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I. INTRODUCCION

Un ente publico o privado posee politicas, lineamientos, estdndares y sobre todo, fases que en conjunto
conforman un ciclo o proceso, mismo que tiene como producto para estos efectos, un bien o un servicio. El
Ayuntamiento de Atlacomulco, es una entidad publica que en uso de sus facultades, establecera las normas
basicas para orientar el régimen del gobierno, la organizacién y el funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal.

En el Bando Municipal 2019 del municipio de Atlacomulco, se instituyen los parametros, normas,
disposiciones generales, conformacién juridica del Ayuntamiento, sus fines e integracion; en vista de lo
anterior, la Administracion Publica Municipal para el logro de sus fines, estara conformada por érganos tales
como: direcciones, departamentos, coordinaciones, oficialias y unidades administrativas.

Es premisa de este manual detallar los ciclos y procesos de funcionamiento del drea de Presidencia y sus
respectivas partes auxiliares, conformadas por la Coordinacion Municipal General de Mejora Regulatoria,
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, Centro de Control y Bienestar Animal, Unidad de
transparencia, Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, Secretaria Técnica vy
Secretaria Particular, esta Ultima secretaria tutelar de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, Coordinacion
de Giras y Logistica, Coordinacién de Comunicacidon Social, Coordinacién Administrativa y la Coordinacion de
Gestidn Interinstitucional.

En vista de lo anterior, para esta area un proceso estd determinado por la serie de pasos o etapas por las
que un ciudadano en pleno goce de sus derechos y por cuenta propia, habra de pasar para poder llevar a
cabo un tramite, gestion, solicitud o servicio; estableciéndose de manera especifica y puntual los
mecanismos o pasos que conlleva cada operacidn.

Las areas auxiliares de Presidencia por si mismas poseen sus propios servicios por ende, los procesos
involucrados son Unicos, pero conservan cierta relacion con sus homaélogas en ciertas etapas.

El presente Manual de Procedimientos sera la referencia y podra en ciertos casos, fungir como “instructivo”
para el ciudadano pues con este, podrd conocer paso a paso los ciclos de servicios que esta entidad ofrece.

Para los colaboradores del area, serd la herramienta que le permita trabajar con eficiencia, exactitud y sin
tardanza para el logro de sus objetivos y responsabilidades.

La adopcion correcta de un mecanismo o documento de este tipo, posee varios beneficios probados, como
la disminucién de tiempos muertos, evita retrabajos innecesarios, la estandarizacion de ciclos (servicios),
permite vislumbrar dreas de oportunidad y sobre todo, establece los parametros fundamentales para poder
brindar un servicio eficaz.
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Finalmente, la Administracion 2019 - 2021, ha realizado modificaciones y adopciones en los procesos
administrativos con la creacion de dos érganos: Coordinacion de Gestidn Interinstitucional y Coordinacidn
Administrativa; las anteriores, como componentes anexos al drea de Presidencia. Las funciones que
desempefia cada organismo son especificas, fungen como entes auxiliares a las actividades que dia a dia el
Titular de la Administracién Municipal lleva a cabo de manera especifica, en los actos de gestion, atencion a
la poblacion y resolucion de tareas administrativas.

Destaca la incorporacion a Presidencia de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria y
Coordinacién de Programas Especiales, drganos que dependian anteriormente de Fomento Econdmico y
Tesoreria Municipal respectivamente.

La decisidén anterior permite al ayuntamiento alinearse a las nuevas disposiciones gubernamentales y asi con
ello, laborar con absoluto apego a las normas y leyes.
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1. MISION Y VISION

MISION:

“Somos un gobierno democrdtico que responde a la confianza de la ciudadania y
fomenta la participacion de sus habitantes, destacdndose por el trato y la gestion
de los asuntos publicos, que busca como fin ultimo elevar la calidad de vida de los
ciudadanos, transitando hacia un municipio de progreso, equidad, justicia y
bienestar”.

VISION:

“El gobierno municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer diario, satisface
los bienes y servicios que la ciudadania requiere, contribuyendo a mejorar su
entorno; con respeto a sus tradiciones, costumbres y formas de vida; trascendiendo
como gobierno que sembrd el desarrollo y el progreso del municipio”.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021



Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera especifica y bien detallada, los ciclos o etapas que hacen particularmente
identificables las actividades que llevan a cabo cada una de las 4reas de Presidencia; se especificaran los
parametros, requerimientos y en su caso, tiempos establecidos para la atencién de la ciudadania; de la
misma manera, regular y estandarizar las tareas que llevan a cabo los colaboradores, para asi evitar
alteraciones o modificaciones no censadas o con previa autorizacidn sobre las actividades. Por lo anterior, el
presente manual fungira como herramienta de control interno que facilite la realimentacion de los procesos,
es decir, identificar dreas de oportunidad para mejorar la atencién al publico.
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IV. MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
o Ley General de Mejora Regulatoria;

o Ley General de Proteccion Civil;
o Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil;

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

o Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
o Ley General de Equilibrio Ecolégico y a la Proteccién al Ambiente;

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

o Decreto 116, de la LIX Legislatura Local;

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México;

o Ley Organica Municipal del Estado de México;

o Leyde Seguridad del Estado de México;

o Ley de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana del Estado de
México;

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;
o Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

o Leyde Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios;

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios;

o Cddigo Administrativo del Estado de México;

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021



Apuntamisrio Comntitecans de
Atlscomules 077 = T021

o Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica;
o Bando Municipal vigente del Municipio de Atlacomulco, Estado de México;

o Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Atlacomulco, Estado de
México;

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco; y

o Reglamento de Proteccién Civil Municipal vigente.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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VI. PRESIDENCIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA LA R
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REUNIONES DE GESTION” 1DE6

a) Propdsito del
procedimiento

Concertar encuentros con autoridades u organismos para solicitar que el
municipio sea participe de los programas o beneficios que promueven el estado y
la federacion.

b) Alcance

Las areas de la administracién estan inmersas antes, durante y posterior a las
reuniones, ya que el producto de las mismas, conlleva un seguimiento con un
benéfico a corto o mediano plazo para los pobladores del municipio.

c) Referencias
juridicas

o Ley Orgénica Municipal:
» Titulo I, Capitulo Primero, De los Presidentes Municipales,
Articulos 48 y 50.

o Bando Municipal 2019:
»  Titulo IV, Capitulo Segundo, Articulos 31,32, 33, 34 y 35;
»  Titulo V, Capitulo Primero, Articulos 68, 69 y 70; y
»  Titulo V, Capitulo Segundo, Articulos 71y 71 bis.

o Manual de Organizacién de Presidencia.
»  Estructura Orgdnica, paginas 24 a la 25;
» Organigrama General, pagina 26;
»  Organigrama Especifico, pagina 27;y
»  Descripcidn de puestos, paginas 29 a la 36.

d) Responsabilidades

Titulares de area: Remitir la carpeta o informacién correspondiente.
Secretaria Técnica: En caso de ser requerido, elaborar la Ficha Técnica.

Secretaria o Secretario Particular: Confirmar la reunién y en caso de ser
requerido, convocar a personal requerido.

e)Politicas y
lineamientos

o La Secretaria o Secretario Particular es la persona faculta para llevar a
cabo la confirmacion;

o De ser requerido, el titular de la Administracion Municipal, se podra
acompaniar de algun colaborador;

o Se habra de proporcionar toda la informacién requerida por Presidencia,
en tiempo y forma;

o Dada la naturaleza emergente de las reuniones, se dard prioridad a las
mismas, sobre otras ya agentadas; y

o Posterior a la reunidén, la o las areas participes, daran seguimiento

puntual hasta llegar a una resolucion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA Al
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REUNIONES DE GESTION” 2DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular de area Da informe a la Presidenta o Presidente Municipal a
cerca de programas, estimulos o apoyos existentes.
2 Secretaria o Convoca al Titular para que este proporcione detalles
Secretario especificos del programa a la Presidenta o Presidente
Particular Municipal; en este punto se evalua la viabilidad de la
gestion.
3 Secretaria o Realiza las llamadas telefénicas pertinentes para
Secretario solicitar un encuentro entre Dependencia y Municipio.
Particular
4 Auxiliar de Lleva a cabo la calendarizacion de reunién en la
Secretaria agenda y habra de citarla cuando la fecha de la
Particular reunion sea préxima.
5 Secretaria Técnica | Solicita informacién especifica y de valor al Titular Ficha técnica
para la integracion de la carpeta o documentacién.
6 Secretaria Técnica | Elabora una Ficha técnica con caracteristicas

puntuales o importantes que tengan mayor impacto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA Al
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REUNIONES DE GESTION” 3DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Presidenta o Acude a la reunidn, de ser requerido un Titular le
Presidente acompanara para brindar soporte.
Municipal
8 Presidenta o Si el resultado de la reunién fue positivo, se daran las
Presidente instrucciones pertinentes al Titular adecuado para que
Municipal dé seguimiento.
9 Titular de area Si el producto de la gestidn involucra un evento, se
habrd de programar la fecha con la Secretaria o
Secretario Particular.
10 Titular de area Da seguimiento hasta que el proceso lo permita.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA Al
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REUNIONES DE GESTION” 4DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O AUXILIAR DE SECRETARIA PRESIDENTA O
TITULAR DE AREA SECRETARIO SECRETARIA TECNICA PRESIDENTE
PARTICULAR PARTICULAR MUNICIPAL
1. Informa sobre
programas
existentes.
2. Convoca a

responsable para
discutir la factibilidad
con el Titular de
Presidencia.

P

¢Es factible?

Si

Terminael
procedimiento.

3. Lleva a cabo
gestion telefdnica
para agendar
reunion.

4. Realiza la
calendarizacién en
la agenda de la
Presidenta o
Presidente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA Al
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REUNIONES DE GESTION” S5DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE AREA

SECRETARIA O
SECRETARIO
PARTICULAR

AUXILIAR DE
SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
TECNICA

PRESIDENTA O
PRESIDENTE
MUNICIPAL

5. Solicita
informacion a las
dreas para
integracion de
carpeta.

6. Elaboracién de
Ficha Técnica.

7. Asiste a reunion

de gestidn.

Terminal el
procedimeinto.

|

\ 4

B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA Al
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REUNIONES DE GESTION” 6DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE AREA

SECRETARIA O
SECRETARIO
PARTICULAR

AUXILIAR DE
SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
TECNICA

PRESIDENTA O
PRESIDENTE
MUNICIPAL

9. Acude con la
Secretaria o
Secretario Particular
para agendar entrega.

8. Instruye al
Titular para que dé
seguimiento
puntual.

Si

Y

10. Da seguimiento
hasta que la gestion

lo permita. Termina
el Procedimiento.

—
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 1DE7

a) Propdsito del
procedimiento

Embestir de legalidad, formalidad y condescendencia a las sesiones denominadas
como “Ordinarias”, “Extraordinarias”, de “Cabildo Abierto” y “Solemnes”; actos
en los que colegiadamente se resuelven los asuntos competentes al
Ayuntamiento.

b) Alcance

Las sesiones con los integrantes del cabildo, se realizan al menos una vez cada
ocho dias o cuantas veces se requiera en asuntos de urgente resolucién, se
reforman y solventan las necesidades de la administracion y de los pobladores del
municipio. Todos organismos municipales, sus dareas, coordinaciones vy
departamentos.

c) Referencias
juridicas

o Ley Organica Municipal:
»  Articulos 27, 28, 29, 30 y 30 bis;
»  Titulo Il, Capitulo Tercero, Atribuciones de los Ayuntamientos, Art.

31;y
» Titulo 1, Capitulo Primero, De los Presidentes Municipales,
Articulos 48:

o Bando Municipal 2019:
»  Titulo IV, Capitulo Segundo, Articulos 31,32, 33, 34 y 35;
»  Titulo V, Capitulo Primero, Articulos 69y 70; y
»  Titulo V, Capitulo Segundo, Articulos 71y 71 bis.

o Manual de Organizacidn de Presidencia.
»  Estructura Orgdnica, paginas 24 a la 25;
» Organigrama General, pagina 26;
» Organigrama Especifico, pagina 27;y
»  Descripcidn de puestos, paginas 29 a la 36.

o Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 2DE7

d) Responsabilidades

Presidenta o Presidente Municipal: Asistencia puntual, proveer de orden publico,
ser mediador entre los asistentes y consignatario del “Voto de Calidad”.

Secretaria o Secretario del Ayuntamiento: Emitir las convocatorias; orden del
dia; declaracion del quérum legal; aprobacion del orden del dia; lectura y en su
caso, la aprobacion de los acuerdos; y manifestacion de los asuntos generales.

Integrantes del Cabildo: Asistir con puntualidad, actuar con rectitud y
compostura; ser participe activo en los asuntos.

Titulares de las areas: De ser convocados, participar de manera activa solo para
brindar contextos puntuales y fidedignos a los asuntos en tratamiento.

e)Politicas y
lineamientos

En la tercera sesidn que se celebre, habra de expedirse o reformarse el
“Reglamento de Cabildo”, publicado y consultable en la Gaceta Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 3DE7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas Solicitan someter a discusion del Cabildo uno o varios
Administrativas puntos, producto de su labor de gestién o labor.
2 Areas Remiten a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento
Administrativas el “Aviso de peticion” (Iniciativa), el cual habra de
contener: Exposicidon de Motivos, Fundamento Legal y
Objetivo.
3 Secretaria o Analiza la factibilidad de la Iniciativa, observa y en su
Secretario del caso, la somete a consideracion de la maxima
Ayuntamiento autoridad municipal.
4 Presidenta o Decide si es procedente la Iniciativa; dado el caso, se
Presidente ordena su incorporacion al Orden del dia.
Municipal
5 Presidenta o Los puntos no procedentes, son solucionados en la
Presidente reunion de “Toma de acuerdos”.
Municipal
6 Secretaria o Elabora el Orden del dia. Orden del dia
Secretario del
Ayuntamiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA ARE R
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 4DE7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Auxiliares de Elabora y remite las convocatorias para los integrantes Convocatoria
Secretaria del del Cabildo asi mismo, se envia por medio electrénico
Ayuntamiento el soporte con los puntos a discusion.
8 Secretaria o Convoca a “Reunidn de trabajo” a titulares que estén
Secretario del programados en el “Orden del dia”
Ayuntamiento
9 Auxiliares de Elaboran el “Protocolo”.
Secretaria del
Ayuntamiento
10 Presidenta o Celebra la sesion bajo el siguiente procedimiento.
Presidente
Municipal
11 Presidenta o Da seguimiento a los puntos discutidos en la sesion.
Presidente
Municipal
12 Areas Dan a conocer la solucion de la Iniciativa presentada.

administrativas

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 5DE7

DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIARES DE

AREAS
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA O
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

PRES

PRESIDENTA O
IDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

1. Solicitan previa
circunspeccion,
someter a discusion
del Cabildo ciertos
asuntos.

2. Remite el “Aviso
de Peticion”

(Iniciativa).

3. Analiza y observa

A\ 4

\/l/

la iniciativa.

Si

v

4. Analiza si es
procedente la
iniciativa y gira

¢Es factible?

orden de
incorporacion.

v

No /\ Si
¢Es procedente?

5. Los puntos no
procedentes, son

solucionados en la

reunién de “Toma
de Acuerdos”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 6DE7

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

AREAS
ADMINISTRATIVAS

PRESIDENTA O
PRESIDENTE MUNICIPAL

AUXILIARES DE
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

8. Previo a sesion,
convoca a “Reunién
de Trabajo” a
Titulares para
concretar puntos.

6. Elaboracion del
Orden del Dia.

\J¢/

7. Elaboracién y remision
de convocatorias a
integrantes del Cabildo
con Orden del Dia.

A

9. Elaboracién del
“Protocolo”.

v

10. Preside e inicia
de la sesion conlos |

integrantes del
Cabildo.

v
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
PRESIDENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PRESIDIR Y DIRIGIR LAS SESIONES DE CABILDO” 7DE7

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

AREAS
ADMINISTRATIVAS

PRESIDENTA O
PRESIDENTE MUNICIPAL

AUXILIARES DE
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

12. Difunden la
resolucién de la

11. Da seguimiento
a los puntos
discutidos.

Iniciativa. Termina
el procedimiento.
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a) Propésito del
procedimiento

Con base en las facultades que le confiere la Constitucidén Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en el articulo 115; la Presidenta o Presidente Municipal, habra
de ser la Unica autoridad municipal que tenga la facultad y responsabilidad de
representar al municipio y a los integrantes del Ayuntamiento en las acciones
juridicas o legales que surjan como producto de la gestion municipal.

Por lo anterior, se habra de hacer un seguimiento oportuno a las acciones base de
este proceso, ya que con ello se lograra sistematizar o conocer a groso modo, los
pasos por lo que un documento, oficio, carta, reporte, acta, etc., que por su
naturaleza tenga que ser atendido por el titular de la Administracion Municipal.

En concreto, hace referencia a los actos licitos en los que la Presidenta o
Presidente Municipal toma decisiones.

b) Alcance

Todas las areas administrativas del Ayuntamiento, sus coordinaciones o
departamentos.

Personas fisicas o morales; representantes o apoderados legales que tengan una
relacion contractual o acercamiento para gestion con la Administracion.

c) Referencias
juridicas

o Ley Organica Municipal:
»  Titulo Ill, Capitulo Primero, Articulo 48, inciso IV.

o Bando Municipal 2019:
»  Titulo Quinto, Capitulo |, Articulo 69.

o Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo:
»  Articulo 4.
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d) Responsabilidades

Presidenta o Presidente Municipal: Revisar coherencia, veracidad, trascendencia
e impacto de la informacion.

Unidades Administrativas Municipales: Elaboracién, control, seguimiento,
resolucion y resguardo de la informacion.

Ciudadania: Remisién de la informacion, seguimiento al proceso, compromiso
ético resultado de la divulgacién o promocién de los documentos.

Dependencias no municipales: Ser el vinculo para la remisidn o recepcién de la
informacion.

e)Politicas y
lineamientos

o La recepcién de documentos por parte de Presidencia y Secretaria
Particular, se sujetard a los horarios establecidos y estatutos indicados;

o Habra de notificarse si la informacion esta considerada como urgente o
de atencién inmediata;

o Si la documentacién involucra firmas de otros integrantes del
Ayuntamiento, el mencionado tendra que estar rubricado por ellos antes
de su ingreso en Presidencia;

o La Presidenta o Presidente Municipal como figura representante de la
Administraciéon y el municipio, tiene la responsabilidad de obrar con
absoluto apego a la ley y con ética; y

o La Presidenta o Presidente Municipal en cumplimiento de sus funciones,
asistird, presidira y tomara decisiones a nombre de los Titulares de las
areas y de los avecindados del municipio para favorecer el desarrollo
econdmico, social y cultural; propiciar la integracion e inclusién de la
poblacidn; garantizar la seguridad; y cuantas comisiones se le asignasen.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas Remiten documentacién que por su naturaleza
Administrativas requiere la intervencion de la Presidenta o Presidente
Municipal. La informacién podrd ser sobre:
capacitaciones, programas, contratos, licitaciones,
apoyos, evaluaciones, procesos juridicos o procesos
administrativos.
2 Secretaria de Analiza la informacion para determinar su origen,
Presidencia importancia y grafia.
3 Secretaria de Si la documentacion es de importancia alta, clasifica y
Presidencia entrega a la Secretaria o Secretario Particular para
recibir indicaciones sobre su tratamiento.
4 Secretaria o Gira las instrucciones pertinentes para la informacién
Secretario prioritaria, a fin de que esta sea atendida.
Particular
5 Secretaria de Para la informacidon de importancia estandar, lleva a Formato de
Presidencia cabo el registro en el “Formato de correspondencia”, correspondencia
se consideran criterios internos de clasificacion.
Atiende la informacion de orden de importancia alta.
6 Secretaria de Realiza la entrega del expediente de documentos a la
Presidencia Secretaria o Secretario Particular.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Secretaria o Lleva a cabo la revision, anota comentarios o notas
Secretario alusivas que coadyuven en la atencidn de Ia
Particular documentacion.
8 Presidenta o Revisa, verifica, programa y define acciones a tomar
Presidente respecto a la informacion.
Municipal
9 Presidenta o Da las instrucciones correspondientes o en su caso,
Presidente rubrica la documentacién; aquella que demande su
Municipal participacion activa en actividades ante colaboradores
municipales (titulares o cabildo) estatales o federales,
serd tratada con la Secretaria o Secretario Particular o
bien, con la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento
para agendar.

10 Secretaria o Con base en las instrucciones que recibid, lleva a cabo
Secretario del las convocatorias pertinentes o incorporacién de
Ayuntamiento puntos al Orden del dia para someterlo a

consideracion del Cabildo.

11 Secretaria o Realiza de manera personal el seguimiento

Secretario correspondiente a los documentos. El resto de la
Particular documentacion es entregada a las secretarias para su
disposicion.
12 Presidenta o Referenciado en los resultados de las instrucciones
Presidente que gird, indica la resolucion al area o dreas
Municipal competentes.

13 Secretaria de Lleva a cabo la devoluciéon de documentacion a las
Presidencia areas. Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS SECRETARIA O SECRETARIA O PRESIDENTA O SECRETARIA O
ADMINISTRATIVAS SECRETARIO DE SECRETARIO PRESIDENTE SECRETARIO DEL
PRESIDENCIA PARTICULAR MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
1. Remiten
documentacién que
requiere intervencion
directa de la Presidenta
o Presidente.
2. Analiza la
informacion para
detectar

inconsistencias.

v

3. Realiza la
primera
clasificacién de la
informacion.
4. Gira
instrucciones para
atender
informacion
prioritaria.
5. Elabora el “Formato de
correspondencia” para
informacion de importancia
estandar. Acata las
instrucciones para la
atencidn a informacién
prioritaria.
6. Entrega

documentos a la
Secretaria o
Secretario Particular
para su revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS SECRETARIA O SECRETARIA O PRESIDENTA O SECRETARIA O
ADMINISTRATIVAS SECRETARIO DE SECRETARIO PRESIDENTE SECRETARIO DEL
PRESIDENCIA PARTICULAR MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

13. Realiza la
devolucién de
documentacién a las

respectivas areas.
Termina el
procedimiento.

7. Lleva a cabo
revision de
documentacién.

8. Revisa, verifica,
programa y define

11. Da seguimiento a cierta
documentacion que le fue
comisionada por la Presidenta

acciones a
emprender.

v

9. Gira instrucciones a
las Secretarias o
Secretarios Particular
o del Ayuntamiento.

Phrticular A quién

s

Srio. Srio. del
Ayto.

10. Convoca a reunién
orealiza la
incorporacion de

dirigida la

o Presidente icipal; el
resto de la documentacion es
entregada a las secretarias
para su disposicion.

mstruccion?

4

puntos al Orden del Dia
para la sesion de
Cabildo.

12. Producto de las
acciones de las
Secretarias o

Secretarios, indica
resolucion a las areas.

A
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a) Propdsito del
procedimiento

Sefialar el proceso puntual por el cual la Presidenta o Presidente Municipal, en
uso de sus facultades, asiste, preside y participa en la toma de protesta,
integracion o sesion de los Comités, Juntas y Consejos municipales o
intermunicipales.

b) Alcance

Por ser de caracter publico, que incentiva la participacion ciudadana:

Compete a las autoridades municipales; a las autoridades intermunicipales; a los
organismos descentralizados municipales, estatales y federales; a los organismos
no gubernamentales; y a la ciudadania en general.

c) Referencias
juridicas

o Ley Organica Municipal:
»  Titulo Il, Capitulo Primero, articulos 17, 18 y 19;
»  Titulo Il, Capitulo Segundo, articulo 30;
»  Titulo Il, Capitulo Tercero, articulo 31;y
»  Titulo Ill, Capitulo Primero, articulo 48, 49, 50y 51.

o Bando Municipal 2019:
»  Titulo Tercero, Capitulo Il, articulo 32;
»  Titulo Tercero, Capitulo Ill, articulo 36; y
»  Titulo Quinto, Capitulo |, articulos 68, 69 y 70.

d) Responsabilidades

Gobierno Municipal: Incentivar la participacidn ciudadana, facilitar la integracion
y brindar las herramientas para su conformacion y sesion.

Presidenta o Presidente Municipal: Ser autoridad mediadora, participante activo
en las sesiones y garante de la implementacion de las propuestas.

Secretaria del Ayuntamiento: Mediadora de las opiniones y resoluciones en las
sesiones.

Organismos Municipales: Promotores, generadores y distribuidores de
informacion, area organizadora y entidad que convoque.

Sectores Sociales: Participante activo en las sesiones; promotor de ideas o
iniciativas; y divulgador activo.
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e)Politicas y
lineamientos

Las sesiones seran convocadas a peticién de la Presidenta o Presidente
Municipal, por consenso, necesidad de la ciudadania o de los drganos
municipales;

Se giraran convocatorias para los integrantes;

Los comités, juntas o consejos estaran integrados por autoridades
municipales y por miembros de los sectores mas representativos;

Se daran a conocer puntos que coadyuven en la resolucion o desahogo
de los puntos a tratar en las sesiones:

Los participantes habrdn de encaminar la divulgacién de las resoluciones;
y

La Presidenta o Presidente Municipal habra de actuar como autoridad
mediadora y participativa.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Organismos Presentan la iniciativa para la creacién de un comité o
municipales consejo ante la Secretaria del Ayuntamiento.
2 Secretaria o Analiza la viabilidad de propuesta vy realiza
Secretario del observaciones.
Ayuntamiento
3 Organismos Realizan modificaciones e implementan observaciones
municipales hechas por la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento.
4 Organismos Remiten a Secretaria del Ayuntamiento la mejora de Iniciativa
municipales propuesta.
5 Secretaria o Lleva a cabo la revision final para considerar en
Secretario del acuerdo con la Presidenta o Presidente Municipal.
Ayuntamiento
6 Presidenta o Analiza con la Secretaria o Secretario del
Presidente Ayuntamiento la Iniciativa; realimentan la propuesta.
Municipal
7 Secretaria o Convoca a los responsables de la iniciativa a reunién
Secretario del para para determinar con la Presidenta o Presidente
Ayuntamiento Municipal, detalles especificos.
8 Presidenta o Somete a criterio del cabildo en sesién ordinaria o
Presidente extraordinaria, la propuesta de comité o consejo para
Municipal gue en su caso, se realice la aprobacién.
9 Organismos El responsable de la iniciativa recibe la resolucion con
municipales la negativa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Secretaria o Notifica la resolucién del cabildo y otorga fecha previo
Secretario del acuerdo con la Presidenta o Presidente Municipal,
Ayuntamiento para la toma de protesta y primera sesion.
11 Organismos Elaboran las invitaciones y convocatorias pertinentes a
municipales los integrantes del comité, sectores publicos vy
autoridades municipales.
12 Presidenta o Preside la sesion de instauracion.
Presidente
Municipal
13 Secretaria o Inicia el protocolo para la realizacién de la primera
Secretario del sesion.
Ayuntamiento
14 Organismos Exponen los propdsitos, alcances y puntos objetivos de
municipales la creacion y sesion del comité.
15 Presidenta o Interviene para dar opiniones, propuestas, agregando
Presidente alternativas de solucidn al contexto de la sesién.
Municipal
16 Secretaria o Da cierre formal y bajo protocolo a la primera sesion
Secretario del del comité.
Ayuntamiento
17 Sectores Sociales Producto de la sesion, llevan a cabo las tareas
conferidas o acordadas.
18 Organismos De ser necesario convocan a sesiones extraordinarias.
municipales Termina el procedimiento.
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ORGANISMOS SECRETARIA O SECRETARIO PRESIDENTA O
MUNICIPALES DEL AYUNTAMIENTO PRESIDENTE MUNICIPAL SECTORES SOCIALES
1. Presenta la
iniciativa para la
creacion del
Comité.
2. Analiza la
> viabilidad de la

propuesta y realiza
observaciones.

3. Realiza
modificaciones e
implementan
observaciones.

v

4. Remiten a
Secretaria de
Ayuntamiento la
mejora a la Iniciativa.

5. Lleva a cabo la
revision final para
P considerarla en acuerdo

con la Presidenta o
Presidente Municipal.

A

6. Analiza de la mano
con la Secretaria o
Secretario del
Ayuntamiento la
Iniciativa; realimentan
la propuesta.

A\ 4

7. Convoca a reunién
para determinar con
] <

la Presidenta o <
Presidente Municipal
detalles especificos.
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ORGANISMOS SECRETARIA O SECRETARIO PRESIDENTA O
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8. Somete al criterio
del Cabildo, la
propuesta para que
en su caso se realice la
aprobacion.

v

9. Recibe la No
resolucién con la éSe aprob6?
negativa.
Si
10. Notifica la resolucién
positiva del Cabildo y
proporciona previo | 4
acuerdo con el Presidente |
Municipal, la fecha para la
actividad.
11. Elabora las
invitaciones y
convocatorias a los P
integrantes, sectores Y
publicos y autoridades
municipales.
12. Preside la
> sesion de
instauracion.
13. Inicia el
protocolo para la P
realizacion de la -
14,' FXponen los Primera Sesion.
propdsitos, alcances y
puntos objetivos de la
creaciény sesiondel |
Comité. -~
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DIAGRAMA DE FLUJO
ORGANISMOS SECRETARIA O SECRETARIO PRESIDENTA O
MUNICIPALES DEL AYUNTAMIENTO PRESIDENTE MUNICIPAL SECTORES SOCIALES

16. Da cierre

15.- Interviene para dar
opiniones, propuestas,
agrega alternativas de
solucién al contexto de la
sesion.

formal y bajo

A

protocolo a la
Primera Sesion del
Comité.

17. Producto de la
sesion, llevan a

18. De ser necesario,

convocan a Sesién

cabo las tareas
conferidas o
acordadas.

\ 4

Extraordinaria. Termina
el procedimiento.
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a) Propdsito del
procedimiento

Mejorar y simplificar los tramites y servicios municipales, dando a conocer
oportunamente a la ciudadania la agenda regulatoria y las acciones de mejora
regulatoria del gobierno municipal; a través de la plataforma electrénica
municipal.

b) Alcance

Aplica a las y los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Auténomos, Auxiliares, Organismos Desconcentrados y Organismos
Publicos Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la elaboracién
del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 18, 21 fraccidn lll, 23 fraccidn 1l, 24 fraccion |1, 25 fraccién |y 28
fraccion I,

o Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios, articulos 41y 42.

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 22 fraccion V, 23 fraccion VI, inciso a), 32 y 37.

d) Responsabilidades

La Coordinacién General de Mejora Regulatoria sera la encargada de preparar,
integrar y evaluar la elaboraciéon del Programa Anual de Mejora Regulatoria;
capacitando a los Enlaces de los Comités Internos Municipales.

El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

o Canalizar e instruir a las dependencias municipales, Organismos Publicos,
Auténomos, Desconcentrados y Descentralizados las solicitudes de
capacitacion para la elaboracion del Programa Anual de Mejora
Regulatoria;

o  Firmar el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

o Los Enlaces de los Comités Internos Municipales deberan:

o Elaborar e integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria;

o Firmary archivar los formatos (PAMR, CREMTYS y DPTS); y

o Enviar el Programa Anual de Mejora Regulatoria en formato digital (pdf,

Word) y fisico a la Coordinacién General Municipal de Mejora
Regulatoria.
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d) Responsabilidades

La Coordinacion General de Mejora Regulatoria debera:

o Capacitar a los Enlaces de los Comités Internos;

o Integrar y evaluar la elaboracién del Programa Anual de Mejora
Regulatoria;

o Turnar a la Comisién Municipal el Programa Anual de Mejora Regulatoria
para su aprobacion;

o Enviar a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria en el mes de octubre
de cada afio, el Programa Anual de Mejora Regulatoria para su revision y
analisis;

o Turnar al Cabildo Municipal el Programa Anual de Mejora Regulatoria
para su aprobacion; y

o Publicar en la plataforma electrénica municipal el Programa Anual de
Mejora Regulatoria.

e)Politicas y o Capacitacidon para la elaboracion del Programa Anual de Mejora
lineamientos Regulatoria en el mes de septiembre de cada afio;

o El Programa Anual contendrd acciones de regulaciéon normativa,
simplificacion administrativa y las cédulas de tramites y servicios
municipales;

o La elaboracidn e integracién del Programa Anual debera realizarse en el
mes de septiembre de cada afo;

o ElPrograma Anual debera ser aprobado por los Comités Internos;

o ElPrograma Anual debera ser aprobado por la Comisiéon Municipal;

o Una vez aprobado el Programa Anual de Mejora Regulatoria por la
Comision Municipal, deberd entregarse en el mes de octubre de cada
afo a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria para su revisién vy
analisis; y

o Una vez obtenido el visto bueno de la CEMER, el Programa Anual de

Mejora Regulatoria debera ser aprobado por el Cabildo en la Primera
Sesion del afo siguiente y publicarse en pagina web oficial.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 CEMER Solicita al Coordinador General Municipal de Mejora Oficio
Regulatoria el Programa Anual de Mejora Regulatoria
para el afio siguiente.
2 Coordinador o Envia oficio de capacitacién para la elaboracién del Oficio
Coordinadora Programa Anual de Mejora Regulatoria a los Enlaces
General Municipal | de los Comités Internos.
de Mejora
Regulatoria
3 Enlaces de los Asisten a capacitacion para la elaboracion e | Formatos (PAMR,
Comités Internos integracion del Programa Anual de Mejora | CREMTYSy DPTS)
Municipales Regulatoria. Anexo 1
(Dependencias
Municipales)
4 Coordinacién Realiza la capacitacion entregando formatos y | Formatos (PAMR,
General Municipal | lineamientos que debe contener el Programa Anual de | CREMTYS y DPTS)
de Mejora Mejora Regulatoria. Anexo 1
Regulatoria
5 Enlaces de los Realizan el Programa Anual de Mejora Regulatoria, el | Formatos (PAMR,
Comités Internos llenado de los formatos y envian a revisién de la | CREMTYSy DPTS)
Municipales Coordinacién  General  Municipal de Mejora Anexo 1
(Dependencias Regulatoria.
Municipales)
6 Coordinacién Recibe, revisa y evaltia el Programa Anual de Mejora Programay
General Municipal | Regulatoria. formatos con
de Mejora observaciones
Regulatoria
7 Coordinacién Si el Programa Anual de Mejora Regulatoria no Oficio de
General Municipal | contiene observaciones se emite el oficio de liberacion liberacién
de Mejora correspondiente.
Regulatoria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
13 Comision Municipal | Recibe, revisa y evalua el Programa Anual de Mejora | Acta de Comisién
de Mejora Regulatoria.
Regulatoria
14 Comision Municipal | Si no contiene observaciones, se emite el acta de | Acta de Comisidn
de Mejora aprobacién correspondiente.
Regulatoria
15 Coordinacién Turna a la CEMER el Programa Anual de Mejora | Acta de Comision
General Municipal | Regulatoria del afio siguiente para su revisién vy oficio
de Mejora analisis.
Regulatoria
16 CEMER Revisa y analiza el Programa Anual de Mejora Oficio de visto
Regulatoria, emitiendo el visto bueno. bueno
17 Enlace Municipal Recibe el visto bueno y turna al Cabildo Municipal para | Oficio y exposicion
de Mejora su aprobacién en la Primera Sesion de Cabildo el afio de motivos
Regulatoria entrante.
18 Cabildo Municipal | Recibe y aprueba el Programa Anual de Mejora Certificacion de
Regulatoria. Acta de
aprobacién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
19 Enlace Municipal Recibe la certificacion de acta de aprobacidon de Certificacion de
de Mejora Cabildo Municipal. Acta de
Regulatoria Aprobacion
20 Coordinacién Turna por oficio la certificacion de acta de aprobacion Oficio
General de Mejora | de Cabildo a la CEMER.
Regulatoria
21 Coordinacion El Programa Anual de Mejora Regulatoria se turna a la Publicacién del
General Municipal | dependencia municipal responsable, para su | ProgramaAnualde
de Mejora publicacién en la plataforma electrénica municipal. Mejora Regulatoria
Regulatoria Termina procedimiento. &y/a pIat'af'orma
electronica
municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O COORDINACION COMISION
ENLACES DE LOS
COORDINADOR DE . GENERAL MUNICIPAL MUNICIPAL DE
CEMER MEJORA COI\'\IIIII"‘I":‘SI(!II‘:,;E::;IOS DE MEJORA MEJORA CABILDO MUNICIPAL
REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA
1. Solicita al Enlace
Municipal de
Mejora Regulatoria
el Programa Anual
de Mejora
Regulatoria para el
afio siguiente.
2. Envia oficio de
capacitacion para
elaboracion del
Programa Anual de
Mejora Regulatoria
alos Enlaces de
Comités Internos.
3. Asistenala
capacitacion para
elaboracién e
integracion del
Programa Anual de
Mejora.
4. Realiza la
capacitacion,
entregando formatos
Vi entos que
debe contener el
Programa Anual de
Mejora Regulatoria.
5. Realiza el

Programa Anual, el

llenado de formatos [«

y envia a revision a
la Coordinacion.

Si

6. Recibe, revisay evalia
ées correcto?

10. Emite el Acta de
Aprobacién.
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COORDINADORA O ENLACES DE LOS COORDINACION COMISION
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11. Escanean los
formatos (PAMR,
CREMTYS Y DPTS) Y
Acta de aprobacion,
enviandolos via correo
electrénico en
formato PDF y Word,
a la Coordinacion.

12. Una vez aprobado
el Programa Anual de
Mejora Regulatoria
por el Comité Interno

16. Revisa y Analiza

el Programa Anual
de Mejora

) >

lo turna a la Comisién
Municipal de Mejora
Regulatoria para su

aprobacion.
15.Turnaala
CEMER el Programa
Anual del afio <

Si

13. Recibe, revisa y evalia.

14. Emite el acta de
aprobacion.

siguiente para
revision y andlisis.

Regulatoria,
emitiendo el visto
bueno.

v
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17. Recibe Visto
Buenoy turna al
Cabildo Municipal
para su aprobacién
en la Primera Sesién
de Cabildo el afio
entrante.

19. Recibe la
Certificacion del
Acta de Aprobacion
de Cabildo
Municipal.

A

20. Turna por oficio
la Certificacion del
Acta de aprobacién
|'> de Cabildoala
CEMER.

21. £l Programa Anual
de Mejora Regulatoria
seturnaala
Dependencia Municipal
responsable, para su
publicacion en la
Plataforma Electrénica
Municipal. Termina

procedimiento.

—
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a) Propdsito del
procedimiento

Evaluar el Avance Programatico de las acciones de regulacion normativa, mejoras
regulatorias y simplificaciones administrativas planteadas por las dependencias
municipales, Organismos Publicos Auténomos, Auxiliares, Desconcentrados vy
Descentralizados, en el Programa Anual de Mejora Regulatoria, dandola a
conocer oportunamente al Cabildo Municipal, sobre el cumplimiento en materia
de mejora regulatoria del afio calendario de que se trata.

b) Alcance

Aplica a las y los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Auténomos, Auxiliares, Organismos Desconcentrados y Organismos
Publicos Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la elaboracion
de la Evaluacion Trimestral de Avance Programatico del Programa Anual de
Mejora Regulatoria.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 23 fraccion Il y 1V, 25 fraccion Il

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 22 fraccién VI, 25 fraccion Xl y Xlll, 26 fraccidn Ill, 30 fraccion
1.

d) Responsabilidades

La Coordinacidon General Municipal de Mejora Regulatoria sera la encargada de
preparar e integrar las Evaluaciones Trimestrales de Avance Programatico;
capacitando a los Enlaces de los Comités Internos.

El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria debera:
o Canalizar e instruir a las dependencias municipales, las solicitudes de
Evaluaciones Trimestrales de Avance Programatico en los meses de abril,
julio y octubre de cada afio; y
o  Firmar las Evaluaciones Trimestrales de Avance Programatico.

Los Enlaces de los Comités Internos Municipales deberan:
o Elaborar e integrar la Evaluacién Trimestral de Avance Programatico del
periodo que se trate;

o Firmary archivar el formato 2 RTAPA.

O Recabar y presentar las evidencias respectivas de la Evaluacion
Trimestral de Avance Programatico del periodo de que se trate;
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d) Responsabilidades o Turnar a los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las dependencias
municipales la Evaluacién Trimestral de Avance Programatico del
periodo de que se trate para su aprobacidn; y

o Enviar los formatos y evidencias correspondientes de la Evaluacion

Trimestral de Avance Programatico del periodo de que se trate en
formato digital (pdf) y fisico a la Coordinacion General.

La Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

(o]

Capacitar a los Enlaces de los Comités Internos Municipales respecto a la
entrega de la Evaluacién Trimestral de Avance Programatico del periodo
de que se trate;

Integrar y revisar la Evaluacion Trimestral de Avance Programatico del
periodo de que se trate;

Turnar a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria la Evaluacion
Trimestral de Avance Programadtico del periodo de que se trate para su
aprobacion;

Turnar al Cabildo Municipal la Evaluacién Trimestral de Avance
Programatico del periodo de que se trate para su aprobacion; y

Enviar a la Comisidén Estatal de Mejora Regulatoria en los meses de abril,
julio y octubre de cada afio, la Evaluacién Trimestral de Avance
Programatico del periodo de que se trate, para su revision y analisis.
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e)Politicas y
lineamientos

Se deberad solicitar la Evaluacidén Trimestral de Avance Programatico con
las evidencias correspondientes a cada una de las dependencias
municipales, en los meses de abril, julio y octubre de cada afio;

La Evaluaciéon Trimestral de Avance Programatico, deberd contener el
porcentaje de cumplimiento del periodo de que se trate sobre las
acciones de regulacion normativa, mejora regulatoria y simplificacion
administrativa, propuestas en el Programa Anual de Mejora Regulatoria
del afio de que se trate;

Las dependencias municipales deberdan presentar las evidencias
correspondientes sobre el cumplimiento de acciones de regulacion
normativa, mejora regulatoria y simplificacidn administrativa dentro de
la Evaluacion de Avance Programatico;

La Evaluacion Trimestral de Avance Programatico del periodo de que se
trate, deberd ser aprobado por el Comité Interno de Mejora Regulatoria
de la dependencia de que se trate;

La Evaluacion Trimestral de Avance Programatico del periodo de que se
trate deberd ser aprobado por la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria;

La Evaluacion Trimestral de Avance Programatico del periodo de que se
trate debera ser aprobado por el Cabildo Municipal en Sesién Ordinaria
en los meses de abril, julio y octubre; y

La Evaluacion Trimestral de Avance Programatico del periodo de que se
trate deberd entregarse en los meses de abril, julio y octubre de cada
afio a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria para su revision y
andlisis.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 CEMER. Solicita al Coordinador General Municipal de Mejora Oficio.
Regulatoria la Evaluacién Trimestral de Avance
Programatico en los meses de abiril, julio y octubre de
cada aio con las evidencias respectivas.
2 Coordinador o Envia oficio de solicitud para capacitacion a los Enlaces Oficio.
Coordinadora de los Comités Internos Municipales para Ia
General Municipal | elaboracién de la Evaluacién Trimestral de Avance
de Mejora Programatico en los meses de abril, julio y octubre del
Regulatoria. afno de que se trate.
3 Enlaces de los Asisten a capacitacion para elaboraciéon de Ia Capacitacion.
Comités Internos Evaluacidn Trimestral de Avance Programatico en los
Municipales meses de abril, julio y octubre del afio de que se trate.
(Dependencias
Municipales).
4 Coordinacién Realiza la capacitacion entregando formatos vy Formato (2
General Municipal | lineamientos que debe contener la Evaluacion RTAPA).
de Mejora Trimestral de Avance Programatico en los meses de Anexo 2.
Regulatoria. abril, julio y octubre del afio de que se trate.
5 Enlaces de los Realizan la Evaluacién de Avance Programatico del Formato (2
Comités Internos periodo de que se trate, el llenado de los formatos, RTAPA).
Municipales adjuntando  las  evidencias  respectivas  del Anexo 2.

