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PRESENTACION

EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO
DE MEXICO, 2019 - 2021, EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO;
31 FRACCIONES I Y XXXVI Y 48 FRACCION III DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO, HA TENIDO & BIEN PUBLICAR LA PRESENTE GACETA
MURICIPAL, COMO ORGANO OFICIAL INFORMATIVO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA, QUE DA CUENTA DE LOS ACUERDOS TOMADOS POR EL AYUNTAMIENTO
EN SESIONES DEL H. CABILDO, ASi COMO DE LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y
DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA
GENERAL, DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL.




CONTENIDO

ACUERDOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO, PERIODO DE GOBIERNO
DOS MIL DIECINUEVE — DOS MIL VEINTIUNO, TOMADOS EN LA
VIGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA
VEINTICINCO DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

“MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDECIA MUNICIPAL”




H. AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
2019 - 2021

«2019. ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL CAUDILLO

DEL SUR”
Dependencia: CONTRALORIA MUNICIPAL.
Seccién: Unidad de Auditoria
Numero de Oficio: CM/UA/DAA/001113/2019.
Reuniss Se remite Manual de Organizacion Validado

Atizapan de Zaragoza, Estado de México a 28 de junio del 2019.

MTRA. RUTH OLVERA NIETO
PRESIDENTA MUNICIPAL

DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
PRESENTE.

Por medio del presente le envio un cordial saludo, asimismo en atencion al oficio
P.M./S.T./5327/2019, recibido en esta Contraloria Interna Municipal en fecha 28 de Junio de 2019,
donde solicita la validacion del Manual de Organizacion de la Dependencia a su Cargo; con
fundamento en el articulo 112 fraccién XX de la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, en
el ejercicio de las funciones conferidas por el articulo 46 fracciones Ill y IX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Atizapan de Zaragoza, Estado de México, que
a la letra sefalan:

«... ARTICULO 46.- Ademas de las previstas por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Orgénica Municipal del Estado de México, la
Ley de Respor Admini i del Estado de México y Municipios, Ley del Sistema Anticorrupcion
del Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de México, Ley de Responsabilidad
Patrimonial para el Estado de México y Municipios, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios y deméas normatividad aplicable, el Contralor Municipal tendra las siguientes
facultades no delegables:

. Validar los manuales de organizacion y procedimientos de cada una de las
dependencias y entidades municipales;

X, Supervisar y a las deper y idades municipales para la elaboracion de
sus manuales de organizacién y de procedimientos, asi como dar seguimiento para la
correcta aplicacion de los mismos y en su caso sancionar su incumplimiento;..."(Sic)

Remito a usted el Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal VALIDADO, en
virtud de cumplir a lo sedalado en la GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, y
haber agotado el procedimiento de Revisién del Anteproyecto de Manual durante los meses de
Abril, Mayo y Junio de la presente anualidad, por tal motivo puede continuar con la siguiente etapa
del procedimiento de Elaboracién y Aplicacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos.

Sin mas por el momento y para cualquier duda y/o aclaracion quedo de Usted.

ATENTAMENTE

LIC. OCTAVIO ISLAS COLIN
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

H

C.c.p. ExpedieteMinutario.

Mtro. Adolfo Sddcedo Avila. Secretario Técnico de Presidencia.
OICIGMF/

Boulevard Adolfo Lépez Mateos N° 91, Colonia El Potrero, Atizapan de Zaragoza, Estado de México, C.P. 52975
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2019. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”.

Dependencia: PRESIDENCIA MUNICIPAL
Seccién: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Namero de

Oficio: P.M./S.T./5327/2019

. MANUAL DE ORGANIZAGION Y
Asunto: PROCEDIMIENTOS

28 de junio de 2019

LIC. OCTAVIO ISLAS COLIN
CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPIO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
PRESENTE

Por este medio le envié un cordial salude y asimismo en respuesta a su circular CM/UA/DAA/005/2019
de fecha 22 de abril del presente, remito a usted Manual de Organizacién y Procedimientos
debidamente requisitados y de manera electranica, correspondientes a la Oficina de la Presidencia
Municipal.

Sin otro particular, y agradeciendo de antemano su atencion, le reitero la mas distinguida de mis
consideraciones.

b ) — 20
1A MTRO. ADOLFO SAUCEDO AVIL .
SECRETARIO TECNICO DE PRESIDENGi&: 2

N
. ! ?
c.c.p. Expediente. w02 634
ASA.
' 457
 Bud AdofolopezMateosNo.oT, 52 );‘ WY

Col. B Potrero Atizapén de Zaragoza,
Estado de México. Tel, 36 22 27 00
www.atizapan.gob.mx
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En- la presente administracidn de Atizapén de Zaragoza se tiene gran impetu orientado a su
vocacion de servicio, tanto de manera interna en lo administrativo, como en su constante relacion e
interaccion con la ciudadania; asimismo, se trabaja para“elevar la eficiencia en los procesos

administrativos y [a prestacion de servicios publicos.

Ante ello es necesario desarrollar instrumentos administrativos para formalizar y sistematizar los
procesos de trabajo a cargo de las dependencias y érganos desconcentrados que integran Ia
administracion publica municipal, en cuanto que se conviertan en medios que coadyuven al logro

generar certidumbre institucional y eficiencia en el desempefio cotidiano de las funciones que

habran de ejercer cada una de las unidades administrativas de la oficina de la presidencia, en la
gjecucion de los programas ¥ proyectos establecidos para beneficio de las familias atizapenses, y

al mismo tiempo, provee a la ciudadania de informacién valiosa para conocer los servicios y

tramites que le ofrece su gobierno municipal y exigir con base en ello, su prestacion eficiente.

El presente manual contiene Ja base legal que norma la actuacion de la Presidencia Municipal; su
objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del municipio; el objetivo
general que le da razon de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica y el
organigrama, que representa Jerérquicamente la forma en que esta integrada y organizada Ia
unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada rea que forma parte de ésta dependencia.

Cabe sefialar que este manual no es limitaivo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada drea, pues ademas de las descritas también se
encuentran ofras normadas por diversos ordenamientos juridicos ¥ administrativos que pueden

ampliar su esfera de actuacion segiln la naturaleza misma de sus atribuciones.
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Il. OBJETIVO

Establecer los mecanismos de las actividades asi como funciones del personal que conforma la
Presidencia Municipal, dar a conocer las lineas de mando y la esfructura organica asi como las
atribuciones que corresponden a cada area, con la finalidad de lograr el cumplimiento dptimo de
las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.
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M. MISION

Direccionar estratégicamente las acciones de gobierno, siendo el principal instrumento de
planeacién y gestion del desarrollo integral del municipio, de manera que se dé respuesta a las
demandas pricritarias de la poblacién, para propiciar su desarrollo armanico, distribuyendo de
forma equitativa las oportunidades y beneficios que de este deriven, como la implementacién de
programas y proyectos en sus distintas vertientes, la ejecucion de obras publicas y rehabilitacion o
modernizacion de la infraestructura urbana y de servicios.
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IV. VISION

Ser un equipo de trabajo con sentido humano, honesto y transparente, competitivo y eficiente, que
pueda transformar la vida social, politica y econdmica de la ciudadania de Atizapan de Zaragoza.
De igual manera consolidar un gobierno plural e incluyente para orientar todas nuestras fortalezas
al cumplir de los objetivos guberamentales y mejora la calidad de vida de todos los habitantes de

Atizapan de Zaragoza.
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V. ANTECEDENTES

La Oficina de la Presidencia Municipal ha tenido variaciones en su estructura organica a lo largo
del tiempo debido a los requerimientos de creacion de areas administrativas se definen conforme a
la situacion especifica de acuerdo a la realidad socio econémico que se vive dentro del municipio,
asi como en el marco institucional de quienes son ejes en |a administracion publica municipal.

El aseguramiento de la gobernabilidad radica en gran parte, en la definicion de una estructura
administrativa efectiva, que genere la capacidad suficiente para atender las demandas de la
poblacion, asi como un conjunto de areas de gestion, que apoyen el desarrollo y conclusién de los
proyectos de las areas sustantivas que encabezan la responsabilidad directa de dar respuestas a
la ciudadania.

Para guiar los esfuerzos, la Administracién Publica Municipal de Atizapan de Zaragoza ha definido
Su mision, visién y valores y a partir de las necesidades de la poblacién, promueve e impulsa el
desarrollo municipal institucionalizado, por medio de métodos y técnicas basadas en acciones
planeadas y programadas como estrategias para ofrecer servicios publicos de alta calidad.

El aspecto del desarrollo institucional, se retoma con firmeza en la presente administracion y tiene
como base el control de los procesos directivos, sustantivos y adjetivos.
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VI. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asociaciones Religiosas y de Culto Publico.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

Bando Municipal 2019

Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Atizapan de Zaragoza,
Estado de México

Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria.

Los ordenamientos juridicos vertidos en este apartado son de caracter enunciativo mas no
limitativo.
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VI. ATRIBUCIONES

+ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa,
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley
determine. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera
por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre
éste y el gobierno del Estado. ‘

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccion consecutiva para el mismo cargo
de presidentes municipales, regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el
periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres afios. La postulacién solo podra
ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion quelo
hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su
mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podran
suspender ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar el mandato
a alguno de sus miembros, por alguna de las causas graves que la ley local prevenga, siempre y
cuando sus miembros hayan tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y hacerlos (sic
DOF 03-02-1983) alegatos que a su juicio convengan.

Si alguno de los miembros dejare de desempefiar su cargo, sera sustituido por su suplente, o se
procedera segln Io disponga la ley.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta absoluta de la mayoria
de sus miembros, si conforme a la ley no procede que entren en funciones los suplentes ni que se
celebren nuevas elecciones, las legislaturas de los Estados designaran de entre los vecinos a los
Concejos Municipales que concluiran los periodos respectivos; estos Concejos estarén integrados
por el nimero de miembros que determine la ley, quienes deberan cumplir los requisitos de
elegibilidad establecidos para los regidores;

Il Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las
leyes en materia municipal que deberén expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobiemo, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios plblicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a. Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacién y los drganos para dirimir las
controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecién a los
principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

b. Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los
miembros de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio
inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que comprometan al
Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

c. Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren

tanto las fracciones Ill y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion
VI del articulo 116 de esta Constitucion:;
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d. El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o
‘'servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura
estatal considere que el municipio de que se frate esté imposibilitado para
ejercerlos o prestarlos; en este caso, serd necesaria solicitud previa del
ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de
sus integrantes; y .
e. Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los
bandos o reglamentos correspondientes.
Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los
cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado,
o entre aquéllos, con motivo de los actos derivados de los incisos ¢) y d) anteriores;

* LEY DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS Y CULTO PUBLICO

Articulo 10.- La presente ley, fundada en el principio histérico de la separacion del Estado y las
iglesias, asi como en la libertad de creencias religiosas, es reglamentaria de las disposiciones de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en riateria de asociaciones, agrupaciones
religiosas, iglesias y culto pablico. Sus normas son de orden publico y de observancia general en el
territorio nacional.

Las convicciones religiosas no eximen en ningln caso del cumplimiento de las leyes del pais.
Nadie podra alegar motivos religiosos para evadir las responsabilidades y obligaciones prescritas
en las leyes.

Articulo 20.- E| Estado Mexicano garantiza en favor del individuo, los siguientes derechos y
libertades en materia religiosa: '

a) Tener o adoptar la creencia religiosa que mas le agrade y practicar, en forma individual o
colectiva, los actos de culto o ritos de su preferencia.

b) No profesar creencias religiosas, abstenerse de practicar actos y ritos religiosos y no pertenecer
a una asociacion religiosa.

c) No ser objeto de discriminacion, coaccién u hostilidad por causa de sus creencias religiosas, ni
ser obligado a declarar sobre las mismas.

No podrén alegarse motivos religiosos para impedir a nadie el ejercicio de cualquier trabajo o
actividad, salvo en los casos previstos en éste y los demas ordenamientos aplicables.

d) No ser obligado a prestar servicios personales ni a contribuir con dinero o en especie al
sostenimiento de una ascciacion, iglesia o cualquier ofra agrupacion religiosa, ni a participar o
contribuir de la misma manera en ritos, ‘ceremonias, festividades, servicios o actos de culto
religioso.

e) No ser objeto de ninguna inquisicién judicial o administrativa por la manifestacion de ideas
religiosas; y, )

f) Asociarse o reunirse pacificamente con fines rel igiosos.

Articulo 30.- El Estado mexicano es laico. EI mismo ejercerda su autoridad sobre toda
manifestacion religiosa, individual o colectiva, sélo en lo relativo 2 la observancia de la
Constitucion, Tratados Intemacionales ratificados por México y demés legislacion aplicable y la
tutela de derechos de terceros.

Pérrafo reformado DOF 19-08-2010

El Estado no podréa establecer ningln tipo de preferencia o privilegio en favor de religion alguna.
Tampoco a favor o en contra de ninguna iglesia ni agrupacion religiosa.

Pérrafo adicionado DOF 19-08-2010

Los documentos oficiales de identificacion no contendran mencién sobre las creencias religiosas
del individuo.
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Articulo 4o.- Los actos del estado civil de las personas son de la exclusiva competencia de las
autoridades en los términos que establezcan las leyes, y tendran la fuerza y validez que las
mismas les atribuyan.

La simple promesa de decir verdad y de cumplir las obligaciones que se contraen, sujeta al que la
hace, en caso de que faltare a ella, a las sanciones que con tal motivo establece Ia ley.

Articulo 50.- Los actos juridicos que contravengan las disposiciones de esta ley seran nulos de
pleno derecho.

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata.
o CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 118.- Los miembros de un ayuntamiento seran designados en una sola eleccién. Se
distinguirén los regidores por el orden numérico y los sindicos cuando sean dos, en la misma
forma.

Los regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional tendran los mismos derechos y
obligaciones, conforme a la ley de la materia. Los sindicos electos por ambas formulas tendran las
atribuciones que les sefiale Ia ley.

Por cada miembro del ayuntamiento que se elija como propietario se elegira un suplente.

Articulo 119.- Para ser miembro propietario o suplente de un ayuntamiento se requiere:

|. Ser mexicano por nacimiento, ciudadano del Estado, en pleno ejercicio de sus derechos;

II. Ser mexiquense con residencia efectiva en el municipio no menor a un afio o vecino del mismo,
con residencia efectiva en su territorio no menor a tres afios, anteriores al dia de la eleccién; y

Il Ser de reconocida probidad y buena fama publica.

Articulo 120.- No pueden ser miembros propietarios o suplentes de los ayuntamientos:

. Los diputados y senadores al Congreso de la Unién que se encuentren en ejercicio de su cargo;
II. Los diputados a la Legislatura del Estado que se encuentren en ejercicio de su cargo;

lll. Los jueces, magistrados o consejeros de la Judicatura del Poder Judicial del Estado o de Ia
Federacion;

IV. Los servidores publicos federales, estatales o municipales en ejercicio de autoridad;

V. Los militares y los miembros de las fuerzas de seguridad publica del Estado y los de los
municipios que ejerzan mando en el territorio de la eleccion; y

V1. Los ministros de cualquier culto, a menos que se separen formal, material y definitivamente de
su ministerio, cuando menos cinco afios antes del dia de la eleccién.

