramiento fisico e instruccién de orden cerrado al personal de la Coordinaciéon de
Proteccioén Civil y Bomberos.

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Realiza diariamente a las 8:00 y a las 20:00 horas la formacién de personal

Oficial del Turno | para el pase de lista, la asignacion de comisiones concernientes al

1 dela alistamiento y revision de unidades y equipo e iniciar con el adiestramiento
Subcoordinacién | fisico segin corresponda (turno matutino), y cumplimiento de actividades
Operativa internas como externas segun la agenda de servicios por atender y elabora un
informe de novedades que entrega al comandante.
2 Comandante Recibe el informe y lo remite a la Subcoordinacién Operativa.
3 Subcoordinacién | Recibe el informe y lo remite a la Coordinacion de Proteccién Civil y
Operativa Bomberos.

Coordinacion de
4 Proteccién Civil | Recibe el informe, lo revisa y le da seguimiento.
y Bomberos

FIN
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de unidadesy equipo para la atencién de emergencias.
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Nombre del
Procedimiento:

- Atencion a Emergencias.

) s

BN « BOET

Revisién de Unidades, Vehiculos de Emergencia, Herramienta y Equipo para la

§Mantener un estado 6ptimo en las unidades de emergencias de la Subcoordinacién

Objetivo: X . L . ; . .
Operativa, asi como la conservacion del equipo y herramienta designada a cada vehiculo
destinado a los servicios de emergencia a la ciudadania.

POLITICAS APLICABLES
A La Subcoordinacion Operativa sera la encargada de revisar diariamente al cambio de cada

p>3

>

p>3

>

turno en la estacién central y subestaciones, el estado fisico mecanico de las unidades del
servicio contra incendios y de emergencia a su cargo.

La Subcoordinaciéon Operativa sera la encargada de revisar diariamente al cambio de cada
turno en la estacién central y subestaciones, el estado fisico, integridad y existencia de la
herramienta y equipo asignado a cada unidad para el servicio de emergencias y contra incendio
a su cargo.

La Subcoordinacion Operativa sera la encargada de disefiar de acuerdo a sus necesidades las
Listas de Verificacién tanto de unidades al servicio de emergencia y contra incendios, asi como
de la herramienta y equipo existente en todas y cada una de ellas, debiendo ser llenadas en su
totalidad de acuerdo a los campos y secciones establecidas.

La Subcoordinacion Operativa sera la encargada de recibir las Listas de Verificacion
diariamente después del cambio de turno asegurandose que estas estén completas y sin
faltantes de informacion, asi como la firma de responsabilidad de los oficiales asignados a la
actividad.

El seguimiento a las observaciones, fallas y desperfectos indicados en las Listas de Verificacién
tanto de los vehiculos de emergencia y de contra incendio, asi como de la herramienta y equipo
en cada una de ellas son responsabilidad de la Subcoordinacién Operativa, debiendo registrar
y reportar diariamente el Estado de Fuerzas a la o al Titular de la Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos.
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3. Revisién de Unidades, Vehiculos de Emergencia, Herramienta y Equipo para la atencion a

emergencias.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Disefa las Listas de Verificacion para la inspeccién diaria y continuada de
todos los vehiculos de emergencia, camiones contra incendios y otras

1 unidades moviles de la estacion central y subestaciones asignadas y bajo
la responsabilidad de la Subcoordinacién Operativa de la Coordinacién de

Subcoordinacién L L
Proteccién Civil y Bomberos.

Operativa — -
P Elabora diariamente el reporte de fallas y observaciones encontradas en las

Listas de Verificacion, gestiona su reparacién, reemplazo o Plan de
Mantenimiento Correctivo y elabora el reporte correspondiente al Estado de
Fuerzas de la Subcoordinacién Operativa.

Coordinacién de

S Recibe el reporte del Estado de Fuerzas de la Subcoordinacion Operativa
3 Proteccion Civil y

para su atencién y seguimiento.

Bomberos
4 Subcoordinacion | Recopilay archiva las Listas de Verificacion de las unidades, vehiculos,
Operativa herramientas y equipos para la atenciéon a emergencias.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Camién de bomberos itinerante.
Objetivo: §Mostrar§ a la comunidad infantil el camién de bomberos y parte de las acciones que se

realizan fomentando con ello una cultura de autoproteccion.

POLITICAS APLICABLES

A La Subcoordinacion Operativa serd la encargada de fomentar entre los menores, el

cumplimiento de las medidas de seguridad a través de la concientizacién y acercamiento con
los bomberos.

A La Subcoordinaciéon Operativa sera la encargada de impulsar una cultura de autoproteccion
entre los alumnos de las instituciones educativas solicitantes.

A La Subcoordinacion Operativa establecera el programa bajo el cual se efectuara el recorrido e
intervencién de los bomberos.

>

La Subcoordinacion Operativa realizara la concertacion con los directivos de los diversos
planteles educativos a efecto de que permitan que el camidon de bomberos visite su escuela.
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3. Camién de bomberos itinerante

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Plantel Escolar Ingresa oficio dirigido a !a o el titular dg la Coordin.a’ciér? de Proteccion Civil
y Bomberos, para solicitar la presencia del Camion Itinerante.

2 gg?égé?gﬁlg?vﬁi Recit_)e QI oficio y lo turna a la Subcoordinacion Operativa para su atencion y

Bomberos seguimiento.

3 Recibe el oficio y realiza la confirmacion del evento via telefonica a fin de
acordar la fecha para la visita, de acuerdo al calendario.

4 Elabora el oficio de respuesta y turna para recabar la firma de la o el titular de
la Coordinaciéon de Proteccion Civil y Bomberos.

5 Remite el oficio al plantel escolar, una vez que se cuenta con la Validacion

. - de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
Subcoordinacion

6 Operativa Acyde person'a}l de bomberos en la fecha acordada} para llevar a cabo la
visita del camién de bomberos y las acciones a realizar.
Llena el formato correspondiente, una vez concluida la visita, con la

7 informacién necesaria de la escuela, mencionando las acciones realizadas,
recabando firma y sello de la institucion.

8 Elabora Nota Informativa con memoria fotografica para la Coordinacién de
Proteccion Civil y Bomberos.

FIN
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Diagrama:

3. Cambn de bomberositinerante.
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Nombre del o o _ _

Procedimiento: - Actualizacion del Atlas Municipal de Riesgos y Planes Operativos

Objetivo: Localizar en el sistema cartografico las zonas o puntos de riesgo de origen natural y/o

' antrépico que implican vulnerabilidad a la poblacién del municipio, e integrar y actualizar
la informacién de bases de datos y planes operativos, a fin de estar en posibilidad de
informar oportunamente a la ciudadania de riesgos y restricciones a los que se encuentra
expuesta, con el fin de facilitar la toma de decisiones en materia preventiva y correctiva.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos estructurarda los planes operativos,

b3

>

>

>

>

p

programas y sistemas encaminados a la deteccién y localizacion de riesgos en el territorio
municipal, atendiendo las prioridades de cada uno de los fendbmenos perturbadores,
definiendo las estructuras de datos, el sistema de informacidn geografico y sistemas de acopio
de informacion.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos sera el encargado de disefiar nuevos
modelos basados en la tecnologia existente y circunstancias del entorno para incluirlos en el
Atlas Municipal de Riesgos de Toluca.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos seré el encargado de investigar, estudiar y
evaluar los riesgos y dafios provenientes de agentes naturales o humanos que puedan dar
lugar a desastres dentro del territorio municipal, integrando y ampliando los conocimientos de
tales acontecimientos en coordinaciéon con las dependencias involucradas del gobierno
municipal, estatal y federal, asi como de los sectores social y académico.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos integrara y procesara la informacion
cartografica y estadistica, a fin de obtener informaciéon actualizada que apoye a los
subprogramas de prevencién, auxilio y recuperacion establecidos en el Atlas Municipal de
Riesgos y Planes Operativos de Proteccidon Civil.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, realizara el Atlas de Riesgos del Municipio,
que incluye informacion georreferenciada y de cuantificacion de riesgos en términos de
vulnerabilidad a la poblacion, bienes, infraestructura basica y medio ambiente, la causa de
cadariesgo y las posibles medidas para reducirlo y/o mitigarlo, publicandolo por lo menos una
vez al afio.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, desarrollara y alimentara el Sistema de
Informacién de Riesgos, que expresard de manera concentrada por delegacion y sector, la
problemética de riesgos del Municipio, determinando el origen, la causa del riesgo, la
vulnerabilidad y las posibles medidas de solucion.