(Dependencias
Municipales).

cumplimiento y envian a revision a la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Coordinacién Recibe y revisa la Evaluacion de Avance Programatico Formato con
General Municipal | del periodo de que se trate. observaciones.
de Mejora
Regulatoria.
7 Coordinacién Si la Evaluacion de Avance Programatico, no contiene Oficio de
General Municipal | observaciones, se emite el oficio de liberacidn liberacion.
de Mejora correspondiente.
Regulatoria.
8 Enlaces de los Una vez aprobado por la Coordinacion General | Formato (2 RTAPA)
Comités Internos Municipal, el enlace recaba firma y sello de los firmados y
Municipales. titulares de la dependencia municipal de que se trate y sellados.
(Dependencias del Enlace Municipal de Mejora Regulatoria y lo turna Anexo 2
municipales). al Comité Interno de la dependencia.
9 Comité Interno de | Recibe y revisa la Evaluaciéon Trimestral de Avance Formatos (2
Mejora Regulatoria | Programatico del periodo de que se trate. RTAPA)
de la dependencia. fisicos y digitales
en formato pdf.
Anexo 2
10 Comité Interno de | Sila Evaluacién Trimestral de Avance Programatico, no Acta de
Mejora Regulatoria | contiene observaciones, se emite el acta de aprobacioén.
de la dependencia. | aprobacién correspondiente.
11 Enlaces de los Escanean los formatos del trimestre de que se trate (2 | Formato (2 RTAPA)
Comités Internos RTAPA), enviandolos via correo electronico y las | fisicosy digitales
Municipales. evidencias de cumplimiento, en formato (pdf y Word) en formato pdf.
(dependencias a la Coordinacién General Municipal de Mejora Anexo 2
municipales). Regulatoria, realizando la entrega fisica de los mismos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Coordinacién Una vez aprobada en Comité Interno, Integra la Acta de Comité.
General Municipal | Evaluacién Trimestral de Avance Programatico del
de Mejora trimestre de que se trate, de todas las dependencias
Regulatoria. municipales y lo turna en formato digital (pdf) a la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria para su
aprobacion.
13 Comision Municipal | Recibe y revisa la Evaluacidon Trimestral de Avance | Acta de Comision.
de Mejora Programatico del periodo de que se trate.
Regulatoria.
14 Comision Municipal | Sila Evaluacion Trimestral de Avance Programatico, no | Acta de Comision.
de Mejora contiene observaciones, se emite el acta de
Regulatoria. aprobacién correspondiente.
15 Coordinador Turna la  Evaluacion Trimestral de Avance | Oficioy exposicidn
General Municipal | Programatico del periodo de que se trate, al Cabildo de motivos.
de MR. Municipal para su aprobacion.
16 Cabildo Municipal. | Recibe y aprueba la Evaluacién Trimestral de Avance Certificacion de
Programatico del periodo de que se trate. Acta de
aprobacioén.
17 Coordinador Recibe la certificacion de Acta de Aprobacién de Certificacion de
General Municipal | Cabildo Municipal. Acta de
de MR. aprobacion.
18 Coordinacién Turna por oficio dicha certificacion a la CEMER, | Oficio, formatos (2
General de Mejora | juntamente con los formatos digitales de la Evaluacién RTAPA)y
Regulatoria. Trimestral de Avance Programatico y las evidencias evidencias en
respectivas en formato (pdf). Termina procedimiento. formato digital
(pdf).
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PAGINA:
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORA ENLACES DE LOS co%‘:z‘E‘R:TON COMITES COMISION
CEMER O COORDINADOR COMITES MUNICIPAL DE INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
DE MEJORA INTERNOS MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA
1. Solicita al enlace
municipal de Mejora
Regulatoria la
Evaluacion Trimestral
en los meses de Abril,
Julioy Octubre de
cada afio con las
evidencias. 2. Envia oficio de
solicitud y capacitacion a
los Enlaces de Comités
Internos Municipales
para la elaboracién de la
Evaluacién Trimestral del
Avance Programético en
los meses de abril, julio y
octubre. 3. Asisten a

L

capacitacion para
elaboracién de la
Evaluacion Trimestral
de Avance
Programatico en los
meses de abril, julioy
octubre.

| ’ 4. Realiza la

capacitacion
entregando formatos y
lineamientos que debe
contener la Evaluacion

5. Realiza la Evaluacién
Trimestral del Avance
Programético del periodo,
el llenado de formatos
adjuntando las evidencias
respectivas del
cumplimiento y envian a
revision de la
Coordinacién

Trimestral del Avance.

|

7. Si la Evaluacion no
contiene observaciones se
emite oficio de liberacion. ‘_

—

Recibe y revisa —
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COORDINADORA ENLACES DE LOS CO%REZ'E'R:CL'ON COMITES COMISION
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CEMER DE MEJORA INTERNOS MU“NALCEQA" DE MEJORA MEJORA MUNICIPAL
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8. Una vez aprobado
por la Coordinacién,
el Enlace recaba
firma y sello de los
Titulares y lo turna al
Comité Interno de la
Dependencia.

11. Escanea los formatos
del trimestre (RTAPA 1,
RTAPA 2 y RTAPA 3)
enviandolos via correo
electronico en formato

9. Recibe y revisa —

()

\/I/‘

0. Si no  hay
observaciones, se emite el

acta de aprobacion. <

“pdf'y ".docx” a la
Coordinacion de Mejora

Regulatoria y entrega
fisica

L

12. Una vez aprobada
la evaluacion
trimestral, se turna en
formato digital (PDF) a
la comision Municipal
de Mejora Regulatoria.

13. Recibe y revisa ]

14 |4
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS CO%REZ'E'R:CL'ON COMITES COMISION
CEMER O COORDINADOR COMITES MUNICIPAL DE INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
DE MEJORA INTERNOS MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA

15. Turna la \/I/‘

Evaluacion al

17. Recibe la
Certificacion de Acta
de Aprobacién de
Cabildo Municipal.

16. Recibe y aprueba
la evaluacion

*

18. Turna por oficio la
certificacién y
formatos digitales de
evaluacién y evidencia

en formato “pdf’ a la
CEMER. Termina
procedimiento.
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a) Propdsito del
procedimiento

Evaluar a través del Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
Regulatorio el Programa Anual de Mejora Regulatoria, en cuanto a cumplimiento
de acciones de regulacion normativa, mejoras regulatorias y simplificaciones
administrativas planteadas por las dependencias municipales, presentando las
metas e indicadores de cada una de las acciones propuestas; realizando un
procedimiento de medicion sobre los resultados obtenidos.

b) Alcance

Aplica a las y los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Autonomos, Organismos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la elaboracion del
Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 23 fraccion lll y IV y 25 fraccién Il

o Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios, articulo 3 fraccion IX.

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 22 fraccién VI, 25 fraccion Xll, 26 fraccion Il 'y 30 fraccién XI.

d) Responsabilidades

La Coordinacidon General Municipal de Mejora Regulatoria serd la encargada de
preparar e integrar el Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
Regulatorio; capacitando a los Enlaces de los Comités Internos Municipales.

El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria debera:
o Canalizar e instruir a las dependencias municipales, las solicitudes de
elaboracién del Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio

Regulatorio, en el mes de noviembre de cada afio;

o Firmar el Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempeiio
Regulatorio.
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d) Responsabilidades

Los Enlaces de los Comités Internos Municipales deberan:

(0]

Elaborar e integrar el Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefio Regulatorio;

Firmar y archivar el formato (3 RAMIDR);

Recabar y presentar las evidencias respectivas del Reporte Anual de
Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio; y

Enviar los formatos y evidencias correspondientes del Reporte Anual de
Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio en formato digital (pdf)
y fisico a la Coordinacion de Mejora Regulatoria.

La Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

(o]

Capacitar a los Enlaces de los Comités Internos Municipales respecto a la
entrega y elaboracidon del Reporte Anual de Metas e Indicadores de
Desempefiio Regulatorio;

Integrar y revisar la elaboracion del Reporte Anual de Metas e
Indicadores de Desempefiio Regulatorio;

Turnar a la Comisidon Municipal de Mejora Regulatoria el Reporte Anual
de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, para su aprobacion;

Y

Enviar a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria en el mes de
noviembre y/o diciembre de cada afio, el Reporte Anual de Metas e
Indicadores de Desempefio Regulatorio para su revision y analisis.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




=
Apuntamisstn Comniscansd de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-03
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO” 3DE9

e)Politicas y
lineamientos

Se deberd solicitar la elaboracion del Reporte Anual de Metas e
Indicadores de Desempefio Regulatorio con las evidencias
correspondientes (dos por cada mes del afio), a cada una de las
dependencias municipales, en el mes de noviembre de cada afio;

El Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio,
debera contener el porcentaje anual del cumplimiento respecto a los
resultados obtenidos, asi como porcentaje de indicadores sobre las
acciones de regulacion normativa, mejora regulatoria y simplificacion
administrativa, propuestas en el Programa Anual de Mejora Regulatoria
del afio de que se trate;

Las dependencias municipales deberan presentar las evidencias
correspondientes a cada uno de los meses, sobre el cumplimiento de
acciones de regulacion normativa, mejora regulatoria y simplificacion
administrativa dentro de la evaluacion;

El Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio,
debera ser aprobado por los Comités Internos de Mejora Regulatoria de
cada dependencia;

El Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio,
debera ser aprobado por la Comisidon Municipal de Mejora Regulatoria; Y

El Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio,
deberd entregarse en el mes de noviembre y/o diciembre de cada afio a
la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria para su revision y andlisis.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 CEMER Solicita al Enlace Municipal de Mejora Regulatoria la Oficio
elaboracién del Reporte Anual de Metas e Indicadores
de Desempefio Regulatorio en el mes de noviembre
y/o diciembre de cada afio con las evidencias
respectivas.
2 Coordinador o Envia oficio de solicitud y capacitacién a los Enlaces de Oficio
Coordinadora los Comités Internos Municipales para la elaboracién
General Municipal | del Reporte Anual de Metas e Indicadores de
de Mejora Desempeiio Regulatorio.
Regulatoria
3 Enlaces de los Asisten a capacitacidon para elaboracién del Reporte
Comités Internos Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Capacitacion
Municipales Regulatorio.
(dependencias
municipales)
4 Coordinacion General | Realiza la capacitacion entregando formatos vy Formato (3
Municipal de Mejora | |ineamientos que debe contener el Reporte Anual de RAMIDR)
Regulatoria Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio. Anexo 3
5 Enlaces de los Realizan el Reporte Anual de Metas e Indicadores de Formato (3
Comités Internos Desempeiio Regulatorio, el llenado de los formatos, RAMIDR)
Municipales adjuntando las evidencias respectivas de cada mes, Anexo 3
(Dependencias sobre' el fumplimiento y env.l'a'n a revision a. la
Municipales) Coordlnacllon General  Municipal de Mejora
Regulatoria.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Coordinacién Recibe y revisa el Reporte Anual de Metas e Formato con
General Municipal | Indicadores de Desempefio Regulatorio. observaciones
de Mejora
Regulatoria
7 Coordinacién En caso de no tener observaciones el Reporte Anual Oficio de
General Municipal | de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio se liberacién
de Mejora emite el oficio de liberacion.
Regulatoria
8 Enlaces de los Una vez aprobado por la Coordinacion General Formato (3
Comités Internos Municipal de Mejora Regulatoria, recaban firma y sello | RAMIDR) Firmados
Municipales de los titulares de la dependencia municipal de que se y Sellados
(dependencias trate y del Enlace Municipal de Mejora Regulatoria y lo Anexo 3
municipales) turna al Comité Interno de la Dependencia.
9 Comité Interno de | Recibe y revisa el Reporte Anual de Metas e Formato (3
Mejora Regulatoria | Indicadores de Desempefio Regulatorio. RAMIDR)
de la dependencia Anexo 3
10 Comité Internode | Si el Reporte Anual de Metas e Indicadores de Acta de Comité
Mejora Regulatoria | Desempefio Regulatorio, no contiene observaciones se
emite el acta de aprobacién correspondiente.
11 Enlaces de los Escanean los formatos 3 RAMIDR del Reporte Anual de Formato (3
Comités Internos Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio, | RAMIDR) fisicos y
Municipales enviandolos via correo electrénico y las evidencias de digitales en
(Dependencias cumplimiento, en formato digital (pdf y Word) a la formato (pdf)
Municipales) Coordinacién General de Mejora Regulatoria, vy Anexo 3
realizando la entrega fisica de los mismos.
12 Coordinacién Integra el Reporte Anual de Metas e Indicadores de Actas de Comité
General Municipal | Desempeno Regulatorio, de todas las dependencias
de Mejora municipales y lo turna en formato digital (pdf) a la
Regulatoria Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria para su
aprobacién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
13 Comision Municipal | Recibe y revisa el Reporte Anual de Metas e | Actade Comisidn
de Mejora Indicadores de Desempefio Regulatorio.
Regulatoria
14 Comision Municipal | Si el Reporte Anual de Metas e Indicadores de | Acta de Comisidn
de Mejora Desempefio Regulatorio, no contiene observaciones se
Regulatoria emite el acta de aprobacién correspondiente.
15 Coordinador o Recibe el Acta de Aprobacion de la Comisidn Municipal | Oficio y exposicién
Coordinadora de Mejora Regulatoria y la turna por oficio junto con el de motivos
General Municipal | Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
de Mejora Regulatorio y evidencias en formato digital (pdf) al
Regulatoria Cabildo Municipal.
16 Cabildo Municipal | Recibe y aprueba el Reporte Anual de Metas e | Certificacidny acta
Indicadores de Desempefio Regulatorio. de aprobacién
17 Coordinador o Recibe la certificacion de acta de Aprobacién de | Certificaciony acta
Coordinadora Cabildo. de aprobacién
General Municipal
de Mejora
Regulatoria
18 Coordinacion Turna por oficio dicha certificacion a la CEMER, | Oficios, formato (3
General Municipal | juntamente con los formatos 3 RAMIDR digitales del RAMIDR)
de Mejora Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
Regulatoria Regulatorio y las evidencias respectivas en formato
(pdf).
19 CEMER Recibe el oficio y las evidencias respectivas, Acuse de recibo
entregando acuse de recibo. Termina procedimiento.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021 n




Apuntamisrio Comntitecans de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-03

_—

capacitacion

5. Realizan Reporte
Anual de metas e
indicadores, con

evidencias y envian
arevision dela

Coordinacion.

L |

entregando formato
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS COORDINACION COMITES COMISION
CEMER O COORDINADOR COMITES GENERAL MUNICIPAL INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
DE MEJORA INTERNOS DE MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA
N
1. Solicita al Enlace
Municipal de
Mejora Regulatoria
la Elaboracion del
Reporte Anual de
Metas e
Indicadores.
2. Envia oficio de solicitud
y capacitacion para la
elaboracién del Reporte
Anual de Metas de
Indicadores a los Enlaces.
3. Asisten ala
capacitacion para la
elaboracion del
Reporte Anual de
Metas e Indicadores.
4. Realiza la
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS COORDINACION COMITES COMISION
CEMER O COORDINADOR COMITES GENERAL MUNICIPAL INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
DE MEJORA INTERNOS DE MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA

8. Aprobado por la

Coordinacién, recaba
firma y sello de Titulares

de la Dependencia

Municipal y lo turna al

Comité Interno.
[
9. Recibe revisay | ST
evalia
10. emite Acta de
Aprobacion. ‘—
11. Escanean los
formatos RAMIR y
los envian por

correo electrénico a

la Coordinacion

General de Mejora

Regulatoria.
12. Integra el

L

Reporte Anual de
Metas e Indicadores
de Desempefio
Regulatorio.

13. Recibe y revisa

14 |¢
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS COORDINACION COMITES COMISION
O COORDINADOR COMITES GENERAL MUNICIPAL INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
CEMER DE MEJORA INTERNOS DE MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA

14. Emite el Acta de
Aprobacion.

\/I/‘

15. Recibe Acta de
Aprobacion y tuma por
oficio el Reporte Anual
de Metas e Indicadores

de Desempefio
Regulatorio al Cabildo

Municipal.
16. Recibe y aprueba el
Reporte anual de
Metas e Indicadores de
Desempefio
Regulatorio,
17. Recibe la
Certificacion de
Acta de
Aprobacién ante
Cabildo.

18. Turna por oficio la
“Certificacion”, asi
como los formatos

digitales del Reporte
Anual de Metas e

Indicadores de
Desempefio.

19. Recibe el oficio y
las evidencias;
entrega acuse de
recibo. Termina el
procedimiento.
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a) Propésito del
procedimiento

Dar a conocer a la ciudadania los Tramites y Servicios que emiten las diferentes
dependencias municipales, a través de la plataforma electrénica municipal.

b) Alcance

Aplica a las y a los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Autonomos, Organismos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la actualizacidon del
Registro Municipal de Tramites y Servicios.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 54, 55, 56, 57, 58 y 59.

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 52, 53, 54, 55, 56, 57 y 58.

d) Responsabilidades

La Coordinacion de Mejora Regulatoria sera la encargada de preparar e integrar el
Registro Municipal de Tramites y Servicios; capacitando a los Enlaces de los
Comités Internos Municipales, sobre el llenado de las cédulas respectivas.

Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria debera:
o Canalizar e instruir a las dependencias municipales, las solicitudes de
capacitacion para la actualizacidn de las cédulas del Registro de Tramites
y Servicios Municipales.

Los Enlaces de los Comités Internos Municipales deberan:

o Elaborar y actualizar las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y
Servicios;

o Actualizar, firmar y archivar los formatos (CREMTyS) para cada uno de
sus Tramites y Servicios;

o  Turnar al Comité Interno de Mejora Regulatoria la actualizacion de las
Cédulas de Tramites y Servicios para su aprobacién; y

o  Enviar la actualizacién de las Cédulas de Tramites y Servicios Municipales
en formato digital (pdf) a la Coordinacién General Municipal de Mejora
Regulatoria.
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d) Responsabilidades

La Coordinacion Mejora Regulatoria debera:

o Capacitar a los Enlaces de los Comités Internos;

o Integrar y evaluar la actualizacion de las Cédulas del Registro Municipal
de Tramites y Servicios;

o Turnar a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria la actualizacién de
las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y Servicios;

o Enviar a la Comisidn Estatal, la actualizaciéon de las Cédulas para su
revision y andlisis;

o Turnar al Cabildo la actualizacién de las Cédulas para su aprobacién; y

o Publicar en la plataforma electrénica municipal la actualizacion de las
Cédulas del Registro Municipal de Tramites y Servicios.

e)Politicas y o Se deberd realizar la capacitacién para la actualizacion de las cédulas del
lineamientos Registro Municipal de Tramites y Servicios;

o La actualizacién de las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y
Servicios deberan ser renovadas conforme a creacién, derogacion y
abrogacion de normatividad;

o La actualizaciéon de las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y
Servicios deberda ser aprobada por los Comités Internos de Mejora
Regulatoria;

o La actualizacion de las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y
Servicios deberd ser aprobada por la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria, previo al envio a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria;

o La actualizaciéon de las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y
Servicios debera entregarse a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
para su revisién y andlisis; y

o La actualizacion de las Cédulas del Registro Municipal de Tramites y

Servicios debera ser aprobada por el Cabildo Municipal y publicadas en
la pagina web oficial.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 CEMER Solicita al Enlace Municipal de Mejora Regulatoria la Oficio
actualizacion de las Cédulas de Tramites y Servicios.
2 Coordinador o Envia oficio de capacitacion para la actualizacion de las Oficio
Coordinadora Cédulas de Tramites y Servicios a los enlaces de los
General Municipal | Comités Internos Municipales.
de Mejora
Regulatoria
3 Enlaces de los Asisten a capacitacién para la actualizaciéon de las Capacitacion
Comités Internos Cédulas de Tramites y Servicios.
Municipales
(Dependencias
Municipales)
4 Coordinacién Realiza la capacitacion entregando formato CREMTYS. Formato
General Municipal (CREMTYS)
de Mejora Anexo 1
Regulatoria
5 Enlaces de los Realizan la actualizacién de las Cédulas de Tramites y Formato
Comités Internos Servicios y envian a revisiéon de la Coordinacidon (CREMTYS)
Municipales General Municipal de Mejora Regulatoria. Anexo 1
(Dependencias
Municipales)
6 Coordinacién Recibe, revisa y evalta la actualizacion de las Cédulas Formatos
General Municipal | de Tramites y Servicios. (CREMTYS) con
de Mejora observaciones
Regulatoria
7 Coordinacion En caso de no tener observaciones, la Cédula Oficio de
General Municipal | Municipal de Tramites y Servicios emite el oficio de liberacién
de Mejora liberacion.
Regulatoria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Enlaces de los Una vez aprobado por la Coordinacién de Mejora Formatos
Comités Internos Regulatoria, recaban firma y sello de los titulares de la (CREMTYS)
Municipales dependencia municipal de que se trate y lo turnan al Firmados y
(Dependencias Comité Interno de la Dependencia. Sellados
Municipales) Anexo 1
9 Comité Interno de | Recibe, revisa y evalta la actualizacidn de las Cédulas Formatos
Mejora Regulatoria | de Tramites y Servicios. (CREMTYS)
Anexo 1
10 Comité Internode | Si la actualizaciéon de las Cédulas de Tramites y Acta de Comité
Mejora Regulatoria | Servicios, no contiene observaciones se emite el acta
de aprobacién correspondiente.
11 Enlaces de los Escanean los formatos (CREMTYS), enviandolos via Formato
Comités Internos correo electrénico en formato digital PDF y Word | (CREMTYS) Fisicos
Municipales (archivos independientes) a la Coordinacion General y Digitales en
(Dependencias Municipal de Mejora Regulatoria, realizando Ia formato PDF
Municipales) entrega fisica de los mismos a la Coordinacién General Anexo 1
Municipal de Mejora Regulatoria.
12 Coordinacién Integra la Actualizacidon de las Cédulas de Tramites y Acta de Comité
General Municipal | Servicios de todas las dependencias municipales y las
de Mejora turna en formato digital (PDF) a la Comisiéon Municipal
Regulatoria de Mejora Regulatoria para su aprobacidn.
13 Comision Municipal | Recibe, revisa y evalla la actualizacidén de las Cédulas | Acta de Comisién
de Mejora de Tramites y Servicios.
Regulatoria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
14 Comision Municipal | Si la Actualizacién de las Cédulas de Tramites y | Acta de Comisidn
de Mejora Servicios, no contiene observaciones se emite el acta
Regulatoria de aprobacién correspondiente.
15 Coordinador o Recibe el acta de la Comisién Municipal de Mejora | Oficio y exposicion
Coordinadora Regulatoria y turna la actualizacion de las Cédulas de de motivos
General Municipal | Tramites y Servicios Municipales al cabildo para su
de Mejora aprobacidn.
Regulatoria
16 Cabildo Municipal | Recibe y aprueba la actualizacion de las Cédulas de Certificacion de
Tramites y Servicios Municipales; emitiendo Ia Acta de
aprobacién correspondiente en sesion ordinaria. aprobacion
17 Coordinador o Recibe el acta de aprobacién de cabildo. Certificacion de
Coordinadora General Acta de
Municipal de Mejora Aprobacién
Regulatoria
18 Coordinacién Turna por oficio la certificacion a la CEMER, | Oficio y Cédulas en
General Municipal | conjuntamente con la actualizacién de las Cédulas de formato digital
de Mejora Tramites y Servicios Municipales en formato digital (PDF)
Regulatoria (PDF).
19 CEMER Emite visto bueno de la actualizaciéon de Cédulas de Oficio
Tramites y Servicios Municipales.
20 Coordinacion Una vez que obtiene el visto bueno de la CEMER, Publicacién en la

General Municipal
de Mejora
Regulatoria

publica la actualizacién de las Cédulas de Tramites y
Servicios Municipales en formato digital (PDF), en la
plataforma electrénica municipal. Termina
procedimiento.

plataforma
electrénica
Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-04
PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ACTUALIZACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS” 6 DE 8
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS COORDINACION COMITES COMISION
CEMER O COORDINADOR COMITES GENERAL MUNICIPAL INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
DE MEJORA INTERNOS DE MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA
- N
1. Solicita al Enlace
Municipal de
Mejora Regulatoria
la Actualizacion de
las Cédulas de
Tramites y Servicios.
2. Envia oficio de
| capacitacion para la
actualizacion de las Cédulas
de Tramites y Servicios a
los Enlaces de Comités.
3. Asisten ala
capacitacion para la
Actualizacion de
Cédulas de Tramites
y Servicios.
4. Realiza la
| capacitacion
entregando
formato
CREMTYS.
5. Realiza la

actualizacion de las
Cédulas de Tramites

y Servicios y envian
arevision de la
Coordinacion.

L

6. Recibe revisa y
evalta.

7. En caso de no
contener observaciones
se emite oficio de
liberacion.

.

]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-04
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ACTUALIZACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS” 7DES8
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS COORDINACION COMITES COMISION
CEMER O COORDINADOR COMITES GENERAL MUNICIPAL INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
DE MEJORA INTERNOS DE MEJORA MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA
Cootinantn o

firma y sello de Titulares
de la Dependencia
Municipal y lo turna al

Comité Interno.

9. Recibe revisay
evalta.

10. Sino contiene
observaciones se emite
el Acta de Aprobacion
correspondiente.

11. Escanea los formatos
(CREMTYS) enviéndolos
via correo electrénico en
formato digital (PDF y
Word archivos
independientes a la
Coordinacién realizando
la entrega fisica.

12. Integra la

actualizacion de Cédulas
de Tramites y Servicios de
todas las Dependencias
Municipales y las turna en
formato digital (PDF) a la
Comisién Municipal de

Mejora Regulatoria para
su aprobacion.

13. Recibe revisay
evalia.

A

E
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ACTUALIZACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS” 8DES8
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA ENLACES DE LOS COORDINACION COMISION
0 COORDINADOR COMITES GENERAL MUNICIPAL INTERNOS DE MUNICIPAL DE CABILDO
CEMER DE MEJORA INTERNOS DE MEJORA MEJORA MUNICIPAL
REGULATORIA MUNICIPALES REGULATORIA REGULATORIA REGULATORIA

15. Recibe el Acta
de la Comision
Municipal de Mejora

14. Sino contiene
observaciones se emite
el Acta de Aprobacion
correspondiente.

Regulatoria y turna (4
la actualizacion al
Cabildo Municipal
para su aprobacion.

I

16. Recibe y aprueba la
Actualizacion de las
Cédulas de Tramites y
Servicios emitiendo el
Acta de Aprobacién

17. Recibe el

correspondiente en
Sesion Ordinaria

Acta de
Aprobacion de
Cabildo
Municipal.

19. Emite Visto Bueno
de la actualizacion de

18. Turna por oficio la

certificacion a la
CEMER, conjuntamente
con la Actualizacion de

Cédulas de Tramites y
Servicios en formato
digital (PDF).

Cédulas de Tramites y
Servicios Municipales.

\I/__

20, Una vez que obtiene el
Visto Bueno de la CEMER,
turna a la Dependencia
Municipal, a Actualizacion de
las Cédulas en formato digital
(PDF), para su publicacion en

la Plataforma Electronica
Municipal.

Termina procedimiento.

~—

71
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-05
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“AGENDA REGULATORIA” 1DES

a) Propdsito del
procedimiento

Propuesta de las regulaciones que los sujetos obligados pretenden expedir.

b) Alcance

Aplica a las y los Servidores Publicos de las dependencias municipales, Organismos
Auténomos, Organismos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados del
Ayuntamiento de Atlacomulco, para proponer la Agenda Regulatoria.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 34,35y 36; y

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 43, 44 y 45.

d) Responsabilidades

La Coordinacidon General Municipal de Mejora Regulatoria sera la encargada de
presentar la Agenda Regulatoria en los meses de mayo y noviembre.

Coordinador o Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

o Canalizar e instruir a las dependencias municipales las solicitudes de
capacitacion para la elaboracion de la Agenda Regulatoria;

o Los Enlaces de los Comités Internos Municipales deberan:
o Elaborar los formatos de Agenda Regulatoria;
o Firmary archivar los formatos (AG);

o Enviar la Agenda Regulatoria en formato digital (pdf) a la Coordinacién
General Municipal de Mejora Regulatoria;

o La Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria debera:
o Capacitar a los Enlaces de los Comités Internos;
o Integrar la Agenda Regulatoria;

o Turnar a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria la Agenda
Regulatoria para su aprobacion;

o Enviar a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria la Agenda Regulatoria
para su revision y analisis; y

o Publicar en la plataforma electrénica municipal la Agenda Regulatoria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-05
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“AGENDA REGULATORIA” 2DES5S

e)Politicas y
lineamientos

Se debera realizar la capacitacion para la Agenda Regulatoria;

La Agenda Regulatoria se realizard en los meses de mayo y
noviembre los 5 primeros dias;

La Agenda Regulatoria, debera ser aprobada por la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria; y

La Agenda Regulatoria deberd ser publicada en la pagina web
municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-05
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“AGENDA REGULATORIA” 3DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Area o dependencia | Analiza y decide el tipo de normatividad que Proyecto
municipal desarrollara. normativo
2 Area o dependencia | Envia el proyecto de normatividad a las areas revisoras Oficio
municipal que correspondan. (UIPPE, Comisidon Edilicia de
Reglamentacién, Area Juridica).
3 Area o dependencia | Una vez recibida la liberacién de las dreas revisoras | Formato Agenda
municipal requisita el formato de Agenda Regulatoria para Regulatoria
enviarlo a la Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria.
4 Coordinacién Revisa el contenido del formato, envia copia a la Oficio
General Municipal | Comision Estatal de Mejora Regulatoria y publica en
de Mejora pagina web oficial para difusion a la ciudadania.
Regulatoria
5 Area/Dependencia | Una vez aprobado el proyecto para Agenda Acta de Comité
municipal Regulatoria, inicia los trabajos de aprobacién final con Interno
el envio del proyecto a la Coordinacién de Mejora,
anexando su acta de Comité Interno con el
correspondiente Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR).
6 Coordinacidn Revisa que el AIR presentado sea el correcto y emite Oficio Dictamen
General Municipal | dictamen final.
de Mejora
Regulatoria
7 Area o dependencia | Una vez recibido el dictamen final continda con el Oficio
municipal procedimiento de aprobacién de Cabildo y publicacién
en Gaceta Municipal.
8 Coordinacién Solicita al area o dependencia el documento final y Acuerdo de
General Municipal | autorizacion de Cabildo y lo publica en pagina web Cabildo/Gaceta
de Mejora oficial. Termina el procedimiento. Municipal
Regulatoria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-05

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“AGENDA REGULATORIA” 4 DES5

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA O DEPENDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA

REGULATORIA

1. Analiza y decide el tipo de
normatividad que desarrollara.

v

2. Envia el proyecto de normatividad a las
areas revisoras que correspondan.
(Planeacion, comision edilicia de
reglamentacién, Departamento Juridico).

!

3. Una vez recibida la liberacion de las areas
revisoras requisita el Formato de Agenda
regulatoria para enviarlo a la Coordinacién
General Municipal de Mejora Regulatoria.

5. Una vez aprobado el proyecto para agenda regulatoria,
inicia los trabajos de aprobacion final con el envio del

4. Revisa el contenido del formato, envia
copia a la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria y publica en pagina web oficial
para difusién a la ciudadania.

A

proyecto a la Coordinacion de Mejora, anexando su acta
de comité interno con el correspondiente Andlisis de
Impacto Regulatorio (AIR).

\ 4

6. Revisa que el AIR presentado sea el
correcto y emite dictamen final.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-05
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“AGENDA REGULATORIA” 5DES

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA O DEPENDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA

7. Una vez recibido el Dictamen Final
continla con el procedimiento de
aprobacién de Cabildo y publicacién
en gaceta Municipal.

8. Solicita al area o dependencia el
o Documento Final y autorizacién de

"| cabildoy lo publica en pagina Web oficial.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-06
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO” 1DE4

a) Propdsito del
procedimiento

El Analisis de Impacto Regulatorio es una herramienta que tiene por objeto
garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y
que éstas representen la mejor alternativa para atender una problematica
especifica, evitar duplicidad y la discrecionalidad en el establecimiento de
trdmites y requisitos, disminuir plazos y costos, asi como reducir y evitar
deficiencias en la practica regulatoria.

b) Alcance

Aplica a las y los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Autonomos, Organismos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la elaboracion del
Analisis de Impacto Regulatorio.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 40, 41,42y 43;y

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 38, 39y 40.

d) Responsabilidades

La Coordinacidon General Municipal de Mejora Regulatoria sera la encargada de
integrar los Andlisis de Impacto Regulatorio.

Coordinador o Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

o Canalizar e instruir a las dependencias municipales, las solicitudes de
capacitacion para la elaboracion de los Analisis de Impacto Regulatorio.

Los Enlaces de los Comités Internos Municipales deberan:
o Elaborar las propuestas de nuevas regulaciones o de reforma;

o Elaborar los Andlisis de Impacto Regulatorio a fin de que las regulaciones
cumplan con los objetivos; y

o Turnar a los Comités Internos los Analisis de Impacto Regulatorio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-06
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO” 2DE4

d) Responsabilidades

La Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

o Revisar los Andlisis de Impacto Regulatorio de las dependencias
emitiendo la respuesta correspondiente;
o Turnar a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria los Analisis de
Impacto Regulatorio Agenda Regulatoria para su aprobacion;
o Emitir el dictamen final del Analisis de Impacto Regulatorio; y
o Publicar en la plataforma electrénica municipal la Agenda Regulatoria.
e)Politicas y o Se deberd realizar la capacitacion para elaboracion de Andlisis de
lineamientos Impacto Regulatorio;
o Los Anadlisis de Impacto Regulatorio deberdn ser aprobados por los
Comités Internos;
o Los Analisis de Impacto Regulatorio, deberan ser aprobados por la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria; y
o Se debera emitir un dictamen final.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-06

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO” 3DE4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Area o dependencia | Envia a la Coordinacién General Municipal de Mejora Formato AIR
municipal Regulatoria su proyecto de regulacién con el formato
de AIR correspondiente (Exencién, Ordinario,
Emergente, Actualizacién Periddica).
2 Coordinacion Revisa la documentacidn y emite respuesta a la Oficio
General Municipal | dependencia.
de Mejora
Regulatoria
3 Area o dependencia | Si recibe observaciones al documento las corrige y Oficio
municipal envia de nuevo a la Coordinaciéon General Municipal
de Mejora Regulatoria, de lo contrario solicita
dictamen final.
4 Coordinacidn Emite el dictamen final con autorizacién de Ia Oficio Dictamen
General Municipal | Comision municipal y entrega a la dependencia
de Mejora solicitante.
Regulatoria
5 Area o dependencia | Continta con su procedimiento para publicar el

municipal

ordenamiento juridico. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-06

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO” 4DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA O DEPENDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA

1. Envia a la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria su proyecto de regulacion con el formato de
AIR correspondiente (Exencién, Ordinario, Emergente,
Actualizacion periodica).

2. Revisa la documentacién y emite respuesta a la

dependencia.

3. Solicita la Emision del Dictamen Final.

4. Emite el Dictamen Final con autorizacion de la

5. Contintia con su procedimiento para publicar 7‘

\ 4

Comision municipal y entrega a la dependencia
solicitante.

el ordenamiento juridico. Termina el P
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROTESTA CIUDADANA" 1DE4

a) Propdsito del
procedimiento

Analizar y dar seguimiento a las peticiones e inconformidades para el
cumplimiento de tramites y servicios.

Los solicitantes podrdn presentar una Protesta Ciudadana cuando con acciones u
omisiones un servidor publico encargado del tramite o servicio niegue la gestion
sin causa justificada o altere o incumpla las cédulas de tramites y servicios.

b) Alcance

Aplica a las y a los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Autonomos, Organismos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la elaboracion del
Analisis de Impacto Regulatorio, y solicitantes.

c) Referencias
juridicas

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
articulos 62y 63;y

o Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco,
articulos 49 y 50.

d) Responsabilidades

La Coordinacidon General Municipal de Mejora Regulatoria serad la encargada de
dar seguimiento a la Protesta Ciudadana presentada por los particulares.

e)Politicas y
lineamientos

o Se debera dar seguimiento a la Protesta Ciudadana;
o Se deberd emitir la respuesta correspondiente; y

o En caso de ser procedente la Protesta se deberd turnar al Organo de
Control Interno.
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AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROTESTA CIUDADANA" 2DE4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a alguna area o dependencia para realizar un Cédulas REMTyS
ciudadana tramite o solicitar un servicio conforme a Ia
informaciéon establecida en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios (REMTyS).
2 Area o dependencia | Brinda el servicio o tramite conforme a lo establecido REMTyS
municipal en su Registro Municipal de Tramites y Servicios
(REMTyS).
3 Ciudadano o Si no cumple con lo establecido en REMTYS, inicia su | Formato Protesta
ciudadana gueja solicitando el formato de “Protesta Ciudadana” Ciudadana
ante las oficinas de Presidencia, la Contraloria
Municipal o la Coordinacién General Municipal de
Mejora Regulatoria.
4 Ciudadano o Si cumple con lo establecido en REMTyS termina
ciudadana procedimiento.
5 Presidencia Municipal, | Asesora al ciudadano para que presente su Protesta
Contraloria Municipal o | ¢ 4adana indicandole que puede obtener el formato
la Coordinacién General ., L. .
Municipal de Mejora | también en la pagina web oficial y como debe
Regulatoria. requisitarlo.
6 Ciudadano o Requisita el formato, anexa informacion | Formato Protesta
ciudadana comprobatoria y entrega en alguna de las areas que lo Ciudadana
orientaron.
7 Presidencia Reciben la documentacién y turnan a la Contraloria
Municipal, para que aplique la sancién correspondiente.
Contraloria Municipal
o la Coordinacién
8 Coordinacién General | Informa al ciudadano sobre la resolucién a su protesta.

Municipal de Mejora
Regulatoria

Termina procedimiento.
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PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROTESTA CIUDADANA" 3DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AREA O DEPENDENCIA
MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL / CGMMR
/ CONTRALORIA MUNICIPAL

1. Solicita un trdmite o servicio
en alguna érea o
dependencia.

2. Brinda el servicio o tramite
conforme a lo establecido en

3. ;Cumple con lo

su Registro Municipal de
Regulaciones (REMTYS).

A

establecido?

Termina el
procedimiento.

.

\ 4

4. Inicia su queja ante la oficina de
Presidencia, La Comision General
Municipal de Mejora Regulatoria

CGMMR, o Contraloria Interna
Municipal.

5. Asesora al ciudadano para que
presente su protesta Ciudadana
indicandole que puede obtener el
formato también en la pagina web y
como debe requisitarlo.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROTESTA CIUDADANA" 4DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AREA O DEPENDENCIA
MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL / CGMMR
/ CONTRALORIA MUNICIPAL

6. Requisita el Formato, anexa
informaciéon comprobatoria y
entrega en alguna de las
areas que lo orientaron.

7. Reciben la documentacién y
turnan a la Contraloria para que
aplique la sancién
correspondiente.

v

8. Informa al Ciudadano o
Ciudadana sobre la resolucién a
su protesta. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-08
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CONSULTA CIUDADANA" 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

El Analisis de Impacto Regulatorio es una herramienta que tiene por objeto
garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y
que éstas representen la mejor alternativa para atender una problematica
especifica, evitar duplicidad y la discrecionalidad en el establecimiento de
trdmites y requisitos, disminuir plazos y costos, asi como reducir y evitar
deficiencias en la practica regulatoria.

b) Alcance

Aplica a las y los Servidores Publicos de las dependencias municipales,
Organismos Auténomos, Organismos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados del Ayuntamiento de Atlacomulco, para la elaboracion del
Analisis de Impacto Regulatorio.

c) Referencias
juridicas

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, articulo 45.

d) Responsabilidades

Las Dependencias Municipales, Organismos Auténomos, Organismos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados del Ayuntamiento de
Atlacomulco, seran los responsables de la Consulta Ciudadana, dando
seguimiento a las propuestas realizadas por los particulares.

e)Politicas y
lineamientos

La regulacién se podra en consulta publica 20 dias habiles, por los medios que se
estimen convenientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGMMR-08

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CONSULTA CIUDADANA" 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Area o dependencia | Remite su proyecto de regulacién con su Analisis de Oficio/Formato
municipal Impacto  Regulatorio  correspondiente  a la AIR
Coordinacién  General  Municipal de Mejora
Regulatoria.
2 Coordinacién General | Informa a la dependencia que su proyecto tiene Oficio
Municipal de Mejora | jmpacto regulatorio a la ciudadania.
Regulatoria
3 Area o dependencia | Somete a Consulta Publica el proyecto en un plazo Reporte
municipal minimo de 20 dias, por los medios que estime
convenientes (pagina web oficial, foros, consultas,
entre otros), se asegura de poner a la disposicién de
los ciudadanos los medios para que pueda participar.
4 Ciudadania Realiza observaciones, preguntas, opiniones, consultas
0 aportaciones.
5 Coordinacién General | Supervisa que las dependencias respondan a los
Municipal de Mejora | cuestionamientos de la ciudadania.
Regulatoria
6 Area o dependencia | Recopila y responde a las dudas, comentarios y Formato AIR
municipal aportaciones de la ciudadania, si las considera
relevantes para el proyecto las integra al mismo.
7 Area o dependencia | Requisita el formato de Anélisis de Impacto
municipal Regulatorio Ordinario mencionando los resultados de
la consulta en el apartado de “Consulta Publica”.
8 Coordinacion General | Revisa, valida la informacién y dictamina. Termina

Municipal de Mejora
Regulatoria

Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA PR-PM-CGMMR-08
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CONSULTA CIUDADANA" 3DE3
DIAGRAMA DE FLUJO
p COORDINACION GENERAL
AREA&S;T;‘:?ENCIA MUNICIPAL DE MEJORA CIUDADANIA
REGULATORIA

1. Remite su proyecto de regulacion con
su “Analisis de Impacto Regulatorio”
correspondiente a la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria.

3. Somete a Consulta Publica el proyecto en
un plazo minimo de 20 dias, por los medios

2. Informa a la dependencia que su
proyecto tiene Impacto Regulatorio para la
ciudadania.

que estime convenientes (pagina web
oficial, foros, consultas, entre otros).