Los servidores publicos a que se refieren las fracciones de la | a la V seran exceptuados del
impedimento si se separan de sus respectivos cargos por lo menos noventa dias antes de la
eleccion.

Articulo 121.- Para el despacho de los asuntos municipales cada Ayuntamiento designara un
Secretario y sus atribuciones seran las que determine la ley respectiva.

Articulo 128 .- Son atribuciones de los presidentes municipales:

I. Presidir las sesiones de sus ayuntamientos:

Il Ejecutar las decisiones de los ayuntamientos e informar de su cumplimiento;

lIl. Cumplir y hacer cumplir dentro del municipio, las leyes federales y del Estado y todas las
disposiciones que expidan los mismos ayuntamientos;
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IV. Ser ‘el responsable de la comunicacion de los ayuntamientos que presiden, con los demas
ayuntamientos y con los Poderes del Estado;

V. Asumir la representacién juridica del Municipio, conforme a la ley respectiva;

V1. Rendir al ayuntamiento en sesién solemne de cabildo, dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes de diciembre de cada afio, un informe por escrito y en medio electronico del estado que
guarda la administracion puiblica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio;

VIl. Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos de los fitulares de las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal;

VIII. Nombrar y remover libremente a los servidores publicos del municipio cuyo nombramiento o
remocion no estén determinados en otra forma por esta Constitucion y por las leyes que de ella
emanan;

IX. Presentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesto de egresos para su respectiva
discusion y dictamen:

X. Asumir el mando de la policia preventiva municipal;

Xl. Realizar acciones tendientes al desarrollo institucional del Ayuntamiento e informar sobre el
particular en los términos que la Ley sefale;

XIl. Expedir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las determinaciones del
ayuntamiento;

Xil. Comunicar por escrito, con anticipacion a su safids, a la Legislatura ¢ a la Diputacion
Permanente y al cabildo, los propositos y objetivos del vigje e informar de las acciones realizadas
dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

XIV. Las demés que le sefiale la presente Constitucion, la Ley Orgénica respectiva y otros
ordenamientos legales.

Articulo 130.- Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo, se considera como
servidor publice a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en alguno de los
poderes del Estado, organismos autnomos, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas y en los fideicomisos publicos. Por lo que toca a las
y los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estara determinada
por los ordenamientos legales respectivos. Las y los servidores publicos a que se refiere el
presente articulo estaran obligados a presentar, bajo protesta de decir verdad, su declaracién
patrimonial, de intereses ante las autoridades competentes y constancia de presentacion de la
declaracién fiscal y en los términos que determine la ley.

La Ley de Responsabilidades regulara sujetos, procedimientos Yy sanciones en la materia.

Las y los servidores piblicos y particulares que incurran en responsabilidad frente al Estado, seran
sancionados conforme a lo siguiente;

I. Se aplicaran sanciones administrativas a las y los servidores publicos por los actes u omisiones
que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones. Dichas sanciones consistiran en amonestacion,
suspension, desfitucion e inhabilitacion, asi como en sanciones econdmicas y deberan
establecerse de acuerdo con los beneficios econdmicos que, en su caso, haya obtenido el
responsable y con los dafios y perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones. La ley
de la materia establecera los procedimientos para Ia investigacién y sancioén de dichos actos u
omisiones.

Las faltas administrativas graves seran investigadas y substanciadas por la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo, por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico y los
drganos internos de control, segun corresponda, y seran resueltas por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México. Las demas faltas y sanciones administrativas que no sean
calificadas como graves, seran conocidas y resueltas por los drganos internos de control, quienes
substanciaran los procedimientos y en su caso aplicaran las sanciones correspondientes. )
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Para la investigacion, substanciacion y sancién de las responsabilidades administrativas de los
miembros del Poder Judicial del Estado, se regira por lo previsto en el articulo 106 de esta
Constitucién, sin perjuicio de las atribuciones del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México en materia de fiscalizacion sobre el manejo, la custodia y aplicacion de recursos ptiblicos.
La ley de la materia establecera los Supuestos y procedimientos para impugnar la clasificacién de
las faitas administrativas como no graves, que realicen los érganos internos de control.

Las dependencias, organismos auxiliares del Ejecutivo Estatal, los érganos constitucionalmente
auténomos y los ayuntamientos tendran drganos internos de control con las facultades que
determine la ley para prevenir, corregir e investigar actos y omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, para sancionar aquellas distintas a las que son competencia del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, revisar el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacion de recursos publicos federales, estatales y municipales, asi como presentar
las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion.

Las insfituciones de seguridad publica tendran su sistema de separacion del servicio, de
investigacion y sancion disciplinaria, de conformidad con o previsto en las leyes respectivas en
congruencia con la fraccién Xl del apartado B, del-articulo 123 de |a Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Il. El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, impondra a los particulares que
intervengan en actos vinculados con faltas administrativas graves, con independencia de otro tipo
de responsabilidades, las sanciones econdmicas, inhabilitacién para participar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras piblicas, asi como el resarcimiento de los dafios y perjuicios
ocasionados a la hacienda publica Estatal o Municipal o al patrimonio de las entidades publicas
estatales o municipales. Las personas juridico colectivas seran sancionadas en los términos de
este parrafo cuando los actos vinculados con faltas administrativas graves sean realizados por
personas fisicas que actien a nombre o representacion de la persona juridico colectiva y en
beneficio de ella. También podra ordenarse Ia suspension de actividades, disolucion o intervencion
de la sociedad respectiva cuando se trate de faltas administrativas graves que causen perjuicio a la
hacienda publica estatal o municipal o al pafrimonio de las entidades plblicas, estatales o
municipales, siempre que la sociedad obtenga un beneficio econémico y se acredite participacion
de sus érganos de administracion, de vigilancia o de sus socios, o en aquellos casos que se
advieta que la sociedad es utiizada de manera sistematica para vincularse con faltas
administrativas graves, en estos supuestos la sancion se ejecutara hasta que la resolucion sea
definitiva. Las leyes de la materia estableceran los procedimientos para la investigacion e
imposicién de sanciones aplicables de dichos actos u omisiones.

Los procedimientos para la aplicacion de las sanciones mencionadas en las fracciones anteriores
se desarrollaran auténomamente y no podran imponerse dos veces por una sola conducta
sanciones de la misma naturaleza.

Cualquier ciudadano, bajo su mas estricta responsabilidad y mediante la presentacién de
elementos de prueba podra formular denunciz ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México, respecto de las conductas a las que se refiere el presente articulo.

Il En el cumplimiento de sus atribuciones, a los drganos responsables de Iz investigacion y
sancién de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion no les seran oponibles las
disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal o la relacionada
con operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversion de recursos moneiasiesEe
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competan al ambito local. La ley de la materia establecera los procedimientos para que les sea
entregada dicha informacion.

La responsabilidad del Estado y de los municipios por los dafios que, con motivo de su actividad
administrativa irregular, causen en los bienes o derechos de los particulares, sera objetiva y
directa. Los particulares tendran derecho a una indemnizacién conforme a las bases, limites y
procedimientos que establezca la ley.

Articulo 139 Bis.- La Mejora Regulatoria y €l Gobierno Digital son instrumentos de desarollo. Es
obligatorio para el Estado y los municipios, sus dependencias Y organismos auxiliares, implementar
de manera permanente, continua ¥ coordinada sus normas, actos, procedimientos y resoluciones,
ajustandose a las disposiciones que establece esta Constitucién, a fin de promover politicas
publicas relativas al uso de las tecnologias de la informacion e impulsar el desarrollo econémico
del Estado de México. La Ley establecera la creacion de registros estatales y municipales que
incluyan todos los tramites y servicios de la administracion plblica, atendiendo las disposiciones
relativas a la proteccion de datos personales y acceso a la informacién pablica que la ley en la
materia disponga, con el objetivo de generar certeZa, seguridad juridica y facilitar su cumplimiento
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciones. La inscripcion en el
registro y su actualizacion sera obligatoria para todas las dependencias de las administraciones
publicas estatal, municipal y organismos auxiliares, en los términos que senale la ley de la materia.

e LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:
I Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion puiblica municipal y para la eficaz prestacion de los servicios publicos:

Il Aprobar en sesidn de cabildo los movimientos registrados en el libro especial de bienes
muebles e inmuebles; XVI. Acordar el destino o uso de los bienes inmuebles municipales;

. Enajenar y dar en arrendamiento, usufructo o comodato los bienes del municipio, previa
autorizacion, en su caso, de la Legislatura del Estado;

V. Desafectar del servicio puiblico los bienes municipales o cambiar e destino de los bienes
inmuebles dedicados a un servicio publico ¢ de uso comiin;

V. Editar, publicar y circular la Gaceta Municipal érgano oficial en formato fisico o electrénico,
cuando menos cada tres meses para la difusidn de todos los acuerdos de Cabildo de las
sesiones gque no contengan informacion clasificada, los acuerdos de caracter general
tomados por el ayuntamiento v de otros asuntos de interés publico;

VI.  Los municipios de manera libre decidiran si tienen oficialias mediadoras conciliadoras en
funciones separadas o en conjunto;

VIl Expedir el Reglamento de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras Municipales;

CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES
Articulo 48 - El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

1. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;

Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;
lil. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusién de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

IV.- Asumir la representacion juridica del Municipio y def ayuntamiento, asi como de
dependencias de la Administracién Publica Municipal, en los itigios en que este sea page
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IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion, atencién Y en su caso, el
pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relacién detallada del contingente econémico de
litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacion de los programas y acciones
para la prevencién, atencion Y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de los
Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios y la Ley de Proteccién de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México ¥ Municipios;

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del ayuntamiento;

V. Bis. Elaborar, con la aprobacion del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de las
responsabilidades econémicas derivadas de los conflictos laborales;

VI Proponer al ayuntamiento los nombramientos de secretario, tesorero y titulares de las
dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica municipal, favoreciendo para tal
efecto el principio de igualdad Yy equidad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la ficencia de! establecimiento mercantil que
autorice o permita la venta de bebidas alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias habiles,
contados a partir de que sea emitida la autorizacion del Ayuntamiento;

V1. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacion y recision de las relaciones laborales que
se presenten independientemente de su causa, asi como de las acciones que al respecto se deban
tener para evitar los conflictos laborales, en términos de Io dispuesto por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de
Datos Personales en posesién de sujetos obligados del Estado de México ¥ Municipios;

VI Presidir las comisiones quele asigne laley o el ayuntamiento;

VIl Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, Ia
realizacién de obras y la prestacion de servicios publicos, por terceros o con el concurso del Estado
o de ofros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del municipio se
realicen conforme a las disposiciones legales aplicables; )

X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

XI. Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento Y conservacion adecuados
de los bienes del municipio;

XIl. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales, en
los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

X bis - Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccién civil y realizar las acciones
encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el impacto de los fenémenos
perturbadores.

Xl Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades administrativas
y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos que formen parte de Ia estructura
administrativa;

Xl Bis. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de mejora
regulatoria, en coordinacion con sus dependencias, drganos auxiliares y demas autoridades de
conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México ¥ Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico
del Estado de México, la Ley que crea la Comisién de Factibilidad del Estado de México, sus
respectives reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, previa aprobacion en Cabildo;

XIll Ter. Proponer al ayuntamiento Y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia o
permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de
proteccion civil, que autorice el cabildo conforme a la clasificacion contenida en el Catalogo
Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Para tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o permiso no esté sujeto al
pago de contribuciones ni a donacion alguna; la exigencia de cargas fributarias, dadivas o
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cuzlquier otro concepto que condicione su expedicion sera sancionada en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;

Xl Quéter. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento, previo acuerdo del
ayuntamiento, para las unidades econdmicas, empresas, parques y desarrollos industriales,
urbanos y de servicios dando respuesta en un plazo que no exceda de tres dias habiles posteriores
a la fecha de la resolucion del ayuntamiento y previa presentacion del Dictamen Unico de
Factibilidad, en su caso.

Al efecto, debera someter a la consideracion del Ayuntamiento la autorizacién de licencias o
permisos de funcionamiento en un plazo no mayor a diez dias hébiles, contados a partir de que la
persona fisica o juridica colectiva interesada presente el Dictamen Unico de Factibilidad que, de
conformidad con la legislacion-y normatividad aplicables, se requiera.

La autoridad municipal debera iniciar los tramites relativos con las autorizaciones, licencias o
permisos, a partir de que el solicitante presente el oficio de procedencia juridica emitido por la
Comisién de Factibilidad del Estado de México.

Una vez que el solicitante entregue el Dictamen Unico de Factibilidad, de ser procedente, podra
obtener la auterizacion, licencia o permiso correspondiente.

Xlll Quinquies. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de Gobierno
Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la informacion en los tramites y
servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a las disposiciones
juridicas de la materia;

XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana municipal y otros
organcs de los que formen parte representantes de los vecinos;

XV. Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los primeros cinco dias
hébiles del mes de diciembre de cada afio, en sesion solemne de cabildo, un informe del estado
que guarda la administracién piblica municipal y de las labores realizadas durante el gjercicio.
Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

XV1. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las leyes y
reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los infractores las sanciones
comrespondientes o remitifos, en su caso, a las autoridades correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México respecto a
la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministro de bebidas alcohdlicas en
botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar gue cuenten con la
correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen Unico de Factibilidad y cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Asimismo, para instaurar, los procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar
vista al Ministerio PUblico por la posible comision de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Gnica en materia de unidades
economicas;

XVIIl. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de
acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion publica municipal mediante la
capacitacion y profesionalizacion de los servidores puiblicos municipales, la elaboracién de planes y
programas de mejora administrativa, el uso de tecnologias de informacién y comunicacion en las
areas de la gestion, implantacion de indicadores del desempefio o de eficiencia en el gasto publico,
entre otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones implementadas deberan formar
parte del informe anual al que se refiere la fraccion XV del presente articulo;

XVIII. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y municipal y
el aprecio a los mas altos valores de la Replblica, el Estado, y el Municipio, con Ja celebracion da
eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas que contribuyan a estos
propasitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario civico oficial;
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XIX. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura o a la
Diputacién Permanente y al cabildo, los propésitos y objetivos del viaje e informar de las acciones
realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

XX. Coadyuvar en la coordinacién del cuerpo de seguridad publica a su cargo con las Instituciones
de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en el desarrollo de operativos
conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, los Consejos
Intermunicipales y el Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi como en la ejecucién de ofras
acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad para el
registro y actualizacion de la licencia colectiva para la portacién de armas de fuego de los
elementos a su cargo;

XXII. Vigilar la integracion, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

XXIIl. Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de los
demés integrantes del ayuntamiento, asi como de los organos administrativos y comisiones que
esta Ley establezca.