Para el caso de que personas 0 empresas particulares deseen adquirir el Atlas Municipal de
Riesgos, se encuentra disponible para su consulta y descarga de forma gratuita en la pagina
oficial del Centro Nacional de Prevencion de Desastres (CENAPRED), especificamente en el
apartado de Cobertura de Atlas Municipales en el siguiente enlace:
http://www.atlasnacionalderiesgos.gob.mx/archivo/cob-atlas-municipales.html, asi como en la
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Toluca, como medio Oficial de publicacion y difusion
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del Municipio.

b3

La informacion recabada en los recorridos sera clasificada por los siguientes subsistemas
perturbadores y sus agentes: Geolégicos (fracturas, remocién en masa y hundimientos);
Hidrometeorolégicos (inundaciones, encharcamientos, rios (embovedados y a cielo abierto),
canales y bordos; Quimico - Tecnolégicos (industrias, gaseras, gasolineras); Sanitario-
Ecoldgicos (tiraderos de basura y zonas de contaminacion); Socio - organizativos (lugares
concurridos); Subsistema Regulador (centros de salud, médulos de vigilancia, servicios de
emergencia), Subsistema Afectable (sectores publico, privado, social y académico).
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1. Actualizacién del Atlas Municipal de Riesgos y Planes Operativos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Realiza la actualizacién del Atlas Municipal de Riesgos a través del Sistema
1 Integral de Riesgos de Toluca, llevando a cabo 50 recorridos, los cuales
corresponden a las 48 delegaciones municipales, con elfin de identificar y
Departamento localizar riegos que vulneren al Municipio
del Sistema - — — -
2 Integral de Impnme elo Io; pIarps del lugar o delegamon a visitar, que contienen los
Riesgos riesgos que se |Qent|f|parqr] en el anterior recorrido. _
(Primera Etapa !_Ieva a qa}bo la investigacion en el Iu'gar y de e§ta forma se actualiza la
3 de informacion en campo, conforme al tipo de f_enomeno pertgrbador, se toma
Actualizacion) nota y fotografias de los nuevos puntos de riesgo que pudieran afectar y/o
vulneran la integridad fisica y los bienes de los habitantes.
4 Revisa, clasifica y actualiza la informacion conforme a los subsistemas
perturbadores y sus agentes.
Captura la informacion en el Sistema Integral de Riesgos y actualiza las bases
de datos (que son la vinculacion automatizada con los mapas de riesgo) y la
5 cartografia de riesgos en el municipio, de la cual se desprenden los mapas de
Departamento riesgo por fenédmeno perturbador y agente, en los que se plasman las zonas
del Sistema de afectacién y las zonas de vulnerabilidad localizada.
Integral de Elabora el disefio y presentacion del Atlas Municipal de Riesgos, asi como la
6 Riesgos. liga de bases de datos y mapas de riesgo organizados por Delegacién y por
(Segunda Etapa | fenébmeno perturbador.
de Elabora el disefio de portadas de caja, centros de disco y contraportadas que
Actualizacién) | conforman el disco compacto; una vez aprobado el disefio final, estas se
7 imprimen en el mismo Sistema Integral de Riesgos, con el objeto de realizar la
reproduccién de discos a entregar (la cantidad dependera de los discos que
sean solicitados por el Titular de la Coordinacién de Proteccion Civil).
Departamento Remite en medio magnético el Atlas Municipal de Riesgos a la Direccién
del Sistema General de Desarrollo Urbano y Obra Publica, con el objeto de que esa
8 Integral de dependencia esté en la posibilidad de tomar decisiones de autorizar nuevas
Riesgos (Tercer | construcciones o negar permisos de construcciéon por ser zona de riesgo.
Etapa de
Divulgacion)
Departamento Distribuye y/o entrega de forma gratuita a las instituciones publicas y
9 del Sistema académicas que asi lo soliciten; al mismo tiempo se buscan los espacios en
Integral de foros publicos y/o académicos para su divulgacién.
Riesgos
FIN

382




TOLUCA

DE QPD.R.TLINIDA DES Y P‘RC.:I.GH ESD

Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. Actualizacion del Atlas Municipal de Riesgo®gnesOperativos.

Departamento del Sistema Integral de Riesg
(Primera Etapa de Actualizacin

Departamento del Sistema Integrg
de Riesgos
Segunda Etapa de Actualizacion

INICIO

Realiza la actualizaciéon del
Atlas Municipal de Riesgosa
travésdel Sistemalntegral de
Riesgosde Toluca llevando a|
cabo 50 recorridos los cualep
corresponden  a las 47
delegaciones municipaleson
elfin de identificar y localizar
riegos que wineren 4l
Municipia

Imprime el o los planos de
lugar o delegacion a visitar
gue contienen los riesgps
que se identificaron en gl
anterior recorrido

B

Lleva a cabo la investigacion er
lugar y de esta forma se actualizg
informaciéon en campoconforme al
tipo de fendmeno perturbadorse]
toma nota y fotografias de Ips
nuevos puntos de riesgo qpg
pudieran afectar Ao vulneran Ila
integridad fisica y los bienes de |os
habitantes

o

Revisa clasifica y actualiza |la
informacion conforme a Ids
subsistemas perturbadores |y
sus agentes

Y
6]

Captura la informacién en el
Sistema Integral de Riesgos
actualiza las bases de datos
(Que son la vinculacign
automatizada con los mapgas
de riesgd y la cartografia
riesgos en el municipjode |
cual se desprenden los mapas
de riesgo por fendmeno
perturbador y agentgen lo
que se plasman las zonas|dg
afectacion y las zonas [e
vulnerabilidad localizada

383

A&y

BN « BOET



J A&y
1 LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
APITA DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE QPD.R.TLIHIDADE$ Y P‘RC.:I.GHESD '.:-:u. soar
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Nombre del
Procedimiento:

aloraciones de riesgo en predios y/o edificaciones del sector publico, privado,
ocial y académico, por ubicarse en posibles zonas de riesgo.

Objetivo: §Llevar a cabo la valoracion de predios e inmuebles, a solicitud de parte con el fin de
_determinar si se encuentran dentro de limites de restriccién de posibles zonas identificadas
§como de riesgo e informar oportunamente a la o el peticionario y/o dependencias
involucradas con el objeto de reducir asentamientos humanos en zonas de riesgo.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, realizard la valoracién del riesgo en el predio
y/o inmueble, con apoyo de equipo especializado (GPS y/o Georradar), a fin de determinar si se
encuentra dentro o fuera de zonas identificadas como de riesgo conforme al Atlas Municipal de
Riesgos vigente.

A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, atendera de manera oportuna todas aquellas
peticiones ya sean de manera escrita, denuncia ciudadana o algin medio electrénico o sistema
de comunicacion digital, con el fin de verificar y valorar posibles situaciones de riesgo que
impacten directa o indirectamente a la poblacién, sus bienes, infraestructura basica y el entorno.

A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, se encargara de valorar y determinar el riesgo
gue se genera a las personas, debido a posibles dafios que comprometan la estabilidad de una
estructura, ya sea esta de tipo habitacional o de servicio e informara oportunamente a la o el
peticionario del riesgo.

A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, identificara riesgos y establecera acciones de
coordinacién con dependencias de los sectores publico, privado, social y académico con el objeto
de minimizar y/o mitigar la problematica.

A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos realizara el acordonamiento preventivo del
inmueble, en caso de que la estructura presente falla o deterioro severo comprometiendo su
estabilidad, asi como las notificaciones correspondientes a los propietarios y/o peticionarios.
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2. Valoraciones de riesgo en predios y/o edificaciones del sector publico, privado, social y
académico, por ubicarse en posibles zonas de riesgo.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Ciudadania Solicita via escrita, electrénica o digital la verificacion de riesgo a su predio y/o

inmueble y lo presenta en la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.

Coordinaciéon de

2 Proteccion Civil Recibe el oficio y/o escrito turnandolo al Departamento del Sistema Integral de

y Bomberos Riesgos.
Recibe el documento/oficio y programa la valoracion. Via telefonica se
3 contacta con las o los interesados, a fin de concertar una cita para llevar a
cabo la actividad; dependiendo del contenido del documento, se actlia con
Departamento base' en ello y/g al fgnémeno de'I,subsis.tema perturba}dor al que corresponda.
del Sistema Realiza I.a.verlflcamon y valoracion del riesgo al exterior y se Ievantg reporte de
4 Integral de las copqlmmngs en las que se encuentra en el momento y toma registro
Riesgos fotograflco_ a fin de establec_gr monltore_o_ permanente.
Elabora oficio de contestacion y se notifica personalmente a las o los
5 interesados en un promedio de 5 dias habiles para que acuda por su

respuesta a las instalaciones de la Coordinacién de Proteccién Civil y
Bomberos.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Informe general de valoracion de riesgos y medidas de seguridad.