6. Recopila y responde a las dudas,
comentarios y aportaciones de la

5. Supervisa que las dependencias
respondan a los cuestionamientos de la
ciudadania.

4. Realiza observaciones, preguntas,
opiniones, consultas, aportaciones.

ciudadania, si las considera relevantes para
el proyecto las integra al mismo.

v

7. Requisita el formato de Andlisis de
Impacto Regulatorio Ordinario
mencionando los resultados de la consulta
en el apartado de “CONSULTA PUBLICA”.

\_/I/‘

8. Revisa, valida la informacion y
dictamina. Termina Procedimiento.
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VIil. COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A ESTABLECIMIENTOS 1DE6

COMERCIALES O DE SERVICIO”

a) Propasito del
procedimiento

Llevar a cabo visitas de inspeccion a establecimientos comerciales, para verificar
las medidas de seguridad en materia de proteccidn civil, asi como a eventos
publicos donde existe concentracién masiva de poblacién.

b) Alcance

Coordinadora o Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos, Jefa o Jefe de turno,
Elementos y Comerciantes.

c) Referencias
juridicas

Articulo 75, 76 y 77 de la Ley General de Proteccion Civil; 31 1 Ter, 48 fraccion XIll
Ter de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 6.23 y 6.33 del Cddigo
Administrativo del Estado de México; 84, 85 y 86 del Reglamento del Libro Sexto
del Codigo Administrativo del Estado de México; Articulos 127, 132, 139 y 141 del
Bando Municipal vigente en materia de Proteccidon Civil, asi como los Articulos 33
Y 34 del Reglamento de Proteccién Civil Municipal.

d) Responsabilidades

o Jefa o Jefe de turno de Proteccién Civil y Bomberos; y

o Coordinadora o Coordinador de Proteccion Civil y Bomberos.

e)Politicas y
lineamientos

La inspeccion de medidas de seguridad Unicamente se realiza a peticion del
ciudadano o ciudadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-01
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A ESTABLECIMIENTOS 2 DE6
COMERCIALES O DE SERVICIO”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinacién de Recibe oficio de solicitud del particular para la Oficio
Atencion inspeccion de medidas de seguridad en su inmueble y
Ciudadana remite oficio a la Coordinacidon Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos.
2 Secretaria o Recibe oficio de solicitud de inspeccién de medidas de
Secret.al\rio de seguridad y lo pasa al Coordinador o Coordinadora de
Proteccion Civily Proteccién Civil y Bomberos para su conocimiento.
Bomberos
3 Coordinador o Revisa oficio e instruye al Jefe o Jefa de turno de
Coordinadora de contestacion y realice visita de inspeccidon de medidas
Proteccidn Civil y B. | de seguridad al inmueble.
4 Jefe o Jefa de turno | Indica a la secretaria o Secretario de la Coordinacion
de Proteccion Civil | Municipal de Proteccion Civil realice oficio de
y Bomberos contestacion.
5 Secretaria o Elabora oficio de contestacion y pasa a firma del Oficio
Secretario de Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y
Proteccidn Civil y B. | Bomberos.
6 Coordinador o Revisa y firma oficio de contestacion.
Coordinadora de
Proteccidn Civil y B.
7 Secretaria o Remite oficio a Ila Coordinacion de Atencién
Secretario de Ciudadana.
Protecciodn Civil y B.
8 Jefe o Jefa de turno | Acude al establecimiento comercial y verifica las

de Proteccion Civil
y Bomberos

medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A ESTABLECIMIENTOS 3DE6G

COMERCIALES O DE SERVICIO”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Jefe o Jefadeturno | Analiza los probables riesgos internos y externos del
de Proteccion Civily | inmueble.
Bomberos
10 Jefe o Jefa de turno | Llena formato del cuestionario Inspeccién y ve si | 001. Formato del
de Proteccion Civil | cumple con las medidas de seguridad en materia de cuestionario de
y Bomberos Proteccidn Civil. inspeccion
11 Jefe o Jefa de turno | Si cumple, entrega de copia de formato de inspeccion
de Proteccion Civil | al responsable del inmueble.
y Bomberos
12 Jefe o Jefade turno | Si no cumple, da recomendaciones por escrito en
de Proteccion Civil | materia de Proteccidon Civil al particular. Termina
y Bomberos procedimiento.
13 Jefe o Jefa de turno | Indica a la secretaria o secretario de la Coordinacion
de Proteccion Civil | Municipal de Proteccidén Civil y Bomberos elabore
y Bomberos oficio de visto bueno.
14 Secretaria o Elabora oficio de visto bueno de medidas de seguridad Oficio
Secretario de respecto al inmueble y pasa a firma del Coordinador o
Proteccidn Civil y B. | Coordinadora de Proteccidn Civil y Bomberos.
15 Coordinador o Revisa y firma oficio, e indica al Jefe o Jefa de turno
Coordinadora de entregue oficio al responsable del inmueble.
Proteccidn Civil y B.
16 Jefe o Jefa de turno | Entrega oficio de visto bueno al particular, y entrega
acuse de recibido a la secretaria o secretario de la
Coordinacién para su archivo. Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A ESTABLECIMIENTOS ADEG
COMERCIALES O DE SERVICIO”
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O COORDINADORA O
COORDINACION DE SECRETARIO DE ;EF:R%;EEE%ENT:?IT& COORDINADOR DE
ATENCION CIUDADANA PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS BOMBEROS BOMBEROS

1. Recibe oficio de solicitud
del particular y lo remite a la
Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos.

2. Recibe oficio de solicitud de
inspeccion y lo pasa al Coordinador
o Coordinadora de Proteccion Civil

y Bomberos para su conocimiento.

4. Indica a la Secretaria o
Secretaria realice oficio de
contestacion.

3. Revisa oficio e instruye su
contestacion y se realice
visita.

5. Elabora oficio de
contestacion y pasa para firma
del Coordinador o

Coordinadora.

7. Remite oficio a Ila
Coordinacién de Atencidn

6. Revisa y firma oficio de
contestacion.

Ciudadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A ESTABLECIMIENTOS 5 DE6
COMERCIALES O DE SERVICIO”
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O COORDINADORA O
COORDINACION DE SECRETARIO DE ;EF:R%;EEE%ENT:?IT& COORDINADOR DE
ATENCION CIUDADANA PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS BOMBEROS BOMBEROS

8. Acude al establecimiento y
verifica las medidas de
seguridad.

v

9. Analiza los probables
riesgos internos y externos del
inmueble.

No

10. Llena formato
de inspeccidpe

11. Entrega copia de formato
de inspeccion al responsable
del inmueble.

A

12. Si no cumple, se dan
recomendaciones por escrito en materia
de Proteccion Civil al responsable del

i Termina el p imi

!

14. Elabora oficio de visto bueno
de medidas de seguridad del
inmueble y pasa para firma del
director o directora.

13. Indica a la secretaria o
secretario elabore oficio de
visto bueno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A ESTABLECIMIENTOS 6 DE 6

COMERCIALES O DE SERVICIO”

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O
COORDINACIONDE | secneramope | 0T AT
ATENCION CIUDADANA PROTECCION CIVIL Y BOMBERQS
BOMBEROS

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

16. Entrega oficio al
particular y oficio de
recibido a la secretaria para
su archivo. Termina el
procedimiento.

15. Revisa y firma oficio.

|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-02

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

“CAPACITACION EN LOS SECTORES PUBLICO Y SOCIAL DE LA POBLACION DE FORMA
VIRTUAL O PRESENCIAL”

1DES

a) Propasito del
procedimiento

Impulsar la cultura de autoproteccién en las personas y en la sociedad ante la
eventualidad de un desastre, provocado por agentes naturales o humanos, a
través de acciones que reduzcan la pérdida de vidas, la afectacion a la planta
productiva, la destruccion de bienes materiales, el dafio a la naturaleza y la
interrupcién de las funciones esenciales de la sociedad.

b) Alcance

Coordinadora o Coordinador de Proteccidn Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno,
Elementos y Ciudadano o Ciudadana.

c) Referencias
juridicas

Articulo 79 del Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil; Articulo 7 del
Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México; y
Articulo 26 fraccion Xlll 'y XIV del Reglamento de Proteccidn Civil Municipal.

d) Responsabilidades

o Elementos;
o Jefeolefadeturno;y

o Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos.

e)Politicas y
lineamientos

El solicitante deberd ingresar oficio con diez dias de anticipacion, la capacitacidn
no tendra costo, sin embargo, se le pedird una aportacion al usuario por los
materiales empleados en los cursos.

El medio para recibir las solicitudes, serd a través del correo oficial de la
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
(proteccion.civil@atlacomulo.gob.mx).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
- PR-PM-CMPCYB-02
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CAPACITACION EN LOS SECTORES PUBLICO Y SOCIAL DE LA POBLACION DE FORMA 2DES
VIRTUAL O PRESENCIAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana Conforma una bridada de 10 personas. Oficio
/Ciudadano y/o
Representante Legal
2 Ciudadana Ingresa a la pagina oficial del Ayuntamiento
/Ciudadano y/o (www.atlacomulco.gb.mx).
Representante Legal
3 Ciudadana Descarga el formato de solicitud de capacitaciones a | 002- Formato de
/Ciudadano y/o través de la pagina web oficial. solicitud
Representante Legal
4 Ciudadana Llena y remite el formato de la solicitud de
/Ciudadano y/o capacitaciones por medio de correo electrénico a la
Representante Legal | coordinacién Municipal de Proteccién Civil.
5 Secretaria o Imprime el formato y lo pasa a la Coordinadora o
Secretario de Coordinador para su conocimiento y autorizacion.
Proteccidn Civil y B.
6 Coordinador o Revisa la solicitud e instruye a la Jefa o Jefe de Turno Formato de
Coordinadora de agende la capacitacion. capacitacion
Proteccidn Civil y B.
7 JefaoJefedeturno | Comisiona a los elementos de la Coordinacién para
de Proteccion Civily | que acudan a impartir la capacitacidn.
Bomberos
8 Elementos de la Acuden a impartir la capacitacion.

Coordinacion
Municipal de P. C.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-02

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL A LA POBLACION EN GENERAL” 3DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
09 Secretaria o Proporciona el formato de constancias de capacitacion Constancia de
Secretario de a los capacitados para que elaboren e impriman las capacitacion

Proteccidn Civil y B. | constancias.

10 Ciudadana Elabora y remite constancias de capacitacion para
/Ciudadano y/o firma y sello de la Coordinadora o Coordinador.

Representante Legal

11 Coordinador o Firma y sella las constancias de capacitacion.

Coordinadora de
Proteccidn Civil y B.

12 Jefa o Jefe deturno | Entrega las constancias a los capacitados y recibe
de Proteccion Civil Yy acuse de recibido_
Bomberos
13 Ciudadana Recibe las constancias.
/Ciudadano y/o

Representante Legal

14 Secretaria o Archiva el comprobante de constancias.

Secretario de
Proteccidn Civil y B.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-02

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL A LA POBLACION EN GENERAL” 4DES

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA SECRETARIA O COORDINADORA O
SECRETARIO DE COORDINADOR DE ELEMENTOS DE LA
REI/’:IEl;IZﬁ'II?:l’:%YL{Ec(’iAL PROTECCION CIVILY PROTECCION CIVILY JEFA O JEFE DE TURNO COORDINACION
BOMBEROS BOMBEROS
- N\

1. Conforma una
bridada de 10
personas.

!

2. Ingresa a la pagina
oficial del Ayuntamiento

(www.atlacomulco.gb.m
X).

!

3. Descarga el formato
de solicitud de
capacitaciones a través
de la pagina web oficial.

—

4. Llena y remite el
formato de la solicitud
por medio de correo
electrénico a la
Coordinacion.

L

5. Imprime el formato y
lopasaala
Coordinadora o
Coordinador para su
conocimiento y
autorizacién.

6. Revisa la solicitud
e instruye a la Jefa o

Jefe de Turno agende
la capacitacion.

7. Comisiona a los
elementos de la
Coordinacién para que
acudan a impartir la
capacitacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-02

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL A LA POBLACION EN GENERAL” 5DES5

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA
/CIUDADANO Y/O
REPRESENTANTE LEGAL

SECRETARIA O
SECRETARIO DE
PROTECCION CIVILY
BOMBEROS

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
PROTECCION CIVILY
BOMBEROS

JEFA O JEFE DE TURNO

ELEMENTOS DE LA
COORDINACION

9. Proporciona el
formato de constancias
de capacitacion a los

8. Elabora y remite
constancias de
capacitacion para su
firma.

capacitados.

10. Elabora y remite
constancias de
capacitacion para firma
y sello de la
Coordinadora o
Coordinador.

—T

13. Recibe las
constancias.

11. Firma y sella las
constancias de
capacitacion.

L

12. Entrega las
constancias a los
capacitados y recibe
acuse de recibido.

L

14. Archiva el
acuse. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-03
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SIMULACROS DE GABINETE Y DE CAMPO” 1DE4

a) Propdsito del
procedimiento

Familiarizar a los integrantes de los inmuebles del sector publico, privado y social
en las formas y maneras de actuacién ante una situacién de emergencia, de este
modo, se prueba la idoneidad y la suficiencia de los equipos humanos y de los
medios, la deteccion de errores u omisiones en el contenido del Plan de
Autoproteccion.

b) Alcance

Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno,
Elementos y Ciudadano o Ciudadana de los diferentes sectores de la sociedad.

c) Referencias
juridicas

Articulos 6.7 fraccion XXIII del Inciso b) y 6.23 del Cédigo Administrativo del
Estado de México; Articulo 7 inciso b), 34, 35, 36 y 37 del Reglamento del Libro
Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México; y Articulo 26 fraccion Xl y
XIV del Reglamento de Proteccién Civil Municipal.

d) Responsabilidades

o Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos;
o Jefeolefadeturno;y

o Elementos.

e)Politicas y
lineamientos

El solicitante debera ingresar oficio con diez dias de anticipacion, los simulacros
no tendran costo, sin embargo, se le pedird una aportacién al usuario por los
materiales empleados en los mismos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-03
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SIMULACROS DE GABINETE Y DE CAMPO” 2DE4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinacién de Recibe oficio de solicitud del particular para
Atencidn simulacros y remite oficio a la Coordinacién Municipal
Ciudadana de Proteccion Civil y Bomberos.
2 Secretaria o Recibe oficio de solicitud de simulacro y lo pasa al Oficio
Secretario de Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y
Proteccidn Civil y B. | Bomberos para su conocimiento y autorizacion.
3 Coordinador o Revisa oficio e instruye al Jefe o Jefa de turno agendar
Coordinadora de simulacro.
Proteccidn Civil y B.
4 Jefaolefedeturnode | Comisiona a elementos de Proteccion Civil vy
Proteccién Civily Bomberos, para que acudan al simulacro en el lugar y
Bomberos .
fecha determinada.
5 Secretaria o Proporciona minuta para el simulacro, ya sea de Minuta
Secretario de gabinete o de campo a los elementos de Proteccion
Proteccidn Civil y B. | Civil y Bomberos.
6 Elementos de Acuden al inmueble y realizan simulacro de
Proteccidn Civil y B. | emergencia como observadores u observadoras.
7 Elementos de Llenan minuta de simulacro de emergencia dando a
Proteccidn Civil y B. | conocer los errores y aciertos a quienes participaron
en el mismo.
8 Elementos de Entregan minuta de simulacro a la Secretaria o
Proteccidn Civil y B. | Secretario para ser archivada.
9 Secretaria o Archiva la minuta del simulacro. Termina

Secretario de
Proteccidn Civil y B.

Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-03

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SIMULACROS DE GABINETE Y DE CAMPO” 3DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORA O

COORDINACION ssEEcc:EETT::lI:l?E ELEMENTOS DE JEFA O JEFE DE COORDINADOR DE
DE ATENCION PROTECCION CIVILY PROTECCION CIVIL TURNO PROTECCION CIVIL Y
CIUDADANA BOMBEROS Y BOMBEROS BOMBEROS

1. Recibe oficio de

solicitud del particular y lo
remite a la Coordinacion
Municipal de Proteccion

Civil y Bomberos.

L

2. Recibe oficio y lo pasa
al Coordinador o
Coordinadora para su
conocimiento.

5. Proporciona minuta para
simulacro a los elementos
de la Direccién de

4. Comisiona a elementos
de la Direccién de
Proteccidn Civil y Bomberos
para que acudan al
simulacro.

3. Revisa oficio e indica
al Jefe o Jefa de turno
agendar simulacro.

Proteccién Civil y Bomberos.

6. Acuden al inmueble y

realizan simulacro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-03

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SIMULACROS DE GABINETE Y DE CAMPO” 4DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION
DE ATENCION
CIUDADANA

SECRETARIA O
SECRETARIO DE
PROTECCION CIVILY
BOMBEROS

ELEMENTOS DE
PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS

JEFA O JEFE DE
TURNO

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
PROTECCION CIVILY
BOMBEROS

7. Llenan minuta de
simulacroy dan a
conocer los errores,
recabando la firma del
responsable del
inmuehle.

v

-

10. Archiva minuta de
simulacro. Termina
Procedimiento.

9. Entregan minuta de
simulacro a la Secretaria
o Secretario.

.|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD DURANTE LA QUEMA DE 1DES

FUEGOS ARTIFICIALES”

a) Propasito del
procedimiento

Asistir a los diversos eventos religiosos, civicos y culturales donde se realicen
quemas de fuegos artificiales con la finalidad de inspeccionar medidas de
seguridad y estar en servicio preventivo durante la quema de fuegos artificiales y
asi evitar riesgos que puedan ocasionar lesiones a personas y pérdidas materiales.

b) Alcance

Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno,
Elementos y Maestro o Maestra pirotécnica responsable de la quema.

c) Referencias
juridicas

o Articulo 39 de la Ley Federal de Armas de Fuego y explosivos; Articulos
171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179, 180, 181 y 182 del Bando
Municipal Vigente.

d) Responsabilidades

o Elementos;
o Jefeolefadeturno;y

o Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos.

e)Politicas y
lineamientos

Para llevar a cabo la quema de fuegos artificiales, el Maestro o Maestra
pirotécnica debe ingresar la solicitud del permiso de quema, asi mismo permiso
de la SEDENA en la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

La autorizacién para la quema de fuegos pirotécnicos la realiza la Presidenta o
Presidente Municipal, mediante formato debidamente requisitado y supervisado
por la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-03

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD DURANTE LA QUEMA DE 2 DES

FUEGOS ARTIFICIALES”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Maestra o Maestro | Entrega solicitud del permiso de quema de fuegos
de pirotécnica artificiales y permiso de la SEDENA vigente en la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil vy
Bomberos.
2 Jefa o Jefe de turno | Recibe solicitud de permiso de quema de fuegos Solicitud
de Proteccion Civil | artificiales y verifica que los permisos de la SEDENA
y Bomberos sean vigentes.
3 Coordinador o Da el visto bueno para la quema de fuegos artificiales
Coordinadora de con base a sus permisos vigentes.
Proteccion Civil y B.
4 Jefa o Jefe de turno | Entrega orden de pago al Maestro o Maestra Orden de pago
de Proteccion Civil | pirotécnica para que realice el pago en Tesoreria
y Bomberos Municipal.
5 Maestra o Maestro | Realiza pago en Tesoreria Municipal y entrega recibo Recibo de pago
de pirotécnica oficial en la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
y Bomberos.
6 Jefa o Jefe de turno | Instruye al radio operador agende la quema de fuegos
de Proteccion Civil | artificiales en la fecha, horario y lugar donde se va
y Bomberos efectuar la quema.
7 Jefa o Jefe de turno | Informa al Maestro o Maestra pirotécnica que pase en
de Proteccién Civil | un término de 3 dias hdbiles por su autorizacion de
y Bomberos guema de fuegos artificiales e informa las medidas de
seguridad que debera cumplir.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-03

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD DURANTE LA QUEMA DE 3DES ’
FUEGOS ARTIFICIALES”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Secretaria o Realiza oficio de autorizacidn y entrega a los Oficio de
Secre'fario de elementos de la Coordinacién Municipal de Proteccidon autorizacion
Proteccion Civily Civil y Bomberos para que recaben firma de la
BongJeros. presidenta o Presidente Municipal.
9 Presidenta o Firma el oficio de autorizacién para la quema de
Presidente fuegos artificiales.
Municipal
10 Maestra o Maestro | Acude a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
de pirotécnica y Bomberos por su autorizacion de quema de fuegos
artificiales.
11 Jefa o Jefe de turno | Instruye a elementos de la Coordinacién Municipal de
de Proteccién Civil | Proteccién Civil y Bomberos para que acudan en fecha,
y Bomberos horario y lugar donde se llevara acabo la quema.
12 Elementos de Realizan inspeccién de medidas de seguridad en
Proteccidn Civil y B. | materia de Proteccion Civil y permanecen en servicio
preventivo durante la quema de fuegos artificiales.
13 Elementos de En caso de haber lesionado, brindan atencién pre
Proteccidn Civil y B. | hospitalaria y de ser necesario trasladan a la persona
al hospital.
14 Elementos de Reportan al radio operador de las novedades ocurridas Parte de
Proteccidn Civily B. | durante la quema de fuegos artificiales para la novedades
elaboracién del parte de novedades.
15 Elementos de Recaba informacion necesaria y redacta el parte de

Proteccidn Civil y B.

novedades en el libro florete. Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-03
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD DURANTE LA QUEMA DE 4DES )
FUEGOS ARTIFICIALES”
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O SECRETARIA O
MAESTRA O MAESTRO I;EEF:R(())':'E:;%ENT(LZJI'\‘I’I\:.OY COORDINADOR DE SECRETARIO DE Pl;::l;;l:":?EO
DE PIROTECNICA BOMBEROS PROTECCION CIVILY PROTECCION CIVILY MUNICIPAL
BOMBEROS BOMBEROS
1. Entrega oficio de
solicitud de quema de
fuegos artificiales.
2. Recibe solicitud y
verifica permisos de la
SEDENA.
\/]/‘ 3. Da el visto bueno para la
quema de fuegos artificiales.
4. Entrega orden de pago al
pirotécnico.
5. Realiza el pago en la Tesoreria
Municipal y entrega el recibo de
pago en la Coordinacion de
Proteccion Civil
6. Instruye al radio
operador agende la
quema de fuegos
artificiales.
7. Informa al maestro
que pase en 3 dias por
su autorizacion.
8. Realiza oficio de
autorizacién y entrega a los
|—’ elementos de la Coordinacién
para que recaben firma del
Presidente o Presidenta
Municipal.
9
~_
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-03
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: DAGINA.
“INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD DURANTE LA QUEMA DE 5DES
FUEGOS ARTIFICIALES”
DIAGRAMA DE FLUJO
MAESTRA O MAESTRO I;IIEEFPAR(;'.I]'EZE:I%ENT:IJI?I?:.OY RADIOPERADOR DE ELEMENTOS DE P::?s?;?;?go
DE PIROTECNICA BOMBEROS PROTECCION CIVIL PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

10. Acude a la
Coordinacién Municipal

9. Firma la autorizacion.

de Proteccion Civil y
Bomberos por su

autorizacion.

L

11. Instruye a elementos de
la Coordinacién Municipal
de Proteccidn Civil y
Bomberos para que acudan
al lugar de la quema de
fuegos artificiales.

15. Redacta parte de
novedades. Termina
Procedimiento.

12. Realizan inspeccion de
medidas de seguridad y
permanecen en servicio

preventivo.

v

13. De haber lesionado
brindan atencién pre
hospitalaria.

v

14. Reportan al radio
operador las novedades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INCENDIOS EN AREA CERRADA DONDE SE REQUIERE DE EQUIPO 1DES

ESPECIALIZADO (INDUSTRIA, COMERCIO Y CASA HABITACION)”

a) Propasito del
procedimiento

Atender la llamada de auxilio del particular, asistir al inmueble y sofocar en su
totalidad el incendio.

b) Alcance

Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno
y Elementos.

c) Referencias
juridicas

Articulo 7 fracciéon del | al V, 10 fraccidn del | al XIV, 15, 16 fraccién del | al IX del
Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del Municipio de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

o Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos;
o Jefeolefadeturno;y

o Elementos.

e)Politicas y
lineamientos

Los incendios en area cerrada donde se requiere de equipo especializado, se
atienden en cuanto el solicitante se comunica via telefonica a la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020

PROCEDIMIENTO:

. PAGINA:
“INCENDIOS EN AREA CERRADA DONDE SE REQUIERE DE EQUIPO 2 DES
ESPECIALIZADO (INDUSTRIA, COMERCIO Y CASA HABITACION)"
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Radio operador de Recibe llamado de auxilio via telefénica o por radio.
Proteccién Civil y
Bomberos.
2 Radio operador de Activa la emergencia.
Proteccién Civil y
Bomberos.
3 Elementos de Proteccion | Acuden a bordo de la unidad al lugar de Ia
Civily B. emergencia.
4 Radio operador de Informa al Jefe o Jefa de turno el tipo de emergencia,
Proteccion Civily lugar y los elementos que acudieron.
Bomberos.
5 Jefeoefadeturnode | |nforma al Coordinador o Coordinadora de Proteccién
ngic:]'gzrg's""y Civil y Bomberos de los elementos y unidad que
atienden la emergencia.
6 Elementos de Proteccién | |legan al lugar de la emergencia, valoran la escena y si
Civily Bomberos el drea esta confinada de humo, ingresan con equipo
de aire auténomo.
7 Elementos de Proteccién | Cortan la energia eléctrica y proceden a sofocar el
Civil y Bomberos incendio, asi mismo verifican que no haya personas
dentro del domicilio.
8 Elementos de Proteccién | |nforman por la frecuencia al radio operador, las

Civil y Bomberos

caracteristicas del incendio, solicitando de ser
necesario mas apoyo de personal, para que a su vez él
informe al Coordinador o Coordinadora de Proteccidn
Civil y Bomberos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INCENDIOS EN AREA CERRADA DONDE SE REQUIERE DE EQUIPO 3DES

ESPECIALIZADO (INDUSTRIA, COMERCIO Y CASA HABITACION)”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

9 Elementos de Proteccion | Solicitan al radio operador mas suministro de agua, en

Civil y Sgmbergs caso de ser necesario.

10 Radio operador de Solicita via telefénica pipas de agua al organismo de

Proteccién Civil y ODAPASA

Bomberos.

11 Elementos de Proteccion | Se realiza remocién de escombros y se ventila el lugar.

Civil y Bomberos

12 Elementos de Proteccién | Recaban informacidn necesaria para reportarla y se
anexe al parte de novedades. Termina Procedimiento.

Civil y Bomberos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INCENDIOS EN AREA CERRADA DONDE SE REQUIERE DE EQUIPO 4DES

ESPECIALIZADO (INDUSTRIA, COMERCIO Y CASA HABITACION)”

DIAGRAMA DE FLUJO

RADIO OPERADOR DE LA

COORDINACION DE PROTECCION

CIVIL Y BOMBEROS

ELEMENTO DE LA

COORDINACION DE PROTECCION

CIVILY BOMBEROS

JEFA O JEFE DE TURNO DE LA
COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

Vs

1. Recibe llamado de auxilio via
telefdnica o por radio.

(S

~

v

2. Activa la emergencia.

4. Informa al Jefe o Jefa de turno
el tipo de emergencia.

\ 4

3. Acuden al lugar de la
emergencia.

5. Informa al Coordinador o
Coordinadora de Proteccidn Civil y

6. Llegan al lugar de la emergencia <

v

Bomberos respecto a la
emergencia.

y valoran la escena.

v

7. Cortan energia eléctrica y
proceden a sofocar el incendio.

v

8. Informan al radio operador las
caracteristicas del incendio y de
ser necesario solicitan mas apoyo
de personal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INCENDIOS EN AREA CERRADA DONDE SE REQUIERE DE EQUIPO 5DES

ESPECIALIZADO (INDUSTRIA, COMERCIO Y CASA HABITACION)”

DIAGRAMA DE FLUJO

RADIO OPERADOR DE LA ELEMENTO DE LA
COORDINACION DE PROTECCION | COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS CIVILY BOMBEROS

JEFA O JEFE DE TURNO DE LA
COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

9. Solicitan al radio operador mas
suministro de agua, en caso de ser
necesario.

10. Solicita via telefénica pipas de | 4
agua al organismo de ODAPASA.

11. Realizan remocion de
escombros y se ventila el lugar.

v

12. Recaban informacién necesaria
para reportarla y se anexe al parte de
novedades. Termina Procedimiento.

A J/
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-05

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INCENDIOS A CIELO ABIERTO (FORESTALES, POPULARES, 1DE3

VEHICULARES Y ARCINAMIENTOS)”

a) Propasito del
procedimiento

Atender la llamada de auxilio del particular, asistir al inmueble y sofocar en su
totalidad el incendio.

b) Alcance

Coordinador o Coordinadora de Proteccidn Civil y Bomberos, Jefa o Jefe de turno
y Elementos.

c) Referencias
juridicas

Articulo 7 fraccion del | al V, 10 fraccidn del | al XIV, 15, 16 fraccién del | al IX del
Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del Municipio de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

o Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos;
o Jefaojefe deturno;y

o Elementos.

e)Politicas y
lineamientos

Los incendios a cielo abierto, se atienden en cuanto el solicitante se comunica via
telefdnica a la Coordinacidon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
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PR-PM-CMPCYB-05

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:
“INCENDIOS A CIELO ABIERTO (FORESTALES, POPULARES, 2 DE 3
VEHICULARES Y ARCINAMIENTOS)”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Radio operador de Recibe llamado de auxilio via telefénica o por radio.
Proteccién Civil y
Bomberos
2 Radio operador de Activa la emergencia.
Proteccién Civil y
Bomberos
3 Elementos de Proteccién | Acuden a bordo de la unidad al lugar de la
Civil y Bomberos emergencia
4 Radio operador de Informa al Jefe o Jefa de turno el tipo de emergencia,
Proteccién Civily lugar y los elementos que acudieron.
Bomberos
5 lefaolefedeturnode | |nforma al Coordinador o Coordinadora de Proteccién
ngicr:gzri's‘”'y Civil y Bomberos de los elementos y unidad que
atienden la emergencia.
6 Elementos de Proteccién | Llegan al lugar de la emergencia, valoran la escena y
Civily Bomberos proceden a sofocar el incendio, asi mismo verifican
gue no haya personas dentro del vehiculo.
7 Elementos de Proteccién | Informan por la frecuencia al radio operador, las
Civil y Bomberos caracteristicas del incendio.
8 Elementos de Proteccion | Realizan remocién de escombros.
Civil y Bomberos
9 E|em§n_t05 de Proteccion | Recaban informacién necesaria para reportarla y se Parte de
Civil y Bomberos anexe al parte de novedades. Termina procedimiento. novedades
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-05
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INCENDIOS A CIELO ABIERTO (FORESTALES, POPULARES, 3DE3
VEHICULARES Y ARCINAMIENTOS)”

DIAGRAMA DE FLUJO

RADIO OPERADOR DE LA
COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

ELEMENTO DE LA
COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

JEFA O JEFE DE TURNO DE LA
COORDINACION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

1. Recibe llamado de auxilio via
telefénica o por radio.

v

2. Activa la emergencia.

3. Acuden al lugar de la

4. Informa al jefe o Jefa de turno

\ 4

emergencia.

el tipo de emergencia.

5. Informa al Coordinador o

6. Llegan al lugar de la emergencia
y valoran la escena y proceden a <

A\ 4

Coordinadora de la Coordinacién
Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos respecto a la emergencia.

sofocar el incendio.

v

7. Informan al radio operador las
caracteristicas del incendio.

v

8. Realizan remocidén de
escombros y se ventila el lugar.

v

9. Recaban informacién necesaria
para reportarla y se anexe al parte de
novedades. Termina Procedimiento.

A J/
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-06
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“TRASLADO DE PACIENTE EN AMBULANCIA AL HOSPITAL” 1DE4

a) Propdsito del
procedimiento

Brindar el servicio de traslado de un paciente de su domicilio particular a un
hospital, centro médico o de rehabilitacion dentro o fuera del municipio, debido a
que no cuenta con el recurso econdmico y por la necesidad deba ocupar una
ambulancia por su estado clinico.

b) Alcance

Coordinacién de Atencion Ciudadana, Coordinador o Coordinadora de Proteccidn
Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno y Paramédicos o Paramédicas.

c) Referencias
juridicas

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Bando Municipal y Reglamento de
Proteccidn Civil Municipal.

d) Responsabilidades

o Coordinacion de Atencion Ciudadana.;
o Coordinador o Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos; y

o Jefe o Jefa de turno.

e)Politicas y
lineamientos

Para realizar el traslado este debera solicitarse por escrito dirigido a la Presidenta
o Presidente Municipal e ingresarlo a la Coordinacion de Atencidn Ciudadana.

Para que se realice el servicio de traslado de un paciente, éste debe estar en
condiciones estables de salud.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-06
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“TRASLADO DE PACIENTE EN AMBULANCIA AL HOSPITAL” 2DE4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretaria o Secretario | Recibe oficio y lo turna al Coordinador o Coordinadora Solicitud
de Proteccion Civily | 4o proteccién Civil y Bomberos para su conocimiento.
Bomberos

2 Coordinador o Revisa oficio e instruye al Jefe o Jefa de turno agende

CeemiErane el traslado.

Proteccion Civil y

Bomberos

3 Jefeo Jefadeturnode | Indica al radio operador de la Coordinacién Municipal Formato de

ngicri'gzri's‘”'y de Proteccién Civil y Bomberos, agende traslado pendientes

solicitado en el formato de pendientes.

4 JefeoJefadeturnode | |legada la fecha, comisiona a elementos de Ia

ngic:]'gzrg's""y Coordinacién  Municipal de Proteccién Civil vy

Bomberos para que realicen el traslado.

5 Elementos de Proteccion | Acuden al domicilio de la persona y la trasladan al

Civil y Bomberos hospital
6 Elementos de Proteccion | A llegar al hospital, recaban datos de quién recibe al

Civil y Bomberos paciente
7 Elementos de Proteccion | Pasan datos via telefénica al radio operador de la

Civil y Bomberos

Coordinacién Municipal de Proteccion Civil vy

Bomberos respecto al traslado realizado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-06
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“TRASLADO DE PACIENTE EN AMBULANCIA AL HOSPITAL” 3DE4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 JefeoJefadeturnode | |nforma al Coordinador o Coordinadora de Proteccion
Pm;eocr;'gzrg's‘”'y Civil y Bomberos de las novedades ocurridas en el
traslado del paciente.
9 Elementos de Proteccion | Redacta el parte de novedades en el libro florete. Libro florete

Civil y Bomberos

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA

PR-PM-CMPCYB-06

AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“TRASLADO DE PACIENTE EN AMBULANCIA AL HOSPITAL” 4 DE 4
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O JEFE O JEFA DE TURNO DE LA

SECRETARIA O SECRETARIO
DE LA COORDINACION
MUNICIPAL DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

ELEMENTOS DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

COORDINADORA DE LA
COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y

COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

1. Recibe oficio y lo turna al
Coordinador o Coordinadora de la
Coordinacién Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos para su conocimiento.

2. Revisa oficio e instruye al
Jefe o Jefa de turno que

agende el traslado.

L |

3. Indica al radio operador de la
Coordinacién Municipal de Proteccién
> Civil y Bomberos, agende el traslado en
el formato de pendientes.

\(‘

4. Llegada la fecha, comisiona a
elementos de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos para que realicen el

traslado.

5. Acuden al domicilio de la
persona y la trasladan al hospital.

v

6. Al llegar al hospital, recaban
datos de quién recibe al paciente.

v

7. Pasan datos via telefénica al radio
operador de la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos.

8. Informa al Coordinador o
Coordinadora de la Coordinacion
ipal de Proteccion Civil y Bomberos

de las novedades ocurridas en el traslado
del paciente.

~
9. Redacta el parte de
novedades en el libro florete
Termina Procedimiento.
J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-07
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“BRINDAR AUXILIO EN LOS HECHOS DE TRANSITO” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Atender el llamado de auxilio de la ciudadania, acudiendo al lugar del hecho de
transito y socorrer a los lesionados o lesionadas, utilizando en primer lugar todas
las medidas de proteccion con el fin de evitar aumentar sus lesiones y en caso de
ser necesario trasladar a las personas heridas al hospital.

b) Alcance

Coordinador o Coordinadora de Proteccidon Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno
y Elementos.

c) Referencias
juridicas

Articulo 28 fraccidn | del Reglamento de Proteccidn Civil Municipal; Articulo 16
fraccién IV Y VII del Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del Municipio
de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

o Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos;
o Jefeolefadeturno;y

o Elementos.

e)Politicas y
lineamientos

Los accidentes de transito se atienden via telefdnica a peticién de la ciudadania,
via telefénica del C-5 Toluca o C-2 de Atlacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-07
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“BRINDAR AUXILIO EN LOS HECHOS DE TRANSITO” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Radio operador de Recibe el llamado de auxilio via telefénica o por radio
Proteccién Civil y . .
activa la emergencia.
Bomberos Y 8
2 Elementos de Proteccion | Acuden a bordo de una unidad al lugar del hecho de
Civil y Bomberos trénsito.
3 Radio operador de Informa al Jefe o Jefa de turno el tipo de emergencia,
Proteccién Civil y o a - .
TS lugar y elementos de proteccion civil que acudieron al
accidente.
4 JefeoJefadeturnode | Informa al Coordinador o Coordinadora de Proteccién
ngicri'gzri's‘”'y Civil y Bomberos, respecto a los elementos y unidad
que acuden al accidente.
5 Elementos de Proteccion | [legan al lugar del hecho de transito, valoran la escena
Civil y Bomberos .
y proceden a rescatar a las personas lesionadas.
6 Elementos de Proteccién | Informan via radio respecto a las caracteristicas del
Civil y Bomberos accidente.
7 Radio operador de Informa al Jefe o Jefa de turno de las novedades
PrO;C:q'gzrg'g”'y ocurridas en el accidente de transito, para que
informe al Coordinador o Coordinadora de |la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil vy
Bomberos.
8 Jefeolefadeturnode | Informa al Director o Directora de la Direccién de
Pro;ic:q'gzri's"”y Protecciéon Civil y Bomberos de las novedades
ocurridas en el accidente de transito.
9 Radio operador de Redacta los datos recabados del accidente en el parte Libro florete

Proteccién Civil y
Bomberos

de novedades libro florete. Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA PR-PM-CMPCYB-07
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“BRINDAR AUXILIO EN LOS HECHOS DE TRANSITO” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

RADIO OPERADOR DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

ELEMENTOS DE LA COORDINACION
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

JEFA O JEFE DE TURNO DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

1. Recibe el llamado de auxilio
via telefénica o por radio y
activa la emergencia.

2. Acuden a bordo de una unidad

3. Informa al Jefe o Jefa de turno el
tipo de emergencia, lugar y elementos
de proteccidn civil que acudieron al
accidente.

v

al lugar del hecho de transito.

7. Informa al Jefe o Jefa de turno de las

novedades ocurridas en el accidente.

9. Redacta los datos recabados del
accidente en el parte de novedades
libro florete. Termina
Procedimiento.

d
-
4. Informa al Coordinador o
o Coordinadora de Proteccion Civil y
| Bomberos, respecto a los elementos y
unidad que acuden al accidente.
5. Llegan al lugar del hecho de transito,
valoran la escena y proceden a rescatar g
a las personas lesionadas.
6. Informan via radio respecto a las
caracteristicas del accidente.
gl
-
8. Informa al Director o Directora de la
o Direccién de Proteccién Civil y Bomberos de
gl las novedades ocurridas en el accidente de
transito.
d
-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
apERENCIA PR-PM-CMPCYB-08
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION Y PREVENCION DE RIESGOS” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Brindar el apoyo en la prevencién, cuando exista concentracion masiva de
poblacion, en determinados eventos.

b) Alcance

Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos, Jefe o Jefa de turno
y Elementos.

c) Referencias
juridicas

Titulo Ill, Capitulo Quinto, Articulo 69, Fraccién I, Inciso a, Capitulo Sexto, Articulo
81, 81 ter, Fracciones I, II, IV, V y VI, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y Municipios, Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico,
Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 72., numeral 1.2., Titulo Decimo, Capitulo |,
Articulos 164, 165, 166, 167, 168, 169 y 170 del Bando Municipal Vigente y
Articulo 16 del Reglamento del Honorable Cuerpo de Bomberos del Municipio de
Atlacomulco.

d) Responsabilidades

o Coordinador o Coordinadora de Proteccion Civil y Bomberos;
o Jefeolefadeturno;y

o Elementos.

e)Politicas y
lineamientos

La Coordinacion de Atencién Ciudadana, recibe las solicitudes de Atencion y
Prevencidon de Riesgos, las envia via correo electrénico; la Coordinacién Municipal
de Proteccidn Civil y Bomberos las recibe y envia las contestaciones por el mismo
medio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-08

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION Y PREVENCION DE RIESGOS” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Elabora la solicitud y la ingresa al Ayuntamiento a
Ciudadano través de la Coordinacién de Atencién Ciudadana.
2 Coordinacién de Recibe la solicitud, le asigna un nimero de folio, acto
Atencion Ciudadana | seguido, la turna a la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos.
3 Secretaria o Recibida la solicitud, hace de conocimiento a Ia
Secretario de Coordinadora o Coordinador sobre el contenido.
Proteccion Civil y
Bomberos
4 Coordinadora o Lleva acabo el analisis de la solicitud y otorga su visto
Coordinador de bueno.
Proteccion Civil y
Bomberos
5 Secretaria o Redacta la contestacidn, obtiene la firma de la Oficio
Secret.ario de Coordinadora o Coordinador y coloca el sello oficial;
Proteccion Civil'y acto seguido, envia la misiva por correo electrénico a
Bomberos la Coordinacién de Atencién Ciudadana. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CMPCYB-08

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION Y PREVENCION DE RIESGOS” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O
CIUDADANO

COORDINACION DE
ATENCION CIUDADANA

SECRETARIA O
SECRETARIO DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

1. Elabora la solicitud y la
ingresa al Ayuntamiento
atravésdela
Coordinacién de
Atencidn Ciudadana.

2. Recibe la solicitud, le
asigna folio, acto seguido,

la turna a la Proteccién
Civil y Bomberos.

3. Recibida la solicitud,
hace de conocimiento a
la Coordinadora o
Coordinador sobre el
contenido.

L

5. Redacta la contestacion,
obtiene la firma de la
Coordinadora o i
Coordinador y coloca el
sello oficial; acto seguido,

4. Lleva acabo el
analisis de la solicitud
y otorga su visto
bueno.

]
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IX. CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Prevenir y/o controlar algin brote de virus rabico.

b) Alcance

Centro de Control y Bienestar Animal.

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el ambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales.

Norma Oficial Mexicana, NOM-011-SSA2-1993, "Para la Prevencidn y Control de
la Rabia”

Norma Oficial mexicana NOM-042-SSA-2006, “prevencidon y control de
enfermedades, especificacidn sanitaria para los centros de atencion canina”

Bando Municipal 2020.

Titulo Decimo. - de la Proteccion Civil y el Bienestar Animal.