Articulo 50.- El presidente asumird la representacion juridica del ayuntamiento y de las
dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, en los litigios en que sean parte, asi como la
gestion de los negocios de la hacienda municipal; facultandolo para otorgar y revocar poderes
generales y especiales a terceros o mediante oficio para la debida representacion juridica
correspondiente pudiendo convenir en los mismos.

Derogado

Derogado

Articulo 51.- No pueden los presidentes municipales:

1. Distraer los fondos y bienes municipales de los fines a que estén destinados;

Il Imponer contribucion o sancién alguna que no esté sefialada en la Ley de Ingresos u ofras
disposiciones legales;

Il Juzgar los asuntos relativos a la propiedad o posesion de bienes muebles o inmuebles o en
cualquier otro asunto de caracter civil, ni decretar sanciones o penas en los de caracter penal;

IV. Ausentarse del pais por mas de 5 dias, sin la autorizacion del ayuntamiento, con excepcion de
los viajes que realice durante sus periodos vacacionales;

V. Cobrar personalmente o por interpésita persona, multa o arbitrio alguno, o consentir o autorizar
que oficina distinta a la tesoreria municipal, conserve o tenga fondos municipales;

V1. Utilizar a los empleados o policias municipales para asuntos particulares;

VIl Residir durante su gestion fuera del territorio municipal.

VIIL. Separarse del ejercicio de sus funciones, en los términos de esta ley.

IX. Nombrar, contratar o promover directamente o por interpésita persona como servidores publicos
a personas con quienes tengan parentesco consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o
civil. Tampoco pueden recibir propuestas o celebrar contratos relativos a la adquisicion,
enajenacion y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios con personas con quienes
tenga interés personal, familiar o de negocios, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

X. Dejar de enterar en tiempo y forma las cuotas ylo aportaciones obligadas de los Servidores
Publicos al Régimen de Seguridad Social.

CAPITULO OCTAVO
COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
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Articulo 85 Bis. Las Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria se conformaran, en su caso
por:

1. El Presidente Municipal, quien lo presidira;

II. Un Secretario Técnico que sera el Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria;

lil. El Sindico Municipal; ’

IV. El nimero de regidores que estime cada Ayuntamiento y que seran los encargados de las
comisiones que correspondan para el cumplimiento del objeto de las disposiciones juridicas en
materia de mejora regulatoria;

V. Eltitular del rea juridica;

V1. Representantes empresariales de organizaciones legalmente constituidas, que determine el
Presidente Municipal con acuerdo de Cabildo; y

VIi. Todos los titulares de las diferentes areas que integran la administracién municipal.

Articulo 85 Ter. EI Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria sera designado por la o
el Presidente Municipal.

Articulo 85 Quater. Los titulares de dependencias y organismos auxiliares, como sujetos
obligados, designaran a un servidor piblico, que tenga un nivel jerarquico inmediato inferior, como
responsable oficial de mejora regulatoria para coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la
politica de mejora regulatoria y la estrategia al interior de cada area conforme a lo dispuesto en las
disposiciones juridicas aplicables. :

La coordinacion y comunicacion entre el sujeto obligado municipal y la autoridad estatal en materia
de mejora regulatoria, se llevara a cabo a través del Coordinador General Municipal de Mejora
Regulatoria, para el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la materia.

Articulo 85 Quinquies. El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, tendran las
atribuciones que se establezcan en la normatividad Municipal, ademas de las siguientes:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucién de las politicas, programas y acciones en materia
de mejora regulatoria que autorice el Cabildo;

Il Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la mejora
regulatoria, de conformidad & las disposiciones juridicas aplicables; y

lll. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas de la materia.

Articulo 85 Sexies. El Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 32 de esta Ley, requiere contar con titulo profesional, ademas
debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie sus funciones, el
diplomado en materia de mejora regulatoria expedido por el Instituto de Profesionalizacién de los
Servidores Piblicos del Estado de México ¢ la certificacion de competencia laboral expedida por el
Instituto Hacendario del Estado de México.

CAPITULO QUINTO

De la Planeacion

Articulo 114.- Cada ayuntamiento elaborara su plan de desarrollo municipal y los programas de
trabajo necesarios para su ejecucion en forma democratica y participativa.

Articulo 115.- La formulacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacién del plan y programas
municipales estaran a cargo de los dérganos, dependencias o servidores pablicos que determinen
los ayuntamientos, conforme a las normas legales de la materia y las que cada cabildo determine.




=y

[X=3

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ‘
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO Abizapéan
! | de Zaragoza
-2021
| 2019-20 ]

3 e o sy o

Articulo 116.- El Plan de Desarrollo Municipal debera ser elaborado, aprobado y publicado, dentro
de los primeros tres meses de la gestion municipal. Su evaluacién debera realizarse anualmente; y
en caso de no hacerse se hara acresdor a las sanciones de las dependencias normativas en el
ambito de su competencia.

Articulo 117 - E! Plan de Desarrollo Municipal tendr4 los objetivos siguientes:

. Atender las demandas prioritarias de la poblacién;

Il. Propiciar el desarrollo arménico det municipio;

IN. Asegurar la participacion de la sociedad en las acciones del gobiernc municipal;

IV. Vincular el Plan de Desarrollo Municipal con los planes de desarrollo federal y estatal;

V. Aplicar de manera racional los recursos financieros para el cumplimiento del plan y los
programas de desarrollo.

Articulo 118.- El Plan de Desarrollo Municipal contendra al menos, un diagndstico sobre las
condiciones econdmicas y sociales del municipio, las metas a alcanzar, las estrategias a seguir, los
plazos de ejecucion, las dependencias y organismos responsables de su cumplimiento y las bases
de coordinacién y concertacién que se requieren para su cumplimiento.

Articulo 119.- El Plan de Desarrollo Municipal se complementara con programas anuales
sectoriales de la administracidn municipal y con programas especiales de los organismos
desconcentrados y descentralizados de caracter municipal.

Articulo 120.- En la elaboracion de su Plan de Desarrollo Municipal, los ayuntamientos proveeran
lo necesario para promover la participacion y consutta populares.

Articulo 121 - Los ayuntamientos publicaran su Plan de Desarrollo Municipal a través de la Gaceta
Municipal y de los estrados de los Ayuntamientos durante el primer afic de gestion y lo difundiran
en forma extensa.

Articulo 122 - El Plan de Desarrollo y los programas que de éste se deriven, seran obligatorios
para las dependencias de la administracion publica municipal, y en general para las entidades
publicas de caracter municipal.

Los planes y programas podran ser modificados o suspendidos siguiendo el mismo procedimiento
que para su elaboracion, aprobacién y publicacién, cuando lo demande el interés social o lo
requieran las circunstancias de tipo técnico o econdmico

¢ LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y sus
MUNICIPIOS

Disppsicionps Generales

CAPITULO UNICO

Articulo 1.- Esta Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado de México y se
aplicard a los actos, procedimientos y resoluciones que emitan la administracion publica del
Estado, los municipios, sus dependencias Yy organismos descentralizados.

Los Poderes Legislativo y Judicial, los organismos con autonomia constitucional y los organismos
con jurisdiccion contenciosa, que no formen parte del Poder Judicial, seran sujetos obligados, sdlo
respecto de las obligaciones contenidas en los Catalogos Nacional y Estatal de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

Esta Ley no sera aplicable a las materias de caracter fiscal tratandose de las contribuciones y los
accesorios que deriven directamente de aquellas responsabilidades de los servidores publicos ni al
Ministerio Piblico en ejercicio de sus funciones constitucionales.
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Su aplicacion corresponde al Consejo Estatal de Mejora Regulatoria, a la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria y a las Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria, en el ambito de su
respectiva competencia,

Articulo 2.- Esta Ley tiene por objeto la mejora integral, continua y permanente de la regulacion
estatal y municipal que, mediante la coordinacion entre las autoridades de mejora regulatoria y los
poderes del Estado, los ayuntamientos y la seciedad civil:

I. Dé lugar a un sistema integral de gestion regulatoria que esté regido por los principios de
maxima utilidad para a sociedad y |a transparencia en su elaboracién;

II. Promugva la eficacia y eficiencia gubemamental en todos sus ambitos;

lll. Femente el desarrollo socioecondmico y la competitividad de la entidad;

IV. Implemente la desregulacion para la apertura, instalacion, operacion y ampliacién de
empresa; '

V. Mejore la calidad e incremente la eficiencia del marco regulatorio, a través de la
disminucion de los requisitos, costos y tiempos en que incurren los particulares para
cumplir con la normativa aplicable, sin incrementar con ello los costos sociales;

VI. Modernice y agilice los procesos administrativos que realizan los sujetos de esta Ley,
en beneficio de Ia poblacion del Estado;

VII. Otorgue certidumbre juridica sobre la regulacién, fransparencia al proceso regulatorio,
y continuidad a la mejora regulatoria;

VIII. Fomente una cultura de gestion gubernamental para ia atencion del ciudadano;

IX. Promueva e impulse la participacién social en la mejora regulatoria;

X. Coadyuve para que sea mas eficiente la administracion plblica, eliminando la
discrecionalidad de los actos de autoridad; y

XI. Los demds contenidas en esta Ley y la Ley General.

Articulo 3.- La politica de Mejora Regulatoria, ademas de los principios previstos en la Ley
General, debera procurar los aspectos siguientes:
I. Contener disposiciones normativas que justifiquen la necesidad de su creacién y el
impacto administrativo, social y presupuestal que generaria su emision;
Il. Facilitar a los particulares el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones;
I11. Simplificar y modemizar los tramites y servicios que prestan las dependencias estatales
Y municipales, asi como sus organismos descentralizados, proveyendo, cuando sea
procedente, a la realizacion de tramites por medios electrénicos;
IV, Promover que los tramites generen mayores beneficios que costos de cumplimiento;
V. Promover, en lo procedente, la homologacién de la regulacion del Estado con |a de los
diferentes municipios del mismo; y
V1. Fomentar la transparencia y proceso de consulta publica en la elaboracion de la
regulacion.

Articulo 4.- Para los efectos de esta Ley, se entiende por:

I Agenda Regulatoria: La propuesta de las regulaciones que los Sujetos Obligados
pretenden expedir; '

il. Analisis de Impacto Regulatorio: Documento mediante el cual las dependencias justifican
ante la Comision o las Comisiones Municipales, la creacion de nuevas disposiciones de
caracter general o de reformas a las existentes;

III. Anélisis de Impacto Regulatorio ex post: A la evaluacion de regulaciones vigentes que
generen costos de cumplimiento, mediante la consulta pablica cada 5 afios;
IVV. Autoridad de Mejora Regulatoria; A la Comisién y a las Comisiones Municipales;
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V. Catalogo: El Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios;

V1. Catalogo Estatal: Al Catélogo Estatal de Regulaciones, Tramites y Servicios;

VII. Coordinador; Al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria;

VIII. Comision: A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria;

IX. Comisiones Municipales: A las Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria;

X. Comité Interno: Al Comité interno de Mejora Regulatoria, que es el 6rganc constituido al
interior de cada dependencia estatal, organismo publico descentralizado y municipios para
llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley;

XI. Comisicnes Tematicas de Mejora Regulatoria; A las reuniones tematicas y periédicas
que imparte la Comision en coordinacién con el Instituto Hacendario del Estado de México,
“cuyo objeto es la participacion de los municipios en propuestas de mejora en diversas
areas de oportunidad y en las que se informa sobre el avance de los municipios en el
cumplimiento a lo establecido en la ley de la materia;

XIL Consejo: Al Consejo Estatal de Mejora Regulatoria;

Xlil. Dependencias: A las dependencias de las administraciones publicas estatal y
municipal, incluidos sus organismos piblicos descentralizados;

XIV. Ejecutivo Estatal: Al Gobernador Constitucional del Estado de México;

XV. Enlace de Mejora Regulatoria: Al servidor piblico designado por el titular del sujeto
obligado, como responsables de la mejora regulatoria al interior de sus areas;

XVL. Ley: A la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

XVIL. Ley General: A la Ley General de Mejora Regulatoria;

XVIII. Medio de difusién: La publicacién oficial impresa o electronica por medio de la cual
los

Sujetos Obligados dan a conocer las Regulaciones que expiden;

XIX. Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de
caracter general que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos,
provee a la actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente;

XX. Observatorio: Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria;

XXI. Propuesta Regulatoria: Los anteproyectos de regulaciones que pretendan expedir los
Sujetos Obligados en el ambito de su competencia y que se presenten a la consideracion
de las Autoridades de Mejora Regulatoria en los términos de esta Ley;

XXII. Reglamento: Al Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado y sus
Municipios;

XXIIl. Registro Estatal: Al Registro Estatal de Tramites y Servicios;

XXIV. Registro Municipal: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios que corresponda;
XXV. Regulaciones: Disposiciones de caracter general denominados reglamentos,
decretos, normas técnicas, bandos, acuerdos, circulares, reglas de operacién, manuales,
leyes, lineamientos y demas disposiciones administrativas que afecten la esfera juridica de
los particulares;

XXV!. Secretaria: A la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos;

XXVII. Servicic: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algin
ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante
el cumplimento por parie de éstos de los requisitos que el ordenamiento respectivo
establece;

XXVIIL. Simplificacion: Al procedimiento por medio del cual se propicia la transparencia en
la elaboracion de regulaciones y procesos administrativos, asi como la reduccién de plazos
y requisitos de los tramites;

XXIX. Sistema Estatal: Al Sistema Estatal en materia de Mejora Regulatoria;

XXX. 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 framites y/o servicios previstos en la normatividad aplicable, en términos
del Titulo Quinto de esta Ley;
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XXXI. Solicitud de Protesta Ciudadana: Al escrito por el que una persona manifiesta su
peticion o inconformidad respecto de la presunta negativa, dilacion o falta de respuesta,
solicitud de requisitos no previstos en la normatividad aplicable o en el registro
correspondiente, a su solicitud de tramite y/o servicio;

XXXII. Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracién Publica del Estado, los
municipios, los poderes Legislativo y Judicial, los organismos con autonomia constitucional
y los organismos con jurisdiccién contenciosa, que no formen parte del poder judicial; y
XXXIl. Tréamite: A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacion 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 del mismo.

Articulo 5.- Las autoridades regidas por la presente Ley promoveran las acciones que sean
necesarias para:

I. Simplificar tramites y servicios administrativos, reducir Ja discrecionalidad de los actos de
autoridad y proveer a la solucién de la problematica que pudiere inhibir la consecucién de
los objetivos de Iz Ley:

II. Celebrar convenios de colaboracién y coordinacion entre los diferentes ambitos de
gobiemno, para favorecer los procesos de mejora regulatoria y hacerlos més eficientes:

IIl. Propiciar una constante mejora regulatoria en todos los procesos previstos por esta Ley,
para favorecer la competitividad econémica y fomentar la creacion de empleos en la
entidad; y '

IV. Todas aquéllas que resulten necesarias y adecuadas al cumplimiento del objeto de la
presente ley y las demés que establezcan los ordenamientos juridicos de la materia.

Articulo 6.- Para efectos de esta Ley se aplicars de manera supleforia la Ley General, la Ley de
Fomento Econémico para el Estado de México y el Codigo Administrativo del Estado de México.