Objetivo: §Valorar: que los centros de concentracion masiva, establecimientos comerciales y de
§servicio se encuentren fuera de los limites de restriccion de zonas identificadas como de
riesgo, asi como que cuenten con las medidas de seguridad en materia de proteccién civil
y gestion integral de riesgos.

POLITICAS APLICABLES
A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, es el responsable de ubicar

b=

b=

>

cartograficamente el inmueble y/o terreno a fin de determinar si se encuentra fuera de zonas
de riesgo.

En el caso de que la cédula de levantamiento de informacion refiera dafios estructurales y/o
gue se encuentre proximo a una zona de riesgo, se realizard una visita fisica al inmueble y/o
predio a fin de analizar las causas y el grado de riesgo.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, alertard de manera oportuna a las o los
peticionarios, y/o instituciones del sector publico y/o privado y/o social involucradas,
mediante recomendacién o notificacion sobre posibles situaciones de riesgo y se dara el
mismo trato a las estructuras que por sus condiciones comprometan la integridad fisica de
las personas.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos emitird de manera oportuna a las o los
peticionarios, y/o instituciones del sector publico y/o privado y/o social, lasrecomendaciones
sobre posibles situaciones de riesgo o deficiencias en materia de medidas de seguridad
conforme a la normatividad aplicable a fin de evitar que se vea comprometida la integridad
fisica de las personas.
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3. Informe general de valoracion de riesgos y medidas de seguridad.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. . Solicita via oficio el informe de valoracién de riesgos y medidas de
1 Ciudadania . S A
seguridad, por parte de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
Coordinacion de Recibe el oficio y lo turna al Departamento del Sistema Integral de
2 Proteccion Civil y Riesgos.
Bomberos
Recibe y registra el oficio; al mismo tiempo se revisan los formatos que
3 son aplicados en el momento de la verificacion por personal del area

operativa con el fin de valorar y revisar las medidas de seguridad del
inmueble en especial en el apartado estructural.

Verifica y valora con el Atlas Municipal de Riesgos a fin de determinar si
4 el inmueble se encuentra en una zona de riesgo o dentro de algun limite
de restriccion.

¢El inmueble se encuentra dentro algun limite de restriccién de zona
de riesgo?

No:
Se emite respuesta sobre la operatividad por parte del Departamento del
Sistema Integral de Riesgos para notificar a la o el ciudadano.

Departamento del
Sistema Integral de

Riesgos FIN

Si:

Contacta via telefénica a la o el interesado a fin de establecer una nueva
verificacion en el lugar para determinar el grado de afectacion o
situaciones que deterioren el inmueble y se realiza la verificacién segun
sea el caso con apoyo de personal y equipo especializado (GPS y/o
Georradar).

Informa a la o el propietario y/o responsable del inmueble sobre el riesgo
7 existente y emite documento donde se avisa que debe abstenerse de
ocuparlo o generar actividades en el lugar.

FIN
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]

U7

) 4
w

Recibe y registra el ofigioal
mismo tiempo se revisan Ips
formatos que son aplicados enf el
momento de la verificacion ppr
personal del area operativa con| el
fin de valorar y revisar las
medidas de seguridad el
inmueble en especial en |el
apartadoestructural

Verifica y valora con el Atlas
Municipal de Riesgos a fin [de
determinar si el inmueble se
encuentra en una zona de rieggo
0 dentro de algin limite de
restriccion

inmueble se encuentra
dentro algin limitede
restriccion de zona de

riesga?

No
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3. Informe de valoracién de riesgos 'y

medidas de seguridad

Departamento del Sistema Integral de
Riesgos

<

No

(o

Se emite respuesta sobre| la
operatividad por parte dgl
Departamento del Sistema
Integral de Riesgos ra
notificar a la o etiudadano

FIN

Si

()

Contactavia telefénicaa la o el
interesadoafin deestablecerunal
nueva verificacion en el luga
para determinar el grado de
afectacion o situaciones qpe
deterioren el inmueble y ge
realiza la verificacion segérael
caso con apoyo de personaly|
equipo especializado(GPS 4o
Georraday.

Informa a la o el propietario/g
responsable del inmueble sohre
el riesgo existente y emite
documento donde se avisa que
debe abstenerse de ocuparlo o
generar actividades en el lugar|

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Asesorias en materia de riesgo.

Proporcionar a la poblacién en general, la orientacion y asesoria pertinente con relacion a

Objetivo: . . . i . . o
la solicitud de informacion en cuanto a zonas de riesgo que se tienen identificadas y
localizadas en el Municipio de Toluca.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, con base en los trabajos de investigacion,

sera el responsable de brindar asesorias orientadas a personas del sector publico, privado,
social y académico en materia de zonas identificadas como de riesgo, conforme a los cinco
fendmenos perturbadores de origen natural y/o antrépico.

>

Al identificar situaciones de riesgo, se brindara la asesoria correspondiente a particulares,
con el objetivo de que la o el propietario realice las acciones que minimicen y/o mitiguen los
efectos.
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Asesorias en materia de riesgo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicitante Envia oficio de solicitud o llamada telefénica a la Coordinacion de Proteccion

Civil y Bomberos la asesoria en materia de riesgo.

Coordinacion de | Recibe el oficio y/o llamada, y lo turna al Departamento del Sistema Integral de
2 Proteccion Civil | Riesgos.

y Bomberos
Recibe el oficio de solicitud y se pone en contacto con las o los interesados via
3 telefénica, a fin de concertar una cita para brindar la asesoria en materia de
Departamento riesgo sefialando fecha y hora.
4 del Sistema Brinda la asesoria el dia programado en materia de lo que la o el peticionario
Integral de requiera, posterior a realizar un recorrido al inmueble.

Riesgos Elabora nota informativa a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos en

5 la cual se dan a conocer las actividades realizadas y el resultado de la

valoracion al peticionario.

FIN
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Diagrama:

4, Asesorias en materia de riesgo

Coordinaciéon de Protecciéon Ciy Departamento del Sistema Integral de|

Solicitante y Bomberos Riesgos

()

i i Recibe el oficio de solicituq
Envia oficio de solicitud |o Recibe el oficio/p tact lad y
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llamada telefonica a fa al  Departament los interesados via telefoniga
Coordinacion de Protecci . fin d 1t :
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Civil y Bomberos la asesqria de Riesgas para brindar la asesoria pn
en materia de riesgo materia de riesgo sefialanflo
fechay hora

(O

Brinda la asesoria el dia
programado en materia de [lo
que la o el peticionar
requierg posterior a realizgr
un recorrido al inmueble

O

Elaboranota informativa a 14
Coordinacién de Proteccipn
Civil y Bomberos ela cualse
dana conocerlasactividade$
realizadas y el resultado de
valoracion apeticionario

a

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Programa Municipal de Proteccién Civil

Objetivo: §Contar con una herramienta eficaz que permita establecer los mecanismos oportunos
_de prevencién, auxilio y recuperacién ante la probabilidad de siniestros o desastres en
el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

>

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, es el responsable de llevar a cabo el
andlisis de riesgo al que se encuentra expuesto el Municipio de Toluca por fenémenos
perturbadores de origen natural o antrépico, por lo tanto, elabora el Programa Municipal de
Proteccion Civil en el que se establecen los subprogramas de prevencion, auxilio y
recuperacion.

b=

Por ser un documento dindmico, el Departamento del Sistema Integral de Riesgos
actualizara los subprogramas de prevencién, auxilio y recuperacion que conforman el
Programa Municipal de Proteccién Civil.
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5. Programa Municipal de Proteccién Civil.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacién de | Solicita via oficio al Departamento del Sistema Integral de Riesgos que se
1 Proteccion Civil | realice el Programa de Proteccion Civil, y lo mantenga actualizado.
y Bomberos
Recibe el oficio y procede a elaborar el documento, en el que se establecen
2 Departamento los subprogramas de prevencién, auxilio y recuperacion, que deberan
del Sistema aplicarse ante la probabilidad de ocurrencia de siniestros o desastres en el
Integral de territorio municipal.
3 Riesgos Entrega el programa a la Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos para su
revision.
Coordinacion de | Presenta el programa ante el Consejo Municipal de Proteccién Civil en sesion
4 Proteccion Civil | de cabildo para su aprobacion y divulgacion.
y Bomberos
FIN
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5. Programa municipal de proteccion civil