Capitulo IV.- de las atribuciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Articulo 194 fraccién lIl.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos Responsable del Centro
de Control y Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Se brindard el servicio siempre y cuando se cuente con el bioldgico que
proporciona el sector salud;

o La vacuna antirrdbica se aplicara hasta agotar existencia en el Centro de
Control y Bienestar Animal; y

o Se brindara el servicio ocasionalmente y gratuitamente a gente de otro
municipio o poblaciéon siempre y cuando acuda al mismo centro de
control y bienestar animal o algiin puesto de vacunacién del mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PASO RESPONSABLE
1 Ciudadana o
Ciudadano

2 Auxiliar del area

3 Auxiliar del area

4 Titular del area

5 Titular del area

6 Auxiliar del area

Acude con su mascota(s) a las instalaciones del Centro
de Control y Bienestar Animal o puesto de vacunacidn.

Registra en la bitdcora de registro, la hora de entrada,
nombre, servicio y mascotas ser atendidas.

Elabora un certificado de vacunacion con los datos del
duefio y la mascota.

Toma la mascota para realizar la aplicacion de la
vacuna.

Se vacuna a la mascota.

Entrega certificado de vacunacidon y su mascota.
Termina el procedimiento.

Certificado de
vacunacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SERVICIO DE VACUNACION ANTIRRABICA” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AUXILIAR DEL AREA

TITULAR DEL AREA

1. Acude con su mascota(s) a las
instalaciones del Centro de
Control y Bienestar Animal o
puesto de vacunacion.

2. En la bitacora de registro

coloca: hora de entrada, nombre,
servicio y mascotas.

v

3. Elabora un certificado de
vacunacion con los datos del
duefio y la mascota.

——

5. Entrega certificado de

4. Toma la mascota para realizar
la aplicacion de la vacuna.

v

5. Vacuna a la mascota.

vacunacion y su mascota.
Termina el procedimiento. J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ESTERILIZACION” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Controlar la sobrepoblacidon canina y felina; promoviendo la esterilizacion de
mascotas para evitar su reproduccion.

b) Alcance

I.S.E.M., y Centro de Control y Bienestar Animal.

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el ambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales.

Norma Oficial mexicana NOM-042-SSA-2006 “Prevencion y control de
enfermedades, especificacidn sanitaria para los centros de atencion canina”

Bando Municipal 2020.

Titulo Decimo. - de la Proteccion Civil y el Bienestar Animal.

Capitulo IV.- de las atribuciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Articulo 194 fraccién VI.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos y Centro de Control y
Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Se brindard servicio en todas las localidades del municipio de
Atlacomulco;

o Se brinda el servicio de acuerdo al abastecimiento de medicamentos con
que se cuente con su debida cita programada;

o Esresponsabilidad de los duefios cumplir con las indicaciones que se les
da antes y después de la cirugia; y

o Elservicio es gratuito.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ESTERILIZACION” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a las instalaciones o llama por teléfono para
Ciudadano programar una cita para esterilizar su mascota.
2 Auxiliar del area Solicita datos y los de su mascota y firma de la Agenda de citas
responsiva.
3 Titular del Centro | Lleva a cabo la aplicacién de sedantes y anestésico. Responsiva
de Controly
Bienestar Animal
4 Auxiliar del area Prepara a la mascota lavando, rasurando vy
desinfectando el drea de intervencion.
5 Titular del Centro | Realiza la cirugia.
de Control y
Bienestar Animal
6 Auxiliar del area Entrega la mascota al duefio.
7 Auxiliar del drea Aplica el antibidtico, analgésico y cicatrizante.
8 Auxiliar del area Entrega hoja de los cuidados a seguir con su mascota
para su recuperacion. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-02

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ESTERILIZACION” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AUXILIAR DEL AREA

TITULAR DEL CENTRO DE
CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

1. Acude a las instalaciones o llama
por teléfono para programar una cita
para esterilizar su mascota.

2. Solicita datos y los de su
mascotay firmadela

responsiva.

\/I/‘

3. Entrega responsiva al duefio e
inicia con la aplicacion de sedantes y

4. Prepara a la mascota lavando,
rasurando desinfectando el area

anestésico.

\/l/‘

de intervencion.

6. Entrega la mascota al

5. Realiza la cirugia.

duefio.

v

7. Aplicacion de antibidtico,
analgésico y cicatrizante.

v

-
8. Se entrega hoja de los cuidados
y mascota. Termina el
procedimiento.
o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA R
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“OBSERVACION CLiNICA” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Concientizar y responsabilizar a la poblacién del gran compromiso que adquiere
con su mascota, familia y su comunidad vigilando periédicamente el estado de
salud de la mascota con apoyo del Médico Veterinario Zootecnista.

b) Alcance

Centro de Control y Bienestar Animal.

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el ambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales.

Norma Oficial Mexicana, NOM-011-SSA2-1993.
"Para la Prevencion y Control de la Rabia”.

Norma Oficial mexicana NOM-042-SSA-2006
“Prevencion y control de enfermedades, especificacion sanitaria para los centros
de atencién canina”.

Bando Municipal 2020.

Titulo Decimo. - de la Proteccién Civil y el Bienestar Animal.

Capitulo IV.- de las atribuciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Articulo 194 fraccién Ill.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos, responsable del Centro
de Control y Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Se brindard el servicio gratuitamente de acuerdo con el equipo con que
se cuente en las instalaciones, de lo contrario se le dara la opcién de
algun lugar que cuente con el equipo especializado en el caso;

o Se proporcionard atenciéon preventiva o tratamientoa los animales
enfermos o heridos. (Caninos y felinos), de acuerdo a la disponibilidad de
medicamentos y material de curacién; y

o Se informa al duefio que la mascota no se quedara en las instalaciones
solo es una valoracién y suministro de medicamento que requiera si se
cuenta con el mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA R
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“OBSERVACION CLiNICA” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a las instalaciones del Centro de Control y
Ciudadano Bienestar Animal con su mascota.
2 Auxiliar Solicita registro de su entrada y el servicio que Bitacora
requiere.
3 Titular del Centro Realiza la valoracion, diagndstico y suministra el
de Controly medicamento.
Bienestar Animal
4 Titular del Centro Entrega la mascota a su duefio.
de Controly
Bienestar Animal
5 Auxiliar Registra el servicio de atencién para indicarle su
proxima revision o su alta. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-03

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“OBSERVACION CLiNICA” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AUXILIAR DEL AREA

TITULAR DEL CENTRO DE
CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

1. Acude a las instalaciones del
Centro de Control y Bienestar
Animal con su mascota.

2. Solicita registro de su entrada y el

servicio que requiere.

. QA
|

5. Registra el servicio de atencién
para indicarle su préoxima revision

3. Realiza la valoracidn, diagndstico
y suministra el medicamento.

v

4. Entrega la mascota a su duefio.

o su alta. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ADOPCION RESPONSABLE” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Promover la adopcidn de mascotas evitando el abandono, compra y venta.

b) Alcance

Centro de Control y Bienestar Animal.

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el ambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales.

Bando Municipal 2020.

Titulo Decimo. - de la Proteccién Civil y el Bienestar Animal.

Capitulo IV.- de las atribuciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Articulo 194 fraccién Il.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, responsable del Centro
de Control y Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Para poder adoptar debe ser mayor de edad,;
o Disponer del espacio adecuado para la mascota que quiera adoptar;

o Presentar credencial de elector ¢ I.LN.E. para corroborar sus datos
actualizados;

o Comprometerse al cuidado total de sus vacunas y revisidon periddica de
su salud y alimentacion;

o Sele tomara evidencia fotografica con la mascota que adopta; y

o Servicio gratuito.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ADOPCION RESPONSABLE” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a las instalaciones del Centro de Control y Bitdcora de
Ciudadano Bienestar Animal; registra su entrada y el motivo de su usuarios
visita.
2 Auxiliar del area Muestra a la ciudadana o ciudadano, los ejemplares
gue en ese momento son sujetos a adopcidn.
3 Ciudadana o Entre los ejemplares, elige a la mascota que cumpla
Ciudadano con sus expectativas.
4 Auxiliar del area Una vez que se eligid a la mascota, procede a llenar el Formato de
Formato de Adopcion Responsable. Adopcién
Responsable
5 Auxiliar del area Entrega al adoptante el certificado de vacunacion Certificado de
antirrabico (si se cuenta con la vacuna) y se solicita adopcion
datos del adoptante y firma del adoptante.
6 Auxiliar del drea Hace entrega formal de la mascota esterilizada.

Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-04

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ADOPCION RESPONSABLE” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AUXILIAR DEL CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR

ANIMAL

1. Acude a las instalaciones del Centro
de Control y Bienestar Animal; registra
su entrada y el motivo de su visita.

2. Muestra a la ciudadana o ciudadano,

3. Entre los ejemplares, elige a la mascota |
al

los ejemplares que en ese momento son
sujetos a adopcion.

\ 4

que cumpla con sus expectativas.

4. Una vez que se eligio a la mascota,
procede a llenar el Formato de Adopcion

\ 4

Responsable.

T

5. Entrega al adoptante el certificado de
vacunacion antirrabico y se solicita datos
y firma del adoptante.

—y

4 N

Hace entrega formal de la mascota
esterilizada. Termina el procedimiento.

AN /
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA R
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPARNIA POR ENFERMEDAD TERMINAL” 1DE 3

a) Propdsito del
procedimiento

Valorar el estado de salud de la mascota, evitando el sufrimiento en que se
encuentren con enfermedades contagiosas, tumoraciones cancerigenas o en
estado terminal.

b) Alcance

Centro de Control y Bienestar Animal.

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el dambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales

Norma Oficial mexicana NOM-042-SSA-2006 “Prevencion y control de
enfermedades, especificacidn sanitaria para los centros de atencion canina”.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z00-1995, “Sacrificio humanitario de los
animales domésticos y silvestres”.

Bando Municipal 2020.

Titulo Decimo. - de la Proteccién Civil y el Bienestar Animal.

Capitulo IV.- de las atribuciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Articulo 194 fraccién I.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos, responsable del Centro
de Control y Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Se brindara el servicio ocasionalmente y gratuitamente a gente de otro
municipio o poblacién siempre y cuando acuda al mismo Centro de
Control y Bienestar Animal;

o La aplicacion de la eutanasia es de acuerdo a la valoraciéon o
determinacién del M.V.Z. responsable dan cumplimiento a la norma
oficial mexicana NOM-033-Z00-1995;

o Las mascotas en etapa terminal no se podran dejar en las instalaciones
ya que no se cuenta con camara de refrigeracidn; su duefio se hara cargo
del enterramiento;

o Se brindara el servicio de acuerdo al abastecimiento de insumos que
requiera el servicio; y

o Se brindara el servicio ocasionalmente y gratuitamente a gente de otro
municipio o poblaciéon siempre y cuando acuda al mismo Centro de
Control y Bienestar Animal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-05

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPANIA POR ENFERMEDAD TERMINAL” Z DE 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a las instalaciones del Centro de Control y
Ciudadano Bienestar Animal con su mascota.

2 Auxiliar del area Solicita a la o al ciudadano se registre en la “Bitacora Bitacora de
de usuarios” colocando nombre, fecha y hora, y usuarios
servicio por al cual acude.

3 Ciudadana o Informa a la o al servidor publico la razén por la que

Ciudadano hace entrega voluntaria de su o sus mascotas.
4 Titular del Centro Valora o determina la aplicacién de la eutanasia, en | Documento d_e entrega
de Control y caso de ser procedente, documenta el suceso. voluntaria{gey
X . enfermedad terminal
Bienestar Animal

5 Auxiliar del area Solicita firma el documento de entrega voluntaria por
estado terminal.

6 Titular del Centro Suministra la sobredosis de anestésicos indicado.

de Control y
Bienestar Animal

7 Auxiliar del area Entrega el cuerpo de la mascota al duefio. Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-05

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ENTREGA VOLUNTARIA DE MASCOTAS DE COMPANIA POR ENFERMEDAD TERMINAL” 3 DE 3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

AUXILIAR DE AREA

TITULAR DEL CENTRO DE
CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

1. Acude a las instalaciones del
Centro de Control y Bienestar
Animal con su mascota.

~

2. Solicita a la o al ciudadano se
registre en la “Bitacora de usuarios”,

3. Informa a la o al servidor
publico la razén por la que hace
entrega voluntaria de su o sus
mascotas.

registrando los datos pertinentes.

~

4. Valora o determina la aplicacion
de la eutanasia, en caso de ser

5. Solicita firma el documento de

procedente, documenta el suceso.

T @

entrega voluntaria por estado
terminal.

6. Suministra la sobredosis de

7. Entrega el cuerpo de la

anestésicos indicado.

mascota al duefio. Termina
procedimiento.

|
)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-06

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:

CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

“LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE LA
CABECERA MUNICIPAL”

1DE3

a) Propasito del
procedimiento

Evitar un foco de infeccion ocasionada por la descomposicidn de caninos y felinos
muertos en la via publica de la cabecera municipal de Atlacomulco
contrarrestando a su vez el descontrol de olores fétidos, retirando los cadaveres
del lugar donde se encuentren previniendo riesgos a la salud de la poblacion en
general.

b) Alcance

Centro de Control y Bienestar Animal

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el dambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales

Norma Oficial mexicana NOM-042-SSA-2006 “prevencion y control de
enfermedades, especificacidn sanitaria para los centros de atencion canina”.

Bando Municipal 2020.

Titulo Decimo. - de la Proteccién Civil y el Bienestar Animal.

Capitulo IV.- de las atribuciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Articulo 194 fraccién I.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos, responsable del Centro
de Control y Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Se brindara el servicio gratuitamente a la poblacidn cuando el reporte se
lleve a cabo de manera presencial o via telefénica en el Centro de
Control y Bienestar Animal.

o Los cadaveres caninos o felinos se levantardn de la via publica y se
transportaran al Relleno Sanitario del Municipio de Atlacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA RREEM:CCBAZ00
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE LA 2DE3
CABECERA MUNICIPAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

PASO RESPONSABLE

1 Ciudadana o
ciudadano

2 Auxiliar del area
3 Titular del area
4 Auxiliar del area
5 Auxiliar del area
6 Titular del area
7 Auxiliar del area
8 Auxiliar del area

Realiza el reporte ante el Centro de Control y
Bienestar Animal.

Llena el formato de Reporte Ciudadano con los datos
del usuario.

Da atencion al reporte ciudadano.

A bordo de la unidad se traslada al lugar.

Levanta el cadaver canino o felino.

Informa la ciudadana o el ciudadano que su reporte ha
sido atendido.

Sanitiza con cal el drea donde se encontrd el cadaver
canino o felino.

Traslada el cadaver canino o felino al Relleno
Sanitario. Termina el procedimiento.

Reporte ciudadano

Formato de
reporte ciudadano

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamisrio Comntitecans de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-06

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“LEVANTAMIENTO DE CADAVERES DE CANINOS Y FELINOS EN LA ViA PUBLICA DE LA 3DE3
CABECERA MUNICIPAL”
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANA O CIUDADANO AUXILIAR DE AREA TITULAR DEL AREA

1. Realiza el reporte ante el
Centro de Control y Bienestar
Animal.

2. Llena el formato de Reporte
Ciudadano con los datos del
usuario.

4. A bordo de la unidad se

3. Da atencién al reporte
ciudadano.

traslada al lugar.

v

5. Levanta el cadaver canino o
felino.

7. Sanitiza con cal el area donde se

6. Informa la ciudadana o el
ciudadano que su reporte ha
sido atendido.

encontré el cadaver canino o felino.

!

4 N
8. Traslada el cadaver canino
o felino al Relleno Sanitario.

Termina el procedimiento.
o J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Concientizar a la poblacién sobre la importancia y el compromiso que representa
tener una mascota dentro de un hogar.

b) Alcance

Centro de Control y Bienestar Animal.

c) Referencias
juridicas

La Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

Articulo 87 Bis 2 El gobierno federal, los gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, en el ambito de sus respectivas competencias,
regularan el trato digno y respetuoso que debera darse a los animales

Cédigo de la biodiversidad del Estado de México.-Libro Sexto de la proteccion y
bienestar animal.

d) Responsabilidades

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, responsable del Centro
de Control y Bienestar Animal.

e)Politicas y
lineamientos

o Se brindara el servicio a las instancias publicas que mediante oficio
soliciten las platicas de tenencia responsable en escuelas, centros de
salud y auditorios municipales de las Comunidades del Municipio de
Atlacomulco

o Se brindara el servicio presencial a la ciudadania que acuda al Centro de
Control y Bienestar Animal al solicitar la entrega voluntaria o adopcién
responsable.

o Se entregardn tripticos con informacidn al respecto a la poblacién se le
brinde este servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE” 2 DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Realiza oficio de solicitud de platicas de tenencia
ciudadano responsable.
2 Ciudadana o Entrega en la oficina de Atencién Ciudadana el oficio Solicitud
ciudadano de solicitud de platicas de tenencia responsable.
3 Titular del area Recibe el oficio de solicitud.
4 Titular del area Contacta al usuario via telefénica, para programar una
cita.
5 Titular del area Acude en la fecha acordada a realizar la platica de
tenencia responsable.
6 Ciudadana o Realiza registro de asistencia. Formato de
ciudadano registro
7 Auxiliar del area Realiza entrega de tripticos con informacion de
tenencia responsable. Termina el procedimiento.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamisrio Comntitecans de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCBA-07

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PLATICAS DE TENENCIA RESPONSABLE” 3DE3
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANA O CIUDADANO TITULAR DEL AREA AUXILIAR DEL AREA
- N

1. Realiza oficio de solicitud de
platicas de tenencia
responsable.

v

2. Entrega en la oficina de Atencién
Ciudadana el oficio de solicitud de
platicas de tenencia responsable.

— 1

3. Recibe el oficio de solicitud.

v

4. Contacta al usuario via telefénica,

para programar una cita.

v

5. Acude en la fecha acordada a
realizar la platica de tenencia
responsable.

6. Realiza registro de asistencia.

[
y

7. Realiza entrega de tripticos con
informacidn de tenencia
responsable. Termina el

procedimiento.
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X. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA il
AREA RESPONSABLE: FECHA:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO” 1DES

a) Propdsito del
procedimiento

Poner a disposicion de los particulares para su consulta, analisis y uso la
informacion derivada de las obligaciones de transparencia, asi como mantenerla
actualizada y disponible en los sitios de internet y a través de la Plataforma
Nacional.

b) Alcance

Aplica a todas las areas y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Atlacomulco.

c) Referencias
juridicas

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México;

o Capitulo | del Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica;

o Los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizaciéon de la informaciéon de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional De Transparencia;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios;

o Lineamientos técnicos para la publicacion, homologacion vy
estandarizacion de la informacion establecida en el Titulo Quinto,
capitulos I, Il y IV, y el Titulo Noveno de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;
adicional de aquella contemplada en el Titulo Quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y

o Demas ordenamientos legales y administrativos aplicables en la materia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA il
AREA RESPONSABLE: FECHA:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO” 2DES

d) Responsabilidades

Servidora o Servidor Publico Habilitado: Recabar, actualizar y en su caso, difundir
la informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas
a la que se refiere la Ley General, las que determine el Instituto y demas
disposiciones de la materia.

Titular de la Unidad de Transparencia:

o Facilitar los mecanismos y herramientas a fin de que las areas actualicen
periddicamente y conforme a la normatividad aplicable, las plataformas
digitales SAIMEX, IPOMEX, SARCOEM y demads informacién que sea
dictaminada por las leyes aplicables; y

o Capacitar a las areas (Servidoras o Servidores Publicos Habilitados) que
integran al Sujeto Obligado, en las nuevas disposiciones o actualizaciones
de los lineamientos.

e)Politicas y
lineamientos

o Los criterios y los formatos de acopio establecidos en los Lineamientos
Técnicos Generales son los que hacen posible homologar la organizacién
y visualizacién de la informacidn publica para, de este modo, garantizary
facilitar a la ciudadania el acceso a la informacion publica. De igual
forma, dichos criterios son utiles para que los organismos garantes, bajo
el principio de certeza, analicen y verifiquen la informacién publicada a
fin de determinar si los sujetos obligados cumplen con su obligacién de
difundir informacion sin que medie solicitud alguna; y

o Las medidas de apremio por incumplimiento pueden ser el
apercibimiento, la amonestacidén publica y multa de ciento cincuenta
hasta mil quinientas veces la UMA, las medidas de apremio de caracter
econdmico no podran ser cubiertas con recursos publicos.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Unidad de Verifica los temas o rubros que, de acuerdo con la Ley | Tablas de aplicabilidad
Transparencia de Transparencia, se consideran como “informacién | de!asObligaciones de
T . . Transparencia de los
publica de oficio” y que se encuentra en el portal | = gyjetos Obligados y
digital. formatos especificados
de cada rubro de
informacion
2 Unidad de Revisa los contenidos de la plataforma IPOMEX del
Transparencia Ayuntamiento de Atlacomulco e identifica Ia
necesidad de generar y actualizar la informacién
existente.
3 Unidad de ¢Hay cambios en la informacién? Si / No.
Transparencia
4 Unidad de Si es “no”, sigue al pendiente de la informacién y se da
Transparencia continuacion en el paso 9.
5 Unidad de Ubica en que dependencia se puede encontrar los
Transparencia datos.
6 Unidad de Solicita al Servidor Publico Habilitado respectivo,
Transparencia remita la informacién a la Unidad de Transparencia.
7 Servidora o Remite a la Unidad de Transparencia la informacion
Servidor Publico solicitada.
Habilitado
8 Unidad de Recibe la informacidn solicitada, verifica y en su caso,
Transparencia sube al portal digital la informacidn.
9 Unidad de Revisa que la informacién haya sido actualizada vy

Transparencia

continla con la revisién constante del contenido de la
pagina web. Termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO” 4DES
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
e ™\

1. Verifica los temas o rubros que, de acuerdo con la Ley
de Transparencia, se consideran como “informacion
publica de oficio” y que se encuentra en el portal digital.

AN J

v

2. Revisa los contenidos de la plataforma IPOMEX del
Ayuntamiento de Atlacomulco e identifica la necesidad de
generar y actualizar la informacion existente.

No
4. Si es “no”, sigue al pendiente
de la informacion.

v

Si
3. éHay cambios en la
informacion?

v

5. Ubica en que dependencia se
puede encontrar los datos.

v

6. Solicita al Servidor Publico Habilitado
respectivo, remita la informacién a la
Unidad de Transparencia.
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PRESIDENCIA il
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO” 5DES

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

8. Recibe la informacion solicitada,

7. Remite a la Unidad de Transparencia la
informacidn solicitada.

A

verifica y en su caso, sube al portal digital
la informacion.

/ N
9. Revisa que la informacién haya sido
actualizada y continua con la revision

constante del contenido de la pagina web.

Termina el procedimiento.
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“RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA 1DES
Y/O ACCESO A DATOS PERSONALES”

a) Propasito del
procedimiento

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion publica y/o de acceso a
datos personales, formuladas por los usuarios a través del Sistema Automatizado
de Informacidn (SAIMEX).

b) Alcance

Aplica a todas las areas y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Atlacomulco.

c) Referencias
juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios;

Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucion de las solicitudes de
Acceso a la Informacidn Publica, acceso, modificacién, sustitucion,
rectificacidon o supresion parcial o total de datos personales, asi como de
los recursos de revision que deberan observar los sujetos obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios;

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; y

Demds ordenamientos legales y administrativos aplicables.

d) Responsabilidades

Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencidon
de las solicitudes de informacidn, a la que se le denominara Unidad de
Transparencia;

Dicha Unidad sera la encargada de tramitar internamente la solicitud de
informacion y tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la
misma no sea confidencial o reservada;
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Y/O ACCESO A DATOS PERSONALES”

d) Responsabilidades

Las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas que se les dé,
incluyendo, en su caso, la informaciéon entregada, asi como las
resoluciones a los recursos que en su caso se promuevan seran publicas,
y de ser el caso que contenga datos personales que deban ser protegidos
se podrd dar acceso en su version publica, siempre y cuando la
resolucion de referencia se someta a un proceso de disociacion, es decir,
no haga identificable al titular de tales datos personales;

Aucxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal
habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los
recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y
del cumplimiento de las mismas;

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacidn al ejercicio del
derecho a la proteccion de datos personales;

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por
la reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables;
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d) Responsabilidades

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de
datos personales; y

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el
Instituto.

e)Politicas y
lineamientos

El acceso a la informacidn publica es gratuito; sin embargo, la expedicién
de documentos y reproducciones (copia simple, certificada, medio
magnético o CD) se sujetara al pago de derechos establecidos en el
“Acuerdo por el que se dan a conocer las cuotas y tarifas para el ejercicio
fiscal” correspondiente, y disposiciones generales del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios;

Cuando alguna area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la
Unidad de Transparencia, esta dara aviso al superior jerarquico para que
le ordene realizar sin demora las acciones conducentes; y

Cuando persista la negativa de colaboracidn, la Unidad de Transparencia
lo hara del conocimiento de la autoridad competente para que esta
inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Unidad de Recibe una solicitud de informacién a través de la
Transparencia plataforma digital SAIMEX.
2 Unidad de Valora el contenido de la solicitud, revisa que esté
Transparencia debidamente requisitada, asi mismo, que describa con
claridad la informacién requerida.
3 Unidad de Si la solicitud no cumple con las disposiciones
Transparencia minimas, en un plazo no mayor a 5 dias, habra de
hacérselo de conocimiento al solicitante (le notificara
que dispone de 10 dias para corregir la solicitud). Salto
al paso 1.
4 Unidad de Si la solicitud cumple con lo dispuesto en la Ley, se
Transparencia turna al Servidor Publico Habilitado para que éste de
atencidn, lo anterior en un plazo no mayor a 5 dias.
5 Servidora o Tras recibir la solicitud, inicia con el proceso de
Servidor Publico busqueda de informacion, para lo anterior, dispone
Habilitado maximo de 10 dias para presentar ante la Unidad de
Transparencia una propuesta de contestacion.
6 Servidora o Elaborada la propuesta de contestacion con absoluto Propuesta de
Servidor Publico apego a lo dispuesto en las Leyes de Transparencia y contestacién
Habilitado Proteccion de Datos, debidamente motivada y
fundamentada, remite la misiva en cuestion a la
Unidad de Transparencia en formato fisico o digital
para su revisién.
7 Unidad de Revisa la propuesta. De haber sugerencias,

Transparencia

correcciones o inconsistencias producto de la revision,
devuelve al Servidor Publico Habilitado; en caso
contrario, da su visto bueno e instruye para que se
formalice la contestacion, ir al paso 9.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Servidora o Realiza las modificaciones pertinentes, acto seguido, remite
Servidor Publico nuevamente a la Unidad de Transparencia para revision; si
Habilitado hay correcciones, se reinicia el paso, en caso contrario, la
Unidad de Transparencia da el visto bueno y se procede a
formalizar la contestacidn, el proceso continta aqui.
9 Servidora o Obtiene el visto bueno, autorizacion y rubrica del titular del
Servidor Publico drea (Administrador), acto seguido remite a la Unidad de
Habilitado Transparencia la contestacidn en original y copia para acuse
de recibo.
10 Unidad de Recibe contestacion y acusa de recibido; dispone de la
Transparencia contestacién original en el archivo interno para
efectos emergentes.
11 Servidora o Digitaliza el acuse y lo sube a la Plataforma Digital del
Servidor Publico SAIMEX.
Habilitado
12 Ciudadania A través de la Plataforma Digital SAIMEX, puede visualizar la
contestacion a la solicitud presentada. Si la informacién
satisface su derecho de acceso a la informacion, termina el
procedimiento; en caso contrario, podra interponer un
“Recurso de revision” en un plazo no mayor a 15 dias
habiles.
13 Ciudadania Habrd de entregar el Recurso de revision por via Recurso de
electronica o fisicamente a la Unidad de revision
Transparencia.
14 Unidad de Recibe el Recurso de revision y lo remite al Servidor
Transparencia Publico Habilitado responsable de la informacion.
15 Servidora o Subsana las inconformidades expuestas en el Recurso
Servidor Publico de revision, los pasos 5 al 12 se repiten. Termina el
Habilitado procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDORA O SERVIDOR CIUDADANIA

PUBLICO HABILITADO

1. Recibe una solicitud de
informacién a través de la
plataforma digital SAIMEX.

v

2. Valora el contenido de la solicitud, revisa
que esté debidamente requisitada, asi
mismo, que describa con claridad la
informacion requerida.

v

¢La solicitud cumple
conlas
disposiciones?

3. Si la solicitud no cumple con las disposiciones
minimas, en un plazo no mayor a 5 dias, habra de
hacérselo de conocimiento al solicitante (le notificara
que dispone de 10 dias para corregir la solicitud).

1

@

4. Si la solicitud cumple con lo dispuesto en la
Ley, se turna al Servidor Publico Habilitado
para que éste de atencidn, lo anterior en un
plazo no mayor a 5 dias.

A 4

5. Tras recibir la solicitud, inicia con el proceso de busqueda
de informacién, para lo anterior, dispone maximo de 10 dias
para presentar ante la Unidad de Transparencia una
propuesta de contestacion.

v

=
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA 7DES )
Y/O ACCESO A DATOS PERSONALES”
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDORA O SERVIDOR CIUDADANIA

PUBLICO HABILITADO

7. Revisa la propuesta. De haber sugerencias, correcciones o
inconsistencias producto de la revisién, devuelve al Servidor
Pdblico Habilitado; en caso contrario, da su visto bueno e
instruye para que se formalice la contestacion, ir al paso 9.

6. Elaborada la propuesta de contestacién con
absoluto apego a lo dispuesto en las Leyes de
Transparencia y Proteccion de Datos, debidamente
motivada y fundamentada, remite la misiva en
cuestion a la Unidad de Transparencia en formato
fisico o digital para su revision.

Si

¢éPresenta
inconsistencias?

No

10. Recibe contestacion y acusa de recibido;

dispone de la contestacion original en el
archivo interno para efectos emergentes.

9. Obtiene el visto bueno, autorizacién y rubrica del
titular del drea (Administrador), acto seguido
remite a la Unidad de Transparencia la contestacion
en original y copia para acuse de recibo.

11. Digitaliza el acuse y lo sube a la
Plataforma Digital del SAIMEX.

12. A través de la Plataforma Digital
SAIMEX, puede visualizar la contestacion a
la solicitud presentada.
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDORA O SERVIDOR CIUDADANIA

PUBLICO HABILITADO

14. Recibe el Recurso de revisidon y lo

Termina el procedimiento.

\ 4

13. Habra de entregar el Recurso de
revision por via electrénica o
fisicamente a la Unidad de
Transparencia.

remite al Servidor Publico Habilitado
responsable de la informacion.

( 15. Subsana las inconformidades
expuestas en el Recurso de revision,
t los pasos 5 al 12 se repiten. Termina

el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECURSO DE REVISION” 1DE4

a) Propdsito del
procedimiento

El recurso de revision es la garantia secundaria mediante la cual se pretende
reparar cualquier posible afectaciéon al derecho de acceso a la informacion
publica.

b) Alcance

Aplica a la Unidad de Transparencia, Instituto de Transparencia, Particular y todos
los servidores publicos que tengan o deban tener intervencion en el
cumplimiento de la resolucion.

c) Referencias
juridicas

o Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucién de las solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica, acceso, modificacion, sustitucion,
rectificacion o supresion parcial o total de datos personales, asi como de
los recursos de revision que deberan observar los sujetos obligados por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

d) Responsabilidades

o Larecepcién y tramite de los recursos de revisién que se interpongan;

o La recepcién, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales, modificacion, sustitucién, rectificacién o
supresion parcial o total de los mismos que formulen los particulares; y

o La entrega de informacién, que en su caso, resuelva el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.
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e)Politicas y
lineamientos

La recepcion y tramite de los recursos de revisidn que se interpongan;

La recepcion, tramite, resolucidon y notificacién de las solicitudes de
acceso a datos personales, modificacion, sustitucién, rectificacién o
supresion parcial o total de los mismos que formulen los particulares;

La entrega de informacién que, en su caso, resuelva el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios;

En la tramitacion del recurso de revisidn se aplicaran supletoriamente las
disposiciones contenidas en el Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; y

El acatamiento extemporaneo de la resolucidn del recurso de revision, si
es injustificado, no exime de responsabilidad a los servidores publicos
que resulten responsables ni, en su caso, a su superior jerarquico, pero
se tomarad en consideracion como atenuante al imponer la sancion
administrativa o penal, que llegara a corresponder.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Instituto de Acredita a través del Sistema SAIMEX, el recibo del Recurso revision
Transparencia Recurso de revision a la Unidad de Transparencia.
2 Unidad de Recibe el recurso de revision presentado por el
Transparencia usuario a través del Sistema Automatizado SAIMEX.
3 Unidad de Turna, a través del Sistema SAIMEX, el informe
Transparencia justificado en un plazo maximo de 3 dias.
4 Instituto de Analiza el expediente generado a través del recurso,
Transparencia delibera y emite una resolucion en un plazo maximo
de 27 dias.
5 Instituto de éEs favorable la resolucién al usuario?
Transparencia
6 Instituto de No. Notifica al solicitante via SAIMEX la confirmacién
Transparencia de la respuesta o el procedimiento del recurso.
Termina el procedimiento.
7 Instituto de Si. Instruye a la Unidad de Transparencia para que
Transparencia ponga a disposicion del usuario, via sistema la
informacion solicitada en un plazo maximo de 15 dias.
8 Unidad de Da cumplimiento a la resoluciéon emitida por el
Transparencia Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica del Estado de Meéxico, notificando al
solicitante.
9 Ciudadania Tiene la informacidon a su disposicion. Termina el
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA CIUDADANIA

1. Acredita a través del Sistema SAIMEX, el
recibo del Recurso de revisién a la Unidad
de Transparencia.

2. Recibe el recurso de revision presentado

por el usuario a través del Sistema
Automatizado SAIMEX.

v

3. Turna a través del Sistema SAIMEX, el
informe justificado en un plazo no mayor a
3 dias.

4. Analiza el expediente generado a través
del recurso, delibera y emite una resolucion
en un plazo maximo de 27 dias.

]

5. ¢Es favorable la
resolucion?

6. Notifica al solicitante via Plataforma
SAIMEX, la confirmacion de la respuesta o el
procedimiento del recurso. Termina el
procedimiento.

\ 4

7. Instruye a la Unidad de Transparencia
para que ponga a disposicion del
usuario, via sistema, la informacién en
un plazo no mayor a 15 dias.

8. Da cumplimiento a la resolucién emitida

por Instituto de Transparencia, notificando
al solicitante.

>

9. Tiene la informacidn a su disposicion.
Termina el procedimiento.
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XI. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-01
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD :
2 JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 1DE 7 )
DE CARRERA POLICIAL”

a) Propasito del
procedimiento

Promover el adecuado proceso de reclutamiento de aspirantes a integrarse a la
Comisaria Municipal de Seguridad de Atlacomulco, con la finalidad de obtener
personal preseleccionado que cubra con el perfil establecido por la Ley para
ocupar una plaza vacante o de nueva creacién en el primer nivel de la escala
basica de la Policia Preventiva Municipal y las de nueva creacién programadas de
acuerdo a las necesidades existentes, cumpliendo con el perfil y los requisitos
establecidos por el Servicio Profesional de Carrera Policial, preservando los
principios de eficiencia y profesionalismo en la prestacidon del servicio de
seguridad ciudadana.

b) Alcance

A todos los aspirantes que acudan en respuesta a la convocatoria emitida o que
se presenten por iniciativa propia a solicitar el ingreso a la institucion de
seguridad ciudadana del municipio, y que cumplan con los requisitos, perfil y
lineamientos establecidos para el puesto de Policia de la escala basica de
conformidad a la convocatoria.

c) Referencias
juridicas

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Reformada el 18-
VI-2008;

o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Actualizacién 07-1V-2015;

o Ley General de Sistema Nacional de Seguridad Publica; Publicada en el
DOF el 02-1-2009;

o Convenio Especifico de Adhesion al FORTASEG 2017 ;

o Lineamientos para el otorgamiento de subsidios a los municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y en su caso, a las
entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la
funcidén de seguridad publica (FORTASEG) para el ejercicio fiscal 2017;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-01
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD :
2 JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 2 DE 7 )
DE CARRERA POLICIAL”

c) Referencias
juridicas

o Ley del Sistema de Seguridad del Estado de México. Gaceta de Gobierno
19-X11-2014;

o Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México. Gaceta Municipal Organo informativo

del Ayuntamiento de Atlacomulco. 05-V-2017;

o Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Pulblica de
Atlacomulco, Estado de México;

o Catalogo de Puestos de la Direccién de Seguridad Publica de
Atlacomulco, Estado de México; y

o Bando Municipal de Atlacomulco 2020.

d) Responsabilidades

Secretario Técnico:
Del Proceso de la Planeacidén, administracion y normatividad de los Recursos
Humanos y Materiales del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Jefe del Departamento de la Unidad de Formacidon y Desarrollo en Seguridad y
Policia:

Determinar las necesidades cuantitativas y cualitativas que el personal requiere,
asi como su plan de carrera para el eficiente ejercicio de sus funciones, de
acuerdo con los criterios emitidos por la Comisidon del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia, las sugerencias realizadas por el Consejo Municipal de
Seguridad Publica a través de su Secretaria Técnica, la estructura orgdnica, las
categorias, jerarquias o grados, el Catalogo General y el perfil del puesto por
competencia.

Técnico-Operativo:
Del plan de carrera del policia, que comprende la ruta profesional, desde que éste
ingrese a la corporacidn hasta su separacion.

Auxiliar Administrativo:
Apoyar en los diversos procesos a los responsables de la ejecucidon de este
Manual.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-01
Y / AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
y JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 3DE7 ’
DE CARRERA POLICIAL”
e)Politicas y o La Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

lineamientos

establecera el mecanismo de planeacidn para el ejercicio ordenado por
el mismo Servicio.

El proceso de planeacion implementara las etapas del Servicio, en
coordinacién con la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad de Atlacomulco, la Academia Nacional y el Servicio Nacional
de Informacion, con el objeto de mantener en linea toda la informacion
relativa a cada procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-01
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD :
2 JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 4DE7 )
DE CARRERA POLICIAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefao JefedelaUnidad | Establece el nimero de plazas vacantes para la escala
de Forgggston y' basica Policia Operativa Municipal.
Desarrollo en Seguridad
y Policia
2 Comision del Indica el periodo de reclutamiento para los
Servicio Profesional | interesados.
de Carrera Policial,
Honor y Justicia
3 Técnico Operativodela | Coteja los documentos y el perfil de ingreso de los | -Catélogo de Puesto
Unidad de Formacpn y aspirantes. -Curriculum
Desarrollo en Seguridad -Documental de
y Policia Soporte
4 Secretaria o Revisa estatus en el Sistema Nacional de Informacién
Secretario Técnico | sobre Personal de Seguridad Publica.
del Consejo
5 Técnico Operativo de la (’_Cump|en con el perf||?
Unidad de Formaciény No: Pasar al paso 6
Desarrollo en Seguridad L
y Policia Si: Pasar al paso 7
6 Técnico Operativodela | |nforma al interesado que no cumple con el proceso.
Unidad de Formaciony - | 1arminga el procedimiento.
Desarrollo en Seguridad
y Policia
7 Técnico Operativode la | Realiza entrevista de preseleccidn.

Unidad de Formaciény
Desarrollo en Seguridad
y Policia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-STCMSP-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD :
2 JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 5 DE 7 )

DE CARRERA POLICIAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Técnico Operativode la | |nforma al interesado que ha sido preseleccionado.
Unidad de Formaciény
Desarrollo en Seguridad
y Policia
9 Técnico Operativode la | Elabora relacion de las personas preseleccionadas. Informe de

Unidad de Formaciény
Desarrollo en Seguridad
y Policia

Termina el procedimiento.

Preseleccionados
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-STCMSP-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD :
2 JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 6 DE 7 )

DE CARRERA POLICIAL”

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y DESARROLLO
EN SEGURIDAD Y POLICIA

COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA
POLICIAL, HONOR Y JUSTICIA

TECNICO OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y DESARROLLO
EN SEGURIDAD Y POLICIA

SECRETARIA O
SECRETARIO TECNICO
DEL CONSEJO

1. Establece el
nimero de plazas
vacantes para la

escala basica Policia
Operativa Municipal.

2. Indica el periodo
.| dereclutamiento

para los
interesados.

3. Coteja los
documentos y el perfil
> de ingreso de los

aspirantes.

4. Revisa estatus en el
Sistema Nacional de
Informacidn sobre
Personal de Seguridad

v

Publica.

5. ¢Cumple con el Si

6. Informa al
interesado que no
cumple con el
proceso. Termina el
procedimiento.

\ 4

7. Realiza entrevista
de preseleccion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-STCMSP-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD ’
¥ JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DEL RECLUTAMIENTO PARA EL SERVICIO PROFESIONAL 7DE 7 ’
DE CARRERA POLICIAL”
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMISION DEL SERVICIO Tég’:;ﬁ? ::::JT'X%:EL SECRETARIA O
FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE CARRERA FORMACION Y DESARROLLO SECRETARIO TECNICO

EN SEGURIDAD Y POLICIA POLICIAL, HONOR Y JUSTICIA EN SEGURIDAD Y POLICIA DEL CONSEJO

8. Informa al
interesado que ha
sido
preseleccionado.

v

9. Elabora relacion de
las personas
preseleccionadas.
Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-02
Y / AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
. JULIO 2020
PUBLICA
PI?OCEDIMIENTO: PAGINA:
”PROCES,O DE GESTION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE 1DES
PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA”

a) Propasito del Sumar la participacion de las autoridades de los gobiernos federal, estatal y
procedimiento municipal, organismos publicos de derechos humanos y fomentar la participacidon

de las organizaciones civiles, académicas y comunitarios en el diagndstico, disefo,
implementacion y evaluacién de las politicas publicas y de la prevencidn social de
la violencia y la delincuencia, en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal de
Seguridad Publica.

b) Alcance La incorporacion de la prevencién social como elemento central de las
prioridades en la calidad de vida de las personas.

c) Referencias o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
juridicas
o Ley General de Sistema Nacional de Seguridad Publica; Publicada;
o Ley de Seguridad del Estado de México;

o Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia;

o Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con
Participacion Ciudadana del Estado de México;

o Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar en el Estado de México;

o Ley de Desarrollo Social del Estado de México;

o Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el
Estado de México;

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




=
Apuntamisstn Comniscansd de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-02
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD :
2 JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DE GESTION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE 2 DES )
PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA”

c) Referencias
juridicas

o Ley de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de
Meéxico;

o Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México;

o Lineamientos para el otorgamiento de apoyos a las entidades federativas
en el marco del Programa Nacional de Prevencion del Delito; y

o Bando Municipal de Atlacomulco 2020.

d) Responsabilidades

Secretario Técnico:

Elaborar y proponer al presidente del Consejo Municipal de Seguridad, los
Programas Anuales de Seguridad Ciudadana y Prevencién Social de la Violencia y
la Delincuencia con Participacion Ciudadana.

Jefe del Departamento de la Unidad de Prevencion de la Violencia y la
Delincuencia:

Incorporar en el programa de prevencidn social de la violencia y la delincuencia,
los subprogramas necesarios para fomentar la cultura de la prevencion social de
la violencia y la delincuencia y el desarrollo de los valores sociales.