Y demés articulos aplicables del ordenamiento que se trata.

o LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de cbservancia general en toda la Republica, y
tiene por objeto distribuir competencias entre los ¢rdenes de gobierno para establecer las
responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones
aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los
particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su
aplicacion.

Articulo 2. Son objeto de la presente Ley:

|. Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacién de los Servidores Pablicos:
Il. Establecer las Faltas administrativas graves y no graves de los Servidores Publicos, las
sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su aplicacion y las
facultades de las autoridades competentes para tal efecto;

lll. Establecer las sanciones por la comisién de Faltas de particulares, asi como los
procedimientos para su aplicacion y las facultades de las autoridades competentes para tal
efecto;
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IV. Determinar los mecanismos para la prevencion, correccién e investigacion de
responsabilidades administrativas, y

V. Crear las bases para que todo Ente plblico establezca politicas eficaces de ética publica
y responsabilidad en el servicio publico.

Avrticulo 3. Para efectos de esta Ley se entenderd por:

I. Auditoria Superior: La Auditoria Supericr de la Federacion;

Il. Autoridad investigadora: La autoridad en las Secrefarfas, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior de la Federacion y las entidades de fiscalizacién superior de
las entidades federativas, asi como las unidades de responsabilidades de las Empresas
productivas del Estado, encargada de la investigacion de Faltas administrativas;

ill. Autoridad substanciadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior y sus homélogas en las entidades federativas, asi como las
unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisién de! Informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcién de Ia Autoridad substanciadora, en
ningun caso podra ser ejercida por una Auteridad investigadora;

IV. Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo ser4 la unidad
de responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los Organos
internos de control. Para las Faltas administrativas graves, asi como para las Faltas de
particulares, lo sera el Tribunal competente;

V. Comité Coordinador: Instancia a la que hace referencia el articulo 113 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, encargada de la coordinacicn y eficacia del
Sistema Nacional Anticorrupcion;

V1. Conflicto de Interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de
negocios;

VII. Constitucion: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Viil. Declarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y fiscal, en los términos de esta Ley;

IX. Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Pablico que acude ante las
Autoridades investigadoras a que se refiere la presente Ley, con el fin de denunciar actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas, en términos de
los articulos 91y 93 de esta Ley;

X. Ente publico: Los Poderes Legislativo y Judicial, los drganos constitucionales
auténomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus
homdlogos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México
Y sus dependencias y entidades, la Procuraduria General de Iz Reptblica y las fiscalfas o
procuradurias locales, los drganos jurisdiccionales que no formen parte de los poderes
judiciales, las Empresas productivas del Estado, asi como cualquier otro ente sobre el que
tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados de los tres drdenes de
gobierng;

XI. Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion
estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal
a que se refieren los articulos 3, 45, 46 y 47 de Ia Ley Orgénica de la Administracién
Publica Federal y sus correlativas en las entidades federativas y municipios;

XI. Entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas: Los organos a los que
hacen referencian el sexto parrafo de la fraccion segunda del articulo 116 y el sexto parrafo
de la fraccidn Il del Apartado A del articulo 122, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos:
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XIIl. Expediente de presunta responsabilidad administrativa: E| expediente derivado de la
investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede administrativa, al tener
conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo de Faltas administrativas;
XIV. Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no
graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en esta Ley;

XV. Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Pablicos en
los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde a las Secretarias y a los
Organos internos de control:

XVI. Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos
catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa y sus homdlogos en las entidades federativas;
XVII. Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén
vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos Il y IV del
Titulo Tercero de esta Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal en los términos de la

misma;

XVIII. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las prughas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor Pidblico o de un
particular en la comision de Faltas administrativas;

XIX. Magistrado: El Titular o integrante de la seccién competente en materia de
responsabilidades administrativas, de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa o de las salas especializadas que, en su caso, se establezcan en dicha
materia, asi como sus homologos en las entidades federafivas:

XX. Organos constitucionales auténomos: Organismos a los que la Constitucion otorga
expresamente autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio propio,
incluidos aquellos creados con tal caracter en las constituciones de las enfidades
federativas;

XXI. Organos intemos de control: Las unidades administrativas a cargo de promover,
evaluar y fortalecer ef buen funcionamiento del control intemo en los entes publicos, asi
como aquellas ofras instancias de los Organos constitucionales autdnomos que, conforme
@ sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de Servidores Publicos;

XXI1. Plataforma digital nacional: La plataforma a que se refiere Ia Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, que contara con los sistemas que establece la referida ley, asi
como los contenidos previstos en la presente Ley; XXIil. Secretaria; La Secretaria de la
Funcion Plblica en el Poder Ejecutivo Federal:

XXIV. Secretarias: La Secretaria de la Funcion Publica en el Poder Ejecutivo Federal y sus
homélogos en las entidades federativas:

XXV. Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en
los entes publicos, en el dmbito federal y local, conforme 2 lo dispuesto en el articulo 108
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XXVI. Sistema Nacional Anticorrupcién: La instancia de coordinacion entre las autoridades
de todos los drdenes de gobiemo competentes en la prevencion, deteccién y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y
control de recursos publicos, y

XXVIL. Tribunal: La Seccién competente en materia de responsabilidades administrativas,
de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa o las salas
especializadas que, en su caso, se establezcan en dicha materia, asi como sus homologos
en las entidades federativas.

Articulo 4. Son sujetos de esta Ley:
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. Los Servidores Publicos;

Il. Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Publicos se ubiquen en los
supuestos a que se refiere la presente Ley, y

Ill. Los particulares vinculados con faltas administrativas graves.

Articulo 5. No se consideraran Servidores Publicos los consejeros independientes de los
drganos de gobierno de las empresas productivas del Estado ni de los entes publicos en
cuyas leyes de creacion se prevea expresamente, sin perjuicio de las responsabilidades
que establecen las leyes que los regulan.

Tampoco tendran el caracter de Servidores Publicos los consejeros independientes que, en
Su caso, integren los érganos de gobierno de entidades de la Administracion Piblica
Federal que realicen actividades comerciales, conforme a lo establecido en la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales, quienes podran ser contratados como consejeros, siempre
y cuando:

1. No tengan una relacion laboral con las entidades;

II. No tengan un empleo, cargo o comisién en cualquier otro Ente publico, ni en entes
privados con los que tenga Conflicto de Interés:

lll. Las demas actividades profesionales que realicen les permitan contar con el tiempo
suficiente para desempefiar su encargo como consejero;

IV. El monto de los honorarios que se cubran por su participacién en los érganos de
gobierno no sean superiores a los que se paguen en empresas que realicen actividades
similares en la Republica Mexicana, y

V. Cuenten, al menos, con los mismos deberes de diligencia y lealtad aplicables a los
consejeros independientes de las empresas productivas del Estado. En todo caso, seran
responsables por los dafios y perjuicios que llegaren a causar a la entidad, derivados de
los actos, hechos u omisiones en que incurran, incluyendo el incumplimiento a dichos
deberes

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata.
e LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, de observancia general en todo el territorio
nacional y tiene por objeto establecer las bases de coordinacion entre la Federacion, las entidades
federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, para el funcionamiento del
Sistema Nacional previsto en el articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, para que las autoridades competentes prevengan, investiguen y sancionen las faltas
administrativas y los hechos de corrupcion. ¢

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

. Establecer mecanismos de coordinacion entre los diversos 6rganos de combate a la
corrupcion en la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias de la
Ciudad de México;

Il. Establecer las bases minimas para la prevencion de hechos de corrupcion y faltas
administrativas;

IIl. Establecer las bases para la emision de politicas publicas integrales en el combate a la
corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de los recursos publicos;

IV. Establecer las directrices basicas que definan la coordinacién de las autoridades
competentes para la generacion de politicas publicas en materia de prevencion, deteccion,
control, sancion, disuasién y combate a la corrupcion;
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V. Regular la organizacion y funcionamiento del Sisterna Nacional, su Comité Coordinador
y su Secrefaria Ejecutiva, asi como establecer las bases de coordinacion entre sus
integrantes;

VI. Establecer las bases, principios y procedimientos para la organizacion y funcionamiento
del Comité de Participacion Ciudadana;

VII. Establecer las bases y politicas para la promocion, fomento y difusién de la cultura de
integridad en el servicio publico, asi como de la rendicién de cuentas, de la transparencia,
de la fiscalizacion y del control de los recursos publicos;

VIIi. Establecer las acciones permanentes que aseguren la integridad y el comportamiento
ético de los Servidores publicos, asi como crear las bases minimas para que todo drgano
del Estado mexicano establezca politicas eficaces de ética ptblica y responsabilidad en el
servicio pUblico;

IX. Establecer las bases del Sistema Nacional de Fiscalizacion, y

X. Establecer las bases minimas para crear e implementar sistemas electrénicos para el
suministro, intercambio, sistematizacién y actualizacion de la informacion que generen las
instituciones competentes de los érdenes de gobierno.

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

I. Comisién de seleccion: la que se constituya en términos de esta Ley, para nombrar a los
integrantes del Comité de Participacion Ciudadana;

Il. Comision Ejecutiva: el 6rgano técnico auxiliar de la Secretaria Ejecutiva;

ill. Comité Coordinader: la instancia a la que hace referencia el articulo 113 de Ia
Constitucion -

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, encargada de la coordinacion y eficacia del
Sistema Nacional;

IV. Comité de Participacidn Ciudadana: la instancia colegiada a que se refiere Ia fraccion I
del articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual
contara con las facultades que establece esta Ley;

V. Dias: dias habiles; :

" VI. Entes publicos: los Poderes Legislativo y Judicial, los organismos constitucionales
autonomos, las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal y sus
homologos de las entidades federativas; los municipios y las alcaldias de la Ciudad de
México y sus dependencias y entidades; la Procuraduria General de la Replblica v las
fiscalias o procuradurias locales; los érganos jurisdiccionales que no formen parte de los
poderes judiciales; las empresas productivas del Estado, asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y organos plblicos antes citados de
los tres drdenes de gobierno;

VII. Organos internos de control: los Organos intermos de control en los Entes publicos;

VHI. Secretaria Ejecutiva: el organismo que funge como drgano de apoyo técnico del

Comité Coordinador;

IX. Secretario Técnico: el servidor publico a cargo de las funciones de direccién de la

Secretaria Ejecutiva, asi como las demas que le confiere la presente Ley;

X. Servidores publicos: cualquier persona que se ubique en alguno de los supuestos

establecidos en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos;

X|. Sistema Nacional: el Sistema Nacional Anticorrupcion:

XlI. Sistema Nacional de Fiscalizacion: El Sistema Nacional de Fiscalizacion es el conjunto

de mecanismos interinstitucionales de coordinacion entre los organos responsables de las

tareas de auditoria gubemamental en los distintos ordenes de gobierno, con el objetivo de

maximizar la cobertura y el impacto de la fiscalizacion en todo el pais, con base en una
vision estratégica, la aplicacion de estandares profesionales similares, la creacig
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capacidades y el intercambio efectivo de informacion, sin incurrir en duplicidades u
omisiones, y

XIII. Sistemas Locales: los sistemas anticorrupcién de las entidades federativas a que se
refiere el Capitulo V del Titulo Segundo de la presente Ley.

Articulo 4. Son sujetos de la presente Ley, los Entes publicos que integran el Sistema Nacional.

Y demés articulos aplicables del ordenamiento que se trata.

e LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la Republica, es
reglamentaria del articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de transparencia y acceso a la informacion.

Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el
derecho de acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asf como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Federacién, las Entidades Federativas y
los municipios.

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

1. Distribuir competencias entre los Organismos garantes de la Federacion y las Entidades
Federativas, en materia de transparencia y acceso a la informacion;

II. Establecer las bases minimas que regiran los procedimientos para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

IIl. Establecer procedimientos y condiciones homogéneas en el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, mediante procedimientos sencillos y expeditos;

IV. Regular los medios de impugnacién y procedimientos para la interposicion de acciones
de inconstitucionalidad y controversias constitucionales por parte de los Organismos
garantes;

V. Establecer las bases y la informacion de interés plblico que se debe difundir
proactivamente;

VI. Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, asi como establecer las bases
de coordinacion entre sus integrantes;

VII. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién
publica, el acceso a la informacion, la participacion ciudadana, asi como la rendicién de
cuentas, a través del establecimiento de politicas pablicas y mecanismos que garanticen la
publicidad de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que
se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para todo el publico y atendiendo
en todo momento las condiciones sociales, econdmicas y culturales de cada region;

VIII. Propiciar la participacion ciudadana en la toma de decisiones publicas a fin de
contribuir a la consolidacion de la democracia, y

IX. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacion de
las medidas de apremio y las sanciones que correspondan.

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:
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|. Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o gjercicio, en igualdad
de condiciones, de los derechos humanos;
Il Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién. Tratandose del
sector pdblico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior, estatuto
organico respectivo o equivalentes;
lll. Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto y de los Organismos
garantes de los Estados y del Distrito Federal;
IV. Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la
presente Ley;
V. Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el articulo 32 de la
presente Ley;
V1. Datos abiertos: Los datos digitales de caracter piblico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las
siguientes caracteristicas:
a) Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios,
para cualquier propdsito;
b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos
necesarios;
¢) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;
d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin
necesidad de registro; .
e) Oportunos: Son actualizados, periodicamente, conforme se generen;
f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones historicas
relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identificadores
adecuados al efecto;
g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el méaximo nivel de
desagregacion posible;
h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para
ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica;
i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura légica
usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas
estan disponibles pliblicamente, que no suponen una dificultad de acceso Y que su
aplicacién y reproduccion no estén condicionadas a contraprestacién alguna;
i) De libre uso: Citan la fuente de origen como tnico requerimiento para ser
utilizados libremente;
VIl. Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facuitades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus
Servidores Piblicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podrén estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico;
VIil. Entidades Federativas: Las partes integrantes de la Federacion que son los Estados
de Aguascalientes, Baja California, Baja California Sur, Campeche, Coahuila de Zaragoza,
Colima, Chiapas, Chihuahua, Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, México,
Michoacan, Morelos, Nayarit, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San
Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan,
Zacatecas y el Distrito Federal;
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IX. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados;

X. Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacion que corresponden a la estructura dgica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios;

Xl Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacién, en forma tan viable y cémoda como la de las personas sin
discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro
formato convencional en el que la informacion pueda encontrarse;

Xll. Informacién de interés piblico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién
resulta 0fil para que el pablico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados;

XIII. Instituto: EI Institufo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales;

XIV. Ley: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XV. Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

XVI. Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en
materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales en términos de los
articulos 6o., 116, fraccién VIl y 122, apartado C, BASE PRIMERA, Fraccion V, inciso fi)
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XVl Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia
el articulo 49 de la presente Ley;

XVIII. Servidores Publicos: Los mencionados en el parrafo primero del articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus correlativos de las Entidades
Federativas y municipios que establezcan las Constituciones de los Estados y el Estatuto
de Gobierno del Distrito Federal;

XIX. Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales;

XX Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de esta Ley,

y
XXI. Version Publica: Documento o Expediente en el que se da acceso a informacion
eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.