Coordinacién de Proteccioén Civil y Bomberos

Departamento del Sistema Integral de Riesgos

INICIO

Solicita via oficio al Departamelho
del Sistema Integral de Riesgos

que se realice el Programa [ge
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b 4
N
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FIN
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Procedimiento:

Planes Operativos de Proteccion Civil.
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Contar con una herramienta, eficaz que permita establecer los mecanismos oportunos de

Objetivo: §prevencién, auxilio y recuperacion ante la probabilidad de siniestros o desastres en el
“Municipio de Toluca.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, es el responsable de llevar a cabo el

>

b=

analisis de riesgo al que se encuentra expuesto el Municipio de Toluca por fendmenos
perturbadores de origen natural o antrépico por lo que generara los programas especiales y
planes operativos en los que se establecen los subprogramas de prevencion, auxilio y
recuperacion.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, establecera los planes de operativos de
eventos socio organizativos que se lleven en el territorio Municipal tales como; 15 y 16 de
septiembre, 8 y 21 de marzo, Feria y Festival del Alfefiique, Encuentros Deportivos Estadio
Nemesio Diez, Informe de la o el C. Presidente Municipal, etc.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, establecera programas especiales de
proteccion civil de temporada, como los son: temporada invernal, temporada de lluvias,
temporada de estiaje, en los que se establecen los subprogramas de prevencion, auxilio y
recuperacion.
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6. Planes Operativos de Proteccién Civil
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Coordinacion de | Solicita via oficio al Departamento del Sistema Integral de Riesgos, realice y/o
1 Proteccion Civil | actualice el Plan Operativo.
y Bomberos
Recibe oficio analiza el tipo de evento a realizar y el lugar con el objeto de
2 Depart.amento elaborar el Plan Operativo it ti biente d idad
del Sistema p , que permita garantizar un ambiente de seguridad a
Integral de las personas. . — ——
Riesgos Remite el P_Ia}r) Operativo a la Coordlnqglon de Proteccién Civil y Bomberos
para su revisién y en su caso, aprobacion.
Recibe el Plan Operativo, lo revisa y determina:
¢Existen observaciones?
Si:
5 Coordinacién de Indica al Departamento del Sistema Integral de Riesgos las observaciones a
Proteccion Civil subganar. - .
6 y Bomberos Rembg Ias' pbservacmneg,, Ias_gubsana y lo remite nuevamente a la
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
No:
7 Instruye al Departamento del Sistema Integral de Riesgos la organizacion y
ejecucion del Plan.
FIN

399



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

6. Planes operativosle proteccion civil

Coordinacion de Proteccion Civil y Bombero.

Departamento del Sistema Integral dq

Riesgos
INICIO
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v
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]

FIN
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400

K&,

BN « BOET



1' LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE QPQE:TUNIDADES\ Y PR&GRESD e
Nombre del
Procedimiento: §Apoyo en situaciones de emergencia mayor o desastre.
Objetivo: Brindar el apoyo inmediato a la poblacion ante servicios de emergencia, cuando el estado

de fuerza operativo es rebasado.

POLITICAS APLICABLES

>

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, sera el responsable de brindar el servicio
de auxilio a la poblacién en apoyo a los departamentos operativos cuando su estado de
fuerza se ve rebasado ante situaciones de emergencia extraordinarias.

b=

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, controlara y minimizara el riesgo que se
genera a la poblacion con el objeto de que ésta regrese a la vida cotidiana en el menor
tiempo posible.

El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, durante la emergencia establecera y
gestionard las acciones de apoyo tales como: instalacién de refugios temporales y entrega
de apoyos.

b=
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7. Apoyo en situaciones de emergencia mayor o desastre.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibe la lamada de auxilio de una emergencia de mediana o gran magnitud,
1 Coordinacion de | Ya sea esta generada por situaciones de origen natural o antropico y canaliza

Proteccién Civil al Departamento del Sistema Integral de Riesgos el o los reportes a atender.

Instala con el apoyo del Sistema Integral de Riesgos el Sistema de Comando
de Incidentes (SCI) y/o Comando de Situacion de acuerdo a la magnitud de la
emergencia o desastre.

> y Bomberos

Recibe el o los reportes a atender y se dispone del personal y vehiculos
3 asignados para la atencion, de acuerdo al tipo de emergencia reportada en
coordinacién con el SCI.

Atiende la instruccion y se le informa a la Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos a través del SCI y del conocimiento del comandante de Incidente.

Como Primer Respondiente, valora la emergencia al arribar al lugar donde se
presenta, con el objeto de identificar el tipo de riesgo a la poblacién o personal
que atiende la emergencia; informa via radio de comunicacién, a las
estaciones centrales de bomberos y de seguridad publica, sobre la unidad que
atiende la emergencia y de ser necesario solicita apoyo a la Coordinacion para
establecer el Sistema Comando de Incidentes.

Junto con la Seccién de Planificacion y el comandante del Incidente elaboran
el PAI (Plan de Accion del Incidente) estableciendo las estrategias, tacticas y
6 Departamento las acciones necesarias para minimizar y/o mitigar el riesgo (evacuacion,

del Sistema acordonamiento preventivo y restrictivo; organizacion y coordinacion de
Integral de dependencias participantes en el lugar).

Riesgos Establecer la Seccion de Logistica del Sistema de Comando de Incidentes,
realizar la solicitud de apoyos a dependencias (municipales, estatales,
federales y del sector privado) y/o material para la atencién de la emergencia
mayor o desastre.

Junto con la Seccion de Planificacion recaba informacion de los posibles
dafios y afectaciones a través de los grupos EDAN, informa al comandante de
Incidente y/o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos el Plan de Situacion
y acciones realizadas hasta el momento.

Si la situacion lo permite y la emergencia es menor o controlable, regresa a las
9 instalaciones de la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos con el objeto
de retornar a la normalidad.

Realiza nota informativa dirigida a la Coordinacion de Proteccion Civil y
10 Bomberos, en la que se informa del parte de novedades de las situaciones
atendidas.

FIN
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XXXVIl. DEPARTAMENTO DE RESCATE Y ATENCION
PREHOSPITALARIA

Nombre del :
Procedimiento:  Protocolo de atencién a emergencias prehospitalarias.

Objetivo:

b=

>

b=

municipal.
POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Rescate y Atencion Prehospitalaria, es el responsable de llevar a cabo
la atencién de urgencias médicas a la poblacién en el Municipio de Toluca, lo anterior
derivado a la presencia de enfermedades repentinas o crénicas que presenten una
complicacién, lesiones traumaticas y/o presencia de fendmenos perturbadores que traigan
consigo dafos a la salud.

La Medicina Prehospitalaria, es una rama de la medicina con aplicacion dinamica misma
gue requiere actualizacion constante, asi como la implementacién de protocolos o guias de
atencién que permitan un adecuado abordaje, estabilizaciéon en escena y derivacién al lugar
correcto de pacientes en estado critico.

El formato de atencion Prehospitalaria (FRAP) es un documento Médico-Legal y forma parte
del expediente clinico del paciente, debe ser llenado correctamente y su manejo debera ser
con apego a la normatividad vigente; NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
expediente clinico.
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1. Protocolo de atencion a emergencias prehospitalarias.
Descriptivo:

) s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

BN « BOET

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Rescate y
Atencién

Prehospitalaria

Recibe llamada de emergencia (teléfono, radio base o medio digital de
informacidn), recaba los datos del lugar exacto de ubicacién, nombre y
teléfono del que reporta, situaciéon que acontece y proporciona instrucciones al
gue reporta.

Avanza la unidad de atencién médica con el equipo correspondiente, segun
sea el caso y avisa al radio operador sobre la salida, quien a su vez registra en
una base datos.

Acude al lugar del siniestro o percance, describe las dimensiones del
accidente, se anota el nimero de victimas, necesidad de refuerzos, se
identifican las rutas y accesos preferentes y de ser necesario instala el
Sistema de Comando de Incidentes como Primer Respondiente.

Observa signos vitales, pupilas, piel y se determina el sitio afectado y aplica el
soporte vital a la victima, brinda la atencion en el sitio y/o, en su caso, se
traslada a la unidad médica disponible.