Técnico-Operativo:

Formular y ejecutar programas, campafias y actividades de prevencion de
conductas ilicitas, particularmente fomentar las de prevencién primaria con los
sectores educativo y de salud, asi como evaluar sus resultados.

Auxiliar Administrativo:
Apoyar en los diversos procesos a los responsables de la ejecucidon de este
Proceso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-02
Y / AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
. JULIO 2020
PUBLICA
PI?OCEDIMIENTO: PAGINA:
”PROCESIO DE GESTION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE 3DES
PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA”

e)Politicas y Los programas municipales en materia de prevencion social deberan cubrirse con
lineamientos cargo a su respectivo presupuesto y sujetarse a las bases que establece la Ley

para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacidn
Ciudadana del Estado de México; la Ley de Seguridad del Estado de México y
demas disposiciones legales aplicables.

El municipio prevera en su respectivo presupuesto, recursos para el diagnodstico,
disefo, ejecucidn y evaluacion de programas, estrategias y acciones de
prevencioén social, derivados de la Ley para la Prevencion Social de la Violencia y
la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado de México.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PR-PM-STCMSP-02
PRESIDENCIA Ll
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD ’
y JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DE GESTION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE ADES ’
PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretaria Técnica del | Analiza los factores externos, que escapan a los
Consejo Municipal de | mecanismos de control, pero que influyen de manera
Seguridad importante en el éxito o fracaso del proyecto
(Programa).
2 Centro de Prevencién Elabora el Programa Municipal de Prevencién Social de la Violencia y Programa Anual
del Delito del Estado de la Delincuencia con Participaciéon Ciudadana, en alineacion a los
México Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 de Naciones
Unidas y a los Planes de Desarrollo Nacional, Estatal y Municipal.
3 Comisién de Prevencion | Envia al Centro de Prevencion del Delito del Estado de
Social de la Violenciay la | \ayico el Programa Anual para su revision vy
Delincuencia del CMS | .,
validacion.
4 Centro de Prevencion Revisa y valida el programa municipal anual para la
del De"tli’ﬂzs:c?tado de | aprobacién del Consejo Municipal de Seguridad y/o el
Cabildo.
5 Comisién de Prevencion | Revisa y valida el programa para someterlo a la
Social de la Violenciay la | 55 0hacién del Consejo Municipal de Seguridad vy
Delincuencia del CMS . . . Ly
gestionar los recursos necesarios para su ejecucion.
6 Consejo Municipal de | Lleva a cabo la aprobacidn del Programa. Acuerdo
Seguridad
7 Unidad de Prevencion Gestiona y ejecuta el programa anual en coordinacidn y articulacion
de la Violenciay la con las diferentes instancias privadas y publicas a nivel municipal,
delincuencia de la estatal y federal; los sectores educativos, salud, comercio, industria
SETECCO y movilidad, asi como evaluar sus resultados.
8 Secretaria Técnica del | Envia los reportes trimestrales al centro de Prevencion
Consejo Municipalde | del Delito del Estado de México. Termina el
Seguridad procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-STCMSP-02
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD ’
¥ JULIO 2020
PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PROCESO DE GESTION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE 5DES ’
PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA”
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA TECNICA CENTRO DE COMISION DE CONSEIo PRE\lIJ:ll\IlI():II:')DNDI;EE LA
DEL CONSEJO 2 2 MUNICIPAL DE
PREVENCION DEL PREVENCION VIOLENCIA Y LA
MUNICIPAL DE DELITO SOCIAL SEGURIDAD DELINCUENCIA DE LA
SEGURIDAD PUBLICA PUBLICA Rereceh

1. Analiza los factores
externos, que escapan a los
mecanismos de control,
pero que influyen de
manera importante en el
éxito o fracaso del proyecto.

2. Elabora el Programa Municipal
de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia con
Participacion Ciudadana, en
alineacion a los Objetivos de

8. Envia los reportes
trimestrales al centro de
Prevencién del Delito del

Estado de México.
Termina el
procedimiento.

Desarrollo Sostenible de la
Agenda 2030 de Naciones Unidas
y a los Planes de Desarrollo
Nacional, Estatal y Municipal.

3. Envia al Centro de
Prevencion del Delito
del Estado de México el
Programa Anual para su
revision y validacion.

4. Revisa y valida el
programa municipal anual
para la aprobacion del
Consejo Municipal de
Seguridad y/o el Cabildo.

5. Revisa y valida el programa
para someterlo a la aprobacion
del Consejo Municipal de
Seguridad y gestionar los
recursos necesarios para su

ejecucion.

6. Lleva a cabo la
aprobacion del Programa.

7. Gestiona y ejecuta el programa
anual en coordinacion y
articulacién con las diferentes
instancias privadas y publicas a
nivel municipal, estatal y federal;
los sectores educativos, salud,
comercio, industria y movilidad,
asi como evaluar sus resultados.
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XIl. SECRETARIA PARTICULAR
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA S
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE 1DE9
MUNICIPAL”

a) Propasito del
procedimiento

Fungir como un instrumento que facilite la recopilacidn, justificacion, divulgacion
y seguimiento a las actividades que dia con dia realiza la Presidenta o Presidente
Municipal.

b) Alcance

Por su estructura y contenido, su uso esta limitado a Presidencia, Secretaria
Particular, Secretaria Técnica y ciertas areas con autorizacion previa.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacion de Presidencia.
» Pagina 82.

d) Responsabilidades

Secretaria o Secretario Particular: Evaluar las actividades entrantes para
determinar prioridad.

Auxiliar de Secretaria Particular: Elaboracion y distribucion de la agenda bajo los
criterios determinados por la Presidenta o Presidente Municipal.

Secretaria Técnica: Proveer de la informacién necesaria a la Secretaria o
Secretario Particular y elaboracion de la informacion de soporte.

Presidenta o Presidente Municipal: Llevar a cabo un encuentro con el Secretario
Particular para concretar actividades a las que planea asistir.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA S
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE IDES
MUNICIPAL”

e)Politicas y
lineamientos

Secretaria Particular a través de la Secretaria o Secretario, es la
autoridad encargada de su elaboracion;

Las actividades reflejadas son de cardcter privado, a excepcion de
aquellas que sean sefialadas como publicas. La distribucion de la agenda
en primera linea se efectuara Unicamente a la Presidenta o Presidente
Municipal y a la Secretaria o Secretario Particular;

Las areas que estén involucradas de manera directa o indirecta en el
proceso de concertacion de la agenda, habrdn de proporcionar toda la
informacion necesaria en tiempo y forma; y

La agenda habrd de reflejar actividades como: invitaciones, giras de
trabajo, eventos, reuniones de trabajo, sesiones de organismos vy
aquellas actividades a las que asistirdan colaboradores en representacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA S
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE 3DES

MUNICIPAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretaria o Recopila actividades de las diferentes areas del
Secretario Ayuntamiento y las clasifica por orden de
Particular prioridad.
2 Secretaria o Comparte los puntos de las actividades
Secretario preliminares calendarizadas con Secretaria
Particular Técnica.
3 Secretaria Técnica | Lleva a cabo una introspeccidn para obtener
informacion de valor que permita determinar
el orden de importancia para las actividades,
posterior a esto, rinde informe a la Secretaria
Particular.
4 Secretaria o Determina que actividades habran de
Secretario realizarse, fecha, horario y la informacion o
Particular personal requerido.
5 Auxiliar de Recibe de la Secretaria o Secretario Particular,
Secretaria la serie de actividades preliminares a realizarse
Particular el dia siguiente o en dias posteriores y las

incorpora a la agenda digital.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA S
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE ADE9

MUNICIPAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Secretaria o Gira instrucciones a las secretarias para que
Secretario confirmen via telefénica y recaben cierta
Particular informacion.
7 Secretarias En apego a las instrucciones recibidas,

confirman y recaban informacién.

8 Secretaria o Recibe el reporte de las secretarias y realiza los
Secretario ajustes pertinentes.
Particular

9 Presidenta o Recibe la agenda preliminar de la Secretaria o
Presidente Secretario Particular y da a este, puntos
Municipal adicionales para la agenda.

10 Secretaria o Efectia los ajustes correspondientes y da la
Secretario actualizacion e instrucciones al Auxiliar de
Particular Secretaria Particular.

11 Auxiliar de Actualiza la agenda digital y realiza llamadas
Secretaria telefénicas para confirmar la asistencia de la
Particular Presidenta o Presidente a reuniones,

invitaciones o eventos; elabora y distribuye
invitaciones o convocatorias
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA S
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE 5 DES

MUNICIPAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Secretaria o Se reune con la Presidenta o Presidente para
Secretario llevar a cabo una reuniéon denominada “Toma
Particular de Acuerdos”, uno de los puntos a tratar sera
la agenda definitiva para el dia siguiente.
13 Secretaria o Al salir de acuerdo, da al Auxiliar de Secretaria
Secretario Particular las modificaciones realizadas y a
Particular Secretaria Técnica informacion que habrd de
incorporar en la denominada “Ficha Técnica”.
14 Auxiliar de Realiza las modificaciones y adecuaciones a la
Secretaria agenda digital, de ser requerido notifica sobre
Particular las novedades a los involucrados. Elabora la
agenda que sera entregada a la Presidenta o
Presidente Municipal.
15 Secretaria o Recibe la Ficha Técnica, la agenda final e
Secretario informacion adicional como soporte; de cada
Particular generador de informaciéon una breve resefia.
16 Presidenta o Recibe de la Secretaria o Secretario Particular

Presidente
Municipal

los escritos y de ser requisitorio, llevan a cabo
modificaciones de Gltimo momento.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA S
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE 6 DES

MUNICIPAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
17 Auxiliar de Realiza modificaciones finales, e informa a
Secretaria Secretaria Técnica para que efectie los
Particular cambios. Terminal el procedimiento.
18 Auxiliar de Recibe de la Secretaria o Secretario Particular Agenda
Secretaria la autorizacién para la difusion de la agenda;
Particular dado casos especificos realiza modificaciones.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PREEM:SB205
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA.
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE 7 DES :
MUNICIPAL”
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O SECRETARIA AUXILIAR DE PRESIDENTA O
SECRETARIO TECNICA SECRETARIA SECRETARIAS PRESIDENTE
PARTICULAR PARTICULAR MUNICIPAL
YN
1. Recopila

actividades de las
diferentes areas del
Ayuntamiento.

\f/

2. Comparte los puntos
preliminares con
Secretaria Técnica.

3. Realiza una
introspeccion para
obtener informacién de
valor que pueda ser
incorporada a la agenda.

4. Determina la
calendarizacién de
actividades, define fecha,
hora y lugar; asi como
informacion o personal
que serd requerido.

5. Recibe las actividades
preliminares que han de
realizarse y las
incorpora a la agenda
digital.

6. Gira instrucciones a
las secretarias para que
confirmen y recaben
informacion.

7. Confirman y recaban
informacion.

!

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamisrio Comntitecans de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA LSS
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
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DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O SECRETARIA AUXILIAR I?E PRESIDENTA O
SECRETARIO TECNICA SECRETARIA SECRETARIAS PRESIDENTE
PARTICULAR PARTICULAR MUNICIPAL
8. Recibe el reporte
de las secretarias y
realiza los ajustes
pertinentes.
9. Recibe de la

Secretaria o
Secretario Particular
la agenda preliminar y

da a este, puntos
adicionales.

10. Da los cambios

al Auxiliar de
Secretaria
Particular.

11. Actualiza la agenda

digital, realiza llamadas
telefénicas para confirmar la
asistencia de la Presidenta o
Presidente; elaboray

distribuye invitaciones o
12. Se retine con la convocatorias.
Presidenta o Presidente
para llevar a cabo una
reunién denominada “Toma
de acuerdos”, uno de los
puntos a tratar, sera la
agenda del dia siguiente.

v

13. Da al auxiliar de Secretaria
Particular las modificaciones
finales y a Secretaria Técnica

informacién que habra de
incorporarse de la denominada
“Ficha Técnica”.

14. Adecta la agenda digital,

de ser requerido notifica
sobre las novedades a los
involucrados. Elabora la
agenda que serd entregada
ala Presidenta o Presidente
Municipal.
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SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE LA AGENDA PARA LA PRESIDENTA O PRESIDENTE 9DES
MUNICIPAL”
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O SECRETARIA AUXILIAR DE PRESIDENTA O
SECRETARIO TECNICA SECRETARIA SECRETARIAS PRESIDENTE
PARTICULAR PARTICULAR MUNICIPAL

15. Recibe la Ficha
Técnica y la agenda final
y de cada generador de
informacién una breve

resefia.

16. Recibe de la
Secretaria o Secretario
Particular los escritos y

si es requerido realizan
modificaciones de
Gltimo momento.

v

Si éHay

v

17. Realiza modificaciones
finales, e informa a
Secretaria Técnica para
que efectte los cambios.
Termina el
procedimiento.

—

18.Dala
autorizacién para
difusion de la

modificaciones?

No

agenda. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA il
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” 1DES

a) Propdsito del
procedimiento

Indicar el ciclo por el cual son registradas, atendidas y solventadas las
necesidades de la ciudadania.

Mencionar que la presente serie de pasos sera la base trascendental que ha de
ser aplicado e instituido en las responsabilidades adicionales que le sean
conferidas a la Presidenta o Presidente Municipal y Secretaria o Secretario
Particular, tales como en las que a materia de Trasparencia se refiere.

b) Alcance

A toda persona que se acerque a la oficina para solicitar ser atendido por la
Secretaria o Secretario Particular o Presidenta o Presidente Municipal; a los
colaboradores que estén inmersos en el proceso de atencion.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacién de Presidencia.
» Pagina 180.

d) Responsabilidades

Presidenta o Presidente Mundial: Ser accesible y actuar con ética; brindar
atencion siempre conforme a las normas.

Secretaria o Secretario Particular: Ser autoridad mediadora entre el solicitante y
la o el Presidente Municipal, brindar la atencién cuando la o el Titular no pueda
atender.

Secretarias: Ser el enlace de primera linea entre la ciudadania y la Administracion
en lo que a atencidn de audiencias se refiere.

Ciudadania: Dirigirse con respeto a los servidores publicos, ser concisos en la
exposicion del asunto.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA il
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” 2DES

e)Politicas y
lineamientos

La atencion al ciudadano sera en los horarios establecidos;

Se habra de actuar bajo las nociones establecidas en el “Plan de
Desarrollo Municipal 2016 — 2018”, y bajo las responsabilidades
sefialadas en Manual de Organizacidn de Presidencia;

La conducta de atencion al ciudadano habra de sujetarse a lo estipulado
en los “12 valores del Servidor Publico”.

Se habra de notificar al ciudadano sobre el Aviso de Privacidad en sus
dos modalidades, “Simplificado” e “Integral”; y

El servicio no podrd negarse a no ser que por sus funciones, el servidor
publico no pueda atender.
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PRESIDENCIA il
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SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” 3DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Se acerca a la oficina de Presidencia a solicitar
Ciudadano algun servicio.
2 Secretaria o Pregunta a la ciudadana o ciudadano el
Secretario de propdsito de su asistencia (solicitar audiencia,
Presidencia realizar algun tramite o solicitar informacion).
3 Ciudadana o Indica el objetivo de su asistencia y a la
Ciudadano persona con la que desea entrevistarse.
4 Secretaria o Notifica a la ciudadana o ciudadano acerca del
Secretario de Aviso de Privacidad y el objetivo de Ia
Presidencia recoleccién de su informacion.
5 Secretaria o Solicita a la ciudadana o ciudadano los Tarjeta de audiencia
Secretario de siguientes datos personales: nombre completo,
Presidencia procedencia, numero telefénico y asunto; con
lo anterior se llena el formato llamado “Tarjeta
de Audiencia “.
6 Secretaria o Si la Secretaria o Secretario Particular no esta,
Secretario de notifica al ciudadano y le pide regrese mas
Presidencia tarde (se regresa a la actividad niumero 1).
7 Secretaria o En caso de que esté, acude con el y entrega

Secretario de
Presidencia

Tarjeta de Audiencia.
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PRESIDENCIA il
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” 4DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Secretaria o Si por agenda y comisién de actividades, puede
Secretario atender audiencias, evalua el asunto y de ser
Particular requerido, convoca a alguna colaboradora o
colaborador de la administracién.
9 Ciudadana o Se entrevista con el titular del area y expone su
Ciudadano asunto.
10 Secretaria o Posterior a la exposicion del ciudadano,
Secretario dictamina y evalua la situacion; si la toma de
Particular decisiones sobrepasa sus atribuciones, habra
de someterlo a la consideracion de la Presienta
o Presidente Municipal.
11 Secretaria o Si él puede dictaminar, realiza las anotaciones
Secretario pertinentes en la Tarjeta de Audiencia.
Particular
12 Secretaria o Si no se puede dar como positiva la peticidn en

Secretario
Particular

ese momento, argumentara las condiciones
por las que no se le podra ayudar. Termina el
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” SDES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
13 Secretaria o Si la peticidn es procedente o factible, notifica
Secretario al ciudadano, comentara que personal del area
Particular estd en comunicacién con él para dar
seguimiento.
14 Secretaria o Recibe de la Secretaria o Secretario, las
Secretario de instrucciones para dar atencién y seguimiento
Presidencia al asunto de ciudadano.
15 Secretaria o Informard a la ciudadana o ciudadano de
Secretario de manera constante; si es requerido que éste
Presidencia regrese al Ayuntamiento para dar por
concluido su proceso de solicitud, le notificara
la fecha, hora y lugar.
16 Ciudadana o Recibe el resultado de su gestion llevado a
Ciudadano cabo a través de la audiencia. Termina el

procedimiento.
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PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” 6 DE 8

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

PRESIDENCIA

SECRETARIA O SECRETARIO DE

SECRETARIA O SECRETARIO
PARTICULAR

1.Se acercaala
oficina de
Presidencia a

solicitar algin
servicio.

2. Pregunta a la ciudadana
ciudadano el propdsito de
su asistencia (solicitar

3. Indica el objetivo de su
asistencia y a la persona

v

audiencia, realizar algtn
tramite o solicitar
informacion).

A

con la que desea
entrevistarse.

4. Notifica a la
ciudadana o ciudadano
acerca del Aviso de

v

Privacidad y el objetivo
de la recoleccion de su
informacion.

v

5. Solicita a la ciudadana o
ciudadano: nombre
completo, procedencia,
numero telefénico y asunto;
con lo anterior se llena el
formato llamado “Tarjeta de
Audiencia “.

<Esta el Secretario>

6. Si la Secretaria o
Secretario Particular no
esta en la oficina,
notifica a la ciudadana o
ciudadano y le pide
regrese mas tarde.

1

®
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SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE AUDIENCIAS” 7DES
DIAGRAMA DE FLUJO
cunapanAo auhiino SECRETARIA O SECRETARIO DE SECRETARIA O SECRETARIO

PRESIDENCIA PARTICULAR

7. En caso de que esté
la Secretaria o
Secretario Particular,
acude con el y entrega
Tarjeta de Audiencia.

8. Si puede atender
audiencias, evalla el asunto
y de ser requerido, convoca

a alguna colaboradora o
colaborador de la
administracién.

v

9. Se entrevista con
el titular del dreay [
expone su asunto.

10. Dictamina y evalta la
situacion; si la toma de
decisiones sobrepasa sus
atribuciones, habré de
someterlo a la consideracién
de la Presidenta o
Presidente Municipal.

!

11. Si él puede
dictaminar, realiza las
anotaciones
pertinentes en la
Tarjeta de Audiencia.

\4

¢Es positiva la
audiencia?

12. Argumenta las
condiciones por las
que no se le podra

ayudar. Termina el
procedimiento.
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PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

SECRETARIA O SECRETARIO DE
PRESIDENCIA

SECRETARIA O SECRETARIO

PARTICULAR

16. Recibe el resultado
de su gestion llevado a

14. Recibe de la
Secretaria o Secretario,
las instrucciones para

13. Si la peticion es procedente
o factible, notifica a la
ciudadana o ciudadano,
comentara que personal del
drea esta en comunicacion con
él para dar seguimiento.

A

dar atenciény
seguimiento al asunto
de ciudadano.

v

15. Informara a la ciudadana o
ciudadano de manera
constante; si es requerido que
éste regrese al Ayuntamiento

para dar por concluido su
proceso de solicitud, le
notificara la fecha, hora y lugar.

cabo a través de la
audiencia. Termina el
procedimiento.
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a) Propdsito del
procedimiento

Detallar claramente los pasos por los cuales se habra de remitir los informes que
las dreas del Ayuntamiento elaboran. Este proceso sera la base referencial o guia
para que las colaboradoras o colaboradores sepan el destino y uso de su
informacion.

b) Alcance

Todas las dreas administrativas del Ayuntamiento.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacién de Presidencia.
» Pagina 180.

d) Responsabilidades

Presidenta o Presidente Municipal: Dar seguimiento y evaluar las actividades que
realizan las dreas de manera semanal; poseer el contexto de la situacion de
salvaguarda la administracion municipal; girar instrucciones especificas a los
Titulares de las areas.

Secretaria o Secretario Particular: Revisar y sefialar los acontecimientos mas
destacados acontecidos en la semana. Supervisar que las areas remitan su

informe; preparar una realimentacion como producto de la revision del informe.

Auxiliar de Presidencia: Recepcidn, control, registro e incorporacion del informe
al “Informe Semanal Final”.

Area administrativa: Remisién del informe en tiempo y forma.
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e)Politicas y
lineamientos

El informe se habra de entregar de manera fisica o electrénica antes de
las 16:00 hrs., el dia viernes de cada semana; de no haber actividades
(asueto) en ese dia, de habra de entregar un dia antes;

Se habra de reportar informacién fidedigna con evidencia documental de
ser requerida;

El informe habrd de abarcar del dia lunes al viernes, y sabados vy
domingos para las dreas que tengan actividades los fines de semana;

El informe semanal no suple responsabilidades o informes ante otras
areas;

El informe se habrd de apegar a los estatutos y/o lineamentos
estipulados en las leyes de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales;

No hay prérroga para la entrega de informacion;

Los informes habran de incluir todas aquellas actividades que los
servidores publicos lleven a cabo y que sean de valor para la
administracién; y

Como producto de la revisidon de los informes, la Secretaria o Secretario
Particular, o Presidenta o Presidente Municipal, podrian requerir de la
asistencia de alguna o algun colaborador inmerso en el escrito, lo
anterior para que éste puntualice o referencie su reporte.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Area Remite el Informe Semanal de manera fisica o Informe Semanal
administrativa electrénica.
2 Auxiliar de Revisa que el documento cumpla con los
Presidencia requerimientos establecidos.
3 Aucxiliar de Realiza la primera clasificacion de informacidn,
Presidencia destaca las actividades con mayor incidencia o
impacto.
4 Auxiliar de Integra el documento al machote general; una Informe Semanal Final
Presidencia vez recabada la mayoria de los reportes,

prepara el “Informe Semanal Final”.

5 Secretaria o Lleva a cabo la revision area por drea, busca
Secretario incidencias, actividades con relevancia o que
Particular requieran atencion o tratamiento especial.

6 Auxiliar de Recibe instrucciones de la Secretaria o
Presidencia Secretario; lleva a cabo convocatorias y/o

de su informe.

llamadas telefénicas a titulares de las areas
administrativas para que estos detalles datos

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA il
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Secretaria o Realiza anotaciones, aclaraciones o sugerencias
Secretario en los informes para exponérselos a la
Particular Presidenta o Presidente Municipal.
8 Presidenta o Revisa los informes, complementan Ia
Presidente informacion, genera salidas de informacion y
Municipal de ser necesario gira instrucciones a las y los
colaboradores de Presidencia, Secretaria
Particular y Secretaria Técnica.
9 Secretaria o Gira instrucciones especificas para la
Secretario elaboracidn de oficios.
Particular
10 Auxiliar de Recibe el Informe Semanal Final, recaba
Presidencia informacion  realimentada e inicia la

elaboracién de oficios, notas, memos o
contestaciones. Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O
. AUXILIAR DE PRESIDENTA O
AREA ADMINISTRATIVA SECRETARIO
PRESIDENCIA DARTICULAR PRESIDENTE MUNICIPAL

1. Remite su
Informe Semanal
de manera fisica o

electrodnica.

2. Revisa que el
documento cumpla
con los

\ 4

requerimientos
establecidos.

!

3. Realiza la primera
clasificacién de
informacion, destaca las
actividades con mayor
incidencia o impacto.

v

4. Integra el documento al
machote general; una vez
recabada la mayoria de
los reportes, prepara el

“Informe Semanal Final”.

6. Recibe instrucciones de la
Secretaria o Secretario; lleva a
cabo convocatorias y/o

5. Lleva a cabo la revision
drea por area, busca
incidencias, actividades
con relevancia o que
requieran atencion o
tratamiento especial.

llamadas telefénicas a titulares
de las dreas administrativas
para que estos detalles datos
de su informe.

A
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DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA O
p AUXILIAR DE PRESIDENTA O
AREA ADMINISTRATIVA SECRETARIO
PRESIDENCIA PARTICULAR PRESIDENTE MUNICIPAL

10.- Recibe el Informe
Semanal Final, recaba
informacion realimentada e
inicia la elaboracién de

oficios, notas, memos o
contestaciones. Termina el
procedimiento.

7.- Realiza anotaciones,
aclaraciones o sugerencias
en los informes para
exponérselos a la
Presidenta o Presidente.

8.- Revisa los informes,
complementan la informacion,
genera salidas de informacion y
de ser necesario gira

9.- Gira instrucciones

A\ 4

instrucciones a los
colaboradores de Presidencia,
Secretaria Particular y
Secretaria Técnica.

especificas para la <
elaboracién de oficios.
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a) Propésito  del
procedimiento

Indica de manera concisa los pasos para llevar a cabo la recopilacion de
informacion, elaboracidn y distribuciéon de invitaciones o convocatorias a las
autoridades federales, estatales, municipales, a los integrantes del Cabildo, a las y
los Titulares de las Unidades Administrativas y a actores municipales o civiles.

b) Alcance Todas las areas administrativas del ayuntamiento, autoridades municipales,
estatales y federales y sociedad civil con injerencia directa en el contexto del
oficio.

) Referencias o Manual de Organizacién de Presidencia.

juridicas » Pagina 180.

d) Responsabilidades

Secretaria o Secretario Particular: Ser la o el coordinador de las dreas
involucradas, ser la fuente de primera linea para la obtencién y salida de
informacion; comunicar cambios en programaciones.

Secretaria Técnica: Ser el drea de soporte que indague, genere datos técnicos, y
lleve a cabo trabajo de logistica, lo anterior para el establecimiento de criterios
para las actividades.

Auxiliar de Secretaria Particular: Recopilar datos, ser la fuente Unica de salida de
informacion oficial de Presidencia y Secretaria Particular; elaborar cuantos oficios.

Diligenciero: Intermediario entre el ayuntamiento y el receptor de informacidn,
ser el servidor publico que efectle las labores de distribucidon o remision de
informacion.
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e)Politicas y
lineamientos

La autoridad Unica que valida las actividades por agendar es la Secretaria
o Secretario Particular;

La Secretaria o Secretario Particular es quien solicite, revise y valide
(ademas de la Presidenta o Presidente Municipal) la informacién
saliente;

Es responsabilidad de la Secretaria o Secretario Particular la informacién
saliente;

Las invitaciones habran de elaborarse conforme a los lineamientos
administrativos; y

La salida de informacion habra de apegarse a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Presidenta o Da la instruccidn al Secretario Particular para
Presidente agendar actividades relacionadas con eventos.
Municipal
2 Secretaria o Proporciona datos referenciales a Secretaria
Secretario Técnica para el o los eventos programados.
Particular
3 Auxiliar de Recibe actualizaciones de agenda, entre éstas,
Secretaria las relacionadas con los eventos a llevarse a
Particular cabo.
4 Secretaria o Convoca a Secretaria Técnica, Eventos
Secretario Especiales y Comunicacién Social para detallar
Particular puntos especificos para los eventos.
5 Auxiliar de Inicia la elaboracién de formatos para las
Secretaria invitaciones con los datos disponibles.
Particular
6 Secretaria o Elabora la lista de invitados, previo acuerdo Lista de invitados
Secretario con la Presidenta o Presidente Municipal.
Particular
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Secretaria Técnica | Propone datos concisos a la Secretaria o
Secretario respecto a la logistica.
8 Secretaria o Autoriza la logistica y da la validacion para la
Secretario incorporacion de datos a la invitacion.
Particular
9 Auxiliar de Elabora muestras de las invitaciones. Muestra
Secretaria
Particular
10 Secretaria o Revisa y efectia modificaciones en Ia
Secretario composicién escrita de las invitaciones. En caso
Particular de haber modificaciones, de retoma el paso
namero 9.
11 Secretaria o Autoriza la elaboracion de misivas.
Secretario
Particular
12 Auxiliar de Elabora y reproduce las invitaciones.
Secretaria
Particular

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA ALy
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE INVITACIONES Y CONVOCATORIAS PARA 5DES

EVENTOS ORGANIZADOS POR EL AYUNTAMIENTO"”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

13 Secretaria o Da el visto bueno al tiraje y rubrica las
Secretario invitaciones dirigidas a los Titulares de area.
Particular

14 Presidenta o Rubrica las invitaciones dirigidas a integrantes
Presidente del Cabildo y a autoridades Estatales y
Municipal Federales.

15 Diligenciero Realiza la entrega de invitaciones. Termina el

procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PRESIDENTA O SECRETARIA O AUXILIAR DE SECRETARIA
PRESIDENTE SECRETARIO SECRETARIA TECNICA DILIGENCIERO
MUNICIPAL PARTICULAR PARTICULAR

1. Dalainstruccién a la
Secretaria o Secretario
Particular para agendar

actividades relacionadas
con eventos.

2. Proporciona datos
referenciales a
Secretaria Técnica
para el o los eventos

programados. 3. Recibe
actualizaciones de
agenda, entre estas las
relacionadas con los
eventos a llevarse a
cabo.

4. Convoca a Secretaria
Técnica, Eventos
Especiales y Comunicacion
Social para detallar puntos
especificos de los eventos.

5. Inicia la elaboracion
de formatos para las
invitaciones con los

datos disponibles.

6. Elabora la lista de
invitados, previo acuerdo
con la Presidenta o
Presidente Municipal.

\/I/

7. Da datos concisos a
la Secretaria o
Secretario Particular
respecto a la logistica.
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“ELABORACION DE INVITACIONES Y CONVOCATORIAS PARA 7 DES :
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DIAGRAMA DE FLUJO
PRESIDENTA O SECRETARIA O AUXILIAR DE SECRETARIA
PRESIDENTE SECRETARIO SECRETARIA TECNICA DILIGENCIERO
MUNICIPAL PARTICULAR PARTICULAR
8. Autoriza la

logisticay da la

validacién para

incorporacién de
datos a la invitacion.

9. Elabora muestras de las
invitaciones.

10. Revisa la
composicién de las
muestras.

11. Autoriza la
elaboracion de
misivas.

1

O,

12. Elaboray

reproduce las
invitaciones.
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PRESIDENTA O SECRETARIA O AUXILIAR DE SECRETARIA
PRESIDENTE SECRETARIO SECRETARIA TECNICA DILIGENCIERO
MUNICIPAL PARTICULAR PARTICULAR

13. Da el visto bueno al
tiraje y rubrica las
invitaciones para los
Titulares de Area.

14. Rubrica las
invitaciones para
integrantes del
Cabildo, autoridades
Estatales y Federales.

15. Realiza la entrega

de invitaciones.
Termina el proceso.
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a) Propdsito del
procedimiento

Acto por el cual la Presidenta o Presidente Municipal lleva a cabo la reunién
(Toma de acuerdos), en la que se da atencion a la correspondencia diaria y en
general, a toda documentacién que por su naturaleza requiera la atencién o toma
de decision del Titular de la Administracion Pdblica Municipal.

b) Alcance

La toma de decisiones que lleve a cabo la Presidenta o Presidente Municipal en
este proceso, tiene una repercusion directa sobre todas las dreas administrativas
del Ayuntamiento en el corto plazo, asi como en la ciudadania a través de la toma
de decisiones que da como resultado la aplicacién de recursos publicos para
acciones en su beneficio.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacidn de Presidencia.
» Pdgina 180.

d) Responsabilidades

Presidenta o Presidente Municipal: Toma de decisiones, revision de
documentacién y girar instrucciones.

Secretaria o Secretario Particular: Revisién de misivas que lleguen en atencion de
la Presidenta o Presiente Municipal y de él; presentar propuestas de solucion a la
documentacién; girar instrucciones a los colaboradores.

Areas administrativas: Remisién de documentos que requieran la autorizacién,
revision, visto bueno, asistencia, el conocimiento de la o el Presidente o aquella
documentacién que requiera la rubrica del mismo.

Secretarias: Recepcion, primera revision, registro y distribucién de documentos;
elaboracién de oficios.
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e)Politicas y
lineamientos

La documentacion a de recibirse en los horarios laborales establecidos;

La informacidn que ingrese sera revisada para verificar que no posea
inconsistencias;

Por la naturaleza de la informacidn, ésta habra de ser considerada como
reservada;

La salida de informacion solo podrd ser autorizada por la Presidenta o
Presidente Municipal o en su caso por la Secretaria o Secretario
Particular;

Cuando las areas dejen documentos para firma, se les notificara via
telefénica cuando éstos estén rubricados; y

La recepcion, revision y toma de decisiones es un proceso y como tal
toma determinado tiempo; si se remiten documentos con calidad de
urgencia, habrdn de ser conscientes de lo anterior.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas Remite informacion como expedientes, Documento
administrativas contratos, oficios, memos, fichas, invitaciones,
reportes o informes.
2 Secretarias Revisan la informacidn, verifican que no tenga
inconsistencias.
3 Secretarias Clasifican la informacion por: “firma de la
Presidenta o Presidente”, “para
conocimiento”, “invitaciones o convocatorias”,
“Convenios”, “Contratos”, y “documentos
variados”.
4 Auxiliar de Recibe las invitaciones o convocatorias que
Secretaria lleguen en atencion de la Presidenta o
Particular Presidente, y Secretaria o Secretario Particular.
5 Secretarias Realizan el registro de la documentacion Formato diario
recibida y con ello llenan el “Formato diario”.
6 Secretarias Si encuentran informacidon que exija atencion
inmediata, le hacen saber al titular de la
Secretaria Particular.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Secretaria o Revisa documentacién urgente, de ser
Secretario requerido consulta con la Presidenta o
Particular Presidente Municipal y toma decisiones.
8 Secretarias Con base en la instruccidn que recibieron del
Secretario, dan contestacion a la informacién
urgente.
9 Auxiliar de Clasifica la documentacion que recibe, coteja Relacion de
Secretaria con la agenda y la incorpora al formato correspondencia
Particular “Relacion de correspondencia”.
10 Secretaria o Solicita a las secretarias y al Auxiliar de
Secretario Secretaria Particular, la correspondencia que
Particular llegd a la oficina en el transcurso del dia.
11 Secretarias Rinden informe de las actividades que llegaron
durante el dia.
12 Auxiliar de Rinde informe de las actividades que llegaron
Secretaria durante el dia.
Particular
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
13 Secretaria o Tras recibir la informacion, inicia la revision de
Secretario documentos, anota en cada formato la posible
Particular contestacion, solucion, acuerdo o accion a
emprender.

14 Secretaria o Aquella documentacion que pueda atender es

Secretario devuelta a las secretarias o al encargado de
Particular agenda y da las instrucciones
correspondientes.

15 Secretarias Elaboran, realizan llamadas telefdnicas,
remiten correos o cuanto sea requerido para
dar atencién y contestacién a las indicaciones
de la Secretaria o Secretario Particular.

16 Auxiliar de En apego a las indicaciones de la Secretaria o

Secretaria Secretario Particular, notifica a los titulares de

Particular las areas o a los integrantes del cabildo a cerca
de las invitaciones o convocatorias remitidas,
lo anterior para que asistan en calidad de
representante.

17 Secretaria o Pasa a reunidn de acuerdo con la Presidenta o

Secretario
Particular

Presidente Municipal, hasta este punto, lleva
avances y propuestas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
18 Presidenta o Revisa el documento original, dependiendo del
Presidente contexto, otorga soluciones.
Municipal
19 Secretaria o Con ayuda de los formatos diarios, guia a la
Secretario Presidenta o Presidente en cada documento
Particular que revisa; realiza las anotaciones pertinentes.
20 Secretaria o Posterior a la reunién de acuerdo, convoca a
Secretario secretarias y al Auxiliar de Secretaria Particular.
Particular

21 Secretarias Reciben la documentacién revisada, y acatan
las instrucciones necesarias para dar atencion
a cada uno de los oficios.

22 Secretarias Inician la elaboracién de contestaciones a
través de oficios, llamadas telefénicas o
correos electronicos.

23 Secretaria o Revisa y rubrica la documentacién elaborada

Secretario por las secretarias y Auxiliar de Secretaria
Particular Particular.
24 Secretarias Al dia siguiente inician la entrega de

documentacién a los involucrados. Termina el
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS AUXILIAR DE SECRETARIA O PRESIDENTA O

ADMINISTRATINAS SECRETARIAS SECRETARIA SECRETARIO PRESIDENTE
PARTICULAR PARTICULAR MUNICIPAL

1. Remiten
informacién.

2. Revisan la informacion,
verifican que no tenga
inconsistencias y que se
apegue a lo establecido en
las metodologias
administrativas.

v

3. Clasifican la informacién por:
“firma de la Presidenta o
Presidente”, “para
conocimiento”, “invitaciones o
convocatorias”, “Convenios”,
Contratos”, y “documentos
variados”.

4. Recibe las invitaciones o
convocatorias que lleguen
en atencion de la
Presidenta o Presidente, y
Secretaria o Secretario.

5. Realizan el registro de la
documentacion recibida y
con ello llenan el
“Formato diario”.

—

6. Si encuentran
informacion que exija
atencion inmediata, le

hacen saber a la
Secretaria o Secretario

Particular.

7. Revisa documentacion
urgente, de ser requerido
consulta con la Presidenta
o Presidente Municipal y
toma decisiones.
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AREAS AUXILIAR DE SECRETARIA O PRESIDENTA O
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8. Con base enla
instruccion que
recibieron de la

Secretaria o Secretario,
dan contestacion a la
informacion urgente. 9. Clasifica la

documentacion, coteja con
la agenday la incorpora al
formato “Relacion de
correspondencia”.

11. Rinden informe de
las actividades que

10. Solicita a las secretarias y
al Auxiliar de Secretarfa
Particular, la
correspondencia que llegé a
la oficina en el transcurso del
dia.

llegaron durante el
dia.

12. Rinde informe de
las actividades que
llegaron durante el

dia.

13.- Tras recibir la
informacion, inicia la revision
de documentos, anota en
cada formato la posible
contestacion, solucion,
acuerdo o accion a
emprender.

v

14. Aquella documentacion
que pueda atender es
devuelta a las secretarias o
al Auxiliar de Secretaria
Particulary da las
instrucciones
correspondientes.
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ADMINISTRATIVAS SECRETARIAS SECRETARIA SECRETARIO PRESIDENTE
PARTICULAR PARTICULAR MUNICIPAL

15. Elaboran, realizan
llamadas telefénicas,
remiten correos o cuanto
sea requerido para dar
atencion y contestacion a las
indicaciones de la Secretaria
o Secretario Particular.

16. En apego alas indicaciones de la
Secretaria o Secretario, notifica a los
titulares de las reas o alos integrantes
del cabildo a cerca de las invitaciones o
convocatorias remitidas, lo anterior
para que asistan en calidad de
representante.

21. Reciben la
documentacion revisada,
y acatan las instrucciones

necesarias para dar
atencion a cada uno de los
oficios.

17. Pasa a reunién de
acuerdo con la
Presidenta o Presidente
Municipal, hasta este
punto ya lleva avances y
propuestas.

19. Con ayuda de los
formatos diarios, guia a la
Presidenta o Presidente
en cada documento que
revisa, realiza las
anotaciones pertinentes.

18. Revisa el documento
original, dependiendo
del contexto, concede

soluciones.

v

20. Posterior a la
reunion de acuerdo,
convoca a secretarias
y al Auxiliar de
Secretaria Particular.

v
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22. Inician la elaboracion
de contestaciones a través
de oficios, llamadas
telefénicas o correos
electronicos.

24. Al dia siguiente inician
la entrega de

23. Revisay rubrica la
documentacion
elaborada por las
secretarias y Auxiliar de
Secretaria Particular.

documentacion a los
involucrados. Termina el
procedimiento.
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a) Propdsito del
procedimiento

Visita en campo realizada para valorar los parametros como tiempos de traslado,
modo y lugar; donde se llevard a cabo el evento al que asistira la Presidenta o
Presidente Municipal, tomando en consideracidon la condiciéon sociopolitica y
cultural; se recopilard informacion elemental que coadyuve al buen desarrollo de
la actividad.

b) Alcance

Todas las dreas administrativas del Ayuntamiento, que con motivo de su
programacion planeen llevar a cabo alguna actividad en la que proyecten la
asistencia de la Presidenta o Presidente Municipal;

o Dependencias Federales y Estatales;
o Instituciones Publicas o privadas; y
o Sociedad civil con injerencia directa en el evento.
c) Referencias o Manual de Organizacién de Presidencia.
juridicas » Pagina 180.
d) Responsabilidades o Arearesponsable del evento: Elaborar el formato de “Ficha Logistica”.
o Secretaria Particular: Pasar la agenda en tiempo y forma a la o al
Auxiliar, para dar cabida a realizar la pregira de trabajo.
o Auxiliar de Secretaria Particular: Convocar a las areas con injerencia
directa (Coordinacién de Giras y Logistica, Direccién de Servicios
Pdblicos, Comisaria Municipal, Coordinacién de Proteccién Civil y
Direccion de Gobernacidn); asi mismo hacerse de la mayor cantidad de
informacion que facilite la correcta realizacion del acto y finalmente,
elaborar la “Ficha Técnica”.
e)Politicas y o El area responsable del evento deberd realizar la calendarizacidn
lineamientos pertinente con el Secretario o Secretaria Particular para definir el dia y
hora especificos del evento;
o Deberd realizar el llenado de la ficha logistica en la cual describa e
indique: fecha y hora acordada con el Secretario o Secretaria Particular,
programa propuesto a desarrollar, asistentes (nombre y cargo), resefia y
objetivo de la realizacion del mismo; y
o De no realizar pregira de trabajo por la premura del evento se deberdn

realizar una reunién de trabajo para definir puntos estratégicos con las
areas involucradas en la organizacion.
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SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PREGIRA DE TRABAJO” 2DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Encargada o Elabora Ficha Logistica. Ficha logistica.
Encargado del
evento
2 Encargada o Acude con la Secretaria o Secretario Particular
Encargado del para programar el evento.
evento
3 Secretaria o Otorga el visto bueno, aprobacion y en su caso
Secretario calendarizacion en la Agenda de la Presidenta
Particular o Presidente Municipal.
4 Secretaria o Comunica la agenda con la o al Auxiliar y en
Secretario caso de ser necesario, comparte
Particular particularidades o indicaciones directas hechas
por la o el titular de la administracién.
5 Auxiliar Convoca a la o el encargado del evento, a la
Coordinacién de Giras y Logistica. Direccion de
Seguridad Publica y Direccidon de Proteccion
Civil.
6 Organos Llevan a cabo la “Pregira de trabajo” en
municipales compaiiia de la o el Auxiliar de Secretaria

involucrados

Particular.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PREGIRA DE TRABAJO” 3DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

7 Auxiliar Evalua el entorno donde se tiene previsto el
evento, acorde a lo establecido en la ficha
logistica y en las particularidades sefialadas por
la Secretaria o Secretario Particular.