Articulo 4. El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir,
buscar y recibir informacion.

Toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos
obligados es piblica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se
establezcan en la presente Ley, en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea
parte, la Ley Federal, las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus
respectivas competencias; sélo podra ser clasificada excepcionalmente como reservada
temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos dispuestos por
esta Ley.

Articulo 5. No podra clasificarse como reservada aquella informacion que esté relacionada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad, de conformidad con el
derecho nacional o los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte.
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Ninguna persona sera objeto de inquisicién judicial o administrativa con el objeto del ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, ni se podra restringir este derecho por vias o medios directos
e indirectos.

Articulo 6. El Estado garantizara el efectivo acceso de toda persona a la informacidn en posesién
de cualquier entidad, autoridad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito de la Federacion, de las Entidades Federativas Yy los municipios.

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata
e LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 1.- Esta Ley es de orden publico, de interés social y de observancia general en todo el
territorio del Estado de México, y tiene por objeto:

|. Normar la distribucion de competencias en materia de seguridad publica que realizan el
Estado y los Municipios;

Il. Establecer las bases de coordinacion del Estado y los Municipios con la Federacion, las
entidades federativas, Municipios'y alcaldias de la Ciudad de México;

lll. Integrar el Sistema Estatal de Seguridad Publica, que a su vez contribuira con el
Sistema Nacional de Seguridad Publica;

IV. Desarrollar las bases minimas a que deben sujetarse las Instituciones de Seguridad
Pablica; y

V. Contribuir a la construccion de las bases para una plena seguridad ciudadana.

Articulo 2. La seguridad pdblica es una funcién a cargo de la Federacion, las entidades
federativas, Municipios y alcaldias de la Ciudad de México que tiene como fines salvaguardar la
integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos
y comprende la prevencion especial y general de los delitos, la investigacion para hacerla efectiva,
asi como la investigacion y la persecucién de los delitos, la reinsercion social del individuo yla
sancion de las infracciones administrativas, en las competencias respectivas en términos de esta
Ley y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Las acciones en el ejercicio de la funcién de seguridad publica tendran como eje central a la
persona humana y, por ende, contribuiran al establecimiento de la seguridad ciudadana, la cual
tiene por objeto proteger a las personas; asegurar el gjercicio de su ciudadania, sus libertades y
derechos fundamentales; establecer espacios de participacion social corresponsable y armonica;
propiciar la solucién pacifica de los conflictos interpersonales y sociales; fortalecer a las
instituciones, y propiciar condiciones durables que permitan a los ciudadanos desarrollar sus
capacidades, en un ambiente de paz y democracia.

Las referencias contenidas en esta Ley en materia de seguridad piblica, deberan interpretarse de
manera que contribuyan al objeto y fines de la seguridad ciudadana.

Articulo 3. Las Instituciones de Seguridad Piblica seran de caracter civil, disciplinado y profesional
y se regiran por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, honradez y respeto a los
derechos humanos previstos en la Constitucion Federal, debiendo fomentar la participacién
ciudadana en términos de Ley y demés normas aplicables.
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Articulo 4.- La funcion de seguridad pblica se realizara, en los diversos ambitos de competencia,
por conducto de las Instituciones Policiales y de Procuracién de Justicia, de los responsables de la
prision preventiva y éjecucion de sentencias, de las autoridades competentes en materia de justicia
para adolescentes, de las instancias encargadas de aplicar las infracciones administrativas, y de
las demas autoridades que en razén de sus atribuciones deban contribuir directa o indirectamente
al objeto de esta Ley.

Articulo 5.- El Sistema Estatal de Seguridad Publica contara para su funcionamiento y operacion
con las instancias, instrumentos, politicas, acciones y servicios previstos en la presente Ley,
tendientes a cumplir los fines de la seguridad pablica, y contribuir al buen funcionamiento del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Articulo 6.- Para los efectos de esta Ley, se entendera por:

|. Centro: al Centro de Control de Confianza del Estado de México;

II. Constitucion Estatal: a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Il Constitucion Federal: a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

IV. Carrera Ministerial: al Servicio Profesional de Carrera Ministerial;

V. Carrera Pericial: al Servicio Profesional de Carrera Pericial;

VI. Carrera Policial: al Servicio Profesional de Carrera Policial;

VII. Consejo Ciudadano: al Consejo Ciudadano de Seguridad Pdblica;

VIII. Consejo Estatal: al Consejo Estatal de Seguridad Pablica;

IX. Consejo Nacional: al Consejo Nacional de Seguridad Publica;

X. Consejos Intermunicipales: a los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica;

Xl. Instituciones Policiales: a los cuerpos de policia, de vigilancia y custodia de los
establecimientos penitenciarios, de detencion preventiva y de centros de arraigos; y en
general, todas las dependencias encargadas de la seguridad piblica a nivel estatal y
municipal, que realicen funciones similares;

XII. Instituciones de Seguridad Publica: a las Instituciones Policiales, de Procuracién de
Justicia, del Sistema Penitenciario y dependencias encargadas de la seguridad publica a
nivel estatal y municipal;

XlIl. Ley: a la Ley de Seguridad del Estado de México;

XIV. Ley General: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

XV Fiscal: al Fiscal General de Justicia del Estado de México

XVI. Fiscalia: a la Fiscalia General de Justicia del Estado de México;

XVII. Programa Estatal: al Programa Estatal de Seguridad Piblica;

XVIII. Secretaria: a la Secretaria de Seguridad;

XIX. Secretario: al Secretario de Seguridad;

XX. Secretario Ejecutivo: al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal:

XXI. Sistema Estatal: al Sistema Estatal de Seguridad Publica; y

XXII. Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Seguridad Piblica;

XXl Secretario  Ejecutivo Intermunicipal: al Secretario Ejecutivo del Consejo
Intermunicipal de Seguridad Publica; y

XXIV. Universidad: a la Universidad Mexiquense de Seguridad.

Articulo 7.- El Estado y los Municipios desarollaran politicas en materia de prevencién social del
delito con caracter integral, sobre las causas que generan la comision de delitos y conductas
antisociales, asi como programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales y
civicos, que induzcan el respeto a la legalidad y a la proteccion de las victimas.

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata.
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+ LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 1.- La presente ley es de orden piblico e interés social y tiene por objeto, establecer las
normas:

|. Del Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios;

II. De la participacion democratica de los habitantes del Estado de México, grupos y organizaciones
sociales y privados en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan de Desarrollo def Estado de
Mexico y los planes de desarrollo municipales, asi como de los programas a que se refiere esta ley;
lil. De la coordinacién de acciones de planeacion democratica para el desarrollo con el Gobierno
Federal y los gobiernos municipales;

IV. De la formulacion, instrumentacidn, colaboracion, concertacion, control y seguimiento de la
gjecucion y la evaluacion de la estrategia de desarrollo contenida en el Plan de Desarrollo del
Estado de México y en los planes de desarrollo municipales.

V. Del equilibrio de los factores de la produccion, que proteja y promueva el emples; en un marco
de estabilidad econdmica y social que garantice la competitividad y privilegie el eficiente,
transparente y racional ejercicio de los recursos plblicos. ‘ )

Articulo 2.- Los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado de México y los ayuntamientos
de los municipios de la entidad, se coordinaran para participar en la organizacién del Sistema de
Planeacién Democrética para el Desarrollo del Estado de México, con objetividad y transparencia,
con la participacion responsable y consciente de los habitantes y de los diversos grupos y
organizaciones sociales y privados, en el que se recogeran sus aspiraciones y demandas para
incorporarlas a la estrategia de desarrolio.

Es responsabilidad del titular del Ejecutivo Estatal conducir la planeacion para el desarrollo del
Estado de México, y al interior de los municipios dicha responsabilidad recaera en los Presidentes
Municipales, quienes lo harén con base en las disposiciones legales y en ejercicio de sus
atribuciones con respeto irrestricto a las garantias constitucionales, asi como al fortalecimiento del
pacto federal y del municipio libre y auténomo.

Articulo 3. El desarrollo del Estado y Municipios se sustenta en el proceso de planeacion
democratica, en congruencia con la planeacién nacional del desarollo, integrando al Sistema de
Planeacién Democrética para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, los planes de
desarrollo municipal, los programas sectoriales, regionales y especiales, la Agenda Digital; y su
ejecucion atenderé a los plazos y condiciones que requiera su estrategia.

Articulo 4.- La planeacion democratica para el desarrollo se sustenta en los principios de igualdad,
no discriminacion, simplicidad, claridad, congruencia y proximidad de los habitantes del Estado de
México, asi como de prevision, unidad y flexibilidad en la coordinacién, cooperacion y eficacia para
el cumplimiento de los objetivos y eficiencia en la asignacion, uso, destino de los recursos y el
cuidado del medio ambiente, tomando en cuenta la perspectiva de género, debiendo establecer
criterios de transversalizacion que garanticen la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres y, asimismo, promuevan el adelanto de las mujeres mediante el acceso equitativo a los
bienes, recursos y beneficios del desarrallo.

Articulo 5.- La planeacién democratica tiene por objeto el desarrollo del Estado de México y
Municipios, con pleno respeto a la soberania estatal y a la autonomia municipal, en concordancia
con los fines sociales, econémicos, ambientales y politicos que establecen la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Mexico.
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Articulo 6.- La planeacion democrética para el desarrollo, como proceso permanente, debe ser el
medio para lograr el progreso econdmico y social del Estado de México y municipios, dirigido
principalmente a la atencién de las necesidades basicas que se traduzcan en el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion, mediante la participacion de los diferentes 6rdenes de gobierno,
habitantes, grupos y organizaciones sociales y privados.

Articulo 7.- El proceso de planeacion democratica para el desarrollo de los habitantes del Estado
de México y municipios, comprendera la formulacién de planes y sus programas, los cuales
deberan contener un diagndstico, prospectiva, objetivos, metas, estrategias, prioridades y lineas de
accion; la asignacion de recursos, de responsabilidades, de tiempos de ejecucién, de control,
seguimiento de acciones y evaluacion de resultados, asi como la determinacion, seguimiento y
evaluacion de indicadores para el desarrollo social y humano.

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata.

° CC:)DIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO

Articulo 19.- La autoridad administrativa o el Tribunal, para hacer cumplir sus determinaciones o

para imponer el orden podran, segtin la gravedad de la falta, hacer uso de alguno de los siguientes
medios de apremio y medidas disciplinarias:

I. Amonestacion;

Il Multa de 10 a 100 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente, si
el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor
del importe de su jornal o salario de un dia, y tratandose de trabajadores no asalariados, la
multa no excedera del equivalente a un dia de su ingreso.

il Expulsion temporal de las personas del lugar donde se lleve a cabo la diligencia, cuando
ello sea necesario para su continuacion; ‘

Articulo 20.- Las partes podran consultar los expedientes en que se documenta el procedimiento y
proceso administrativo y obtener copia certificada de los documentos y actuaciones que los
integren.

Articulo 22.- Las resoluciones seran claras, precisas, exhaustivas y congruentes con las

cuestiones planteadas por las partes o las derivadas del expediente del procedimiento y proceso
administrativo.

Articulo 135.- Las peticiones que los particulares hagan a las autoridades del Poder Ejecutivo del
Estado, de los municipios y de los organismos descentralizados con funciones de autoridad, de
caracter estatal o municipal, deberan ser resueltas en forma escrita y notificada, dentro de un plazo
que no exceda de quince dias habiles posteriores a la fecha de su presentacion, a excepcion de
los trémites que tengan plazo establecido en la Ley de la materia, los cuales deberan ser resueltos
en el término sefialado para tal efecto.

Cuando se requiera al promovente para que exhiba los documentos omitidos o cumpla con
requisitos, formales o proporcione los datos necesarios para su resolucion, el plazo empezara a
correr desde que el requerimiento haya sido cumplido. Si la autoridad omite efectuar el
requerimiento, la resolucion afirmativa ficta se configurara en términos del siguiente parrafo.
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Transcurrido el plazo o término correspondiente sin que se notifique la resolucion expresa, los
interesados podrén solicitar a la auteridad ante la que presentd la peticion, la certificacién de que
ha operado en su favor la afirmativa ficta, que significa decision faverable a los derechos e
intereses legitimos de los peticionarios.

Dentro de los fres dias habiles posteriores a la presentacién de la solicitud de la certificacion, la
autoridad deberd expedifla salvo cuando el interesade no cumpla con los supuestos de
procedencia establecidos en la ley de la materia.

En caso de que la autoridad competente no dé respuesta a la solicitud de certificacion dentro del
plazo sefialado en el parrafo anterior, los peticionarios acreditaran la existencia de la resolucion
afirmativa ficta, que producira todos sus efectos legales ante las autoridades administrativas, con la
presentacion del documento que acuse de recibo original que contenga la peticion formulada en el
que aparezca claramente, o sello fechador original de la dependencia administratva o la
constancia de recepcién con firma original del servidor publico respectivo.

La resolucion afirmativa ficta operara traténdose de peticiones que den inicio a procedimientos en
las materias reguladas por el Cédigo Administrativo, excepto, tratandose de peticiones que tengan
por objeto la fransmision de la propiedad o la posesién de bienes del Estado, municipios y
organismos auxiliares de caracter estatal o municipal, la afectacion de derechos de terceros, el
otorgamiento o modificacion de concesiones para la prestacion de servicios publicos,
autorizaciones de conjuntos urbanos, licencias de uso del suelo, normas técnicas, dictamen (inico
de factibilidad, de factibilidad para la distribucién de agua y de factibilidad de transformacisn
forestal, asi como el permiso para las casas de empefio y de las unidades econémicas que ejercen
la compra y/o venta de oro y/o plata y la reselucién del recurso administrativo de inconformidad.

Tampoco se configura la resolucién afirmativa ficta cuando la peticion se hubiese presentado ante
autoridad incompetente, asi como en los casos de la rescision de las relaciones laborales con los
policias.

En todos los casos en que no opera la resolucion afirmativa ficta, el silencio de las autoridades en
el plazo de quince dias habiles posteriores a la presentacion de la peticion o el término establecido
en la ley de la materia para dar respuesta, se considerara como resolucién negativa ficta, que
significa decision desfavorable a los derechos e intereses de los peticionarios, para efectos de su
impugnacion en el juicio contencioso administrativo. '

Las peticiones que los particulares hagan al Titular del Poder Ejecutivo, podran ser turnadas para
su respuesta a las Dependencias, Organismos o Entidades, quienes deberan nofificar al
peticionario tal supuesto; asi como, la autoridad que conoceré y dara respuesta.

¢ CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 317 Bis.- Los traspasos presupuestarios externos seran aquellos que se realicen entre
programas, capitulos de gasto o fuentes de financiamiento. Para poderlos llevar a cabo las
Dependencias y Entidades Publicas deberan solicitar autorizacién de la Secretaria, en términos de
las disposiciones aplicables.