Requisita los acontecimientos del evento en el Formato de Registro de
Atencion Prehospitalaria.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Revisién de unidades para la atencién de emergencias prehospitalarias.
Objetivo: Mantener un estado Optimo en las unidades de atencién de emergencias prehospitalarias
' §del Departamento de Rescate y Atencion Prehospitalaria, asi como la conservacion del
§equipo asignado a cada ambulancia destinado a los servicios de emergencia a la
ciudadania.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Rescate y Atencion Prehospitalaria sera el encargado de revisar

p>3

>

p>3

>

diariamente al cambio de cada turno en la estacion central el estado fisico mecanico, integridad
y existencia del equipo de atencion asignado a cada ambulancia para el servicio de
emergencias prehospitalarias a su cargo.

El Departamento de Rescate y Atencion Prehospitalaria sera el encargado de disefiar de
acuerdo a sus necesidades las Listas de Verificacién tanto de ambulancias como del equipo de
atencién asignado a cada una de ellas, debiendo ser llenadas en su totalidad de acuerdo a los
campos y secciones establecidas.

El Departamento de Rescate y Atencion Prehospitalaria sera el encargado de recibir las Listas
de Verificacién diariamente después del cambio de turno asegurandose que estas estén
completas y sin faltantes de informacion, asi como la firma de responsabilidad de quien realiz6
la inspeccion.

El seguimiento a las observaciones, fallas y desperfectos indicados en las Listas de Verificacién
tanto de las ambulancias, asi como del equipo asignado a cada una de ellas son
responsabilidad del Departamento de Rescate y Atencidn Prehospitalaria, debiendo registrar y
reportar diariamente el Estado de Fuerzas a la o al Titular de la Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos.

El Departamento de Rescate y Atencién Prehospitalaria serd el encargado de resurtir y/o
reponer el material de atencién prehospitalaria utilizado durante los servicios del turno.
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2. Revisién de Unidades para la atencion de emergencias prehospitalarias.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Disefia las Listas de Verificacion para la inspeccién diaria y continuada de
1 todas las ambulancias asignadas bajo la responsabilidad del Departamento

Rescate y de Rescate y Atencion Prehospitalaria de la Coordinacion de Proteccion

Atencién Civil y Bomberos.

Elabora diariamente el reporte de fallas y observaciones encontradas en las
Listas de Verificacidn, gestiona su reparacion, reemplazo o Plan de
Mantenimiento Correctivo y elabora el reporte correspondiente al Estado de
Fuerzas del Departamento de Rescate y Atencion Prehospitalaria.

Prehospitalaria

Coordinacién de
3 Proteccion Civil y
Bomberos

Recibe el reporte del Estado de Fuerzas del Departamento de Rescate y
Atencion Prehospitalaria para su atencién y seguimiento.

Rescate y
4 Atencion
Prehospitalaria

Recopila y archiva las Listas de Verificacion de las ambulancias de atencion
Prehospitalaria.

FIN
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Diagrama:

2. Revision de Unidades pare le atencidn de emergencies prehospitelarias.
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Prehospitalaria Proteccién Civily Miehospitalaria
Bombeios
[ IMICIO ] .
S ——

;&e?itueE T dr&pﬂg Recopila v
Dizefia las Listazs de Fﬁemasg A dal ;m{}'”?‘f'ﬁﬂ _I:ISE
varificacion  para & Departarnento de | Iai ggﬁlgzﬁfaﬁpmias
inspeccian - diaria B Retaate v Atenaidn k lanc
contlnuadg de to;:las la= Prehcepitalaria = atanckn
ambulansizs  asignadas para su atencidn v Prebospitalaria.
bajola rezponzebilided da zeguirnisnto
Departarmentode Rescate i
w Mtencidn Prehospitalana
de la Coordinecidn de
Protacaidn Civil v
Barnbearas. FIN

l

Elebara diariaments 4l
reporte de fallas oy
obzarvasionss encantredas
an las Listas d= Varifizacian,
gastiona  =u  reparasidn,
reemplazo o Plan de 1
Mentanirmianto Corraothea y
alabara 2 reparts
carraspondiarts al Eztada
de Fuarzaz d4
Dapartarnento de Rascats 4y
Atenacidn Prehospitalaria.

410



 J A&y
1 LUC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE '5PDE:‘JELINIDADE$ ¥ PRQ_G:'HESlE} ™ soam gy
XXXVIII. DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y
NORMATIVIDAD
Nombre del
Procedimiento: 'Revision y validacion del plan de emergencia para establecimientos

. comerciales catalogados como bajo riesgo.

 Brindar asesorfa y orientacion con la finalidad de que las personas que se encuentran

Objetivo: L o .
borando en un establecimiento de bajo riesgo cuenten con una herramienta que les
ermita atender una emergencia.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Verificacién y Normatividad seré el encargado de que se cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad del Plan de Emergencia.

A El Departamento de Verificacion y Normatividad sera el encargado de realizar la revision y
registro del Plan de Emergencia.

A El Departamento de Verificacion y Normatividad sera el encargado de ofrecer la asesoria
relacionada con el Plan de Emergencia.

A El Departamento de Verificacion y Normatividad debera dar respuesta dentro de un plazo de 3
a 5 dias habiles como maximo, contados a partir de la presentacion de la solicitud.

A El Departamento de Verificacion y Normatividad es la unidad administrativa responsable de

revisar y validar los planes de emergencia para los establecimientos comerciales catalogados
como bajo riesgo, instalacién de juegos mecanicos, asi como los eventos publicos con duracion
de menos de dos dias y afluencia de menos de 5000 asistentes.
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1. Revision y validacion del plan de emergencia para establecimientos comerciales
catalogados como bajo riesgo.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

1 Coordinaciéon de | Recibe el oficio de la o el interesado en el cual se solicita la revision del Plan
Proteccion Civil | de Emergencia y lo turna al Departamento de Verificacion y Normatividad.

y Bomberos
2 Recibe el oficio, registra, analiza y procede a realizar la revision
correspondiente al Plan de Emergencia.
¢Cumple con lo establecido?
3 Si:

Departamento de | Realiza el oficio de validacion y se entrega la respuesta al particular,
Verificacion y solicitando copia de su credencial de elector vigente.

Normatividad FIN

4 No:
Notifica a la o el interesado mediante oficio sefialando la informacion faltante.
5 Entrega por escrito el Plan de Emergencia con las modificaciones al
Interesada (0) Departamento de Verificacion y Normatividad.
6 Recibe el Plan de Emergencias modificado. Realiza el oficio de validacion y

entrega la respuesta a la o el interesado, solicitando copia de su credencial de
elector vigente.

FIN
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Diagrama:
1. Revision y validacion del plan de emergeng@ara establecimientos comerciales catalogados como
bajo riesgo
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Nombre del Verificacién de medidas de seguridad en establecimientos catalogados como bajo

Procedimiento: riesgo y edificaciones municipales.
Obijetivo: §Verificar el cumplimento de la normatividad aplicable y de las Medidas de Seguridad en

_materia de Proteccion Civil, en establecimientos comerciales, industriales o de servicios
_catalogados como bajo riesgo, asi como los edificios del ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Verificacién y Normatividad, es el responsable de verificar el cumplimiento
normativo aplicable en los diferentes establecimientos comerciales, industriales y de servicios
en el municipio de Toluca, asi como en los diferentes bienes inmuebles del Ayuntamiento.

A El Departamento de Verificacion y Normatividad sera el encargado de ofrecer la asesoria

relacionada con el cumplimiento de la normatividad aplicable.
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2. Verificacién de medidas de seguridad en establecimientos catalogados como bajo riesgo y
edificaciones municipales.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
L A solicitud de parte se envia oficio de verificacion de medidas de seguridad a
1 Solicitante L e
la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
2 Recibe el oficio de solicitud y lo turna al Departamento de Verificacion y

Normatividad con el fin de que se dé respuesta.

Coordinaciéon de
Proteccion Civil
3 y Bomberos

La Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos podra solicitar al
Departamento de Verificacion y Normatividad la revision de Medidas de
Seguridad en establecimientos catalogados como bajo riesgo y edificaciones
municipales que asi considere conveniente y/o de caracter relevante.

4 Analiza la Solicitud, se acude a la revision de Medidas de Seguridad.

Departam ento de Realiza el oficio con las observaciones encontradas durante la visita y las
Verificacion y recomendaciones, se entrega la respuesta a la o el interesado, solicitando
Normatividad - T 9 P '

copia de su credencial de elector.