8 Encargada o Cundo no es viable llevar a cabo el evento en el

Encargado del sitio propuesto, se presentara otra propuesta.
evento

9 Auxiliar Si es factible llevar a cabo el evento conforme
a lo proyectado, da instrucciones a los drganos
municipales para el acondicionamiento del
espacio.

10 Auxiliar Gestiona ante los drganos municipales los
insumos necesarios para el acto (mesas, sillas,
podium, mamparas, vinilonas, etc).

11 Encargada o Corrige y entrega una version digital o ficha Ficha logistica

Encargado del
evento

logistica al Auxiliar.
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Apuntamissin Connltecansl de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PREGIRA DE TRABAJO” 4DEG6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Auxiliar Con ayuda de la ficha logistica, elabora la ficha Ficha técnica
técnica y la entrega a la Secretaria o secretario
Particular para su revision.
13 Secretaria o Revisa la  ficha  técnica, de haber

Secretario
Particular

inconsistencias u observaciones, la regresa a la
o al Auxiliar para su correccidn (se regresa al
punto numero 11), en caso contrario la entrega
a la Presidenta o Presidente Municipal. Termina
el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-SP-09

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“PREGIRA DE TRABAJO” 5DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADA O SECRETARIA O SECRETARIO AUXILIAR ORGANOS MUNICIPALES
ENCARGADO DEL EVENTO PARTICULAR INVOLUCRADOS
4 N
1.- Elabora ficha
logistica.
- J

v

2.- Acude con la
Secretaria o Secretario
Particular para
programar el evento.

3.- Otorga el visto bueno,
aprobacidny en su caso

8.- Cuando no es viable
llevar a cabo el evento en el

calendarizacién en la
Agenda de la Presidenta o
Presidente Municinal

v

4.- Comunica la agenda con la o al
Augxiliar y en caso de ser
necesario, comparte
particularidades o indicaciones
del titular de la administracion.

\ 4

5.- Convoca a la o el encargado
del evento, a la Coordinacién de
Giras y Logistica. Direccion de
Seguridad Publica y Direccion de
Proteccion Civil.

6.- Llevan a cabo la “Pregira
de trabajo” en compaiiia de

7.- Evalta el entorno donde se
tiene previsto el evento, acorde a
lo establecido en la ficha logistica

y en las particularidades
sefialadas.

la 0 el Auxiliar de Secretaria
Particular.

A

sitio propuesto, se
presentara otra propuesta.

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA

PR-PM-SP-09

AREA RESPONSABLE:
SECRETARIA PARTICULAR

FECHA:
JULIO 2020

PROCEDIMIENTO:
“PREGIRA DE TRABAJO”

PAGINA:
6 DE 6

DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADA O
ENCARGADO DEL EVENTO

SECRETARIA O SECRETARIO

AUXILIAR
PARTICULAR

ORGANOS MUNICIPALES
INVOLUCRADOS

11.- Corrige y entrega una
version digital o ficha

9.- Si es factible llevar a cabo el
evento conforme a lo proyectado,
da instrucciones a los 6rganos
municipales para el
acondicionamiento del espacio.

!

10.- Gestiona ante los érganos
municipales los insumos
necesarios para el acto (mesas,
sillas, podium, mamparas,
vinilonas, etc).

logistica al Auxiliar.

12.- Con ayuda de la ficha
logistica, elabora la ficha técnica y
la entrega a la Secretaria o

13.- Revisa la ficha técnica, de haber
inconsistencias u observaciones, la
regresaa la o al Auxiliar para su

\4

secretario Particular para revision.

¢éEs correctala No
informacion?

correccion, en caso contrario la entrega
ala Presidenta o Presidente Municipal
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A U
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE FICHAS TECNICAS Y/O MENSAJES PARA LA 1DE4
PRESIDENTA O PRESIDENTE MUNICIPAL“

a) Propasito del
procedimiento

Recopilar de manera detallada el soporte para la identificacién técnica de
determinada actividad o acto al que la Presidenta o Presidente Municipal asiste,
dentro de un formato estructurado que permita identificar los datos,
procedimientos, estructura o notas informativas relevantes y necesarias para tal
actividad.

b) Alcance

Presidenta o Presidente Municipal; Secretaria o Secretario Particular; Secretaria o
Secretario del Ayuntamiento; Secretaria o Secretario Técnico; Regidoras,
Regidores; Directoras, Directores; Jefas y Jefes de Departamento; Coordinadoras
y Coordinadores del Ayuntamiento; representante de Instituciones publicas o
privadas; quienes proporcionan la informacidon para estructurar la ficha y/o
mensaje.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacién de Presidencia.
»  Pégina 180.

d) Responsabilidades

Secretaria Particular: Solicitar la informacidn, y realizar la concertacién de ella
dentro del formato de ficha técnica y/o mensaje, cumpliendo con las
caracteristicas para el acto al que asiste el Presidenta o Presidente Municipal.

Areas o Instituciones Organizadoras: Proporcionar la informacién de soporte que
se les solicita en tiempo informa, cumpliendo con las caracteristicas requeridas.

e)Politicas y
lineamientos

o La informacién solicitada por la Presidente o Presidente Municipal
debera entregarse en tiempo y forma de acuerdo a la prioridad de cada
uno;y

o Los encargados de las diferentes areas del Ayuntamiento y/o
representantes de las Instituciones organizadoras de los actos deberan
proporcionar la informacién que sea requerida para el armado de ficha
técnica y/o mensaje en los tiempos establecidos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A U
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE FICHAS TECNICAS Y/O MENSAJES PARA LA 2 DE4

PRESIDENTA O PRESIDENTE MUNICIPAL “

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretaria o Requiere a la o al Auxiliar la preparacion de
Secretario informacion de soporte para la Presidenta o
Particular Presidente Municipal, lo anterior con motivo
de su asistencia a una actividad.
2 Auxiliar Solicita a las Areas y/o Instituciones
organizadoras involucradas en la actividad,
informacion de soporte.
3 Areas y/o Entregan a la o al Auxiliar, la “Ficha logistica”. Ficha Logistica
Instituciones
organizadoras
4 Auxiliar Elabora la “Ficha técnica” y/o “Mensaje”, de Ficha Técnica /
ser necesario recaba cuanta informacién sea Mensaje
necesaria para la correcta integracion vya
mencionada.
5 Auxiliar Imprime la “Ficha técnica” y/o “Mensaje” y la
entrega a la Secretaria o Secretario Particular.
6 Secretaria o Evalua la informacidn, si hay inconsistencias,

Secretario
Particular

adiciones u observaciones, la devuelve a la o al
Auxiliar (se regresa al punto numero 4), en
caso contrario, la entrega a la Presidenta o
Presidente Municipal previo al acto
correspondiente. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A U
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE FICHAS TECNICAS Y/O MENSAJES PARA LA 3DE4
PRESIDENTA O PRESIDENTE MUNICIPAL“

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O SECRETARIO
PARTICULAR

AUXILIAR

AREAS Y/O INSTITUCIONES
ORGANIZADORAS

1.- Requiere la preparacién de
informacién de soporte para la
Presidenta o Presidente
Municipal.

\ 4

2.- Solicita la informacién a las
dreas para realizar ficha técnica
y/o mensaje, dentro de una ficha
logistica.

4.- Elabora la “Ficha técnica” y/o
“Mensaje”, de ser necesario
recaba cuanta informacién sea
necesaria para la correcta
integracion ya mencionada.

A

3.- Entregan la “Ficha logistica” a
la o al Auxiliar.

v

5.- Imprime la “Ficha técnica” y/o
“Mensaje” y la entrega a la
Secretaria o Secretario Particular.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A U
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA PARTICULAR JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“ELABORACION DE FICHAS TECNICAS Y/O MENSAJES PARA LA ADE4

PRESIDENTA O PRESIDENTE MUNICIPAL “

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O SECRETARIO

PARTICULAR AUXILIAR

AREAS Y/O INSTITUCIONES
ORGANIZADORAS

No

A 4

[ Termina el procedimiento. ]
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XIll. COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA SR AC e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION DE SOLICITUDES PARA APOYOS O SERVICIOS” 1DE6

a) Propdsito del
procedimiento

Recibir las peticiones que realiza la ciudadania a la Presidenta o Presidente
Municipal, en materia de tramites, servicios y apoyos que otorga el Ayuntamiento
de Atlacomulco.

b) Alcance

Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana, Presidenta o Presidente
Municipal, Secretaria o Secretario Particular, Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento y Direcciones de la Administracién Publica Municipal.

c) Referencias
juridicas

o Bando Municipal 2019, Titulo Quinto, Capitulo Il, Articulo 72;y

o Manual de Organizacion de Presidencia.
» Pdgina 218.

d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana, personal de la coordinacidn.
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Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA SR AC e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION DE SOLICITUDES PARA APOYOS O SERVICIOS” 2DE6

e)Politicas y
lineamientos

Si la solicitud no es dirigida a la Presidenta o Presidente Municipal, no se
recibe solicitud;

Si la ciudadana o ciudadano no cuenta con la documentacion que se le
solicita de acuerdo a la naturaleza del tramite, no se recibe solicitud;

Si la ciudadana o ciudadano realiza la solicitud verbal, se le indica que
debe ser por escrito para su atencién y seguimiento; y

En tramites de licencias, se le indica a la ciudadana o ciudadano que
debe asistir al area correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA SR AC e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION DE SOLICITUDES PARA APOYOS O SERVICIOS” 3DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a la Coordinacion de Atencion
Ciudadano Ciudadana a solicitar informes para ingresar
una solicitud.
2 Personal de la Pregunta é{Qué es lo que solicita?, para asi
Coordinacidn saber la naturaleza del tramite y orientar a la
ciudadana o ciudadano con los requisitos
necesarios.
3 Ciudadana o Ingresa la solicitud escrita con toda |Ia Solicitud escrita
Ciudadano documentacion de acuerdo a la naturaleza del
tramite.
4 Personal de la Recibe la solicitud y revisa la documentacion
Coordinacién gue este completa de acuerdo a la naturaleza
del tramite.
5 Personal de la Si la solicitud no cuenta con la documentacién

Coordinacion

soporte completa, orienta al ciudadano sobre
los requisitos. Regresa al paso 3.
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Apuntamisstn Comniscansd de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA SR AC e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION DE SOLICITUDES PARA APOYOS O SERVICIOS” 4DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Personal de la Si cuenta con la documentacién y soporte
Coordinacidn completo, firma de recibido y asigna un
numero de folio a la solicitud.
7 Personal de la Entrega acuse de la solicitud a la ciudadana o
Coordinacién ciudadano con folio, le indica que en un
periodo de 15 a 20 dias habiles regrese por su
contestacién, ya sea a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana o a la Direccién
correspondiente, esto depende de Ia
naturaleza del tramite (Ya que algunas
Direcciones requieren el pago de derechos por
el tramite o servicio).
8 Personal de la Pasa las solicitudes con la Coordinadora o
Coordinacién Coordinador de Atencidn Ciudadana para que
clasifique las mismas de acuerdo a Ia
naturaleza del tramite.
9 Coordinadora o Clasifica las solicitudes ingresadas, algunas se

Coordinador de
Atencién
Ciudadana

quedan como “Acuerdo con la Presidenta o
Presidente Municipal” y las restantes por la
simplicidad del tramite, se turnan a |la
Direccion que corresponda. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA SR AC e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION DE SOLICITUDES PARA APOYOS O SERVICIOS” S5DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE LA
CIUDADANA O CIUDADANO COORDINACION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINADORA O
COORDINADOR DE ATENCION
CIUDADANA

1. Acude a la oficina
de Atencién

Ciudadana.

2. Se cuestiona la
naturaleza del
tramite, para orientar

que requisitos ocupa.

3. Ingresa Solicitud. |
<

5. Orientaalaoal
ciudadano sobre los
requisitos.

1

@ 6. Firma de recibido y

asigna numero de
folio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA SR AC e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“RECEPCION DE SOLICITUDES PARA APOYOS O SERVICIOS” 6DE6
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DE LA COORDINADORA O
CIUDADANA O CIUDADANO COORDINACION DE ATENCION COORDINADOR DE ATENCION
CIUDADANA CIUDADANA

7. Entrega acuse de solicitud
con folio e indica el tiempo en
el que debe regresar por la
contestacion de acuerdo a la
naturaleza del tramite

v

8. Pasa las solicitudes

con la Coordinadora o
el Coordinador de
Atencién Ciudadana
para clasificacion.

9. Clasifica solicitudes
de acuerdoala
naturaleza del trdmite.

Termina el
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE SOLICITUDES TURNADAS A LAS DIFERENTES AREAS” 1DES

a) Propdsito del
procedimiento

Turnar las solicitudes ingresadas para que la Direccion del Ayuntamiento
correspondiente realice la contestacion.

b) Alcance

Coordinacién de Atencion Ciudadana, Presidencia Municipal, Secretaria
Particular, Secretaria del Ayuntamiento y Direcciones de la Administracién Publica
Municipal.

c) Referencias
juridicas

o Bando Municipal 2019, Titulo Quinto, Capitulo Il, Articulo 72;y

o Manual de Organizacién de Presidencia.
» Pagina 218.

d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana, Personal de Ia
Coordinacién, Titulares de la Administracion Publica Municipal.

e)Politicas y
lineamientos

o Las contestaciones que emitan las Direcciones deberan remitirlas a la
Coordinacién de Atencion Ciudadana;

o Las direcciones tienen el término de 15 a 20 dias habiles para emitir la
contestacion;

o Cuando el ciudadano regrese por su contestacion debe contar con el
numero de folio para poder entregarsela, de lo contrario no es posible
otorgar contestacién; y

o En el caso de las contestaciones que requieran pago por algun servicio,
habra acudir por la respuesta al area correspondiente.
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Apuntamisstn Comniscansd de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE SOLICITUDES TURNADAS A LAS DIFERENTES AREAS” 2DE5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PA RESPONSABLE ACTIVIDAD
SO SPONS ¢ TRABAJO
1 Coordinadora o | Solicita al personal de la Coordinacidn, realice
Coordinadorde | el turnado de solicitudes dirigidas a las
Atencion diferentes direcciones del Ayuntamiento.
Ciudadana
2 Personal de la Turna las solicitudes a las diferentes
Coordinacién direcciones del Ayuntamiento de acuerdo a la
clasificacion que realizé la Coordinadora o el
Coordinador de Atencion Ciudadana.
3 Personal de las Acusan de recibido las solicitudes que fueron
Direcciones del turnadas a sus areas y entregan al Directora o
Ayuntamiento Director de area.
4 Personal de las Generan respuesta para las ciudadanas o
Direcciones del ciudadanos en los tiempos establecidos.
Ayuntamiento
5 Personal de las Entregan las contestaciones a la Coordinacién | Contestacidon por escrito

Direcciones del
Ayuntamiento

de Atencién Ciudadana, en algunos casos la
ciudadana o ciudadano tiene que pasar
directamente a las direcciones debido a que
tiene que llenar un formato especifico o se
requiere el pago de derechos por el tramite o
servicio.
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Apuntamisstn Comniscansd de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE SOLICITUDES TURNADAS A LAS DIFERENTES AREAS” 3DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

10

11

12

13

Personal de la
Coordinacion

Ciudadana o
Ciudadano

Personal de la
Coordinacion

Personal de la
Coordinacion

Ciudadana o
Ciudadano

Personal de la
Coordinacion

Personal de la
Coordinacion

Ciudadana o
Ciudadano

Recibe las contestaciones de las diferentes
Direcciones del Ayuntamiento y firma de
recibido.

Regresa por su contestacion a la Coordinacion
de Atencion Ciudadana, debe contar con su
numero de folio.

Revisa si debe cubrir costo por el servicio
solicitado.

Si no se tiene que cubrir costo alguno, entrega
al ciudadano la contestacion.

Recibe contestacion por escrito y firma de
recibido.

Archiva acuse de contestacion entregada.
Termina el procedimiento.

Si tiene que cubrir costo por el servicio
solicitado, indica al ciudadano que debera
pasar a la Direccion a cubrir el costo del
servicio solicitado.

Acude al Area prestadora del servicio, para
realizar el pago correspondiente. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA PREEMECATE02
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE SOLICITUDES TURNADAS A LAS DIFERENTES AREAS” 4DES
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O PERSONAL DE LAS PERSONAL DE LA CIUDADANA O
COORDINACDR DE AREAS DEL COORDINACION CIUDADANO
ATENCION CIUDADANA AYUNTAMIENTO

1. Solicita al personal de la
Coordinacién que realice el
tunado de las peticiones al

Area correspondiente.

2.Turna

v

Solicitudes.

3. Acusa de recibido

las solicitudes y
entrega a la Directora

o Director de drea.

v

4. Genera
respuesta para las
ciudadanas o

ciudadanos.

v

5. Entrega respuesta a
la Coordinacién de

Atencién Ciudadana.

6. Recibe respuesta
de las diferentes

Direcciones del

v

Ayuntamiento.
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Apuntamisrio Comntitecans de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA PREEMECATE02
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ATENCION DE SOLICITUDES TURNADAS A LAS DIFERENTES AREAS” 5DES5
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O PERSONAL DE LAS PERSONAL DE LA CIUDADANA O
COORDINACDR DE AREAS DEL COORDINACION CIUDADANO
ATENCION CIUDADANA AYUNTAMIENTO
7. Solicita

contestacion de su
solicitud ingresada.

9. Entrega la contestacion
ala ciudadana o
ciudadano.

10. Firma acuse de la

11. Archiva Acuse de
contestacién. Termina
el procedimiento.

A 4

12. Indica a la ciudadana o
ciudadano que debe pasar
a la Direccidn a cubrir el
costo del servicio
solicitado.

contestacion recibida.

|

13. Asiste a la Direccion
prestadora del servicio

solicitado a pagar.
Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ORIENTACION CIUDADANA” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Orientar a la ciudadania en general de los tramites y servicios que la
Administracion Publica ofrece, asi como orientacion de la ubicacion de
dependencia Federales, Estatales o Municipales que se encuentran dentro del
municipio.

b) Alcance

Coordinacién de Atencion Ciudadana, Secretaria Particular, Secretaria del
Ayuntamiento y Direcciones de la Administracién Publica Municipal.

c) Referencias
juridicas

o Bando Municipal 2019, Titulo Quinto, Capitulo Il, Articulo 72;y

o Manual de Organizacién de Presidencia.
» Pagina 218.

d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador de Atencion Ciudadana, Personal de la
Coordinacion.

e)Politicas y
lineamientos

o La Ciudadana o Ciudadano debe tener en claro que tramite quiere
realizar;

o La Ciudadana o Ciudadano debe saber que dependencia busca;

o Sila Ciudadana o Ciudadano no tiene claro que tramite quiere realizar se
le pide una breve explicaciéon para orientarlo; Y

o En caso de que la Ciudadana o Ciudadano no tiene claro que
dependencia busca se le pide una breve explicacién para orientarlo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ORIENTACION CIUDADANA” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Acude al Palacio Municipal a pedir informes de
Ciudadano acuerdo a la duda que tiene.
2 Coordinadora o Pregunta, ¢Qué informacidon requiere? Para
Coordinadorde | saber la naturaleza de la duda.
Atencion Ciudadana
3 Ciudadana o Explica la inquietud que tiene.
Ciudadano
4 Coordinadora o Orienta al ciudadano o ciudadana a donde
COQFdinédOF de debe acudir a realizar el tramite o la ubicacién
Atencion Ciudadana | ge |3 dependencia que busca.
5 Coordinadora o Cuestiona al ciudadano si ubica el lugar donde
Coordinador de fue orientado.
Atencion Ciudadana
6 Ciudadana o Si conoce el lugar donde se le indico se
Ciudadano concluye la orientacion. Termina
procedimiento.
7 Coordinador o Si el ciudadano o ciudadana no ubica el lugar,
COOI-’C'“naijI’a de se le acompafiia a la dependencia a la cual debe
Atencion Ciudadana | 5cydir. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“ORIENTACION CIUDADANA” 3DE3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANA O CIUDADANO

COORDINADORA O COORDINADOR DE

ATENCION CIUDADANA

1. Acude al Palacio

Municipal para pedir
informes o solicitar

asesoria.

2. Pregunta: ¢Qué
informacion requiere?,

3. Explica la inquietud

\ 4

lo anterior para conocer
la naturaleza del
requerimiento.

A

que tiene.

4. Explica al interesado
hacia donde debe

A\ 4

dirigirse para llevar a
cabo su trdmite o bien,
brinda orientacion.

5.¢la
ciudadana(o),

Si

6. Acude al lugar a
llevar a cabo su

tramite. Termina el
procedimiento.

conoce la
ubicacién?.

7. Se instruye o
acompana al
solicitante. Termina
el procedimiento.
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XIV. COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA Airtirdedian,
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“COLOCACION DE EQUIPO LOGISTICO EN EVENTOS” 1DES

a) Propdsito del
procedimiento

Brindar apoyo logistico en la realizacion de eventos propios del Ayuntamiento, asi

como de la ciudadania que lo solicite.

b) Alcance

El apoyo logistico que brinda la Coordinacion de Giras y Logistica, se realiza en los

siguientes supuestos:

En la realizacién de Giras de trabajo de la Presidenta o Presidente o
Presidente Municipal;

En eventos oficiales de la Presidenta o Presidente Municipal y/o
integrantes del Cabildo;

A solicitud expresa de la Presidenta o Presidente Municipal;

En apoyo logistico a las distintas areas integrantes del Ayuntamiento,
previa requisicion por escrito;

En apoyo logistico a eventos oficiales de Dependencias
gubernamentales, Federales, Estatales y/o Municipales realizados en el
Municipio, previa solicitud por escrito; Y

Cuando se brinde apoyo logistico a comunidades y colonias del
Municipio, previa solicitud por escrito.

c) Referencias
juridicas

Titulo Quinto, Capitulo Il, Articulo 71 del Bando Municipal de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

Emision y aprobacién: Presidenta o Presidente Municipal y Secretaria o
Secretario Particular;

Control, vigilancia y revisién: Coordinadora o Coordinador de Giras y
Logistica; y

Elaboracidn: Personal operativo (auxiliares).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR RI
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“COLOCACION DE EQUIPO LOGISTICO EN EVENTOS” 2DES5
e)Politicas y Por equipo logistico se entiende: mamparas, templetes, sonido, pddium, leyenda

lineamientos y conduccidn de eventos.

La prestacion del servicio logistico es de gran importancia para la adecuada
presentacion de la imagen del ayuntamiento en eventos oficiales o publicos y de
los particulares que soliciten dicho servicio.

Que la Coordinacién de Giras y Logistica disponga de los materiales necesarios,
tendra por consecuencia, el buen desarrollo de los eventos oficiales o aquellos en
los que la ciudadania solicite equipo logistico.

En la colocacion de equipo logistico en eventos del Ayuntamiento o de
particulares, se tomard en cuenta lo siguiente:

o Laindicacion expresa de la colocacion de equipo logistico en un evento,
provendrd directamente del Presidente Municipal o del Secretario
Particular;

o El Coordinador de Giras y Logistica llevard el control de la colocacién de
equipo logistico en la agenda interna de la Coordinacién, donde se

especificara la fecha y la hora del evento; y

o Sedara prioridad a la programacion de eventos del Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGYL-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“COLOCACION DE EQUIPO LOGISTICO EN EVENTOS” 3DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Titulares de area

Titulares de area

Coordinadora o
Coordinador de
Giras y Logistica

Coordinadora o
Coordinador de
Giras y Logistica

Coordinadora o
Coordinador de
Giras y Logistica

Coordinadora o
Coordinador de
Giras y Logistica

Auxiliares de la
Coordinacion

Acude a la Coordinacidn de Giras y Logistica o a
la oficina de Atencién Ciudadana.

Hacen llegar a la Coordinacién de Giras y
Logistica la requisicion o solicitud
correspondiente, en la cual especifican el
evento, fecha, lugar, hora y el equipo logistico
gue requieren.

Analiza con la Secretaria o Secretario
Particular, la requisicion o solicitud para
verificar la disponibilidad del equipo.

De no estar disponible para la ciudadania,
emite la respuesta en sentido negativo.
Termina el procedimiento.

Si estd disponible, emite Ia
sentido afirmativo.

respuesta en

Informa y da indicaciones al personal operativo
(auxiliares) de la programacion del evento y
colocacién del equipo logistico.

El dia del evento, realizan la instalacién del
equipo solicitado. Termina el procedimiento.

Requisicion o Solicitud

Oficio de respuesta en
sentido negativo

Oficio de respuesta en
sentido afirmativo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA Airtirdedian,
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“COLOCACION DE EQUIPO LOGISTICO EN EVENTOS” 4DE5

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORA O
TITULARES DE AREA COORDINADOR DE GIRAS Y Aéggﬂ‘g:‘:iggh'“
LOGISTICA

1. Acude a la Coordinacion de
Giras y Logistica o a la Oficina
de Atencion Ciudadana.

v

2. Hacen llegar a la Coordinacion la

equisicion o solicitud, en esta se detallan
datos como: nombre del evento, fecha,

lugar, hora y equipo requerido.

3. Con el Secretario Particular, analiza la

requisicion para determinar la
disponibilidad del equipo.

v

No { i
disponibilidad
del equipo?

v

4. Se emite una contestacion en
sentido negativo. Termina el
procedimiento.

5. Se emite una contestacion en
sentido afirmativo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CGYL-01

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“COLOCACION DE EQUIPO LOGISTICO EN EVENTOS” 5DES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORA O
TITULARES DE AREA COORDINADOR DE GIRAS Y
LOGISTICA

AUXILIARES DE LA
COORDINACION

6. Informa y da indicaciones a los
auxiliares sobre la programacion del
evento y colocacion del equipo logistico.

7. El dia del evento llevan a

»
»

Termina el procedimiento.

[ cabo la instalacion del equipo.
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XV. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA i irgsetl
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CREACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES” 1DE6

a) Propdsito del
procedimiento

Informar a la ciudadania mediante el disefio y publicacidon de recursos digitales,
aconteceres municipales, a través de imagenes o textos informativos contenidos
en efemérides y comunicados del Ayuntamiento.

b) Alcance

Ciudadania “seguidora” de los medios digitales, dan continuidad a las actividades
publicadas a través de las redes sociales.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacidn de Presidencia.
» Pdgina 256.

d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador: Estar pendiente de las indicaciones dadas por el
titular de la Administracion Municipal o Secretaria o Secretario Particular. Revisar
la veracidad, ortografia y sintaxis de lo que “suba” a las redes sociales. Respetar
tiempos para el reporte de informacion.

Auxiliar de la Coordinacion: Respetar los lineamientos o disposiciones que
existan en el drea o en Ayuntamiento. Homologar la informacion que sea
generada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA i irgsetl
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CREACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES” 2DE6

e)Politicas y
lineamientos

Utilizar los colores institucionales en los disefios que se publiquen, textos
cortos y entendibles para todo tipo de personas;

Respetar las disposiciones instituidas en la Ley de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios;

No hacer uso de lenguaje soez;

Usar lenguaje incluyente; y

Se habra de hacer publica toda la informacion que por su naturaleza
resulte de interés publico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA i irgsetl
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CREACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES” 3DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Presidenta o Da la instruccion a la Coordinadora o
Presidente Coordinador de Comunicacién Social para que
Municipal “suba” a las redes sociales contenido.
2 Coordinadora o Investiga los conceptos que la Presidenta o
Coordinador de Presidente Municipal le encomendd, recaba
Comunicacion informacion de las areas, coordinaciones o
Social colaboradores de la Administracion.
3 Coordinadora o Delega a sus subalternos la tarea de crear,
Coordinador de | escoger y en su caso disefiar imagenes o
Comunicacién resefas.
Social
4 Auxiliar de la Elabora el disefio para las imagenes,
Coordinacién
5 Auxiliar de la Da formato, estructura y redaccion a las lineas
Coordinacién que llevard la “publicacién”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA i irgsetl
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CREACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES” 4DE6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Coordinadora o Revisa la informacion, da el visto bueno; de ser
Coordinador de requerido realiza ajustes. Todo lo anterior en
Comunicacién apego a las normas que rigen en lo que a
Social materia de proteccién de datos y acceso a la
Informacion se refiere.
7 Coordinadorao | Accede a las cuentas oficiales del
Coordinador de | Ayuntamiento y realiza la “publicacién” de
Comunicacién informacion.
Social
8 Auxiliar de la Da seguimiento a los comentarios y de ser

Coordinacion

pertinente, reporta a la Secretaria o Secretario
Particular. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA i irgsetl
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CREACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES” 5DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENTA O PRESIDENTE
MUNICIPAL

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR DE LA COORDINACION

1. Instruye para que lleve a
cabo la publicacién de
contenido.

\ 4

2. Recaba informacién o
contenido para poder subirlo a
las redes sociales.

!

3. Delga a los colaboradores de
la coordinacion disefiar,
escoger imagenes o resefas.

4. Elabora el disefio para las

\ 4

imagenes.

v

5. Da formato, estructura y

redaccion a las lineas que
llevara la publicacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA i irgsetl
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“CREACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES” 6DE6

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENTA O PRESIDENTE
MUNICIPAL

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR DE LA COORDINACION

6. Revisa la informacion y da el
visto bueno; de ser necesario
realiza ajustes.

v

7. Accede a las cuentas oficiales del
Ayuntamiento y realiza la
publicacién de contenido.

— B

8. Da seguimiento a los comentarios y
» de ser pertinente notifica a la Secretaria

» . . .
o Secretario Particular. Termina el

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA it
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: ] DAGINA:
“COBERTURA DE EVENTOS POR SOLICITUD DEL AREA PARA LA 1DES
PAGINA WEB”

a) Propasito del
procedimiento

Atencion a las actividades que las areas de la administracion publica llevan a cabo
asi mismo, cubrir la asistencia de la Presidenta o Presidente Municipal en las
actividades de interés publico que lleve a cabo como producto de sus
atribuciones y obligaciones.

b) Alcance

Coordinacién de Comunicacién Social, areas del Ayuntamiento, medios de
comunicacion y ciudadania que tenga venia con las actividades que se lleven a
cabo.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacién de Presidencia.
» Pdgina 256.

d) Responsabilidades

Coordinacion de Comunicacion Social: Seleccionar de manera imparcial y veras
aquella informacién que vaya a ser publicada asi mismo, conciliar con los
solicitantes de eventos, detalles relacionados con la cobertura de eventos.

Areas del Ayuntamiento y medios de comunicacién: Acatar las disposiciones
emitidas por la coordinaciéon, los lineamientos o reglamentos internos. Ser
conscientes que se dara prioridad a aquellos eventos agendados con antelacion o
aquellos a los que asista el titular de la administracion municipal.

e)Politicas y
lineamientos

o El oficio donde se solicitud de cobertura, habra llegar con al menos 24
horas de anticipacion;

o Llas fotografias publicadas tendran el logotipo oficial de Ia
Administracion;

o Las fotografias capturadas en el evento deben ir de acuerdo a lo
solicitado en el oficio; y

o Respetar las disposiciones instituidas en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica del Estado de México y Municipios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA it
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: ] DAGINA:
“COBERTURA DE EVENTOS POR SOLICITUD DEL AREA PARA LA 2 DES

PAGINA WEB”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Remiten a través de correo electrdnico u oficio, Solicitud
Ayuntamiento la solicitud de cobertura de evento.
2 Coordinadorao | Acuerda con el solicitante detalles especificos
Coordinador de de la actividad.
Comunicacion
Social
3 Coordinadora o Comenta al auxiliar de Comunicacidon Social
Coordinador de | sobre la fecha, hora y datos especificos.
Comunicacion
Social
4 Auxiliar de la Asiste al evento, da cobertura y realiza toma Evidencia fotografica
Coordinacién fotografica.
5 Auxiliar de la Realiza la seleccion y edicion de fotografias (se
Coordinacion incorpora el logotipo institucional).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA LSS
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
“COBERTURA DE EVENTO§ POR SOLICITUD DEL AREA PARA LA 3DES
PAGINA WEB”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Auxiliar de la Realiza la redacciéon del comunicado, mismo Comunicado

Coordinacién que se habra de publicar en la pagina web del
Ayuntamiento.

7 Coordinadora o Revisa las fotografias y el comunicado, da el
Coordinador de visto bueno.
Comunicacién
Social
8 Aucxiliar de la Publica la informacién en la pagina web oficial
Coordinacién de Ayuntamiento. Termina el procedimiento.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamisrio Comntitecans de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA it
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: ] DAGINA:
“COBERTURA DE EVENTOS POR SOLICITUD DEL AREA PARA LA ADES

PAGINA WEB”

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL AYUNTAMIENTO

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR DE LA COORDINACION

1. Remiten a través de correo
electrénico u oficio, la solicitud de
cobertura de evento.

2. Acuerda con el solicitante detalles

v

especificos de la actividad.

v

3. Comenta al auxiliar de la
coordinacién, la fecha, lugar y hora
del evento a cubrir.

4. Asiste al evento, da coberturay

> realiza toma de fotografias.

—y

5. Realiza la seleccion y edicion de

fotografias (se incorpora el logotipo
institucional).

v

U
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA it
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: ] DAGINA:
“COBERTURA DE EVENTOS POR SOLICITUD DEL AREA PARA LA 5 DES

PAGINA WEB”

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL AYUNTAMIENTO

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR DE LA COORDINACION

7. Revisa las fotografias y el
comunicado, da el visto bueno.

6. Realiza la redaccién del
comunicado, mismo que se habra
de publicar en la pagina web del
Ayuntamiento.

!

8. Publica la informacion en la
pagina web oficial de
Ayuntamiento. Termina el
procedimiento.

~
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PR-PM-CCS-03
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISENO DE VINILONAS Y FOLLETOS SOLICITADOS POR LAS AREAS” 1DE3
a) Propdsito del Apoyar con la elaboracién de material de difusion para todas las areas que
procedimiento conforman el Ayuntamiento, lo anterior con el fin de asegurar la estandarizaciéon
y homologacion de los medios o materiales de difusion.
b) Alcance Area de Presidencia, Coordinacién de Comunicacién Social y &reas del

Ayuntamiento.

c) Referencias o Manual de Organizacion de Presidencia.
juridicas » Pagina 256.

d) Responsabilidades Area de Presidencia: Es el drea que aprueba la elaboracién de material.

Coordinacion de Comunicacién Social: Apegarse a los lineamientos de identidad,
reglamentos o acuerdos instituidos; no elaborar material sin previa autorizacién.

Areas del Ayuntamiento: Remitir las solicitudes o peticiones con tiempo
suficiente para la elaboracion del material.

e)Politicas y o Toda peticion debe realizarse a través de oficio (impreso o digital);

lineamientos

o En caso de contener texto, imagenes, logos u otro contenido especifico,
el area solicitante debera hacerlos llegar en un archivo a través de medio
magnético o correo electrénico; y

o Las peticiones deberdn presentarse con antelacién suficiente para
asegurar la calidad de técnica y estética del disefio final.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA gty
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISENO DE VINILONAS Y FOLLETOS SOLICITADOS POR LAS AREAS” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Define el objetivo del disefio, impresiéon o Solicitud
Ayuntamiento publicacion digital, a través de la solicitud.
2 Coordinadora o Recibe oficio con solicitud de disefio e informa
Coordinador de al auxiliar de la Coordinaciéon de Comunicacion
Comunicacién Social.
Social
3 Auxiliar de la Define las caracteristicas técnicas del archivo Borrador
Coordinacién (pixelaje y esquema de color), verifica que se
cumplan los lineamientos de identidad;
finalmente crea un borrador.
4 Coordinadora o Revisa la ortografia, sintaxis y contenido; su
Coordinador de | visto bueno.
Comunicacién
Social
5 Coordinadora o Lleva el borrador para recibir la autorizacion
Coordinador de del area de Presidencia.
Comunicacién
Social
6 Coordinadora o Envia el archivo digital a |a instancia solicitante, Archivo digital
Coordinador de incluye las notas pertinentes sobre el
Comunicacién tratamiento ideal del archivo. Termina el
Social procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA gty
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DISENO DE VINILONAS Y FOLLETOS SOLICITADOS POR LAS AREAS” 3DE3
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DEL AYUNTAMIENTO COORDINADORA O AUXILIAR DE LA COORDINACION
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

1. Define el objetivo del disefio,
impresion o publicacion digital, a
través de la solicitud.

2. Recibe oficio con solicitud de
disefio e informa al auxiliar de la

v

Coordinacién de Comunicacién
Social.

3. Define las caracteristicas técnicas del archivo
(pixelaje y esquema de color), verifica que se

4. Revisa la ortografia, sintaxis y

A

A\ 4

cumplan los lineamientos de identidad; finalmente
crea un borrador.

~x—T1  })

contenido; su visto bueno.

v

5. Lleva el borrador para recibir la
autorizacién del area de Presidencia.

v
4 N

6. Envia el archivo digital a la

instancia solicitante, incluye las
notas del archivo. Termina el

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA iR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“EDICION DE VIDEOS INSTITUCIONALES” 1DE3

a) Propdsito del
procedimiento

Apoyar en la elaboracién de videos ilustrativos y/o complementarios para la
demostracion o difusién de las acciones o actividades que se llevan a cabo en la
Administracion.

b) Alcance

Alcance Directo: Presidencia Municipal, Coordinacion de Comunicacion Social y
Areas del Ayuntamiento.

Alcance Indirecto: Sector poblacional.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacidn de Presidencia.
»  Pdgina 256.

d) Responsabilidades

Presidencia Municipal: Revisar y dar el visto bueno;

Coordinacion de Comunicacion Social: Apegarse a los lineamientos o acuerdos
establecidos por los titulares directos superiores; y

Areas del Ayuntamiento: Respetar tiempos y modos de trabajo.

e)Politicas y
lineamientos

o Lasolicitud de edicién de video habra de realizarse a través de oficio.

o Habra que tomarse en cuenta el tiempo de edicién por lo anterior, de
existir una fecha limite para la publicacion o divulgacién, las areas
solicitantes habran de considerarlo.

o Los archivos de video, deberdn tener una calidad minima, superior o
igual al archivo final.

o Los videos a editar seran unicamente aquellos que favorezcan o
contribuyan con el desarrollo de las actividades propias del
Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA iR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“EDICION DE VIDEOS INSTITUCIONALES” 2DE3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Define el objetivo de los videos (ilustrativos,
Ayuntamiento descriptivos o testimoniales) a través de una
solicitud.
2 Coordinadora o Recibe la solicitud, define el contenido y Solicitud
Coordinador de formato de los videos, de acuerdo al medio de
Comunicacién proyecciéon del evento (pantalla, video o
Social proyector).
3 Auxiliar de la Elabora guion para voz en off y/o texto en Guion
Coordinacién pantalla.
4 Auxiliar de la Elabora un borrador que integre las escenas Borrador
Coordinacién ilustrativas en un video que debera ir en
sincronia con el guidn, voz en off y texto en
pantalla; tendrd que contener: logo de la
administracion y leyenda.
5 Coordinadora o Revisa el video, y verifica que este cumpla con
Coordinador de los criterios mencionados; otorga su visto
Comunicacion bueno. Posterior a esto, envia el borrador al
Social solicitante para que dé su visto bueno.
6 Auxiliar de la Aplica las correcciones u observaciones finales

Coordinacion

y renderiza el video. Termina el

Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA iR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“EDICION DE VIDEOS INSTITUCIONALES” 3DE3
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O
AREAS DEL AYUNTAMIENTO COORDINADOR DE AUXILIAR DE LA COORDINACION
COMUNICACION SOCIAL

1. Define el objetivo de los videos
(ilustrativos, descriptivos o
testimoniales) a través de una
solicitud.

2. Recibe la solicitud, define el contenido y

formato de los videos, de acuerdo al
P medio de proyeccion del evento (pantalla,

video o proyector).

\_/I/‘ 3. Elabora guion para voz en off y/o
»

texto en pantalla.

\_X‘

A

4. Elabora un borrador que integre las escenas
ilustrativas en un video que debera ir en sincronia
con el guion, voz en off y texto en pantalla; tendra
que contener: logo de la administracion y leyenda.

5. Revisa el video, y verifica que este
cumpla con los criterios mencionados;
otorga su visto bueno. Posterior a esto, <

envia el borrador al solicitante para que
dé su visto bueno.

v

6. Aplica las correcciones u

observaciones finales y renderiza el
video. Termina el Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SELECCION Y VINCULACION CON MEDIOS DE COMUNICACION” 1DE4

a) Propdsito del Seleccion de los medios de comunicacion que publicaran informacion
procedimiento institucional.
b) Alcance Presidencia Municipal, Coordinacién de Comunicacion Social, Directora o Director

de Administracién y Tesoreria Municipal.

c) Referencias o Manual de Organizacion de Presidencia.
juridicas » Pagina 256.

d) Responsabilidades Coordinacion de Comunicacion Social: Facilitar los mecanismos para que los
medios de comunicacién puedan prospectar como difusores del Ayuntamiento asi
mismo; actuar con imparcialidad.

Direccion de Administracion: Instruir y guiar al medio de comunicacion a través
del proceso para completar su incorporaciéon como prestador de servicios.

Medios de comunicacion: Tratar con absoluta responsabilidad y con
imparcialidad, respetar los lineamientos internos y disposiciones en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, reportar cuanta informacion le
sea requisitada para integrar su expediente.

e)Politicas y o Para seleccionar algin medio de comunicacién se debera contar con 3
lineamientos opciones viables.

o Se determinard la seleccion de medios de acuerdo a la cobertura que
tenga.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A g s
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SELECCION Y VINCULACION CON MEDIOS DE COMUNICACION” 2DE4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Medio de Acuden a la Coordinacién de Comunicacién Social con
comunicacion su propuesta de difusion.
2 Coordinadora o Requisita tres cotizaciones con el mismo espacio a Cotizaciones
Coordinador de contratar.
Comunicacioén Social
3 Presidenta o Analiza las propuestas y decide sobre aquellas que
Presidente Municipal | tengan mejor cobertura municipal y estatal. Da su visto
bueno.
4 Medio de Entrega documentacion constitutiva a la Direccién de
comunicacion Administracion.
5 Direccion de Elabora la requisicidn por compra consolidada e
Administracién informa a la Coordinadora o Coordinador la fecha de
inicio.
6 Coordinadora o Envia a los medios seleccionados, la orden de insercién Orden de insercion
Coordinador de cuando se requiera la cobertura y publicacion de
Comunicacién Social | eventos.
7 Medio de Acude el dia y lugar estipulado al que se le convocd
comunicacién para cubrir el evento. Posterior a esto lleva a cabo la
edicion de informacion recabada.
8 Medio de Entrega a la Coordinadora o Coordinador de Ejemplar de difusion
comunicacién Comunicacion Social ejemplares del medio en el cual se
publicé la informacion con la respectiva factura para
publicacion.
9 Coordinadora o Distribuye o suministra los ejemplares.
Coordinador de
Comunicacién
10 Coordinadora o Entrega la factura y comprobacidon a la Direccidn de

Coordinador de
Comunicacién Social

Administracidon para tramite de pago correspondiente.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-PM-CCS-05

PRESIDENCIA
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SELECCION Y VINCULACION CON MEDIOS DE COMUNICACION” 3DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

MEDIO DE
COMUNICACION

COORDINADORA O
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENTA O
PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

1. Acuden a la Coordinacion de
Comunicacién Social, con
propuestas para realizar la

difusion institucional.