La solicitud debera contener la justificacién necesaria, asi como el dictamen de reconduccién y
actualizacion programética-presupuestal, correspondiente que debera incluir los montos, fuentes
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de financiamiento, programas y proyectos afectados, la descripcion del ajuste en sus metas y
objetivos, asi como las unidades ejecutoras afectadas y los capitulos de gasto que comprenden.

Para el caso de las entidades piblicas, adicionalmente a la solicitud de traspasos externos,
deberan contar con la aprobacion del organo de gobiemo y presentarla a la Secretaria,

Los traspasos presupuestarios autorizados deberan informarse dentro de los primeros diez dias del
mes siguiente en el que se realicen para ser integrados al informe que el Poder Ejecutivo rinda al
Poder Legislativo, el que invariablemente debera contener montos, fuentes de financiamiento,
programas, unidades ejecutoras y capitulos afectados por cada uno de los traspasos realizados.

El monto total de traspasos presupuestarios externos que autorice la Secretaria no podré exceder
del 5% del presupuesto total autorizado anual, exceptuando de este capitulo los ajustes por
incrementos salariales de caracter general, los ajustes derivados de la firma de convenios

especificos con otros ambitos de gobiermo ¥ las contingencias derivadas de desastres naturales y
siniestros.

En caso de que se requiera la realizacion de traspasos presupuestarios externos que rebasen el
parcentaje sefialado en este articulo, el Ejecutivo debera sclicitar la autorizacién 2 Ia Legislatura o
a la Diputacion Permanente cuando aquella se encuentra en receso, quien debera aprabarlo en un
plazo no mayor de quince dias.

La Secretaria debera informar a la Legislatura de aquellos traspasos externos que realice.
No se podran realizar traspasos presupuestarios del gasto de inversién en obras y acciones a los .
capitulos de gasto corriente.

En el caso de los municipios, la tesoreria autorizara los traspasos presupuestarios externos con la
revision de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, o bien de la Unidad
Administrativa o los servidores plblicos de los municipios que fengan encomendada esta
responsabilidad.

Articulo 318.- Las solicitudes de ampliacion presupuestaria que presenten las dependencias y
entidades publicas a través de su dependencia coordinadora de sector, deberan ser autorizadas
por la Secretaria, con base al dictamen de reconduccién y actualizacion programatica—
presupuestal, que emita su titular, justificando el origen de los recursos, cumpliendo los mismos
requisitos planteados en el articulo 317 Bis de este Cadigo.

En el case de los municipios, los Ayuntamientos podran autorizar la adecuacion solicitada, la cual
emitira la Tesoreria previa revisién de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion o bien de la Unidad Administrativa o los servidores publicos de los municipios que
tengan encomendada esta responsabilidad.

El Ejecutivo debera informar a la Legislatura, en la cuenta publica, los programas a los que se
aprobaron erogaciones adicionales en los términos de este articule, describiendo con precision los
montos, fuentes de financiamiento, proyectos, metas, unidades ejecutoras y capitulos afectados
por dichos movimientos.

Articulo 319.- Toda propuesta de aumento o creacién de gasto del Presupuesto de Egresos,
debera acompafiarse con la comespondiente fusnte de ingresos distinta al financiamiento o
compensarse con reducciones en ofras previsiones de gasto. No procedera pago alguno que no
esté comprendido en el Presupuesto de Egresos, determinado por ley posterior o con cargo a
ingresos excedentes. El Estado debera revelar en la cuenta publica y en los informes, gies
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periddicamente entregue a la Legislatura, la fuente de ingresos con la que se haya pagado el
nuevo gasto, distinguiendo el gasto etiquetado y no etiquetado.

Las adecuaciones presupuestarias deberan justificarse plenamente asi como contar con dictamen
de reconduccion y actualizacion, que presenten a la Secretaria o a la Tesoreria, segun
corresponda, cuando modifiquen las metas de los proyectos autorizados o impliquen la cancelacién
de proyectos y la reasignacion de sus recursos a otros proyectos prioritarios. El dictamen debe

reunir los requisitos planteados para el dictamen de reconduccion en el articulo 317 Bis de este
Cadigo.

Las adecuaciones que impliquen una disminucion de recursos seran viables siempre y cuando las
metas programadas hayan sido cumplidas y se registren economias presupuestarias.

Para el caso de las Entidades Publicas, adicionalmente la solicitud de adecuaciones
presupuestarias debera contar con la aprobacion de su érgano de gobiemo y presentarla a la
Secretaria ¢ a la Tesoreria en el ambito de sus respectivas competencias, por conducto de la
dependencia coordinadora de sector.

Las dependencias y entidades publicas que lleven a cabo adecuaciones presupuestarias internas,
deberan informar de las mismas a la Secretaria, en el formato correspondiente, anexo al reporte
mensual de avance presupuestal.

Articulo 327 A.- Los titulares de las Dependencias, Entidades Ptblicas y Organismos Auténomos
en el ejercicio de su presupuesto, seran responsables de que se ejecuten con oportunidad,
eficiencia, eficacia y honestidad los proyectos previstos en sus respectivos  Programas
presupuestarios y seran los responsables del resultado y de la evaluacion de los Programas
presupuestarios a su cargo, ya sea por cuenta propia o a fravés de terceros, asi como analizar la
informacion relativa al desarrollo y grado de avance de los Programas presupusstarios.

Asi mismo, deberan enviar & la Secretaria o la Contraloria, seglin sea el caso, a través de las
Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, o su equivalente, los resultados
obtenidos de la evaluacion, el informe del comportamiento del ejercicio presupuestal y el informe
de avance programético en forma mensual y timestral respectivamente, para la revision,
seguimiento y evaluacién del desempefio del cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
en los proyectos aprobados en relacion con el presupuesto y ejercicio.

En el caso de los municipios, los informes a que se refiere este articulo, se enviaran a la Tesoreria.

En materia de evaluacion del desempefio, son obligaciones de las Dependencias y Entidades
Publicas de! Ejecutivo Estatal:

I. Elaborar y proponer anualmente a la Secretaria, los objefivos estratégicos de los programas
presupuestarios;

IL. Elaborar y proponer los indicadores de desempefio con enfoque a resultados, de los programas
a su cargo conforme a los Lineamientos que emita la Secretaria y demas disposiciones aplicables;
lll. Cumplir con lo establecido en el Programa Anual de Evaluacion, de los programas
presupuestarios a su cargo con base en los Lineamientos que emita la Secretaria, asi como
atender las revisiones a las evaluaciones de desempefio que ordene la Secretaria;

IV. Dar seguimiento y monitoreo de los indicadores de desempefio de los programas
presupuestarios a su cargo, mediante el calculo de su valor, de manera periédica y permanente,
con el propésito de analizar su tendencia;
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V. Informar trimestralmente a través de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion a la Secretarfa, los resultados de las evaluaciones a los indicadores de desempefio de
los programas a su cargo, dentro de los diez dias siguientes a la conclusion del periodo
correspondiente, respecto de los indicadores de desempeio;

VI. Atender y dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de las evaluaciones de
desempefio que emitan |a Secretaria y la Contraloria;

VIL. Elaborar e implementar proyectos de mejora para incorporarlos en el disefio, adecuacion y
operacion de [os programas presupuestarios a su cargo, y

Vill. Acordar con la Secretaria y la Contraloria las adecuaciones a los programas presupuestarios
en cumplimiento de las recomendaciones resultantes de los procesos de seguimiento y evaluacion
mediante la celebracion de un Convenio para la mejora del Desempefio y Resultados
Gubernamentales.

Las Dependencias y Entidades Publicas deberan tomar las previsiones presupuestales necesarias
para dar cumplimiento a las disposiciones de este Cddigo, en materia del Sistema de Evaluacion
del Desempefio.

Articulo 327 B.- La Secretaria, la Tesoreria y los drganos de control interno, en coordinacién con
las Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, o la unidad administrativa
responsable de realizar estas funciones, en el ambito de sus respectivas competencias, verificaran
periddicamente a través del sistema de control y evaluacién del desempefio que establezcan, los
resultados de la ejecucion de los programas en relacion con el gjercicio del presupuesto.

Los cdrganos de control interno en el ejercicio del presupuesto, vigilaran que no adquieran
compromisos que rebasen el monto mensual del gasto que se les haya autorizado.

Sera causa de responsabilidad de los titulares de las dependencias, entidades pablicas y unidades
administrativas municipales, contraer compromisos fuera de los montas mensuales aprobados en
Sus presupuestos.

* REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto definir y detallar o establecido en la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios; precisar la organizacion y funcionamiento del
Sistema de Planeacion Democrética para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, asf
como regular la participacidn de los grupos sociales en dicho sistema.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento, adicionalmente a las definicionas contenidas en el
articulo 10 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, se entendera por:

I. Anglisis. Al examen destinado a separar y distinguir las partes que integran un todo, con
el fin de conocer y clasificar sus principios, caracteristicas o elementos, y poder tomar
decisiones;

II. Ayuntamiento. Al 6rgano colegiado de Gobierno de eleccion popular directa que tiene a
su cargo la administracion del municipio y ejerce autoridad en el dmbito de su competencia;
Il Asamblea General. A la Asamblea General del COPLADEM:

IV. Concertacién. A la accion conjunia entre varias personas o niveles de gobiemo que
pretende un entendimiento o la realizacién de un suceso, para complementar esfuerzos en
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la blisqueda de objetivos comunes. Este entendimiento debera tener resultados que
incidan en los procesos sociales, econémicos y politicos de un ambito territorial;

V. Convenio. Al acuerdo de dos o mas personas o instituciones destinado a crear,
transferir, modificar o extinguir una obligacién; )

VI. Coordinador de Planeacion, Al Subsecretario de Planeacion y Presupuesto de Ia
Secretaria de Finanzas del Estado de México:

VII. Coordinador General del COPLADEM. Al Secretario de Finanzas del Estado de
México;

VIli. COPLADEM. Al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México;

IX. COPLADEMUN Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

X. Dictamen de reconduccion y actualizacion. Al documento que contiene los elementos de
justificacién detallada, sobre las modificaciones que deben suffir las estrategias de
desarrollo en términos de la Ley;

X1 Estructura programatica.

Al conjunto de categorias y elementos sistematicos que permiten relacionar el gasto
publico con resultados; vincular las acciones del sector publico con los programas; facilitar
el disefio y el seguimiento de los planes y programas, asi como, con las funciones
encomendadas al gobiemo.

La finalided de las categorias programaticas es disponer de una clasificacién de
agregacion o suma del gasto plblico en términos de la orientacién del quehacer
gubermamental. Estas categorias programaticas incluyen funciones, subfunciones,
programas, subprogramas y proyectos.

Los elementos programaticos permiten conocer la calidad de los productos o los servicios
que se generan con los recursos, asi como identificar los resultades, ya que proporcionan
informacion objetiva con la que es posible evaluar el desempefio de los ejecutores de gasto
para que el gobierno pueda rendir cuentas.

Los elementos programaticos son: los objetivos, la mision, los propdsitos institucionales,
los indicadores y las metas;

Xll. Evaluacion del desempefio gubernamental.

Al instrumento de medicién que permite conocer ademas del alcance de las acciones que
se realizan en un periodo, los resultados que tales acciones generan para lograr los
objetivos planteados, empleando para ello indicadores de desempefio que ponderen el
efecto de los bienes producidos y de los servicios prestados a la poblacion por el gobierno,
califica la calidad de los insumos y recursos empleados, asi como la eficiencia, eficacia e
impacto de los procesos y resultados;

XIil. Evaluacién programatica presupuestal.

Al conjunto de acciones de supervision y verificacion, orientadas a valorar la congruencia
existente entre el ejercicio de los recursos financieros asignados a una determinada
instancia, y el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en sus respectivos
programas anuales de trabajo, a efecto de disefiar medidas preventivas o correctivas que
permitan la optimizacién de los recursos y la eficacia de las metas comprometidas;

XIV. Funcién. Al conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable uno o mas
rganos © unidades administrativas; se define a partir de las disposiciones
juridicoadministrativas;

XV. Grupos Interinstitucionales.

A los grupos establecidos por la Asamblea General que actuaran come instancias
auxiliares del COPLADEM, responsables de proponer, integrar, dar seguimiento, evaluar y
acordar las politicas publicas de desarrollo regional, los programas y acciones de gobierno
de las dependencias del Ejecutivo Estatal en cada una de las regiones en las que se divide
el territorio estatal.

XVI. IGECEM Al Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y
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Catastral del Estado de México;
XVII. Indicador. Al parametro utilizado para medir o comparar los resultados efectivamente
obtenidos en la ejecucion de un plan, programa, proyecto o actividad. Es la base del
Sistema Integral de Evaluacién del Desempefio para monitorear y evaluar la ejecucion de
las tareas gubemamentales.

Un indicador permite evaluar el cumplimiento de una meta establecida;

XVIIL. Indicador de desempefio.

Al Parametro de medicion que permite a una dependencia o entidad publica evaluar los
resultados de su gestion, en términos del cumplimiento de sus objetivos estratégicos, de la
calidad, los costos unitarios y la perfinencia de sus servicios.

Este indicador debera mostrar los efectos que sus acciones estén teniendo en la sociedad
0 en los beneficiarios a los que se orientan sus programas para asegurar que se dé
cumplimiento a los objetivos institucionales propuestos y a la mision;

XIX. Informe de ejecucion de los planes de desarrollo.

Documento que contiene la evaluacion acumulada de los alcances obtenidos en el
desarrollo de los programas y proyectos contenidos en los planes y que forma parte de la
Cuenta Publica.

XX. Ley. Ala Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

XXI. Linea de accion. A la estrategia concreta generalmente de alcance anual que permite
avanzar hacia el cumplimiento de los objetivos. También entendida como expresion
detallada del conjunto de estrategias para cumplir con los objetivos. El resultado final de
una linea de accion deriva en formular o establecer una meta;

XXII. Mision. Al enunciado o la razén de ser de una dependencia, entidad o unidad
responsable, asi como el beneficio que se pretende generar para la sociedad:

XXIll. Plan de desarrollo. A los lineamientos rectores para los cuales se fijan los grandes
objetivos y las prioridades que permiten enfrentar y superar los problemas y demandas
sociales, politicas y economicas. Ademas es el instrumento flexible para hacer coherentes
las acciones del sector plblico, crear el marco que induzca y concerté la accién social o
privada y coordine la accion intergubernamental. Este puede ser segtin su circunscripcion,
municipal, estatal 6 nacional;

XXIV. Presidente. Al Gobernador Constitucional del Estado de México;

XXV. Programa. Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronoldgica, espacial,
cuantitativa y técnicamente las acciones o actividades y los recursos necesarios para
alcanzar una meta, que contribuir a lograr los objetivos de los planes de desarrollo;

XXVI. Programa comunitario.

Al conjunto de actividades enfocadas a promover el crecimiento y desarrollo de sectores
sociales de caracter comunitario, para responder a sus necesidades y mejorar sus niveles
de vida e ingreso, donde intervienen y participan los sectores pblico, social y privado a
través de dependencias de los gobiernos federal, estatal y municipal, y de organizaciones
sociales y privadas;

XXVII. Programa Al instrumento de planeacion que de acuerdo a su particularidad, micro
regional  temporalidad y &mbito territorial, comprende la aplicacion y operacion de
acciones de politica econémica, social y ambiental de impacto especifico dentro de la
economia y desarrollo regional, aprovechande sus recursos y su ubicacion geografica
estrategica, para cumplir los objetivos de los planes y programas; )

XXVIII. Proyecto. Al conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de
un programa y que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo de ejecucién,
costos estimados y resultados esperados.