FIN

415



TOLUCA

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Diagrama:

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2. Verificacion de medidas de seqguridad en establecimientos catalogados como bap

riesqgo y edificaciones municipales.

Solictante : P Cepartamento de
Coordinacn de . ' .-
Proteccién Civily Verificacion y Hormatividad
Bombeios
[ IMNICIO ]
* 2
RFacibe al ofizia de .
— zalizitud v latuma al Analiza la
& zalicitud de parte Cepartarenta  de Salisitud, =
s amvia oficia de Werificacian y acude 8 C::
warificacian a2 Marmatividad <on = E:E!gn pril
rmeadidas de fin de que == 44 E.e-gL:ri-:a:ISad
sequridad a |la respussta. ’
Coordinacian  de

Prateccian Civil v
Barmberas.

l

La Coardinecian de
Prateccian  Civil v

Barmnberas pode
zalicitar al
Departananta =
Warificacidn B

Marrnatividad la ressidn
Jda Madidas ba )
Saguridad an
astablecimisntas
cetalogados como b
riesgo y  adificaciones
municipales que &=l
canziders canvseniants
Wi d= <aractar
ralavants.

R=aliza <l oficia con las
abzervacianas
ancontradas durants la
vizita y le=
racomendasionas, =
entraga la rezpussta a la
a 2 intarazeda,
zalicitanda copia de =u
credancialde elactar.

l

FIM

416



[ fon

r

'r LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
APITAL

DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Nombre del §Verificacic')n de medidas de seguridad en establecimientos comerciales

Procedimiento:

_catalogados como bajo riesgo, mediante procedimiento administrativo
~comun.

) s
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Objetivo: Verificar el cumplimento de la normatividad aplicable y de las Medidas de Seguridad en materia
de Proteccién Civil, en establecimientos comerciales, industriales o de servicios catalogados
como bajo riesgo, en caso de incumplimiento se inicia un Procedimiento Administrativo Comun.

>

>

>

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Verificacion y Normatividad, es el responsable de verificar el cumplimiento
normativo aplicable en los diferentes establecimientos comerciales, industriales o de servicios
catalogados como bajo riesgo y de iniciar un Procedimiento Administrativo Comdn en caso de
incumplimiento.

El Departamento de Verificacion y Normatividad en caso de incumplimiento por parte de los
establecimientos, sera el encargado de ofrecer la asesoria relacionada con el Procedimiento
Administrativo Comun

El Departamento de Verificacion y Normatividad verificara las condiciones de seguridad en
establecimientos comerciales catalogados como bajo riesgo, a través del procedimiento
administrativo comdn cuando haya de por medio un oficio de solicitud, una denuncia ciudadana
0 instruccion superior para ejecutar estas diligencias.
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3. Verificacion de medidas de seguridad en establecimientos comerciales catalogados como
bajo riesgo, mediante procedimiento administrativo comaun.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Coordinacién de
1 Proteccion Civil
y Bomberos

Recibe el oficio de solicitud y lo turna al Departamento de Verificacion y
Normatividad con el fin de que sea atendido.

2 Recibe y registra la solicitud y programa la visita.

Acude al establecimiento para la revision de medidas de seguridad, en caso
de incumplimiento de las medidas de seguridad y la normatividad aplicable, se
suspenden actividades a través de los mecanismos establecidos y se inicia el
Departamento de | Procedimiento Administrativo Comdn.

4 Verificaciéon y Cita al contribuyente involucrado, a desahogar una garantia de Audiencia.

Normatividad Notifica una resolucién y, en su caso, determina una multa derivada de las
faltas observadas durante la visita de verificacion.

Solicita el ticket de pago de la multa impuesta en la resolucién, corrobora que
6 hayan sido subsanados los puntos observados durante la visita y se da de
baja el expediente.

FIN
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Diagrama:

4. Verificacion de medidas de seguridad en establecimientos comerciales
catalogados como bajo riesgmediante procedimiento administrativo comin

Coordinaciénde Proteccion Civil y Departamento de Verificacion y
Bomberos Normatividad
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Nombre del %Elaboracién de certificados de seguridad para la quema segura y

Procedimiento:  controlada de pirotecnia.

alidar los expedientes para la obtencién de Certificados de Seguridad para la quema de
irotecnia o polvorines.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Verificacién y Normatividad, es el responsable de verificar el cumplimiento
normativo aplicable para la expedicion de Certificados de Seguridad para quema de pirotecnia.
A El Departamento de Verificaciéon y Normatividad sera el encargado de ofrecer la asesoria

relacionada con el cumplimiento normativo para la expedicion de Certificados de Seguridad para
la quema de pirotecnia.
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4. Elaboracion de certificados de seguridad para la quema seguray controlada de pirotecnia.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Envia oficio de solicitud de certificado de seguridad a la Coordinacién de
1 Solicitante Proteccion Civil y Bomberos por parte del maestro pirotécnico con el permiso

de la Secretaria de la Defensa Nacional vigente.

Coordinacion de | Recibe el oficio de solicitud y lo turna al Departamento de Verificacién y
2 Proteccion Civil | Normatividad con el fin de que sea atendido.
y Bomberos

Analiza la solicitud, se acude a la revision de medidas de seguridad
(prequema) y determina:

¢.,Cumple con las medidas de seguridad?

No:
Departamento de | Informa los motivos de la improcedencia.

Verificacion y Si:

Normatividad Elabora el Certificado de Seguridad, gestiona la rubrica de la Consejeria
Juridica, y lo envia por oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para recabar la
firma del secretario del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

Recibe el certificado con firmas de validacion, lo entrega a la o el interesado y
solicita firma del acuse de recibo correspondiente.

FIN
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Diagrama:

5. Elaboracién de certificados de seguridad
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FIN
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XXXIX.DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Nombre del

- Evaluacion y Asesoria de Simulacros.
Procedimiento:

§Asesorar y evaluar la practica de simulacros dentro del municipio, para crear una

Objetivo: L
cultura de autoproteccion.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Capacitacion, es responsable de asesorar y evaluar a las empresas,
instituciones, sector publico, privado y social, en la practica de simulacros.
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1. Evaluacién y Asesoria de Simulacros.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Interesado (a) Ingresa solicitud por oficio a la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.
Coord|r_1§1C|on Qe Recibe el oficio de solicitud, lo revisa y lo turna al Departamento de
2 | Proteccion Civily c iy mient
Bomberos apacitacion para su seguimiento.
3 Recibe el oficio de solicitud, agenda la fecha para realizar el simulacro.
¢ Qué tipo de simulacro es?
De campo:
4 Departamento de | Avisa via telefénica o por oficio al o a la solicitante del dia y hora en que se
Capacitacion llevara a cabo una reunién con los brigadistas del establecimiento. Se
conecta con el paso No. 6
5 De gabinete:
Se especifica la fecha y hora para llevarlo a cabo.
Departamento de
6 CgpaqtaCIon/ Lleva a cabo el simulacro y se realiza la evaluacién correspondiente.
Brigadistas del
establecimiento
7 Elabora oficio de contestacién en el que enlistan las areas de oportunidad que
Departamento de | se observaron durante la ejecucién del simulacro.
8 Capacitacion Entrega el oficio en un lapso de 10 dias hébiles y se queda con acuse de
recibido para su control.
FIN
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1. Evaluacion y Asesoria de Simulacros
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Coordinacién de Proteccién Civil y
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1. Evaluacion y Asesoria de Simulacro
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Nombre del

Procedimiento: Platicas en Materia de Proteccion Civil.

§Fomentar entre la poblacion la cultura de autoproteccién capacitandola, a través de

Objetivo: . . . .
) _cursos y talleres, en la aplicacion de medidas preventivas de seguridad.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de instruir a través de platicas a la

poblacién en acciones de autoproteccion y aplicacion de medidas preventivas basicas.

A Las actividades de capacitacion estaran sujetas a la disponibilidad de agenda.

A Las platicas estaran dirigidas a la poblacion en general y tratandose de establecimientos
comerciales, industriales o de prestacion de servicios que sean generadores de bajo riesgo,
se impartiran en forma tedrica y practica con el fin de que esta informacion tenga efecto
multiplicativo.

A El personal del departamento impartira las platicas en los lugares donde lo soliciten los

interesados o en las oficinas de la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.