S

4. Entrega documentacion
constitutiva a la Direccién de

2. Solicita cotizaciones de 3
medios con el mismo espacio a
contratar.

3. Lleva a cabo el analisis de las
propuestas y elige aquellos
medios con la mejor cobertura
municipal y estatal; da su visto
bueno.

Administracién.

5. Elabora la adquisicion por
compra consolidada e informa a
la Coordinadora o Coordinador

7. Acude el dia y lugar estipulado
al que se le convoco para cubrir
el evento. Posterior a esto lleva a

6. Envia a los medios
seleccionados la orden de
insercion cuando requiera la

del area a partir de qué fecha
podra realizar difusion.

cobertura y publicacién de

eventos.

cabo la edicion de informacion
recabada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA FREEMICCS 05
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“SELECCION Y VINCULACION CON MEDIOS DE COMUNICACION” 4DE4
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O .

MEDIO DE COORDINADOR DE PRESIDENTA O DIRECCION DE

COMUNICACION PRESIDENTE MUNICIPAL ADMINISTRACION

COMUNICACION SOCIAL

8 .Entrega a la Coordinadora o
Coordinador de Comunicacion Social
ejemplares del medio en el cual se
publicd la informacion con la respectiva

factura para publicacion.

3. Lleva a cabo el analisis de las
propuestas y toma una decision con

base en aquellos medios de

comunicacion que tenga mejor
cobertura municipal y estatal dé su visto
bueno.

v

10. Entrega la factura y
comprobacién a la Direccion de

Administracion para tramite de
pago correspondiente.
Termina el procedimiento.

- /
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XVI. COORDINACION ADMINISTRATIVA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA A A RE
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION ADMINISTRATIVA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA DIVERSOS PROGRAMAS” 1DES

a) Propdsito del
procedimiento

Recopilar la documentacion necesaria para la integracion y generacién de una
base de datos, de expedientes de posibles candidatos (beneficiarios) de
programas de apoyos para poblacién de escasos recursos o circunstancias
vulnerables.

b) Alcance

Direcciones, Coordinaciones, y demds areas dependientes del Ayuntamiento y de
ser necesario en los organismos descentralizados.

c) Referencias
juridicas

o Manual de Organizacidn de Presidencia.
» Pdgina 277.

d) Responsabilidades

Coordinacion Administrativa: Solicitar la informacion y documentacién necesaria
a los posibles candidatos e integrar sus expedientes seglin sean requeridos
plasmar la informacidn en una base de datos para evitar la publicacién de los
mismos.

Directoras, Directores, Coordinadoras, Coordinadores, Jefas y Jefes de Area:
Proporcionar la informacién necesaria en caso de sea requerida, para evitar la
duplicacion de posibles candidatos.

Presidenta o Presidente Municipal: Verificar y aprobar la base de datos
(expedientes) para ser enviada a la instancia correspondiente.

e)Politicas y
lineamientos

La informacion solicitada por la Coordinacién Administrativa, debera ser
entregada en tiempo y forma segun las caracteristicas que esta requiera.

La Coordinacidn Administrativa serd la Unica encargada de la manipulacion de los
expedientes, esto para asegurar la confidencialidad de los candidatos
(beneficiarios) y sus datos personales, al igual que de la base de datos obtenida
de ellos.

Las Directoras, Directores, Coordinadoras, Coordinadores, Jefas y/o Jefes de area,
deberan proporcionar la informacidn necesaria para evitar la duplicacion de
apoyos y darle oportunidad a nuevos candidatos ser elegidos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A A RE
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION ADMINISTRATIVA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA DIVERSOS PROGRAMAS” 2DES5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinadora o Da la instruccién al Auxiliar de Soporte para
Coordinador realizar el censo en la o las comunidades.
Administrativo
2 Secretaria o Realiza el censo correspondiente y lleva a cabo
Secretario la recoleccion de documentos.
3 Secretaria o Adjunta la  documentacién  con las
Secretario caracteristicas requeridas para asi generar el
expediente.
4 Secretaria o Registra la informacidn en la base de datos del Informe de registro
Secretario areay elabora un informe.
5 Coordinadora o Entrega el informe de candidatos a |la
Coordinador Presidenta o Presidente Municipal para su
Administrativo autorizacion.
6 Presidenta o Da visto bueno para que la base de datos sea

Presidente
Municipal

enviada a la instancia correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A A RE
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION ADMINISTRATIVA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA DIVERSOS PROGRAMAS” 3DES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO
7 Coordinadora o En caso de ser aprobada, envia la base de
Coordinador datos a la instancia correspondiente. Termina
Administrativo el procedimiento.
8 Presidenta o En caso de no ser aprobada, realiza
Presidente observaciones a la  Coordinadora o
Municipal Coordinador Administrativo.
9 Coordinadora o Lleva a cabo las adecuaciones pertinentes y

Coordinador
Administrativo

envia la base de datos a la instancia
correspondiente. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A A RE
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION ADMINISTRATIVA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA DIVERSOS PROGRAMAS” 4DES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORA O
COORDINADOR SECRETARIA O SECRETARIO PRESIDE&LAN?C::ZELSIDENTE
ADMINISTRATIVO

1. Da la instruccién
al auxiliar de
Soporte para

realizar el censo.

2. Realiza el censo y
I lleva a cabo la

5. Entrega un informe
de candidatos a la

recoleccion de
documentos.

v

3. Adjunta la
documentacion para
generar el expediente.

!

4. Registra la
informacion en la base
de datos del areay
elabora un informe.

\/l/

Presidenta o Presidente
Municipal.

6. Da visto bueno para

la remision de
documentacion.

v
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA A A RE
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION ADMINISTRATIVA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA DIVERSOS PROGRAMAS” 5DES5

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADORA O
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA O SECRETARIO

PRESIDENTA O PRESIDENTE
MUNICIPAL

;Fue

aprobado?

7. Envia la base de
datos a la instancia
correspondiente.
Termina el
procedimiento.

9. Realiza las

modificaciones y

8. Lleva a cabo
observaciones.

envia la informacion a
la instancia. Termina
el procedimiento.
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XVIl. COORDINACION DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA iR e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“GESTION DE RECURSOS ANTE ORGANISMOS ESTATALES, 1DE6
FEDERALES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONG’S)”

a) Propasito del
procedimiento

Coordinar y planear la gestion ante los diferentes organismos y dependencias:
Estatales, Federales, y Organismos No Gubernamentales (ONG’s) para beneficiar
al municipio con recursos de los programas que promueven y sean aplicados a los
proyectos y obras a realizar en areas de oportunidad de alto impacto, vinculando
con las diferentes areas administrativas para el desarrollo municipal.

b) Alcance

Todas las areas de la administraciéon municipal, dando seguimiento desde la
gestion ante las dependencias Estatales Federales y Organismos No
Gubernamentales (ONG’s) hasta su aplicacién y terminacion de los proyectos y
obras realizadas.

c) Referencias
juridicas

I Ley Organica Municipal.
Il. Bando Municipal 2020.
. Manual de Organizacion de Presidencia.

d) Responsabilidades

Presidenta o Presidente Municipal: Autorizacion de convenios, oficios y
solicitudes para las gestiones ante las distintas dependencias.

Titulares de areas Operativas: Tramitar y dar seguimiento a los proyectos y obras
a realizar; asi como, entregar la informacion solicitada correspondiente.
Secretaria o Secretario Particular: Vincular la informacién y reuniones con el
Presidente y los titulares de dreas Operativas para que fluya segun
procedimiento.

Coordinadora o Coordinador de Gestion Interinstitucional: Coordinar actividades
de las gestiones con las diferentes dependencias, canalizar los programas que
promueven y seguimiento de proyectos y obras a realizar con Titulares de areas
Operativas y recabar la informacién generada.

e)Politicas y
lineamientos

o  Solo La Presidenta o Presidente podrd aceptar o rechazar el recurso que
se gestionara y autorizar o no el proyecto y obra a realizar.

o  La Secretaria o Secretario Particular es la persona facultada para llevar a
cabo las reuniones entren Presidenta o Presidente, dependencias y
titulares de areas Operativas.

o Los Titulares de area Operativa, estan obligados a proporcionar toda la
informacion requerida por Presidencia y Secretaria Particular en tiempo
y forma.

o  Posterior a la aprobacion de sus proyectos y obras a realizar, la o las
areas participes, dardn seguimiento puntual hasta llegar a su
conclusion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA ARAAGE R,
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL JULIO 2020
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“GESTION DE RECURSOS ANTE ORGANISMOS ESTATALES, 2 DE6
FEDERALES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONG’S)”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinadora o Recaba informacion (reglas de operacion) sobre
Coordinador de programas en dependencias estatales, federales y
Gestion organismos no gubernamentales (ONG’s) a través de
Interinstitucional internet, via telefdnica, correo electrénico y presencial
en oficinas de las dependencias.
2 Coordinadora o Revisa con los titulares de las distintas dreas del
Coordinador de Ayuntamiento para evaluar el programa, asi como los
Gestion proyectos u obras (de haber) que se puedan aplicar
Interinstitucional segun sus reglas de operacion.
3 Coordinadora o Informa a la Presidenta o Presidente Municipal sobre
Coordinador de programas existentes, proyectos u obras que serian
Gestion factibles a realizar. En este punto se evalua la
Interinstitucional viabilidad de la gestion.
4 Secretaria o Concreta el primer encuentro o entrevista entre la
Secretario dependencia y el Ayuntamiento a fin de ponerse de
Particular acuerdo en la tramitologia y convenios entre las
partes.
5 Secretaria o Solicita informacion especifica y de valor al titular del
Secretario area para integrar de la carpeta o documentacion.
Particular
6 Titular de area del | Elabora wuna Ficha Técnica con caracteristicas Ficha Técnica
Ayuntamiento puntuales o importantes que tengan mayor impacto
del proyecto u obra a realizar.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA iR e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“GESTION DE RECURSOS ANTE ORGANISMOS ESTATALES, 3DE6
FEDERALES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONG’S)”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Presidenta o Acude a la reunion con la Secretaria o Secretario
Presidente Particular, la Coordinadora o Coordinador de Gestién
Municipal Interinstitucional y de ser requerido, el titular del area
del Ayuntamiento.
8 Presidenta o Si el resultado de la reunién fue positivo, se daran las
Presidente instrucciones pertinentes a la Coordinadora o
Municipal Coordinador de Gestidn Interinstitucional y este a su
vez, se coordinara con el titular de area.
9 Presidenta o Si el producto del encuentro es negativo, instruye a la
Presidente Coordinacién de Gestion Interinstitucional para que
Municipal continle con su proceso de gestion en otras
dependencias.
10 Secretaria o Turna oficio al o a los titulares de las dreas municipales Oficio
Secretario para que den facilidades en el tramite de los
Particular documentos a entregar a las dependencias (en tiempo
y forma).
11 Coordinadora o Obtenido el producto de la gestion, se coordinara con | Documentaciony
Coordinador de los titulares de areas para que se apliquen los recursos tramitacion
Gestion o se lleve a cabo el proyecto u obra (incluye la | Proyecto u obraa
Interinstitucional documentacion y tramites). realizar
12 Coordinadora o Si el producto de la gestidn involucra un evento, se
Coordinador de habrd de programar la fecha con la Secretaria o
Gestion Secretario Particular.
Interinstitucional
13 Coordinadora o Dan seguimiento hasta que el proceso lo permita.
Coordinador de Termina el procedimiento.
Gestion
Interinstitucional
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA RREEMECGI 01
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“GESTION DE RECURSOS ANTE ORGANISMOS ESTATALES, ADEG.
FEDERALES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONG'S)”
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O
COORDINADOR DE SEEESETA :;?00 TITULAR DEL AREA DEL PRESIDENTA O
GESTION D ARTICULAR AYUNTAMIENTO PRESIDENTE MUNICIPAL
INTERINSTITUCIONAL cu
4 N

1. Recaba informacién (reglas
de operacion) sobre programas
en dependencias estatales,
federales y organismos no
gubernamentales.

- J
v

2. Revisa con los titulares de las
distintas dreas del Ayuntamiento
para evaluar el programa, asi
como los proyectos u obras (de
haber) que se puedan aplicar
segun sus reglas de operacion.

!

3. Informa a la Presidenta o
Presidente Municipal sobre
programas existentes, proyectos u
obras que serian factibles a
realizar. En este punto se evalua la
viabilidad de la gestion.

4. Concreta el primer encuentro o
entrevista entre la dependenciay
el Ayuntamiento a fin de ponerse
de acuerdo en la tramitologia y
convenios entre las partes.

v

5. Solicita informacion especifica y
de valor al titular del drea para
integrar de la carpeta o
documentacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA RREEMECGI 01
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“GESTION DE RECURSOS ANTE ORGANISMOS ESTATALES, 5 DEE
FEDERALES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONG’S)”
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O
COORDINADOR DE Sggg:x‘:::‘oo TITULAR DEL AREA DEL PRESIDENTA O
GESTION D ARTICULAR AYUNTAMIENTO PRESIDENTE MUNICIPAL
INTERINSTITUCIONAL

10. Turna oficio al o a los titulares
de las dreas municipales para que
den facilidades en el tramite de

los documentos.

6. Elabora una Ficha Técnica con
caracteristicas puntuales o
importantes que tengan mayor
impacto del proyecto u obra a

realizar.

7. Acude a la reunién con la
Secretaria o Secretario Particular,
la Coordinadora o Coordinador de

Gestion Interinstitucional y de ser
requerido, el titular del drea del
Ayuntamiento.

v

2El resultado de
la reunion fue
positivo?

No

8. Se daran las instrucciones
pertinentes a la
Coordinadora o Coordinador
de Gestion
Interinstitucional.

A 4

9. Instruye a la Coordinacion
de Gestion Interinstitucional
para que contintie con su
proceso de gestién en otras
dependencias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA iR e
AREA RESPONSABLE: FECHA:
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: DAGINA:
“GESTION DE RECURSOS ANTE ORGANISMOS ESTATALES, 6 DE 6
FEDERALES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES (ONG’S)”
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADORA O
COORDINADOR DE SEEE:;:‘:::‘OO TITULAR DEL AREA DEL PRESIDENTA O
GESTION D ARTICULAR AYUNTAMIENTO PRESIDENTE MUNICIPAL
INTERINSTITUCIONAL

11. Obtenido el producto de la
gestion, se coordinara con los
titulares de areas para que se
apliquen los recursos y se integra
la documentacién.

—y

12. Si el producto de la gestion
involucra un evento, se habra de
programar la fecha con la
Secretaria o Secretario Particular.

v

4 N

13. Dar seguimiento hasta que
el proceso lo permita. Termina
el procedimiento.
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XVIIl. SECRETARIA TECNICA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DOCUMENTACION DE SESIONES DE COMITES O CONSEJOS A LOS 1DE3
QUE ASISTE LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE MUNICIPAL”

a) Propasito del
procedimiento

Poseer registro de cada una de las sesiones de comités o consejos a los que
asiste la Presidenta o Presidente Municipal, con el fin de crear evidencia
documental que permita dar seguimiento o constancia de su realizacion.

b) Alcance

Area de Presidencia y Secretaria Particular.

c) Referencias
juridicas

Manual de Organizacion de Presidencia.

»

Pagina 293.

d) Responsabilidades

Secretaria o Secretario Técnico:

o Asistir puntualmente a las sesiones de comités o consejos, asi como
generar la evidencia necesaria para documentar la actividad cuando la o
el Titular de la Administracion la requiera;

o Tomar notas alusivas a la actividad;

o De ser requerido (adicional a Comunicacién Social), capturar evidencia
fotografica;

o Poseer un registro cronolégico de las sesiones celebradas;

o Reportar al Presidente Municipal aconteceres que deriven de la
realizacidn de las sesiones; y

o Compartir con Secretaria Particular estadisticas generadas.

e)Politicas y o Cada comité y consejo esta consolidado por sus respectivos integrantes y

lineamientos regido por sus reglamentos; la Secretaria o el Secretario Técnico no
forma parte activa de las decisiones, acuerdos o deliberaciones, actua
solo como servidora o servidor publico oyente.

o La Secretaria o Secretario Técnico, participard activamente en las
sesiones siempre y cuando se le sea requerido o cuando sea parte
componente de la misma;

o La Secretaria o Secretario Técnico asistira a todas y cada una de las

sesiones agentadas de las que la Presidenta o Presidente Municipal
forme parte o a aquellas a las que se le sea comisionado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DOCUMENTACION DE SESIONES DE COMITES O CONSEJOS A LOS 2 DE 3

QUE ASISTE LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE MUNICIPAL”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Organo Municipal | Solicita a Secretaria del Ayuntamiento la
calendarizacion para la sesion de un comité o
consejo.
2 Secretaria del Se retne con el area municipal a fin de acordar
Ayuntamiento y/o detallar el orden del dia, asi como demas
acometidas.
3 Secretaria o Previa autorizacion de la o el Presidente
Secretario Técnico Municipal, acude a las reuniones de acuerdo
entre el drgano municipal y Secretaria del
Ayuntamiento a fin de recabar informacion
sustancial que facilite la participacion de la o el
Titular de la Administracién Municipal.
4 Secretaria o Notifica a la Presidenta o Presidente Municipal
Secretario Técnico | sobre las resoluciones de la reunién.
5 Secretaria o Notifica a la Secretaria o Secretario Particular
Secretario Técnico | sobre la realizacién de la sesidn (Secretaria del
Ayuntamiento hara lo propio para determinar
el espacio en la “Agenda del Presidente
Municipal”).
6 Secretaria o Acercandose el dia de la sesidon, solicita el Orden del Dia
Secretario Técnico | Orden del Dia a fin de proporcionarselo a la
Presidenta o Presidente Municipal, asi como
detalles de la sesion.
7 Secretaria o Llegado el dia de la sesidn, lleva a cabo la toma Notas alusivas
Secretario Técnico | de notas alusivas y toma fotografias (en caso
de ser necesario).
8 Secretaria o Terminada la sesién, documenta la evidencia
Secretario Técnico | obtenida a fin de generar un expediente
comprobatorio. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“DOCUMENTACION DE SESIONES DE COMITES O CONSEJOS A LOS 3 DE 3

QUE ASISTE LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE MUNICIPAL”

DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA O SECRETARIO
TECNICO

1. Solicita a Secretaria del Ayuntamiento
la calendarizacion para la sesion de un
comité o consejo.

2. Se reune con el area municipal a fin de

acordar y/o detallar el orden del dia, asi
como demds acometidas.

L

3. Previa autorizacion de la Presidenta o
Presidente Municipal, acude a las reuniones
de acuerdo entre el érgano municipal y

Secretaria del Ayuntamiento a fin de
recabar informacién sustancial.

v

4. Notifica a la Presidenta o Presidente
Municipal sobre las resoluciones de la
reunidn.

!

5. Notifica a la Secretaria o Secretario
Particular sobre la realizacién de la sesion.

v

6. Acercandose el dia de la sesion, solicita el Orden
del Dia a fin de proporcionarselo a la Presidenta o
Presidente Municipal.

\_(‘

7. Llegado el dia de la sesion, lleva a cabo la
toma de notas alusivas y toma fotografia.

\_{/‘

8. Terminada la sesién, documenta la
evidencia obtenida a fin de generar un
expediente comprobatorio. Termina el

procedimiento.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




=
Apuntamisstn Comniscansd de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PRPM:5T502
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REGISTRO DOCUMENTAL DE LOS FOROS DE CONSULTA POPULAR, REUNIONES CON 1 DE 4
AUTORIDADES AUXILIARES Y DE POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES”

a) Propasito del
procedimiento

Poseer evidencia de los foros de consulta popular en los que participa la
Presidenta o Presidente Municipal, asi como evidencias producto de Ila
implementacion de politicas publicas, a fin de que se pueda integrar una
comprobacion sustancial para los reportes trimestrales del POA y las matrices de
indicadores de resultados (MIR).

b) Alcance

Area de Presidencia, Secretaria Particular y de manera complementaria las
diversas dreas del Ayuntamiento.

c) Referencias
juridicas

Manual de Organizacion de Presidencia.
» Pdgina 293.

d) Responsabilidades

o Documentar la asistencia de la Presidenta o Presidente Municipal en los
foros de consulta popular;

o Generar o recopilar las evidencias necesarias a fin de que se puedan
integrar a los reportes trimestrales y a las matrices de indicadores;

o Coordinarse con las diferentes areas municipales que propongan
politicas publicas municipales a fin de dar seguimiento al proceso
institucional;

o Dar seguimiento al ciclo de atencion de las propuestas ciudadanas para
la incorporacion, modificacion o mejora de las politicas publicas
municipales;

o Documentar el proceso para la difusion de las politicas publicas
municipales que se hagan a través de los diferentes medios digitales o
mecanismos de divulgacidn;

o Coordinarse con los drganos municipales (destacando las areas de
Presidencia, Secretaria Particular, Coordinacidn de Atencion Ciudadana y
Secretaria del Ayuntamiento) que programen sesiones de consulta
popular a fin de documentar la demanda ciudadana registrada; y

o Generar estadisticas puntuales que reflejen la demanda en los foros de
consulta popular y en las politicas publicas.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA PRPM:5T502
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REGISTRO DOCUMENTAL DE LOS FOROS DE CONSULTA POPULAR, REUNIONES CON 2 DE4
AUTORIDADES AUXILIARES Y DE POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES”

e)Politicas y
lineamientos

En la realizacién de foros de consulta popular, la Secretaria o Secretario
Técnico, integrara evidencia documental Unicamente para el area de
Presidencia, con el fin de poseer un respaldo para futuras consultas;

La integracién de evidencia corresponde concretamente a los
promotores de la actividad;

La evidencia obtenida sera resguardada en el archivo del area y serd
responsabilidad del titular rendir cuenta de su contenido y proteccidn
con base a disposiciones en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y archivistica;

La asistencia de la Secretaria o Secretario Técnico obedece a la
necesidad de coadyuvar a que la participacion de la o el Presidente
Municipal sea mas eficiente y concisa;

La intervencién activa en el proceso de planeacidn y desarrollo de los
foros, por parte de la Secretaria o el Secretario Técnico, podrd llevarse a
cabo siempre y cuando refleje una imagen institucional y perspectiva de
identidad provista por la o el Titular de la Administracion; y

Respecto a las politicas publicas, los lineamientos aplican de igual
manera que en los foros de consulta popular.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REGISTRO DOCUMENTAL DE LOS FOROS DE CONSULTA POPULAR, REUNIONES CON 3DE4

AUTORIDADES AUXILIARES Y DE POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Organo Municipal | Lleva a cabo la planeacién de algin foro de
consulta popular o la planeacidn,
programacién o actualizacién de alguna
politica publica municipal.
2 Secretaria del Establece las bases para la celebracién de la

Ayuntamiento

3 Secretaria o
Secretario
Técnico
4 Secretaria o

Secretario Técnico

5 Secretaria o
Secretario Técnico

6 Secretaria o
Secretario Técnico

7 Secretaria o
Secretario Técnico

actividad o el analisis de la propuesta a politica
publica, en coordinacién con los dérganos
municipales.

Participa en el proceso de organizacidén, aporta
ideas, recaba informacion y a la Presidenta o
Presidente Municipal.

Plantea al Titular de la Administracion la
situacion y realimenta proporcionado ideas
adicionales.

Previo a la actividad, lleva a cabo Ia
recopilacion de informacién a fin de integrar
un expediente.

El dia de la actividad, elabora notas alusivas y
complementa con evidencia fotografica.

Complementa el expediente y resguarda para
futuras consultas. Termina el procedimiento.

Expediente inicial

Notas

Expediente final
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AUTORIDADES AUXILIARES Y DE POLITICAS PUBLICAS MUNICIPALES”

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
PRESIDENCIA AR
AREA RESPONSABLE: FECHA:
SECRETARIA TECNICA JULIO 2020
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
“REGISTRO DOCUMENTAL DE LOS FOROS DE CONSULTA POPULAR, REUNIONES CON 4DE4

DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA O SECRETARIO
TECNICO

1. Lleva a cabo la planeacion de algun foro
de consulta popular o la planeacion,
programacion o actualizacién de alguna
politica publica municipal.

2. Establece las bases para la celebracién de
la actividad o el analisis de la propuesta a
politica publica, en coordinacion con los
drganos municipales.

3. Participa en el proceso de organizacion,
aporta ideas y recaba informacién para
después hacerla saber a la o al Presidente
Municipal.

v

4. Plantea al Titular de la Administracion la
situacion y realimenta proporcionado ideas
adicionales.

v

5. Previo a la actividad, lleva a cabo la
recopilacién de informacion a fin de integrar
un expediente.

\_(‘

6. El dia de la actividad, elabora notas
alusivas y complementa con evidencia
fotogréfica.

\_(‘\

7. Complementa el expediente y
resguarda para futuras consultas. Termina
el procedimiento.

v
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XIX. ANEXOS
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I. PRESIDENCIA

No hay formatos anexos, los existentes son elaborados por Secretaria Particular.
1. COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

a) Formato: PAMR (Programa Anual de Mejora Regulatoria).

Instructivo de llenado:

1. “Presentacidon”: Breve descripcion del Programa Anual de Mejora Regulatoria para la
dependencia, mencionando como objetivo principal la necesidad de implementar acciones en
materia regulatoria en beneficio de los empresarios, usuarios y poblacién; ademas de coadyuvar a
la eficiencia gubernamental. Citar en este apartado el nUmero de tramites y servicios que ofrece el
Ayuntamiento a la ciudadania y qué porcentaje del mismo va a ser sometido a una Mejora
Regulatoria.

2. “Misidén y Visidon”: Establecer los propdsitos generales y el rumbo al que se quiere llegar para la
dependencia al implementar acciones y programas en materia regulatoria; y de acuerdo a los
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objetivos propios planteados en el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

3. “Diagndstico de Mejora Regulatoria”: Descripcion breve de la problematica del marco normativo
de los tramites y servicios que presta la dependencia, se recomienda utilizar el analisis FODA para
establecer un diagndstico integral. Dentro de la problemdatica en materia regulatoria hacer énfasis
en falta de homologacion de tramites, actualizacion del marco juridico-normativo, exceso de
requisitos para realizar tramites y servicios, tiempos de respuesta, falta de actualizacién del
Registro Municipal de Tramites y Servicios, falta de tramites en linea, reformas a la reglamentacién
interna, etc.

4. “Escenario Regulatorio”: Derivado de la problematica, se recomienda establecer las areas de
oportunidad de la dependencia en las que se podrad trabajar en cuanto a revision de marco
normativo, requisitos de tramites y servicios, tiempos de respuesta y la utilizacion de medios
electrénicos. Se podrd establecer un escenario tendencial (de no aplicar medidas correctivas),
deseable (lo ideal para mejorar tiempos en tramites y servicios) y factible (considerando recursos
financieros, humanos y materiales disponibles para la dependencia).

5. “Estrategias y Acciones”: A partir de la problematica establecer los objetivos y estrategias a seguir
para el mejoramiento del marco regulatorio y la prestacion de tramites y servicios que ofrece la
dependencia.

Algunas de las estrategias pueden ser:

o Homologacion de tramites;

Elaborar Estudios de Impacto Regulatorio;

o Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de tramites y servicios, con el objetivo de
integrar el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTYyS);

o Simplificar tramites y servicios;

o Contemplar infraestructura y equipo necesarios para uso de medios electrénicos y/o
tramites en linea;

o Propuesta de modificaciones a la normatividad y reglamentacién correspondiente; y

o Otras que determine el area, o en su caso, el Comité Interno de la dependencia.

@)

6. “Propuesta Integral por Tramite y/o Servicio”: Establecer las lineas de accién, considerando los
indicadores y metas necesarias, de acuerdo a los formatos (DPTS), en este documento se deben
registrar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania que seran propuestos a una mejora
regulatoria, especificando claramente si la propuesta es para modificar algin fundamento juridico,
haciendo mencién del mismo; la propuesta por eliminacidén de requisitos, tiempo de respuesta o
disminucion de requisitos o de costo, especificando claramente cuales de ellas, los objetivos que
se pretenden alcanzar con las mejoras propuestas, que sean medibles y cuantificables, la fecha de
cumplimiento de las acciones a realizar (anotar dia, mes y afo) y entregarlos debidamente
firmados y sellados).

7. “Estudios de Impacto Regulatorio”: Es importante que, dentro de los programas y proyectos, se
consideren los que marca la reglamentacion correspondiente (articulos del 27 al 31 de la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios), asi como la propuesta de eliminacidn,
modificacion o creacién de nuevas normas o de reforma especifica.

8. “Recuadro o espacio de firmas”: Es sumamente importante este espacio, con el cual se da validez
al documento otorgando certeza, ya que el Programa Anual de Mejora Regulatoria, debe de ser
publicado para el conocimiento a la ciudadania.
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b) Cédula de registro municipal de tramites y servicios.
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c) Formato 1 DPTS (Descripcién del programa por tramite y/o servicio.

Instructivo de llenado:

Afio en el que se realiza.

Nombre de la Direccidn General y/o nombre de la Coordinacion y/o nombre del Departamento.

Nombre de la Direccion General.

Nombre del Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia Municipal.

Fecha de elaboracion (dia, mes vy afio).

Fecha de aprobaciéon del Comité Interno (dia, mes y afio).

Total de tramites de la dependencia ofrezca a la ciudadania (solo el nimero).

Total, de tramites prioritarios para el ejercicio (solo nimero).

OIX N U W IN =

Cddigo (si la dependencia no tiene registrado un cddigo para identificar el tramite puede crear uno.

[ER
o

. Nombre del tramite y/o servicio.

=
=

. Acciones de Regulacion Mejora Normativa propuestas.

[
N

. Acciones de Mejora Propuestas para este tramite.

[N
w

. Cuadl es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en el punto “12”.
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14.

Citar dia, mes y afio.

15.

Nombre de la Unidad Administrativa Responsable de llevar a cabo estas acciones.

16.

Nombre, cargo y firma de quien elabora el documento.

17.

Nombre, cargo y firma del titular de la dependencia.

18.

Nombre, cargo y firma del Enlace Municipal de Mejora Regulatoria.

d) Formato 2 RTAPA (primer, segundo, tercer y cuarto trimestre).

Instructivo de llenado:

Nombre del Municipio.

Nombre de la Dependencia.

Nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado.

Nombre del responsable de la dependencia.

Fecha de elaboracion, dia, mes y afo.

Fecha de aprobacién por el Comité interno.

N U R W (e

Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo numero anotado en el formato 1
presentado con el Programa Anual 2019).

8. Total de tramites prioritarios para el 2019 (deben de ser los mismos anotados en el formato 1
integrado en el Programa Anual de Mejora Regulatoria 2019).
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9. Cddigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa Anual de Mejora
Regulatoria 2019).

10. Nombre del Tramite propuesto a una Mejora. (el mismo anotado en el formato 1 integrado al
Programa Anual de Mejora Regulatoria 2019).

11. Citar las Acciones de Mejora Normativas registradas en los formatos 1 integradas al Programa
Anual de Mejora Regulatoria 2019.

12. Porcentaje de Avance para su cumplimiento (se debe contar con evidencia documental puesto que
serd integrada al presente informe).

13. Citar las Acciones de Mejora registradas en el formato 1 integradas al Programa Anual de Mejora
Regulatoria 2019.

14. Porcentaje de Avance para su cumplimiento (se debe contar con evidencia documental).

15. Anotar el nombre de la Dependencia a la que corresponde el informe.

16. Nombre y firma de quien elabora el reporte.

17. Nombrey firma del Titular de la Dependencia.

18. Nombre y Firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

e) Formato 3 RAMIDR.
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Instructivo de llenado:

1. Nombre de la dependencia.

2. Nombre del titular de la dependencia.

3. Fecha de elaboracidn, dia, mes y afio (ya estd colocada).

4. Fecha de aprobacidn del Comité Interno. (ya estd colocado).

5. Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo numero anotado en el formato 1
presentado con el Programa Anual 2019).

6. Total de tramites prioritarios para el 2019 (deben de ser los mismos anotados en el formato 1
integrado en el Programa Anual).

7. Cddigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa Anual 2019).

8. Nombre del Indicador. Un indicador se construye a partir de la relacion de dos o mads variables
medibles que permiten evaluar acciones especificas para el mejor desempeiio y eficiencia de las
politicas publicas; cada dependencia podra definir mas de un indicador para medir el impacto de
las acciones en materia regulatoria.

9. Formula.

10. Unidad de medida. Ser3 el resultado de |a relacion de las variables en materia regulatoria definida.

11. Meta Anual Programada. Refleja el valor absoluto de indicadores tomados en cuenta y realizados
para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

12. Meta Anual Programada. Refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la dependencia
responsable, derivado de la implementacidn de las acciones en materia regulatoria.

13. Meta Anual Cumplida. Refleja el valor absoluto de indicadores tomados en cuenta y realizados
para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

14. Meta Anual Cumplida. Refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la dependencia
responsable, derivado de la implementacién de las acciones en materia regulatoria.

15. Nombre de la dependencia o unidad administrativa responsable. Anotar el nombre de la
dependencia.

16. Nombre y firma de quien elabora el reporte.

17. Nombre y firma del titular de la dependencia.

18. Nombre y firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria (ya esta colocado).
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lll.  COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

a) Formato de inspeccion.
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b) Formato de solicitud de capacitaciones virtuales o presenciales.
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TIPO DE CAPACITACION O PRACTICA

COMUNICACION ANTE EMERGENCIAS

2 SEGURIDAD, HIGIEME Y SALUD

3 EVACUACION Y REPLIEGUE

4 SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA

5 PRIMEROS AUXILIOS

6 BUSQUEDA Y RESCATE

7 CONTROL ¥ COMBATE DE INCENDIOS (USO DE EXTINTORES)

B SIMULACRO DE EVACUACION

L] PLATICAS DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

10 OTRAS:

INTEGRANTES

CRCUITD VIAL JORGE JIMENEZ CANTU, CALLE ALFOMNED ALCANTARA MEDRAND 3/, COLOMLA LAZ FUENTES
ATLACOMULCO, MEXICO., C.P 50450, TEL. (D4712) 12-2-44-55

protecoion.civil@agacomulco. gobums
T v =
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c¢) Formato de constancia.
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d) Cédula para para la evaluacion de simulacros.
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Iv.  CENTRO DE CONTROLY BIENESTAR ANIMAL

a) Certificado de vacunacion.
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b) Registro individualizo de eutanasia.
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c) Atencion médica.
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d) Platicas de tenencia responsable.
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V. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

a) Cédula de base de datos personales
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Instructivo de llenado:

“Folio(s)”: Se habra de anotar el folio (puede haber dos folios, en el caso de que la base de datos esté
presente fisicamente y digitalmente).

1. “Fecha de elaboracion”: Anotar la fecha de llenado del formato, hacer notar que el presente se
actualiza semestralmente (julio y enero).

2. “Sujeto Obligado”: Nombre de la dependencia que ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad y que por ende, deba dar cumplimiento con las obligaciones descritas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios (Ej. Ayuntamiento de Atlacomulco, Ayuntamiento de Toluca, etc.).

3. “Unidad administrativa”: Anotar el nombre del drgano municipal administrador de la informacion
(Ej. Secretaria Particular, Direccién de Bienestar Social).

4. “Tipo de archivo o base de datos”: Seleccionar la casilla correspondiente a “Fisica” o
“Automatizada”, en el caso de que sea de ambos tipos, marcar ambas.

5. “Nombre del archivo o base de datos”: Escriba el nombre a través del cual se identifique la base
de datos.

6. “Fin y usos”: Mencionar el propdsito por el cual son solicitados los datos personales asi mismo,
anotar el uso que se le dara a dicha informacidn.

7. “Fundamento legal de creacion y uso”: Mencionar la razén justificada por la que se cred y da uso
a la base de datos.

8. “Nombre del Administrador del archivo o base de datos”: Nombre completo del servidor publico
facultado para llevar a cabo el tratamiento de datos personales y tiene bajo su responsabilidad el
sistema o base de datos personales.

9. “Cargo del Administrador”: Puesto que desempeiia el servidor publico.

10. “Nombre del encargado del archivo o base de datos”: Aquella persona fisica o moral que lleva a
cabo el tratamiento de la informacidn y que es ajena al Sujeto Obligado (en caso de que haya).

11. “Cargo del encargado”: Puesto que desempefia el encargado.

12. “Nuamero de servidores publicos con acceso al archivo o base de datos”: Mencionar la cantidad
de personal que tiene contacto con la informacion.

13. “Fecha de ultima actualizacion”: Escribir el dia en el que se actualizé la Cédula.

14. “Liste los datos personales sefialando el nombre con los que son identificados en el archivo o
base de datos”: Listar todos los datos que son recabados (Ej. Nombre, religion, edad, domicilio,
etc.).

15. “Tipo de transferencia”: En caso de que se lleve a cabo la remisién de informacién a otras
dependencias o instancias, describirla.

16. “Periodo de trasferencia”: Lapso comprendido por el cual se lleva a cabo la remisién de datos.

17. “Fundamento legal para realizar la transmision”: Normatividad que faculta al Sujeto Obligado a
llevar a cabo la transferencia.

18. “Finalidad de la transmisién”: Propdsito por el cual se remite o comparte la informacion.

19. “Liste a quien o quienes se le transfiere informacion de la base de datos, distinta al titular de los
datos“:

o Nombre de la persona: Escriba el nombre o nombres completos.
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o Cargo: Puesto que desempefia en el organismo receptor de la informacion.

o Nombre del Sujeto Obligado o razon social: Escriba el nombre de la institucién que trata o
recibe la informacién.

20.

“Medio de resguardo”: Cuando la informacidn sea de tipo fisica, describa el modo a través del cual
se conserve la informacidn (archivero, carpeta, estante, etc.), mencionar que hay que ser
descriptivo.

21.

“Oficina en la que se resguarda la base de datos”: Entorno fisico en el que obra la informacidn,
habra que ser descriptivo.

22.

“Numero de registros en la base de datos”: Anote la cantidad de datos, registros, fichas o
formatos en resguardo del Administrador.

23.

“Numero de servidores publicos con acceso la base de datos”: Cantidad de colaborados que
tienen contacto con los registros.

24.

“Describa las medidas de seguridad y niveles implementados para reguardar la base de datos
fisica”: Detalladamente haga mencién de los mecanismos adoptados para evitar el robo, extravio o
acceso indebido para asi, garantizar el correcto resguardo de la informacion.

25.

“Manejador o software utilizado para la administracién de la base de datos”: Cuando la
informacion sea de tipo electréonica, mencione el medio a través del cual esta contenida la base de
datos (Ej. Excel, Word, etc.).

26.

“Sistema operativo en el cual esta montada la base de datos”: Software que facilita la ejecucion
de la base de datos.

27.

“Numero de registros en la base de datos”: Cantidad de datos en el sistema.

28.

“Tipo de manejador de la base de datos”: Sélo si la base de datos estd controlada por un sistema
automatizado en cuyo caso anotar si se trata de un manejador monousuario o multiusuario.

29.

“Publicado en web”: Mencione si la base de datos esta “subida” a la red.

30.

“Numero de usuarios que acceden a la base de datos concurrentemente”: Cantidad de
colaborados que tienen contacto con los registros.

31.

“Describa las medidas de seguridad implementadas para resguardar la base de datos a nivel de”:
o Hardware: Describa el componente electrénico que contiene la base de datos.

o Software: Describa el entorno interno (caracteristicas como RAM, ROM, tarjeta de memoria,
capacidad de almacenamiento, etc.).

o Redes: Cuando el hardware y base de datos estén en contacto de alguna red.
o Datos: Describa la manera a través de la cual esté protegida la base de datos.

o Politicas y procedimientos de seguridad: Describa la normativa a través de la cual se
garantice la seguridad y el correcto resguardo de la base de datos.

o Espacio fisico en el cual se encuentra el equipo que almacena la base de datos: Describa a
detalle el entorno fisico.

32. “En caso de que para realizar el tratamiento, mantenimiento o seguridad de la base de datos se

contrate a terceros”:
o Descripcion del servicio contratado: Detalle sobre los parametros inscritos en el servicio.

o Nombre a quien se contratd el servicio: Escriba el nombre de la empresa o persona fisica.
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33. “Elabord”: Nombre completo, cargo y firma del Administrador.

34. “Revis6”: Nombre completo, cargo y firma de la Titular de la Unida de Transparencia.

b) Auviso de privacidad (version integral):
Anteceder comentando que no hay un formato especifico, cada administracidn determinard el propio sin
embargo, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, establece criterios minimos para su elaboracidn, con base en el articulo 31.
El aviso de privacidad integral contendra la informacién siguiente:

I. La denominacion del responsable.

Il. El nombre y cargo del administrador, asi como el drea o unidad administrativa a la que se
encuentra adscrito.

IIl. El nombre del sistema de datos personales o base de datos al que seran incorporados los datos
personales.

IV. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando los que son sensibles.
V. El caracter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales.
VI. Las consecuencias de la negativa a suministrarlos.

VII. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo
aquéllas que requieran el consentimiento de la o el titular.

VIII. Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:
a) Destinatario de los datos.
b) Finalidad de la transferencia.
c) El fundamento que autoriza la transferencia.
d) Los datos personales a transferir.

e) Las implicaciones de otorgar, el consentimiento expreso. Cuando se realicen transferencias
de datos personales que requieran consentimiento, se acreditara el otorgamiento.

IX. Los mecanismos y medios estaran disponibles para el uso previo al tratamiento de los datos
personales, para que la o el titular, pueda manifestar su negativa para la finalidad y transferencia
gue requieran el consentimiento de la o el titular.

X. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO,
indicando la direccion electrénica del sistema para presentar sus solicitudes.
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XI. La indicacidn por la cual la o el titular podra revocar el consentimiento para el tratamiento de
sus datos, detallando el procedimiento a seguir para tal efecto.

XIl. Cuando aplique, las opciones y medios que el responsable ofrezca a las o los titulares para
limitar el uso o divulgacidn, o la portabilidad de datos.

Xlll. Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los titulares los cambios al
aviso de privacidad.

XIV. El cargo y domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual se pueda
conocer su identidad.

XV. El domicilio del responsable, y en su caso, cargo y domicilio del encargado, indicando su
nombre o el medio por el cual se pueda conocer su identidad.