Resuelve un problema o aprovecha una oportunidad;

XXIX. Secretaria. A la Secretaria de Finanzas;

XXX. Secretario Técnico. Al Director General del COPLADEM;
XXXI. Derogada.
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XXXII. Subfuncién. A la desagregacion especifica y concreta de la funcién que identifica
acciones y servicios afines a la misma, expresados en unidades de funcionamiento o
medicion congruente. Desglose pormenorizado de la funcién, identifica con mayor precision
la participacion del sector ptiblico en el resto de la economia;

XXXIIl. Subprograma. A las partes principales en que se divide un programa, a fin de
separar, convencionalmente, las actividades y los recursos, con el propésito de facilitar su
ejecucion y control en areas concretas de operacion.

XXXIV. Tesoreria. A la Tesoreria municipal.

XXXV. Comision Permanente.

A la Comisién Permanente del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
México; y

XXXVI. Seguimiento. Al proceso que permite medir el alcance, direccion, coordinacion y
conduccioén de las acciones gubernamentales en los planes y programas respecto a los
objetivos planteados.

Articulo 3.- La Secretaria elaborara y daré a conocer los criterios técnicos y metodoldgicos, asi
como, las disposiciones de caracter administrativo para la correcta aplicacién del presente
Reglamento. En el ambito de su competencia, los Ayuntamientos haran lo propio para
cumplimentar las disposiciones relativas a ésta esfera de gobierno.

Articulo 4.- Son responsables en materia de planeacion para el desarrollo:
I. En el ambito estatal:

a) El Titular del Poder Ejecutivo;

b) El Secretario de Finanzas;

¢) El Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México.
II. En el ambito Municipal:

a) Los Ayuntamientos;

b) Los Presidentes Municipales del Estado;

c) Los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Y demés articulos aplicables del ordenamiento que se trata. -

e REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO
DE M EXICO Y M UNICIPIOS

Articulo 1.- Este Reglamento es de orden publico y tiene por objeto:

. Reglamentar la Ley en el ambito de la administracion publica estatal;

II. Establecer los procedimientos para la integracion y funcionamiento del Consejo;

Il Regular los procedimientos para impulsar y consolidar la mejora continua de la
regulacién estatal, y

IV. Definir los mecanismos para que los tramites, servicios, actos y procesos
administrativos, comunicaciones y procedimientos derivados de la regulacion estatal
sometida al proceso de mejora regulatoria, puedan ser gestionados con el uso de medios
electrénicos, en los términos de la ley de la materia.

Articulo 2.- El presente Reglamento aplicara a los actos, procedimientos y resoluciones de la
Comision, el Consejo y las dependencias, en los términos de la legislacion aplicable, y a éstos,
corresponde su observancia y cumplimiento.

Articulo 3.- Para'los efectos de este Reglamento, se entiende por:
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I. Comision: Comision Estatal de Mejora Regulatoria;

IL. Comisiones Municipales: Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria:

lI1. Comité Interno: Organo constituido al interior de cada de pendencia y municipios para
llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley;

IV. Consejo: Consejo Estatal de Mejora Regulatoria;

V. Comité Especial: Organo constituido para coordinar los trabajos interinstitucionales en
materia regulatoria de dos o mas dependencias estatales que por acuerdo del Ejecutivo,
operan como Comision Permanente para la prestacion de un conjunto de ftramites y
servicios;

VI. Convenio de Coordinacion: Instrumento de orden publico por medio del cual, los
gobiernos :

Estatal y municipales, convienen en crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones de
las partes firmantes, para cumplir objetivos y metas plasmados en los planes de desarrollo;
VII. CUTS: Clave Unica de Tramites y Servicios, en los términos de la Ley para el Uso de
Medios

Electronicos del Estado de México.

VIII. Dictamen: Opinion que emite la Comision sobre los programas, los proyectos de
regulacion, o sobre los estudios respectivos;

IX. Evaluacién de resultados: Procedimiento que realiza la Comision respecto de los
avances en los programas presentados por las dependencias y/o las Comisiones
Municipales, al amparo de los mecanismos de medicion de avances de mejora regulatoria
aprobados por el Consejo;

X. Impacto regulatorio: Efecto que la regulacion puede generar en distintos ambitos del
quehacer privado, publico, social o econémico;

XI. Informe de avance: Informe de avance programético de mejora regulatoria que elabora
la Comisién con base en los programas y de acuerdo con la evaluacion de resultados
sobre los reportes de avance de las dependencias, y con los reportes de avance e informes
de avance de las Comisiones Municipales;

Xl Ley: Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

Xl Normateca Interna: Conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas vigentes que son aplicables a una dependencia;

XIV. Opinion Técnica y Presupuestal: La opinidn de viabilidad tecnoldgica y presupuestal
que emite la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de
Finanzas, respecto de un proyecto de regulacién, para su digitalizacién e incorporacion al
SEITS;

XV. Proceso de calidad regulatoria: Conjunto de actividades de andlisis, consulta, disefio y
evaluacién que de manera sistematica realizan las dependencias sobre su marco
reglamentario, y que tienen por objeto que ésta sea suficiente, integral y congruente;

XVI. Programa: Programa Anual de Mejora Regulatoria de cada dependencia;

XVII. Proyectos de regulacion: Propuestas para la creacion, reforma o eliminacién de
disposiciones de caracter general que para ser dictaminadas presentan las dependencias a
la Comision;

XVIII. Reglamento: Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
¥ Municipios;

XIX. Reporte de avance: Reporte de avance que las dependencias presentan a la
Comisidn sobre el cumplimiento de su programa;

XX. Sistema de Mejora Regulatoria: Conjunto de medidas que deben implementarse para
integrar, en una misma logica normativa, las cargas o trémites administrativos que
involucran a dos o més dependencias, con el fin de contribuir a la mejora regulatoria
interna de cada una, y
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XXI. SEITS: Sistema Electrénico de Informacién, Tramites y Servicios, en los términos de
la Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México.

Articulo 4.- Estardn sujetas a lo previsto por este Reglamento las disposiciones de caracter

general de las dependencias, asf como sus actos, procedimientos y resoluciones, en los términos
de lo previsto por la Ley.

Articulo 5.- La creacion, reforma o eliminacion de disposiciones de caracter general que pretendan
llevar a cabo las dependencias, debera estar justificado en una causa de interés publico o social y
orientarse a la simplificacion, la desregulacion y la reduccion de la discrecionalidad de sus actos y
procedimientos, ademas de favorecer la solucion de la problematica que pudiere inhibir la
consecucion de los objetivos de la Ley.

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata

» REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTA DO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO I
OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1.1.- Las disposiciones del presente Reglamento tienen por objeto proveer en la esfera
administrativa, la ejecucion y cumplimiento de [z Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

Y demas articulos aplicables del ordenamiento que se trata
« BANDO MUNICIPAL 2019

Capitulo Cuarto

De Ia Planeacion Municipal

Articulo  8.- Para la elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal, el H.
Ayuntamiento se deberd auxiliar del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios,
utilizando la perspectiva de género y garantizando el respeto a los Derechos Humanos como
herramientas de analisis. El H. Ayuntamiento conforme a lo establecido en la ley de la materia,
debera implementar un plan municipal de igualdad entre los habitantes de Atizapan de Zaragoza.

Articulo 9.- Para el eficaz desempefio de la funcion publica, asi como para coadyuvar en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y Plan de Desarrollo Urbano Municipal, asi como su
evaluacion, el H. Ayuntamiento se debera auxiliar de la Comisién de Planeacion para el Desarrollo
Municipal, drgano que cuenta con las facultades y obligaciones que le otorga la Ley Organica
Municipal del Estado de México y demas ordenamientos relativos.

SECCION PRIMERA

De la Oficina de Ia Presidencia
Articulo 30.- Es la encargada de auxiliar a la Presidente Municipal en las diferentes actividades
propias de su encomienda, proporcionandole el apoyo necesario en los eventos a los que tenga
que asistir, de igual forma es la instancia que coordina y da seguimiento a las actividades de las
diversas dependencias a su cargo, a efecto de brindar atencién a la ciudadania en sus peficiones,
bajo los principios de acceso a la informacion, mejora regulatoria y gobierno digital.
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Para el mejor desempefio de las actividades propias de la Presidencia Municipal, ésta se auxiliara
de la Secretaria Particular, la Secretaria Técnica, la Coordinacién de Asuntos Religiosos,
Coordinacion de Enlace Gubernamental con Instituciones Pdblicas y Privadas y la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, como unidades administrativas
especializadas de apoyo.

Articulo 31.- La Secretaria Técnica es una unidad administrativa dependiente de la Oficina de Ia
Presidencia que tiene a su cargo las funciones de asistencia en la gestion de gobierno,
coordinacién del gabinete institucional y del Consejo Ciudadano de Seguridad Publica, asi como la
de brindar asesoria técnica a la Presidente Municipal en materia de transparencia y mejora
regulatoria, a fin de facilitar su vinculacion con la ciudadania,

Articulo 32.- La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion de Atizapan
de Zaragoza, cuenta con atribuciones especificas para resolver sobre la materia y ambito territorial
conforme a lo dispuesto en la Ley de Planeacion del Estado de Mexico y su Reglamento y otras
disposiciones aplicable.

La Unidad de Planeacién es la instancia encargada de la recopilacion, integracién, analisis,
generacion y uso de informacion sustantiva para la integracion, seguimiento y evaluacion del Plan
de Desarrolio Municipal y sus programas, para lo cual debera observar los lineamientos, criterios y
metodologias que emitan las instancias estatales correspondientes.

A través de su estructura organica busca promover la asistencia técnica a las dependencias y
entidades municipales para el uso adecuado de informacion estadistica, geografica, programatica
Y presupuestal asi como para la actualizacién o reconduccicn de los programas municipales.

Asi mismo participa en la integracion, seguimiento y evaluacién del presupuesto basado en
resultados municipal de la administracion pablica ¥ sus dependencias.

Ademas coordina e impulsa la agenda para el desarrollo municipal, la agenda 2030 y los
proyectos estratégicos de la administracién publica municipal y propone la viabilidad de recursos
intergubernamentales a fin de beneficiar a la poblacion del municipio y optimizar los recursos
publicos.

Articulo 33.- La Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion es la unidad
administrativa responsable de garantizar que el H. Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza, como
Sujeto Obligado, ponga a disposicion del plblico en general, toda la informacién generada,
obtenida, adquirida, transformada, administrada o en posesion de los sujetos obligados, de manera
permanente y actualizada, de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios
electronicos dispuestos por los Organos Garantes en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, de acuerdo con sus facultades, afribuciones, y funciones, asi como recibir, tramitar y
dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que el H. Ayuntamiento de Atizapan de
Zaragoza, como Sujefo Obligado, reciba de forma electrénica a través de los portales de internet
de la Plataforma Nacional de Transparencia, garantizando de esta forma el Derecho de Acceso a
la Informacion consagrado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, garantizando que se brinde [a
respuesta de forma pronta, expedita, concreta, sencilla, precisa y entendible, conforme los
procedimientos y Lineamientos establecidos para ello: igualmente la Proteccion de los Datos
Personales que se encuentran sujetos a Tratamiento por el H. Ayuntamiento.

Articulo 34.- En materia de Asuntos Religiosos, correspondera a las Asociaciones Religiosas, el
derecho de participar o realizar, individual o colectivamente, tanto en ptblico como en privado, las
ceremonias, devociones, actos del culto respectivo o festividades, siempre y cuando no cons
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una falta o delito penados por la ley, aunado al cumplimiento del Reglamento de Asociaciones
Religiosas y Culto Publico Municipal.

Corresponde a la Coordinacion de Asuntos Religiosos, supervisar y vigilar que:

. Los actos religiosos de culto publico se celebrarén ordinariamente en los templos, los
que extraordinariamente se celebren fuera de éstos se sujetaran al Reglamento de
Asuntos Religiosos Municipal y demas ordenamientos juridicos de la materia.

L. Nadie podra utilizar los actos publicos de expresion religiosa con fines politicos, de
proselitismo o de propaganda politica.

1. Ninguna Autoridad Civil o de Gobierno podra intervenir en la organizacion interna de las
ceremonias, devociones, actos de culto respectivo o festividades.

V. Los apoyos que se brinden a través de la Coordinacién de Asuntos Religiosos, bajo
ninguna circunstancia podran otorgarse en dinero efectivo o numerario, se otorgaran en
especie, conforme a los alcances y recursos del H. Ayuntamiento de Atizapan de
Zaragoza.

e REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTBACIC)N PUBLICA MUNICIPAL
DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

Articulo 15.- Correspondera a los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, cumplir con las siguientes responsabilidades, atribuciones y funciones genéricas
relativas al ejercicio de su encargo:

I Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en el area a
su cargo, con base en las politicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos -
y metas del gobierno municipal contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal;

Il Formular los anteproyectos, proyectos, programas y presupuestos anuales;

ll.  Elaborar, aplicar y actualizar; los Manuales de Organizacion y Procedimientos en el area a
su cargo, en un término de 120 dias naturales a partir del primer dia de inicio del ejercicio
de la administracion publica municipal;

IV. Acordar con la Presidente Municipal o con quien ella designe, los asuntos cuya resolucion
o tramite asi lo requieran;

V. Firmar los documentos de tramite derivados del ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Formular y entregar de manera mensual y oportuna los dictamenes e informes que les
sean solicitados;

VIl Auxiliar al H. Ayuntamiento en la elaboracién de los proyectos de reglamentos o acuerdos
cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funciones, asi como aquellos que les
sean solicitados por los Presidentes de las Comisiones Edilicias o sus integrantes, con
respecto a los asuntos que les hayan sido turnados por el Cabildo;

VIIl.  Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas, sistemas y lineamientos,
relacionadas con el desempefio y responsabilidad de sus atribuciones y funciones;

IX.  Integrar, controlar y custodiar la informacion contenida en los archivos administrativos a su
cargo, conforme a sus necesidades operativas y a los lineamientos contenidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, asi
como su Reglamento;

X.  Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, incidencias, promociones y remociones
del personal a su cargo;

Xl Acordar con sus Subdirectores, Coordinadores, Jefes de Departamento y demas
servidores publicos adscritos al area de la cual son titulares, los asuntos que sean de su
competencia;

Conceder audiencias al publico sobre asuntos de los cuales los particulares sean parte y

se encuentren tramitando en el area a su cargo;

XIl.
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Cumplir y hacer cumplir en las areas a su cargo, las politicas, programas y lineamientos
establecidos para la administracién de Ios recursos humanos, materiales y financieros que
el Ejecutivo Municipal haya acordado:

Firmar los movimientos. del personal adscrito a su Direccién, recabando las demas firmas
correspondientes;

Orientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante la dependencia o entidad
asu cargo, conforme a derecho y de forma objetiva;

Atender las peticiones de los particulares de manera pronta, actuando siempre conforme a
derecho;

Delegar las funciones que legalmente procedan, previo acuerdo con la C. Presidente
Municipal;

Coordinar sus actividades con otras dependencias y enfidades de ia Administracién
Pdblica Municipal y proporcionarles, cuando les sea solicitada, la informacién necesaria
que generen en el ejercicio de sus funciones, en tiempo y forma;

Firmar el acta de entrega - recepcion al inicio de su gestion. Elaborar y firmar el acta de
entrega - recepcion y sus anexos, al término de su gestion.