A El taller de formacion de brigadas se impartira con una asistencia minima de 15 y maxima
de 30 personas.
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2. Platicas en Materia de Proteccién Civil

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Coordinacion de | Recibe y registra escrito y/o oficio de la o el solicitante mediante el cual
Proteccién Civil | requiere platica en materia de Proteccion Civil que a su vez turna al
y Bomberos Departamento de Capacitacion para su atencion.
2 | Departamento de | No. 2 registra la peticion, se da acceso al solicitante a las platicas que se
Capacitacion imparten de lunes a viernes en tres horarios: 09:30, 11:00y 12:30 hrs. en las
instalaciones de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
3 Interesado (a) Recibe oficio y asiste a la platica a las instalaciones de la Coordinacion y en el
horario establecido.
4 Se lleva a cabo la platica de proteccidn civil y se aplica un examen.
5 Entrega la boleta foliada de comprobante de asistencia a la platica, la cual
turna al Departamento de Verificacion y Normatividad.
6 | Departamento de | Obtiene la boleta, la revisa, elabora constancia y Vo. Bo. del Plan de
Verificacion y Emergencia y lo entrega al o0 a la interesado (a).
Normatividad
FIN
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Nombre del

Procedimiento:  Profesionalizacién del personal de Proteccion Civil y Bomberos.

Objetivo: §Actualiiar y fortalecer los conocimientos del personal a través de platicas, cursos y
§talleres gue permitan la calidad, eficiencia y eficacia del trabajo de la Coordinacion de
§Proteccién Civil y Bomberos asegurando el maximo desempefio de sus integrantes
asegurando la promocion del Servicio Profesional de Carrera.

POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de implementar mecanismos que

permitan incluir la capacitacién en el trabajo.

A El Departamento de Capacitacion, estableceré los mecanismos que permitan incorporar la
participacion de los tres sectores del gobierno.

A Todo el personal de Proteccién Civil y Bomberos debera acudir a los cursos de capacitacion
programados.

A El personal de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos estara regido por los

diferentes codigos de conducta y reglamentos adoptados por la dependencia.
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4. Profesionalizacion del Personal de Proteccién Civil y Bomberos.

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Capacitacion

A través de una Matriz de Necesidades de Capacitacion aplicada a todos y
cada uno de los Departamentos que integran la Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos definira el Programa de Capacitacion Anual para todos los
Departamentos de la Coordinacion.

En el mes de enero de cada afio, el Departamento de Capacitacidn presentara
a la o al Titular de la Coordinaciéon de Proteccion Civil y Bomberos el
Programa Anual de Capacitacion del afio corriente para su aprobacion e
implementacion.

Coordinacién de
Proteccién Civil
y Bomberos

Recibe la propuesta del Programa de Capacitacién Anual para la Coordinacién
de Proteccién Civil y Bomberos para su revision y aprobacion.

10

Departamento de
Capacitacion

¢La propuesta del programa es aprobada?

Sl, Realiza la concertacion con la iniciativa privada y/o dependencias de
gobierno, asi como con el sector social para que se apoye e imparta un curso,
taller o platica al personal de Proteccién Civil y Bomberos.

NO, Realiza las correcciones y ajustes al programa sometiéndolo nuevamente
a su aprobacion.

Se procede a la difusion del Programa Anual de Capacitacion para todos los
Departamentos indicando el lugar, las fechas, horarios, temarios, instructores
y tipo de capacitacion que se impartira, pudiendo ser esta de manera trimestral
0 semestral.

Informa por escrito al personal de Proteccion Civil y Bomberos el dia, hora y
lugar en la que se llevardn a cabo los cursos.

De acuerdo a la programacion se prepara el aula de capacitacién para que se
imparta el curso, tomando en cuenta total de asistentes y ponente, o en las
instalaciones de la institucion que impartira la capacitacion.

El Departamento de Capacitacion elabora un reconocimiento al personal que
aprobd el curso, asi como al ponente por su participacién y aportacion.

Elaborar encuestas de satisfaccion al personal que participa en los cursos y se
firma una Carta Compromiso de aplicacion del conocimiento adquirido para el
trabajo diario.

Elabora nota informativa semanal para conocimiento de la o el Titular de la
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.

11

Coordinacién de
Proteccién Civil
y Bomberos

Recibe nota informativa, acusa de recibo, enterandose del resultado de la
difusion.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: - Conformacion de grupos de voluntarios de especialidad y personal voluntario

_de las areas operativas.

Integraf grupos voluntarios de especialidad en materia de proteccién civil, bomberos y
§paramédicos voluntarios, con la finalidad de contribuir a la salvaguarda de personas,
§bienes y su entorno, ante la eventualidad de un desastre provocado por agentes
perturbadores naturales o antropogénicos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de promover la participacion de las o los
jovenes mayores de 18 afios, en acciones de proteccion civil y bomberos.
A El Departamento de Capacitacién sera el encargado de generar el registro de las o los
voluntarios.
A El Departamento de Capacitacion sera el encargado de establecer los mecanismos para la
capacitacién de las o los voluntarios.
A Los solicitantes deberan presentar los siguientes requisitos:
0 Acta de Nacimiento
o CURP,
o0 Comprobante de seguridad social
0 Seguro de vida,
0 Comprobante de domicilio
A El solicitante debera acreditar un examen con minimo de 8.0 de calificaciéon y cumplir con el

80% de asistencia.
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5. Conformacion de grupos de voluntarios de especialidad y personal voluntario de las areas

operativas.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita informacién sobre la convocatoria, donde se invita a hombres y
1 Interesado (a) mujeres mayores de 18 afios, que se hayan integrado a algin grupo de
especialidad y que deseen formar parte de los grupos de especialidad de la
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos de Toluca.
Informa a la o el interesado sobre los requisitos de ambos casos y genera una
base de datos para su registro, donde se recaba lo siguiente:
Personal Voluntario de la Coordinacion (Bomberos y Paramédicos):
1 Nombre
1 Edad
1 Teléfono
1 CURP
1 Comprobante de Seguro Social
1 Seguro de vida
9 Acta de nacimiento
2 I Persona de contacto en caso de emergencia
i Comprobante de domicilio

Personal de Grupo Voluntario de Especialidad:
1 Nombre del Grupo Voluntario y Especialidad
Departamento de
Capacitacion 1 Informacion de cada integrante de acuerdo a lo solicitado para personal
voluntario de la Coordinacion.
1 Materiales y Equipo disponible

1 Lugar de concentracion

3 Convoca via telefénica a las o los interesados para una reunion.
Encabeza la reunion con el objeto de dar a conocer cudles son las bases y el
4 programa para formar parte del grupo de voluntarios de proteccion civil y

bomberos, asi como la fecha de inicio de curso de capacitacion.

Programa e imparte el curso de capacitacion donde las o los interesados se

> presentan en las fechas acordadas y determina:
¢El interesado aprob6 los cursos?
6 No:
FIN
7 Si:
Solicita la documentacién correspondiente.
8 Se obtiene firma del interesado en la carta responsiva, hoja de registro y

entrega gafete como voluntario.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: Aspirantes a bomberos de nueva contratacion.
Objetivo: Formar con los conocimientos basicos de academia tanto técnicos como operativos a los

aspirantes a bomberos de nueva contratacion con la finalidad de reclutar y seleccionar de
manera adecuada a los bomberos que ocuparan las nuevas contrataciones asegurando
la permanencia y el buen desempefio del servicio una vez incorporados a la Coordinacion
de Proteccion Civil y Bomberos de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

A El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de promover la contratacion adecuada
del personal para el area de bomberos.

A El Departamento de Capacitacién sera el encargado de generar el registro de los y las
aspirantes a bomberos de nueva contratacion.

A El Departamento de Capacitacion sera el encargado de establecer los mecanismos para la
capacitacion y certificacion de los aspirantes a bomberos de nueva contratacion.

A El Departamento de Capacitacion serd el encargado de establecer los requisitos y
documentacién para los aspirantes a bomberos de nueva contratacion.

A Al término del proceso de formacién como aspirante a bombero de nueva contratacion, este

debera acreditar un examen con minimo de 8.0 de calificacion y cumplir con el 80% de
asistencia.
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6. Aspirantes a bomberos de nueva contratacion.

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Capacitacion

Elabora y presenta el Programa para los Aspirantes a bomberos de nueva
contratacion a la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.

Coordinacién de
Proteccién Civil y
Bomberos

Revisa y aprueba el programa y calendario para la convocatoria de
Aspirantes a bomberos de nueva contratacion.

Interesado (a)

Solicita informacién sobre la convocatoria para aspirante a bombero de
nueva contratacion, donde se invita a hombres y mujeres mayores de 18
afios como aspirantes dentro de la Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos de Toluca.