XVI. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

XVII. El procedimiento para que se ejerza el derecho a la portabilidad.

XVIII. El domicilio de la Unidad de Transparencia.

XIX. Datos de contacto del Instituto, incluidos domicilio, direccidn del portal informativo, correo

electrénico y teléfono del Centro de Atencidn Telefdnica, para que la o el titular pueda recibir

asesoria o presentar denuncias por violaciones a las disposiciones de la Ley.

c) Auviso de privacidad (simplificado):

Al igual que el aviso de privacidad integral, el simplificado no posee un formato base, pero si ordenamientos
minimos establecidos por la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios:

Instructivo de llenado con base en el articulo 33:

El aviso de privacidad simplificado debera contener, al menos, la informacion a que se refieren las fracciones
I, VII, VIl y IX del articulo relativo al contenido del aviso de privacidad integral.
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VI.

SECRETARIA PARTICULAR

a) Tarjeta de audiencia:

Instructivo de llenado:

1. “Nombre”: Nombre completo o parcial de la persona que acude al 4drea (es un dato obligatorio).

2. “N.T.”: Colocar el numero de la tarjeta (folio).

3. “Teléfono”: Colocar el teléfono del solicitante (es un dato obligatorio).

4. “Fecha”. Fecha en la que el ciudadano acude a la oficina para solicitar audiencia.

5. “Hora”: Hora aproximada en la que acude el ciudadano.

6. “Procedencia”: Localidad o ciudad de la que proviene el ciudadano.

7. “Asunto”: Colocar de manera breve el motivo por el cual el ciudadano acude al drea (es un dato
obligatorio).

8. “Accion a realizar”: Actividades que se habran de ejecutar posterior a que la Secretaria o
Secretario Particular haya atendido al ciudadano.

9. “Acuerdo”: Si la resolucién a la audiencia ciudadana requiere de la intervencidn del Presidente, se

anotara en este espacio.
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b) Agenda del Presidente Municipal.

Instructivo de llenado:

“Actividades del...”: Colocar la fecha en la que se realizaradn las actividades. Ej. Actividades del
lunes 01 de enero de 2020.

“Hora”: Se coloca la hora precisa en la que se llevara a cabo la actividad.

“Actividad”: Descripcidn concisa del acto a celebrarse.

“Lugar”: Se coloca el lugar donde se llevara a cabo las actividades.

A R

“Asiste/Atiende”: En caso de que la o el Presidente Municipal asista, se coloca su nombre; caso
contrario, si asiste alguien en representacion, se coloca el nombre.
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c¢) Documento(s) para firma del Presidente:

// DOCUMENTO(S) PARA FIRMA DEL PRESIDENTE //

| Fechade recepcidn: de de 2019.

| Hora de recepcion: : hrs.

| Area de remite documento(s):

| Colaborador que recibe documento(s):

|Contenido del documento(s): Mombre y firma del que deja documento(s): l

Instructivo de llenado:

“Fecha de recepcién”: Se colocara la fecha en la que se recibe el documento.

“Hora de recepcion”: Momento de recepcion de la documentacion (este dato es importante ya
que en ocasiones la hora se vuelve indicativa para deslindar responsabilidades”.

“Area que remite oficio”: Organo municipal que lleva documentos para firma de la Presidenta o
Presidente.

“Colaborador que recibe documento(s)”: Nombre de la servidora o servidor publico del area de
Secretaria Particular que recibid la documentacion.

“Contenido del documento(s)”: Se manera breve se anotara el contenido del documento o bien
cantidad de hojas, expedientes, fichas, etc.

“Nombre y firma del que deja la informacion”: Datos del colaborador que acude a dejar la
documentacion.
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d) Ficha de acuerdo:

Instructivo de llenado:

“Fecha”: Fecha en la que se recibié el archivo.

“Hora”: Hora de recepcion del documento.

“Folio”: Numero identificador de la ficha de acuerdo.

“Nombre”: De la persona que rubrica el documento o de quien lo remite.

“Dependencia o Institucion”: Procedencia del documento.

“Teléfono”: Teléfono de la dependencia.

“e-Mail”: De haber, contacto electrénico.

“Asunto”: De manera concisa, el contexto del documento.

O IN D U IR W =

“Instrucciéon o punto de acuerdo”: Después de pasar a acuerdo con la Secretaria o Secretario
Particular, este hace las anotaciones en las que instruye sobre el destino del oficio.
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e) Formato de actividades diarias:

Instructivo de llenado:

1. “Fecha”: Fecha en la que se reporta la informacion.

2. “Folio”: Numero identificador del formato (asignado por Secretaria Particular).

3. “Bitacora de actividades diarias”: Se listan las actividades de manera cronoldgica (las que se
llevaron a cabo en el dia indicado en la fecha.

4. “Acciones a emprender”: Este apartado lo llena la Secretaria o Secretario Particular, en el plasma
los acuerdos a realizar con la Presidenta o Presidente o bien, el o los asuntos que tratara con el
titular del drgano municipal en reunidn posterior.
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f)  Ficha logistica:
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Instructivo de llenado:

1. “Nombre del evento”: Se coloca el nombre con el que el organizador identifica al evento.

2. “Fecha”: Colocar la fecha en que se llevara a cabo el evento.

3. “Hora”: Se coloca la hora en que iniciard el evento.

4. “Lugar”: Sede del evento.

5. “Referencia”: Colocar puntos que faciliten la identificaciéon del lugar donde se llevara a cabo la
actividad.

6. “Programa”: Anotar de manera cronoldgica las actividades que se iran realizando desde el inicio,
hasta el fin de evento.

7. “Aforo programado”: Se coloca la cantidad de personas que han sido proyectadas en el evento.

8. “Vestimenta”: De existir algun protocolo especifico de vestimenta se debera de anotar.

9. “Condiciones de espacio”: Si existen ciertos parametros necesarios para el desarrollo del evento
se anotaran en el espacio.

10. “Datos adicionales”: De haber condiciones especiales requeridas y que no estén contempladas,
anotarlas en el espacio.

11. “Presidium”: Listar los nombres de las personas que se proyecta estaran en el presidium.

12. “Invitados especiales”: Anotar el nombre de personas desatacadas en el evento y que no estén
contempladas en el presidium.

13. “Datos generales para conocimiento del Presidente Municipal”: De haber puntos importantes a
tomar en cuenta y que de alguna manera, influyan en el desarrollo del evento, se habran de
anotar.

14. “Maestra de ceremonias” / “Teléfono(s)”: Nombrar a la persona que conducira el evento.

15. “Persona responsable del evento” / “Teléfono(s)”: Persona que promueve el evento.

16. “Requerimientos logisticos”: Se enlistaran los recursos materiales necesarios para el evento.
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g) Ficha técnica:
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o Lic. Mariana heeth Cofin Servin, Sctova Segdom.
o €. Danvid Alsjondro Cosko Goroia, Novens Bagidor
o Frok. Juan Dominguesz Marcos, Decimo Fegidor.

o Lic. knosl Valdés Moseno, S=cretaio del Avuntamiento,
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Instructivo de llenado:

Los primeros datos se llenaran de la misma manera que el formato de “Ficha logistica”.

“Objetivo del evento”: Determinar el propdsito por el cual se lleva a cabo la actividad.

“Delegados”: Nombres de las autoridades auxiliares que asistiran al evento.

“Invitado especial”: Anotar el nombre de la persona desatacada que acuda al evento (en caso de
haber).

“Datos generales”: Nombrar aquellos pardmetros que sean relevantes o que coadyuven al bien
desarrollo de la actividad.

“Programa”: Anotar de manera cronoldgica las actividades que se iran realizando desde el inicio,
hasta el fin de evento.

“Asistentes”: De haber personas que asistan y participen directamente en el acto protocolario,
escribir su nombre aqui.

“Invitados especiales”: Anotar el nombre de personas desatacadas en el evento y que no estén
contempladas en el presidium.

VII.

COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

No hay formatos.

VIII.

COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA

a) Formato de requisicion:

Y
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Instructivo de llenado:

1. Colocar la fecha de elaboracién de la requisicion.

2. Nombre del area responsable (Secretaria, Direccidn o Coordinacién).

3. Nombre del responsable del evento y nimero telefénico para contacto.

4. Especificar lugar exacto en el que se realizard el evento.

5. Colocar fecha del evento.

6. Especificar hora de inicio real.

7. Escribir hora de término aproximada.

8. Marcar si se requiere o no la conduccidn del evento (Maestra de Ceremonias).

9. Colocar el nombre del evento.

10. Sise requiere la colocacion de leyenda, detallarla.

11. Se colocan los materiales requeridos (mampara, leyenda, escritorios, templete, pédium, listén y/o
tijeras).

12. Si se requiere equipo de audio, marcar con una “X” (indica "Si"). En caso de no requerirse, debe
marcarse "No". Igualmente si se requieren himnos o grabadora para CD.

13. Especificar cuantos micréfonos se requieren, maximo 4 (en caso de haber solicitado equipo de
audio).

14. Especificar cuantos micréfonos se requieren, maximo 4 (en caso de haber solicitado equipo de
audio).

15. Es importante colocar si en el lugar del evento se cuenta con corriente eléctrica (en caso de haber
solicitado el audio).

16. Especificar a qué distancia se encuentra la fuente de energia para conectar el audio (en caso de
haberlo solicitado).

17. Colocar cualquier observacion respecto al evento.

18. Sise trata de un evento en alguna comunidad, dibujar croquis de localizacion.

19. Nombre y firma del solicitante (responsable) del evento.

IX.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

No hay formatos.

X.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

No hay formatos.

Xl.

COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL

No hay formatos.

Xil.

SECRETARIA TECNICA

No hay formatos preestablecidos.
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XX. GLOSARIO

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021



—a
Apuntamisstn Comniscansd de
Atlscomules 077 = T021

Accidente - Evento no premeditado, aunque muchas veces previsible que se presenta en forma
subita, altera el curso regular de los acontecimientos, lesiona o causa la muerte a las personas y
ocasiona dafios en sus bienes y en su entorno.

Accidentes de transporte vehicular, férreo, aéreo o naviero preferentemente aquellos inducidos por
fendmenos naturales como deslizamientos, sismos, huracanes, lluvias, etc. o por condiciones de
vulnerabilidad por localizaciéon de asentamientos humanos.

Se incluyen aquellos accidentes de transportes que generan escapes de sustancias téxicas, cualquiera
gue sea su causa.

Actividad - Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los
actos administrativos.

Agenda del Presidente Municipal - Formato Unico, estandarizado y aprobado por la o el Titular de la
Administracion, en el que se plasman de manera continua, las actividades que dia a dia lleva a cabo
con motivo del ejercicio de sus funciones.

Agenda regulatoria - A la propuesta de normas y reglas que los sujetos obligados pretenden expedir.

Agresion - A la accidén por la cual una persona es atacada por un animal (mordedura, rasgufio,
contusion o alguna otra similar), sea en forma espontanea o provocada, como resultado de algun
estimulo nocivo o molesto, pudiendo ocasionar lesiones con soluciéon de continuidad, en piel o
mucosas.

Agrietamiento - Manifestacion superficial, y en ocasiones a profundidad, de una serie esfuerzos de
tension y distorsiones que se generan en el subsuelo debido a las fuerzas y deformaciones inducidas
por el hundimiento regional, la desecacién de los suelos, los deslizamientos de laderas, la aplicacidon
de sobrecargas, la ocurrencia de sismos, la presencia de fallas geoldgicas, la licuacién de suelos, la
generacién de flujos subterraneos, las excavaciones subterraneas, entre otros. Se trata de un
fendmeno que dificilmente podria ocurrir de manera espontanea, por lo que su origen siempre esta
ligado a otro fendmeno que lo detona.

Alarma - Ultimo de los tres posibles estados de mando que se producen en la fase de emergencia del
subprograma de auxilio (prealerta, alerta y alarma). Se establece cuando se han producido dafios en
la poblacidon, sus bienes y su entorno, lo cual implica la necesaria ejecucién del subprograma de
auxilio.

Instrumento acustico, dptico o mecdnico que, al ser accionado segun previo acuerdo, avisa de la
presencia o inminencia de una calamidad; por lo que, al accionarse, las personas involucradas toman
las medidas preventivas necesarias de acuerdo a una preparacidon preestablecida. También tiene el
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sentido de la emision de un aviso o sefial para establecer el estado de alarma en el organismo
correspondiente, en cuyo caso se dice "dar la alarma".

Albergue - Instalaciéon que se establece para brindar resguardo a las personas que se han visto
afectadas en sus viviendas por los efectos de fendmenos perturbadores y en donde permanecen
hasta que se da la recuperacidn o reconstruccidn de sus viviendas.

Alerta - Estado declarado con el fin de tomar precauciones especificas debido a la probable y cercana
ocurrencia de un evento adverso.

Amenaza - Peligro latente asociado con un fendmeno fisico de origen natural, de origen tecnoldgico o
provocado por el hombre que puede manifestarse en un sitio especifico y en un tiempo determinado,
produciendo efectos adversos en las personas, los bienes, servicios y/o el medio ambiente.
Técnicamente se refiere a la probabilidad de ocurrencia de un evento con una cierta intensidad en un
sitio especifico y en un periodo de tiempo determinado.

Analisis de impacto regulatorio - Al documento mediante el cual las dependencias justifican ante la
Comision Municipal, la creacidon de nuevas regulaciones o reformas a las existentes.

Animal callejero - Al perro o gato sin duefio, que vive en la via publica y representa un peligro para la
salud publica.

Animal en la calle - Al perro o gato que se encuentra fuera de la casa o patio, donde convive con su
dueiio, y puede representar una molestia para la poblacion, al deambular en la via publica.

Asidero o tubo largo - Con un aro ajustable, en el que se introduce la cabeza de un perro o gato y se
ajusta, sin estrangularlo.

Atencion de emergencias - Se refiere a las acciones que deben tomarse inmediatamente antes,
durante y después de un desastre con el fin de minimizar la pérdida de vidas humanas, procurar su
seguridad, sus bienes y la planta productiva, asi como preservar los servicios publicos y el medio
ambiente, sin olvidar la atencidén prioritaria y apoyo a los damnificados.

Atlas de riesgos - Es una herramienta que integra informacién cartografica y estadistica, util en la
elaboracion de planes de prevencion y auxilio, para la toma de decisiones en caso de desastre, asi

como auxiliar en la integracidon de otro tipo de trabajos encaminados al desarrollo municipal.

Autoproteccion - Acciones que se realizan para contribuir a la proteccion de si mismo, de la familia,
de la comunidad a la que pertenece, en el momento en que sucede el fendmeno perturbador.

Autoridad de Mejora Regulatoria — Se refiere a la comisién municipal encargada.
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Aviso de Privacidad - Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado por el
responsable que busca dar a conocer el propdsito del tratamiento de los datos personales.

B
Busqueda - Consiste en la aplicacién de técnicas de rastreo, localizacion, ubicacion, deteccion de las
victimas de un desastre o accidente, utilizando para ello herramientas especiales de deteccidn visual,
térmica, sonora, electrdnica, animal (perros de rescate) y, especialmente, recursos humanos.

C

Caidos o derrumbes - Fendmeno geoldgico que consiste en la caida libre y en el rodamiento de
materiales en forma abrupta, a partir de cortes verticales o casi verticales de terrenos en desnivel; se
diferencia de los deslizamientos, por ser la caida libre su principal forma de movimiento, y por no
existir una bien marcada superficie de deslizamiento. Los derrumbes pueden ser tanto de rocas como
de suelos, los derrumbes de suelos no son generalmente de gran magnitud, ya que su poca
consolidacién impide la formacion de cortes de suelo de gran altura; en cambio, los de rocas si
pueden producirse en grandes riscos y desniveles.

Cambio climatico - Variacion del clima atribuido directa o indirectamente a la actividad humana, que
altera la composicién de la atmdsfera global y se suma a la variabilidad natural del clima observada
durante periodos comparables.

Captura de animales - Retener, mediante técnicas autorizadas, a cualquier perro o gato que
deambule por la calle, que huya después de una agresion; o retirarlo de un domicilio o lugar
establecido, con o sin previa denuncia de un particular o de la comunidad para entregarlo, a las
autoridades correspondientes

Catalogo municipal de regulaciones - Al conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes en el municipio.

Centro de atencién canina - A todos los establecimientos de servicio publico que lleven a cabo
cualquiera de las actividades orientadas a la prevencion y control de la rabia en perros y gatos asi
como atender quejas de la comunidad y que comprende: captura de animales en la calle o callejeros,
qgue son una molestia y peligrosos; donacién voluntaria; observacién clinica; vacunacion antirrabica
permanente; eliminacién de animales; disposicion de cadaveres; toma de muestras de animales
sospechosos para remisidn o diagndstico de laboratorio; sacrificio humanitario de aquellos perros y
gatos retirados de la via publica, no deseados entregados en forma voluntaria por sus propietarios;
esterilizacion quirdrgica de perros y gatos; primer contacto con las personas agredidas para su
remision y atencién a unidades de salud; asi como ofrecer consulta veterinaria a perros y gatos.

Contribuyente - Elemento que produce la rapida oxidacién del combustible ardiendo. Se trata del
oxigeno en estado libre o combinado.
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Combustible - Cualquier material sdélido, liquido o gaseoso que al combinarse con un comburente y
en contacto con una fuente de calor, inicia el fuego y arde desprendiendo luz y calor propios.

Combustién - Proceso de oxidacidn rdpida de materiales organicos, acompanado de liberacion de
energia en forma de calor y luz.

Comision Estatal - A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Comision Municipal - Referente a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del municipio.

Comité Interno - Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el érgano constituido al
interior de todas las dependencias u organismos publicos, Autdnomos, Auxiliares, Descentralizados y
Desconcentrados para llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Condicion o estado del animal - A los perros y gatos con o sin duefio que pueden estar sanos,
sospechosos, enfermos, sacrificados y positivos a laboratorio.

Consejo Estatal - Al Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

Contacto - A la persona o animal que ha estado en relacidn directa o indirecta con persona o animal
infectados o con ambiente contaminado, y que ha tenido la oportunidad de contraer la infeccion.

Control - Inspeccidn, vigilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en este Reglamento.

Convenio de coordinacion - Al instrumento juridico por medio del cual, el gobierno municipal,
conviene en crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones, para cumplir objetivos y metas
plasmados en los Planes de Desarrollo.

Coordinador General Municipal y Enlace de Mejora Regulatoria - Al auxiliar del Presidente Municipal
en la ejecucion de las politicas, programas y acciones en materia de Mejora Regulatoria.

Damnificado - Persona afectada por un agente perturbador, ya sea que haya sufrido dafos en su
integridad fisica o un prejuicio en sus bienes de tal manera que requiera asistencia externa para su
subsistencia; considerandose con esa condicion en tanto no se concluya la emergencia o se
restablezca la situacion de normalidad previa al desastre.

Dato personal - La informacion concerniente a una persona identificada o identificable a través de
mecanismos fisicos, documentales, biolégicos, numéricos, biométricos o cualquier otro mecanismo.
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Dependencias - A las dependencias de la Administracion Publica Municipal, incluidos los Organismos
Publicos, Autdbnomos, Auxiliares, Descentralizados y Desconcentrados.

Desaparecido - Personas afectadas por un agente perturbador y cuya localizacién se desconoce
después del impacto del desastre en la comunidad afectada.

Desarrollo Institucional - Busqueda del incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia
de los servicios ofrecidos.

Desastre - Es el resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o extremos,
concatenados o no, de origen natural o de la actividad humana, que cuando acontecen en un tiempo
y en una zona determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta
de la comunidad afectada.

Diagnostico - A la técnica para identificar una enfermedad, mediante datos clinicos y pruebas de
laboratorio.

Disposicion final de cadaveres - Al ultimo destino adecuado que se da a los cadaveres de perros y
gatos.

Documento - Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas,
o cualquier otro registro que documente el ejercicio de la persona fisica 0 moral.

Donacion voluntaria de animales - A |a actividad que llevan a cabo los propietarios de animales de
compaiiia, que consiste en la entrega espontanea o por voluntad propia a las autoridades de los
centros de atencién canina.

Eliminacion de animales - Sacrificio sin crueldad, mediante métodos adecuados.
Emergencia - Es la situacién anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo
excesivo para la seguridad e integridad de la poblacién en general, generada o asociada con la

inminencia, alta probabilidad o presencia de un agente perturbador.

Envio de muestras - El mecanismo de hacer llegar al laboratorio de manera adecuada, parte de un
organo o liquidos corporales, con fines de diagndstico.

Esterilizacion de animales - Al proceso por el cual se incapacita a un perro o a un gato para
reproducirse (ovario histerectomia, orquiectomia bilateral y vasectomia).

Estructura Organica - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y se
especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacidn que deben existir entre las
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diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es
igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Evacuacion - Procedimiento de medida de seguridad por alejamiento de la poblacién de la zona de
peligro, en la cual debe preverse la colaboracion de la poblacion civil, de manera individual o en
grupos.

Evacuado - Persona que, con caracter preventivo y provisional ante la posibilidad o certeza de una
emergencia o desastre, se retira o es retirado de su lugar de alojamiento usual, para garantizar su
seguridad y supervivencia.

Fases del desastre - Los desastres para su estudio se deben analizar como una secuencia ciclica con
tres fases amplias que son: ANTES o Prevencién, DURANTE o Actividades de Respuesta y DESPUES
que comprende los procesos de Rehabilitacion y Recuperacidn.

Fendmeno antropogénico - Es el agente perturbador producido por la actividad humana.

Fenémeno geoldgico - Es el agente perturbador que tiene como causa directa las acciones y
movimientos de la corteza terrestre; a esta categoria pertenecen los sismos, las erupciones
volcanicas, los tsunamis, la inestabilidad de laderas, los flujos, los caidos o derrumbes, los
hundimientos, la subsidencia y los agrietamientos.

Fendmeno hidrometereolodgico - Es el agente perturbador que se genera por la accién de los agentes
atmosféricos, tales como: ciclones tropicales, Iluvias extremas, inundaciones pluviales, fluviales,
costeras y lacustres; tormentas de nieve, granizo, polvo y electricidad; heladas sequias; ondas calidas
y gélidas; y tornados.

Fendmeno natural perturbador - Es el agente perturbador producido por la naturaleza.

Fendmeno quimico-tecnoldgico - Es el agente perturbador que se genera por la accion violenta de
diferentes sustancias derivadas de su interaccién molecular o nuclear. Comprende fendmenos
destructivos tales como: incendios de todo tipo, explosiones, fugas toxicas, radiaciones y derrames.

Fendmeno sanitario-ecoldgico - Es el agente perturbador que se genera por la accidon patdogena de
agentes bioldgicos que afectan a la poblacion, a los animales y a las cosechas, causando su muerte o
la alteracidon de su salud. Las epidemias o plagas constituyen un desastre sanitario en el sentido
estricto del término. En esta clasificacion también se ubica la contaminacion del aire, agua, suelo y
alimentos.

Fenémeno socio-organizativo - Es el agente perturbador que se genera con motivo de errores
humanos o por acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones o
movimientos masivos de poblacidn, tales como: demostraciones de inconformidad social;
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concentracion masiva de poblacién; terrorismo; sabotaje; vandalismo; accidentes aéreos, maritimos
o terrestres; e interrupcion o afectacidn de los servicios basicos o de infraestructura estratégica.

Ficha de acuerdo — Kanban en el que las secretarias o secretarios anotan datos relevantes sobre
algin documento, esta misma servira para dar seguimiento a los acuerdos hechos y conocer la
ubicacién del documento.

Foco rabico - A la notificacion de un caso de rabia en humano o animal, confirmado por laboratorio, o
evidencias clinico-epidemioldgicas presentes en un tiempo y espacio.

Fuego - Reaccién quimica que consiste en la oxidacidon violenta de la materia combustible. Se
manifiesta con desprendimientos de luz, calor, humos y gases en grandes cantidades.

Funcién - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional.

G
Gas - Estado de la materia en el que las moléculas se desplazan con movimientos independientes y en
patrones casuales.
Gas toéxico - Sustancia gaseosa que por inhalacidn prolongada produce diferentes efectos que al no
ser atendidos pueden producir la muerte.

H

Helada - Fendmeno hidrometeoroldgico producido por masas de aire polar con bajo contenido de
humedad, cuando el aire alcanza temperaturas inferiores a los cero grados centigrados. Cuanto mas
baja sea la temperatura, mas intensa resultard la helada.

Identificacion y analisis de riesgo - Permite conocer los peligros y amenazas a los que se esta
expuesto; estudiar y conocer los fendmenos perturbadores, identificando dénde, cuando y como
afectan. Establecer a distintos niveles de escala y detalle, las caracteristicas y niveles actuales de
riesgo, entendiéndolo como el encuentro desafortunado del peligro (agente perturbador) con la
vulnerabilidad (propension a ser afectado) por medio de la exposicidn (el valor del sistema afectable).

Impacto regulatorio - Al efecto que la regulacidon puede generar en distintos ambitos del quehacer
publico, social o econémico.

Incendio - Fuego no controlado de grandes proporciones que puede presentarse en forma subita,
gradual o instantanea, al que le siguen daifos materiales que pueden interrumpir el proceso de
produccion, ocasionar lesiones o pérdida de vidas humanas y deterioro ambiental. En la mayoria de
los casos el factor humano participa como elemento causal de los incendios.
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Incendio forestal - Siniestro que se presenta en aquellas areas cubiertas por vegetaciéon, como
arboles, pastizales, malezas y matorrales y en general, en cualesquiera de los diferentes tipos de
asociaciones vegetales, cuando se dan las condiciones propicias para que accionen los elementos que
concurren en todo incendio, tales como suficiente material combustible y una fuente de calor para
iniciar el fenédmeno.

Indicador perro/persona - A la relacién que resulta de calcular el nimero existente de personas
entre el nimero de perros, en un lugar determinado.

Institucidon privada - Se refiere a todas las Clinicas de Sector Privado.

Institucion publica - Se refiere a las Instituciones de Salud de Gobierno.

Inundacion - Efecto generado por el flujo de una corriente, cuando sobrepasa las condiciones que le
son normales y alcanza niveles extraordinarios que no pueden ser controlados en los vasos naturales
o artificiales que la contienen, lo cual deriva, ordinariamente, en dafios que el agua desbordada
ocasiona en zonas urbanas, tierras productivas y, en general en valles y sitios bajos. Atendiendo a los
lugares donde se producen, las inundaciones pueden ser: costeras, fluviales, lacustres y pluviales,
segun se registren en las costas maritimas, en las zonas aledafias a los margenes de los rios y lagos, y
en terrenos de topografia plana, a causa de la lluvia excesiva y a la inexistencia o defecto del sistema
de drenaje, respectivamente.

Inundacion fluvial - Desbordamiento de las aguas del cauce normal del rio, cuya capacidad ha sido
excedida, las que invaden sus planicies aledafias normalmente libres de agua.

Inundacion pluvial - Desbordamiento de las aguas del cauce normal del rio, cuya capacidad ha sido
excedida, las que invaden sus planicies aledafias, normalmente libres de agua.

Kanban — Herramienta o método para la gestion de trabajo en una organizacion y de manera mas
especifica en procesos (normalmente industriales) que da énfasis en la eficiencia y eficacia de la
entrega de trabajo; visto como un método visual de representacion que permite conocer de
manera precisa el proceso evolutivo de un “producto”, indicando el qué, cuando, dénde, como y el
modo. Para esta acometida, el kanban servira como herramienta para la elaboracién de “Tarjetas
de audiencia” y “Ficha de acuerdo”.

LI
Llamarada - Ocurre por la combustién instantanea de una mezcla aire-gas inflamable, con una fuente
de ignicion que se encuentra a una distancia del punto de descarga del material inflamable. Este
evento se atribuye fundamentalmente al fendmeno de dispersiéon de la nube de gas inflamable
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liberada, y que la proporciéon aire-gas esté por encima del limite inferior de inflamabilidad y por
debajo del limite superior de inflamabilidad (la masa contenida en la nube no es suficiente para
generar una explosion ni efectos de sobrepresion considerables).

Mitigacién - La mitigacion es el resultado de la decisidn a nivel politico de un nivel de riesgo
aceptable obtenido de un analisis extensivo del mismo y bajo el criterio de que dicho riesgo no es
posible reducirlo totalmente.

Accidn orientada a disminuir la intensidad de los efectos que produce el impacto de las calamidades
en la sociedad y en el medio ambiente, es decir, todo aquello que aminora la magnitud de un
desastre en el sistema afectable (poblacidn y entorno).

Nivel Jerarquico - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos o autoridad y responsabilidad, independiente
de la clase de funcién que se les encomiende.

Observacion clinica de los animales a partir de la agresion - A mantener en cautiverio por espacio
de 10 dias como minimo, a cualquier animal (perro o gato) sospechoso o que haya agredido a una
persona, con o sin causa aparente, con el fin de identificar signos de rabia u otra enfermedad
especifica.

Organigrama: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma resumida
la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones entre las unidades
que la componen.

Organigrama especifico - Es la representacion detallada de la organizacién y estructura de todos los
colaboradores, sefiala de manera jerarquica su disposicidn funcional en el organismo.

Plataforma IPOMEX - Sistema digital instituido por el INFOEM en el que los Servidores Publicos
Habilitados, reportan las obligaciones que en materia de transparencia el Sujeto Obligado, habra de
atender.

Plataforma SAIMEX - Sistema digital instituido por el INFOEM en el que la ciudadania podra solicitar
informacion de interés publico al Sujeto Obligado.

Poka Yoke — Herramienta industrial de calidad cuya finalidad primordial es la de evitar en la medida
de lo posible, los errores ocasionados por malas practicas ocasionados por fallas humanas,
herramental, metodologias, disefio, etc., en el area de Secretaria Particular, se ha implementado en
el disefio de formatos institucionales que faciliten la grafia de informacién, lo que coadyuvara en la
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estandarizacion, homologacion, reduccion de tiempos y retrabajo, se ha implementado en formatos
como “Informe de actividades”, “Agenda del Presidente”, “Documentos para firma del Presidente” y
“Tarjeta Informativa”.

Prevencion - Al conjunto de procedimientos sanitarios, destinados a proteger al hombre y a los
animales contra enfermedades.

Prevencion y mitigacion - Se basa en la identificaciéon de riesgos, consiste en disefiar acciones y
programas para mitigar, asi como reducir el impacto de los posibles desastres antes de que éstos
ocurran. Incluye la implementacién de medidas estructurales y no estructurales para la reduccién de
la vulnerabilidad o la peligrosidad de un fenédmeno, implementando acciones como: planeacion del
uso de suelo, reduccién de la pobreza urbana, acceso a vivienda, servicios de calidad, aplicacion de
codigos de construccion, realizacién de obras de proteccion, educacidn y capacitacion a la poblacion,
elaboraciéon de planes operativos de protecciéon civil, manuales de procedimientos, disefio de
sistemas de monitoreo y de alerta temprana, investigacion, y aprovechamiento de nuevas
tecnologias de mitigacion, preparacion para la atencion de emergencias (disponibilidad de recursos,
albergues, rutas de evacuacion, simulacros), entre muchos otros.

Programa Anual Municipal - Al Programa Anual de Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco.

Programa interno de proteccidn civil - Es un instrumento de planeacién y operacién, circunscrito al
ambito de una dependencia, entidad, institucidon u organismo del sector publico, privado o social; que
se compone por el plan operativo para la Unidad Interna de Proteccidon Civil, el plan para la
continuidad de operaciones y el plan de contingencias, y tiene como propdsito mitigar los riesgos
previamente identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de
atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Proteccidn civil - Es la accidn solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los riesgos de
origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los agentes perturbadores, prevé la
coordinacién y concertacién de los sectores publico, privado y social en el marco del Sistema
Nacional, con el fin de crear un conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias,
mecanismos y recursos para que de manera corresponsable, y privilegiando la Gestion Integral de
Riesgos y la Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias
para salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacién, asi como sus bienes; la infraestructura,
la plana productiva y el medio ambiente.

Proyecto - Es un esfuerzo planificado, temporal y Unico, realizado para crear servicios Unicos que

agreguen valor o cause un cambio en beneficio de la poblacion del municipio.

Rabia - A la enfermedad infectocontagiosa, aguda y mortal, que afecta al sistema nervioso central. Es
provocada por un virus del género lyssavirus y de la familia Rhabdoviridae. Es transmitida por la saliva
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que contiene el virus de alguna persona o animal enfermo o por material contaminado de
laboratorio.

Rabia enzoédtica - A la permanente existencia del virus rabico, en perros y gatos, residentes en un
lugar determinado, observandose en estos signos clinicos de la enfermedad, o confirmados mediante
estudios de laboratorio.

Radiacién - Propagacion de la energia en el espacio a partir de un centro de emision (fuente
radiante), ya sea por medio de ondas, ya por la incorporacion de los mismos corpusculos materiales;
tal energia, al desplazarse en el espacio, siempre a velocidad finita, es absorbida por los cuerpos que
encuentra a su paso hasta que desaparece totalmente. Por consiguiente, se tiene una accién a
distancia tal que su efecto completo, en ausencia de absorcion (propagacion en el vacio), no
disminuye al aumentar la distancia de la fuente emisora, si bien se reparte uniformemente en
regiones cada vez mayores, de forma que la densidad de la misma disminuye con el cuadrado de esa
distancia.

Radiactividad - Propiedad que presentan ciertas sustancias consistentes en la emision de particulas
alfa, electrones, positrones y radiacion electromagnética, que proceden de la desintegracion
espontanea de determinados nucleos que la forman. La radiactividad puede ser natural o artificial,
segln que la sustancia ya la posea en el estado en que se encuentra en la naturaleza o bien que haya
estado inducida por irradiacion de agentes externos.

Recuperacion y construccion - Son las acciones orientadas al restablecimiento y vuelta a la
normalidad del sistema afectado (poblacidon y entorno). Esta etapa incluye la reconstruccién vy
mejoramiento de infraestructura y servicios dafiados o destruidos.

Refugio temporal - La instalacion fisica habilitada para brindar temporalmente proteccidn y bienestar
a las personas que no tienen posibilidades inmediatas de acceso a una habitacién segura en caso de
un riesgo inminente, una emergencia, siniestro o desastre.

Registro municipal - Al Registro Municipal de Tramites y Servicios del Municipio de Atlacomulco
(REMTYS).

Reglas de operacion - Son los supuestos y requisitos que deben cumplirse para acceder al programa,
dictados por la Dependencia emisora.

Regulaciones - A las disposiciones de caracter general denominados Bando Municipal, reglamentos,
planes, programas, reglas, normas técnicas, manuales, acuerdos, instructivos, criterios, lineamientos,
circulares y demas disposiciones administrativas que afecten la esfera juridica de los particulares.

Resiliencia - Es la capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente expuesta a un
peligro para resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse de sus efectos en un corto plazo y de manera
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eficiente, a través de la preservacion y restauracion de sus estructuras basicas y funcionales, logrando
una mejor proteccion futura y mejorando las medidas de reduccién de riesgos.

Riesgo - Probabilidad de que se produzca un dafio, originado por un fenédmeno perturbador.

Sacrificio - Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, de manera adecuada vy sin dolor, por
medio de métodos fisicos o quimicos. Se lleva a cabo en perros y gatos que no son reclamados por
sus propietarios en los tiempos establecidos para ello; asi mismo incluye a aquellos que son
entregados de manera voluntaria por sus duefios que solicitan este destino final para sus animales; o
bien se trate de un perro o gato agresor que haya ocasionado lesiones profundas o que la valoracidn
del médico veterinario asi lo determina.

SEDAGRO - Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de México.

Sequia - Condicién del medio ambiente en la que se registra deficiencia de humedad, debido a que
durante un lapso mas o menos prolongado, la precipitacidn pluvial es escasa. El ciclo hidroldgico se
desestabiliza al extremo de que el agua disponible llega a resultar insuficiente para satisfacer las
necesidades de los ecosistemas, lo cual disminuye las alternativas de supervivencia e interrumpe o
cancela multiples actividades asociadas con el empleo del agua.

Servidor Publico Habilitado - Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o
areas del Sujeto Obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se
ubiquen en la misma.

Sujeto Obligado - Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial que recibe recursos publicos o ejerza actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, y que deba cumplir con lo dispuesta en la Ley de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales.

Simulacro - Representacion mediante simulacion de las acciones de respuesta previamente
planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz ante posibles situaciones
reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un escenario en terreno especifico, disefiado
a partir de la identificacidn y andlisis de riesgos y la vulnerabilidad de los sistemas afectables.

Siniestro - Es la situacion critica y dafiina generada por la incidencia de uno o mas fendmenos
perturbadores en un inmueble o instalacion, afectando a su poblaciéon y equipo, con posible
afectacidn a instalaciones circundantes.

Sismo - Son los fendmenos geoldgicos que tienen su origen en la envoltura externa del globo
terrestre y se manifiesta a través de vibraciones o movimientos bruscos de corta duracién e
intensidad variable, los que se producen repentinamente y se propagan desde un punto original (foco
o hipocentro) en todas direcciones; Segln la teoria de los movimientos tectdnicos, la mayoria de los
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sismos se explica en orden a los grandes desplazamientos de placas que tienen lugar en la corteza
terrestre; los restantes, se explican como efectos del vulcanismo, del hundimiento de cavidades
subterraneas y, en algunos casos, de las explosiones nucleares subterraneas o del llenado de las
grandes presas.

Sistema de protesta ciudadana - Al Sistema mediante el cual se da seguimiento a peticiones y/o
inconformidades ciudadanas por presuntas negativas y/o falta de respuesta en solicitudes de
tramites y/o servicios previstos en la normatividad aplicable, en términos del Titulo Quinto de la Ley.

Tarjeta de audiencia — Kanban elaborado por Secretaria Particular en el que se anotan datos
personales que las personas que acuden a la oficina en mencidn a solicitar audiencia con la o el
Presidente Municipal o la o el Secretario Particular.

Toma de muestras - A la accion con el fin de retirar parte de un drgano, tejido o liquido del cuerpo
humano, o animal, con fines de diagndstico.

Tormenta de electricidad - Fendmeno meteoroldgico que consiste en la descarga pasajera de
corriente de alta tensién en la atmdsfera, a la vista, se manifiesta en forma de reldmpago luminoso
que llena de claridad el cielo y al oido, como ruido ensordecedor, al cual se le conoce comUnmente
como trueno. Este fendmeno se presenta en las nubes de tipo cumulonimbos.

Tormenta de granizo - Fendmeno meteoroldgico que consiste en la precipitacion violenta de cristales
de hielo sobre la superficie de la tierra. Los granizos se originan en los nubarrones oscuros de
tormenta, conocidos como cumulonimbos, en los niveles mas altos de la troposfera.

Traje protector - A la ropa confeccionada en su parte interior con malla, en la exterior, con un
material fuerte anti-mordeduras y, la que corresponde a los brazos y piernas, dotada de accesorios
para atraer la atencion del perro mientras se le atrapa.

Tramite - A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridico-colectivas, con base en un
ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacidn que tiene a su cargo, o bien para obtener
informacion, un beneficio, un servicio o una resolucion y que los sujetos obligados a que se refiere el
propio ordenamiento estan obligados a resolver en los términos de este.

Trato humanitario - Al conjunto de medidas para disminuir tensidn, sufrimiento, traumatismos y
dolor de los animales, durante su captura, movilizacidn, exhibicion, cuarentena, comercializacidn,
aprovechamiento, entrenamiento y sacrificio.
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Unidad Administrativa - Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de la dependencia
que la distingue y diferencian de las demdas dependencias conformandose a través de una
infraestructura organizacional especifica y propia.

Vacunacion - A la administracidn de antigenos a un ser humano o a un animal, en la dosis adecuada,
con el propésito de inducir la produccion de anticuerpos especificos contra una determinada
enfermedad, a niveles protectores.

Vehiculo/perrera - A la camioneta “pick-up”, la cual se le adapta una jaula techada, cerrada en
ambos costados, con una puerta posterior con cierre deslizable o de guillotina, para facilitar la
entrada o salida de los animales.

Vigilancia epidemiolégica - Al estudio permanente y dinamico del estado de salud, asi como de sus
condicionantes en la poblacion.

Vigilancia epidemiolégica negativa - Al estudio de laboratorio sobre muestras de perros y gatos, a fin
de confirmar que en los animales residentes en el area involucrada no circula el virus rabico.

Vigilancia epizootioldgica: Al conjunto de actividades que permiten reunir la informacion
indispensable para identificar y evaluar el curso de las enfermedades, detectar y prever cualquier
cambio que pueda ocurrir por alteraciones en los factores, asi como condiciones determinantes, con
el fin de recomendar oportunamente, con bases cientificas, las medidas a implantar para su
prevencion, control y erradicacion.

Vulnerabilidad - Factor de riesgo interno de un sujeto o sistema expuesto a una amenaza,
correspondiente a su predisposicién intrinseca a ser afectado o de ser susceptible a sufrir una
pérdida. La diferencia de la vulnerabilidad de los elementos expuestos ante un evento determina el
caracter selectivo de la severidad de las consecuencias de dicho evento sobre los mismos. Facilidad
con la que un sistema puede cambiar su estado normal a uno de desastre, por los impactos de una
calamidad.

Zoonosis - A las enfermedades que, de una manera natural, se transmiten entre los animales
vertebrados y el hombre.
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XXI. BITACORA DE ACTUALIZACION
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FECHA DE

ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

Julio 2016

Modificacion de areas y funciones.

Julio 2017

Cambio de areas.

Se incorpora la Unidad de Transparencia
a Presidencia Municipal y la Coordinacién
de Proyectos estratégicos pasa a la
Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Julio 2018

Modificacién de areas.

Se realiz6 actualizacion del Manual de
acuerdo a las dreas establecidas en
Articulo 72 del Bando Municipal 2018.

Septiembre 2019

Actualizacion de:

Atribuciones;

Mision y Vision;
Estructura Organica;
Organigrama General;
Descripcidn de Puestos; y
Glosario.

O O O O O O

Incorporacion de:

o Organigrama Especifico.

Adicion de organismos al area de
Presidencia:

o Coordinacion de Gestion
Interinstitucional;

o Coordinacion Administrativa;

o Coordinacion General
Municipal de Mejora Relatoria;

y
o Proyectos Especiales.

Se realiza la modificacion de la estructura
interna del area de Presidencia vy
Secretaria Particular.

Mayo 2020

Actualizacion de:

o  Estructura Orgdnica; y
o Cambio de procedimientos en

Se actualizaron los organigramas y la
estructura organica con base a lo
estipulado en el Bando Municipal 2020.

Manual de Procedimientos | PM/MP/2019-2021




Apuntamissin Connltecansl de
Atlscomules 077 = T021

algunas dareas como Secretaria | Se  incorporaron al Manual: la
Técnica y Coordinacion de | Coordinacién General Municipal de
Gestion Interinstitucional. Mejora Regulatoria; la Coordinacion

Municipal de Proteccion  Civil vy
Bomberos; el Centro de Control vy
Bienestar Animal; y la Secretaria Técnica
del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Ahora las Coordinaciones de Atencion
Ciudadana; Giras y Logistica;
Comunicacion Social; Coordinacion
Administrativa; y la Coordinaciéon de
Gestion Interinstitucional dependen de
Secretaria Particular.

La modificacién en la descripcion de
puestos obedece a la reforma en los
parametros estilisticos del manual, asi
como en la redaccién, marco juridico y
propiamente en la descripcién de
puestos.
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XXII. VALIDACION
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