Departamento de
Capacitacion

Informa a la o el interesado sobre los requisitos para los aspirantes a
bomberos de nueva contratacion.

Convoca via telefénica a las o los interesados para una reunion.

Encabeza la reunion con el objeto de dar a conocer cudles son las bases y
el programa para aspirantes a bomberos de nueva contratacion, asi como
la fecha de inicio de curso y proceso de capacitacion.

Programa e imparte el curso de capacitacion para aspirantes a bomberos
de nueva contratacion donde las o los interesados se presentan en las
fechas acordadas y determina:

¢El interesado aprobé los cursos como aspirante a bombero de nueva
contratacion?

No:
FIN

Si:

Solicita la documentacion correspondiente, genera el certificado
correspondiente de aprobacion como Aspirante a bombero de nueva
contratacion.

10

Interesado (a)

Solicita su certificado de aprobacién como aspirante a bombero de nueva
contratacion y continla el proceso de contratacion correspondiente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Comités Ciudadanos de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
Objetivo: §Integra§ y capacitar Comités Ciudadanos de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién
Civil en zonas vulnerables, para atender en coordinaciéon con autoridades competentes,
una emergencia o desastre provocado por agentes perturbadores.
POLITICAS APLICABLES
A El Departamento de Capacitacion junto con el Departamento del Sistema Integral de Riesgos,

seran los encargados de promover la participacién de la ciudadania para acciones en Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

A El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de recibir y verificar el Programa de
Prevencidn Especifico emitido por el Departamento del Sistema Integral de Riesgos.

A El Departamento de Capacitacion sera el encargado de organizar y generar el registro de los
integrantes del Programa de Prevencién Especifico.

A El Departamento de Capacitacion sera el encargado de establecer los mecanismos para la

capacitacion de los Comités Ciudadanos de Gestion Integral de Riesgo y Proteccion Civil.
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6. Comités Ciudadanos de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Realiza visita a las zonas vulnerables del Municipio de Toluca e invita
1 Departamento del a la ciudadania (mayores de 18 afios) a integrarse a los Comités
Sistema Integral de Ciudadanos de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil.
2 Riesgos Genera base de datos para su registro, donde se recaba nombre,
edad, domicilio y teléfono.
Departamento de Convoca via telefonica a los interesados para una primera reunion.
3 Capacitacion
Encabeza la reunién para dar a conocer el objetivo, términos,
4 Coordinacion de acuerdos, requisitos, delimitacion de responsabilidades, capacitacion
Proteccién Civil y y el programa de Proteccion Civil que deberan cumplir para la
Bomberos/interesados | formacion del Comité Ciudadano de Gestion Integral de Riesgos.
(as) Recaba las firmas en la minuta de integracion del Comité Ciudadano
S de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
6 Imparte capacitaciones en materia de Proteccion Civil a los
integrantes del Comité.
Departamento de — — — . —
Capacitacion Hace una evaluacion _(cahﬂqamon minima de 8.0) y si el participante
7 acredita el 80% de asistencia, procede a la entrega de un
reconocimiento.
Integra al programa de Proteccién Civil y se da seguimiento al Comité
8 Interesados (as) Ciudadano de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
Departamento del Asesora a los Comités Ciudadanos de Gestion Integral de Riesgos y
9 Sistema Integral de Proteccion Civil.
Riesgos
10 Departamento de Convoca via telefénica a los interesados para una segunda reunion.
Capacitacion
Coordinacién de Celebra la reunion para dar a conocer y firmar el Acta Constitutiva
11 Proteccién Civil y entre el Comité y autoridades competentes.
Bomberos / Interesados
(as) /otras autoridades
12 Realiza expediente del Comité Ciudadano de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.
Departamento de - - — -
13 Capacitacion Elabora notg mfp}rmauva sema_r]al para conocimiento de la o el Titular
de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
Coordinacion de Recibe nota informativa, acusa de recibo, enterdndose del resultado
14 Proteccion Civil y del registro del Comité Ciudadano de Gestion Integral de Riesgos y
Bomberos Proteccion Civil.
FIN
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4. Comités Ciudadanos de Gestidn Inteqgral de Riesqgos y Proteccién Civil.

Departamentodel | Departamentede | Coardinacion de Interesados [as)
Zistema Integralde | Capacitacitn Proteccian Civily
Riesgos Bomberos/|nteresados
(as)
" 4
[NICIO
Encabeza la reunion
para dar a conocer &
Canvaca abjetivg,  tErmind,
Vg acuardas, requisike,
talafinica & dalimitacidn da
los rezpanzabilidedes,
interacada capasitasidn vy =l
< para Una programa - de
primera Proteccian Civil que
Raaliza vizite o la= raunidan. ‘Ith'&*[a” curnplir F';g
Zanas wulnerables g Tarmacion
dal Munizipia de I:-::umll’Ee Ciudadana de
Taoluca & invita a Ia Gaztidn Integral ds
ciudadania Riezgas.
[Mmayaras de 13
anos] 8 integrams
g los  Comitds ‘
Ciudadanocs  de &
Cestidn Integralde
Riasgas W
Protecaian Civil.
Irmparts
cap::g,:mm TE'L‘ECEIJE |EIIS
i irmes en la
B:g{:g:?ig: rinuta Jda
Civil 8 oz integracian dal
i Comnité
g‘;ﬁgﬂgﬂﬁ? Ciudadano de
Canara  bass . ' Deztici_n Integral
de datos parm de  Riesgas v
zU ragistro Prateccian Civil.
Jdands =
recaba
narnbre, edad,
Jdarmicilio
taléfona.

447




)
1 LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| _ DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DE QPQ.Fi:TLINIDA DES Y P‘FICI:I.GH ESD

&. Comités Ciudadanos de Gestidn Integralde Riesgos y Proteccion Civil.

Departamentodel | Departamentode | Coordinacion de Interesados
Sistema Integialde | Capacitacion Proteccidn Civily fas])fotras
Riesgos Bomberos/Interesados autoridades
las]
* s
Y Integra al prograna
E}.:{;.pmeﬁ?nte o de Prateccidn Chil y
Ciudadanao ds ?T.‘ da E.egmcn;mrerrto_rté
Castian Intagrl |
de  Riesgos v Ciudadana dz
Pratacaian Civil Gestidn Integral de
: Rigzgos y
Pratacaian Civil.
o

Aszsara a las
Camités
Ciudadanas d= = 10 C=l=bra l1a reunian
Gestidn Integml para dara conacsar
d=  PRiesgos v w firmar =1 Ada
Prateocidn Civil. Canstitutiva 2ntr
Canwosa Wia &l Comite v
telefdnica a = gutaridadas
intarazadaos pam competantes
una zagunda
reunian.
12 Js
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4. Comités Ciudadanos de Gestion Inteqgral de Riesqgos v Proteccion Civil.

Departamentodel | Departamento de | Coordinacion da Interesados fas)
SiEtema Integial de | Capacitacién Proteccian Civil ¥
Riesgos Bomberos/|nteresatos

(es)

-

Paaliza

axpadiants

del  Camié

Ciudadana de= ]

Gastidn Reciba nata

Integral e informativa, acusza d2

Riesgos y reciba, enterdndes

Prateccidn dal  resultada  de

Ciivvil. registra del Comitd
Ciudadanada Castion
Integral de Rissgaos y
Prateccian Civil.

Elabora nota [ FIN ]

informativa

zarmanal pam
CaAnasirmienta
dala a2l Titular
da la
Coardinacion
da  Pratasaidn
Ciwil Y
Eombearas.
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XL. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Econdmico se
encuentra en el Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente
de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio digital en:

Direccion General de Desarrollo Econémico
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XLI.  XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién, noviembre 2025.
Elaboracion del manual de procedimientos
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XLII.  VALIDACION.

LCDO. RICARDO MORENO BASTIDA
Presidente Municipal Constitucional

LCDO. EDGAR EDUARDO ESCOBAR RIVERA
Coordinacién de Planeacion Gubernamental,
Innovacion y Buen Gobierno

MTRO. JUSTO NUNEZ SKINFILL
Secretario del Ayuntamiento
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XLIll. CREDITOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

Responsables de su integracion y revision:

LCDO. EDGAR EDUARDO ESCOBAR RIVERA
Coordinador de Planeacién Gubernamental,
Innovacién y Buen Gobierno

M.A. y P.P. EFRAIN ANGELES RUIZ
Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion

LIC. OCTAVIO HERNANDEZ NAJERA

Jefe del Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos

Noviembre de 2025
Toluca, Estado de México.
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