Vigilar que sus subordinados cumplan con el acto administrativo de entrega - recepcion, en
los casos que asi lo disponga la normatividad aplicable, para lo cual debera solicitar la
intervencion de la Contraloria Interna Municipal;

Habilitar dias y horas inhabiles en términos del articulo 13 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

Rendir oportunamente los informes solicitados por la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos;

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles que se
encuentren en el drea a su cargo y se practiquen inventarios fisicos de los mismos, de
manera semestral con la participacion de la Sindicatura Municipal y la Contraioria Interna
Municipal.

Rendir cuentas a la Tesoreria Municipal, de los recursos financieros que reciba para la
operacién del drea a su cargo, garantizando su manejo conforme a los lineamientos que
expida para el efecto dicha Dependencia;

Atender en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones que resulten con motivo
de las auditorias practicadas por la Contraloria Interna Municipal, los Organos Superiores
de Fiscalizacion tanto a nivel Federal como Estatal y las que legalmente se hayan -
realizado, asi como atender Tos requerimientos de informacion que en su caso le realicen
las Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento:

Vigilar que el personal a su cargo cumpla con la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

Auxiliar, participar, colaborar o coordinar con las demas Dependencias o Unidades
Administrativas, conforme a las facultades y atribuciones conferidas, la atencion de
asuntos que deriven del ejercicio del Servicio Publico o Procedimientos que se requieran
para el adecuado funcionamiento del Ayuntamiento y cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Instrumentar y resolver los pracedimientos que resulten del ejercicio de sus facultades y
atribuciones, otorgando la intervencién comespondiente a las Autoridades competentes, en
apego a las disposiciones aplicables, conforme a los asuntos y cargas que sean de su
respectiva competencia.

Articulo 16.- Las facultades no delegables otorgadas al titular de la dependencia o entidad
municipal que corresponda segln la materia, las ejercerd en forma directa y las delegables las

podra ejercer por si o por conducto del subordinado directo a favor de quien se haga la delegacian
de facultades, lo cual debera efectuarse mediante acuerdo por escrito de la Presidente Municipal,
debidamente fundado y motivado.
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Articulo 17 - Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
podran conformar la estructura organica que requieran, previa autorizacidn expresa del H.
Ayuntamiento para el buen desempeio de sus funciones, en los términos que les sea autorizada
por la Presidente Municipal, de acuerdo al presupuesto asignado. Las funciones de las unidades
administrativas deberan quedar establecidas en los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Articulo 18.- En la estructura de cada dependencia que asi lo requiera de la Administracion
Publica Municipal, se incluiran el Enlace Administrativo y el Enlace Juridico.

El Enlace Administrativo sera el vinculo de cada dependencia con la Direccion de Administracion ¥
Desarrollo de Personal, para el mejor funcionamiento y operatividad de las 4reas de la
Administracion Publica Municipal.

El Enlace Juridico sera el vinculo de cada dependencia con la Direccién Juridica y Consultiva, para

la atencién pronta y oportuna de los asuntos juridicos de cada una de las areas de la
Administracion Pablica Municipal.

Articulo 21.- Para el ejercicio de sus atribuciones, la Presidente Municipal sera auxiliada por las
siguientes:
I. Dependencias Municipales Centralizadas;
L.I Oficina de la Presidencia.
Il Secretaria del Ayuntamiento.
LIl Tesoreria Municipal.
LIV Contraloria Interna Municipal.
- 1.V Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal.
.VI Direccién Juridica y Consultiva.
VIl Direccion de Seguridad Piblica y Transito Municipal.
L.VIII Direccién General de Desarrollo Territorial.
LIX Direccion de Servicios Publicos.
[.X Direccién de Bienestar,
I.XI Direccién de Desarrollo Econdmico.
X1 Direccién de Proteccion Civil y Bomberos.

.XIlI Direccién de Comunicacién Institucional y Relaciones Publicas.
L. XIV Direccion de Medio Ambiente. {
I.XV Direccion del Instituto de la Mujer. N

Ii. Organismos Publicos Descentralizados Municipales: Los cuales estaran sujetos a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables:

il.I Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

ILIl" Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Atizapan (SAPASA);
lIl. Organismo Pdblico Municipal Auténomo: El que estara sujeto a las leyes, reglamentos, y
disposiciones juridicas aplicables.

LI Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Articulo 22.- Los titulares de cada Dependencia tendran la responsabilidad de proponer a la
Presidente Municipal las modificaciones que permitan mejorar lineamientos, atribuciones y
responsabilidades de cada una de las areas que conforman la estructura organica de la
dependencia a su cargo.

CAPITULO |
DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
Articulo 23.- La Oficina de la Presidencia Municipal es la encargada de auxiliar a la

Presidente Municipal, en las diferentes actividades propias de su encomienda, asi como en la
atencion a la ciudadania.
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La Oficina de la Presidencia debera contar con un encargado de entre su personal,
con funciones de enlace entre su dependencia y la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
como con la Coordinacién de Mejora Regulatoria. Teniendo la facultad de habilitar a personal de su
area para realizar cualquier notificacion que se requiera.

Articulo 24.- La Oficina de la Presidencia Municipal estara integrada por las siguientes
unidades administrativas conformadas por un titular y el personal que requiera las
necesidades del servicio:

L Secretaria Particular
Ll Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos
LI Coordinacion de Agenda
LI Coordinacion de Atencion Ciudadana
LIV Departamento 072

L. Secretaria Técnica
ILI Coordinacion de Mejora Regulatoria
ILI Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Pablica

I Unidad de Atencién Ciudadana Zona Poniente

LIV Coordinacion de Enlace Gubernamental con Instituciones
Publicas y Privadas ’

[1RY Coordinacion de Asesores

lll.  Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
IV.  Coordinacion de Asuntos Religiosos

V.  Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

Articulo 25.- La Secretaria Particular tendra las atribuciones siguientes:
I Elaborary controlar la agenda diaria de la Presidente Municipal.
I Participar en la coordinacién de las giras de trabajo de la Presidente Municipal:
ll.  Organizar la agenda de las audiencias publicas que lleva a cabo la Presidente
Municipal: )
V. Apoyar logisticamente a la Presidente Municipal en los recorridos periddicos que
esta realice por el municipio;
V. Tumar a las dependencias y entidades aquellos asuntos que para la. atencién
correspondiente, le sefiale la Presidente Municipal,
VI.  Dar seguimiento a los asuntos gue le indique la Presidente Municipal; y
VIl Atender la Organizacion y el protocolo de las reuniones presididas por la
Presidents Municipal.

Articulo 26.- La Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos tendra las atribuciones siguientes;
I Efectuar trabajo de logistica para la realizacion de cada uno de los eventos y

giras de trabajo;
il.  Trabajar con Relaciones Plblicas para planear, analizar y valorar la logistica en
coordinacion de visitas, giras y eventos especiales del Ejecutivo municipal;
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lIl.  Conducir y animar los eventos y giras de la Presidente Municipal.
IV.  Elaborar proyectos para eventos especiales; y
V.  Elaborar los discursos Yy mensajes que emita la Presidente Municipal,

Articulo 27.- La Coordinacion de Agenda tendra las atribuciones siguientes:
I Elaborar y controlar Iz agenda de |z Presidente Municipal; y
Il. Atender audiencias y dar seguimiento de los asuntos que le sean
encomendados especificamente por la Presidente Municipal.

Articulo 28.- La Ceordinacion de Atencion Giudadana tendra Ias atribuciones siguientes:
. Atender a la ciudadania Atizapense en las oficinas de la presidencia;
Il Visitar técnicamente los domicilios para los estudios socioeconémicos
correspondientes;
lll.  Dar solucion a las peticiones requeridas del ciudadano en tiempo y forma; y
V. Asesorar al Ciudadano.

Articulo 29.- E| Departamento 072 tendra las atribuciones siguientes:
I Recibir ias solicitudes de los ciudadanos en cuanto a solicitud de servicios,
demandas y sugerencias a través de llamadas telefénicas;
Il Analizar las solicitudes y remitirias 3 las areas correspondientes; y
Il Solicitar respuesta por oficio del resultado de la solicitud.

Articulo 30.- La Secretaria Técnica tendra las atribuciones siguientes:

I Trabajar en coordinacion con las dependencias, requiriéndoles informes que
justifiquen el presupuesto de cada actividad a realizar;

Il Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales e informar a la
Presidente Municipal sobre sus avances;

lil.  Verificar la realizacion de los programas e instrucciones que le sefiale
expresamente la Presidente Municipal otorgando la asistencia técnica necesaria
para su cumplimiento en tiempo y forma;

IV.  Coordinar las juntas de gabinete y registrar los acuerdos con las diferentes
instancias con base en las instrucciones de la Presidente Municipal y
canalizarlos a los titulares de las distintas dependencias municipales;

V. Solicitar periddicamente datos e informacion a las diversas Dependencias
Municipales para conocer los avances en su operacion;

VI Acordar, asesorar y dar seguimiento a los ‘acuerdos entre la Presidente

Municipal y los fitulares de Ias dependencias y de los organismos .

desconcentrados y descentralizados, a efecto de dar precisién, solidez y
proyeccion a las actividades del Ayuntamiento:

VIIl.  Coordinar y asistir a las reuniones de Gabinete convocadas por la Presidente
Municipal, asi como dar seguimiento a los acuerdos derivados de dichas
sesiones y realizar la evaluacion de las distintas areas del Ayuntamiento e
informar a fa Presidente Municipal sobre sus resultados;

VIil.  Mantener la Coordinacion con las diversas Dependencias Municipales;

IX.  Coordinar los trabajos de Mejora Regulatoria;

X, Impulsar la cultura de la Transparencia y Acceso a la Informacion;

Xl Convocar y organizar reuniones con las diferentes dependencias y entidades
para realizar actividades ordinarias, extraordinarias o eventuales;

XlIl.  Revisar la correspondencia dirigida a la Presidencia y turnar a las dreas

respectivas para su atencién y respuesta al peticionario; verificando que las

areas y dependencias den el debido cumplimiento;

Abizapan
de Zaragoza
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Xl Conocer y recopilar informacién de actividades, programas y logros obtenidos
en cada area de la administracion, para la elaboracion de los informes de
actividades, con base en los gjes rectores del Plan de Desarrollo Municipal, asi
como participar en su evaluacion; y

XIV.  Solicitar a las areas el informe de actividades y verificar su cumplimiento.

Articulo 31.- La Coordinacion de Mejora Regulatoria tendra las atribuciones siguientes:

l. Cumplir con todas y cada una de funciones establecidas en los ordenamienios
Federales, Estatales y Municipales en materia de Mejora Regulatoria y Gobiemo Digital;

. Auxiliar a la Presidente Municipal en la ejecucién de las politicas, programas y acciones
en materia de Mejora Regulatoria que autorice el Ayuntamiento;

1IN Coordinarse con las dependencias Federales y Estatales responsables de la Mejora
Regulatoria, conforme a las disposiciones legales aplicables;

Iv. Fungir como Secretario Técnico de la Comisin Municipal de Mejora Regulatoria y el
Comité Interno de Gobierno Digital;

V. Integrar el Programa Municipal de Mejora Regulatoria y someterlo a consideracion de |a
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;
VI Promover el uso de la firma electrénica, con reglas claras y dindmicas que favorezcan

procesos eficientes de gestion orientados a simplificar y modernizar tramites y servicios

para incentivar la productividad y abatir la corrupcidn; y ‘
VI Ingresar al Sistema de Dictaminacion de Bienes Informéticos del Estado de México

(SIDEM), Ia solicitud del dictamen técnico presentado por las unidades Administrativas.

Articulo 32.- La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica tendra las
atribuciones siguientes:
I Planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y programas en materia
de Seguridad Piblica en sus respectivos ambitos de gobierno;
IIl.  Proponer a la Presidente Municipal, la agenda de asuntos a tratar en las
sesiones del consejo municipal;
.. Elaborar las actas de las sesiones del consejo municipal de Seguridad Publica;
V. Coadyuvar con el contralor municipal en la evaluacién del cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del consejo;
V. Informar periédicamente al secretario ejecutivo del consejo estatal de Seguridad
Publica sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo; y
VL. Fungir como enlace ante el centro estatal de control de confianza y verificar que
el estado, fuerza municipal y servidores plblicos obligados cumplan con lo
previsto en materia de control de confianza.

Articulo 33.- La Unidad de Atencion Ciudadana Zona Poniente tendra las atribuciones siguientes:

l. Recibir las peficiones, solicitudes y en general los escritos dirigidos a las diversas
dependencias de la Administracién Municipal; '

. Dar seguimiento a los temas que tengan relevancia en la Zona Poniente de este
municipio;

1. Asegurar la correcta aplicacién de los servicios publicos que brinde el Ayuntamiento de
Atizapan de Zaragoza en la demarcacion geografica; y

IV. - En general ser el vinculo entre la Administracién Piblica Municipal y los ciudadanos de
la zona.

Articulo 34.- La Coordinacién de Enlace Gubernamental con Instituciones Publicas y Privadas
tendra las atribuciones siguientes:

I Impulsa el fortalecimiento institucional del municipio, asi como la coordinacion con los tres
¢érdenes de gobierno;
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I Definir y coordinar &l cumplimiento de los términos y condiciones en que deban llevarse a
cabo las actividades que deriven del trabajo de vinculacién con las dependencias y demas
entidades de la Administracion Piblica, asi como los sectores publicos y privado, con el
objeto de establecer proyectos especificos; y

lil.  Disefiar, integrar y desarrollar los planes de trabajo con dependencias y demés entidades
de la Administracién Publica, sectores publico y privade, con los que deban existir canales
de comunicacién a efecto de permitir un trabajo de vinculacion, con el que se logre el
establecimiento y concrecién de proyectos.

Articulo 35.- La Coordinacion de Asesores tendra las afribuciones siguientes:
I Dirigir la realizacién de los estudios y analisis de los temas que la Presidente
Municipal considere necesarios;
Il Asesorar a la Presidente Municipal en aspectos legales, politicos, sociales,
. econdmicos y administrativos; y
. Las demds que le encomiende la Presidente Municipal.

Articulo 36.- La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion tendra las
siguientes atribuciones:

. Ejercer las atribuciones que corresponden a la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion, de conformidad con la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios, su Reglamento, el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, asi como otras disposiciones aplicables;

Il.  Coordinar la integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrolio Municipal, con
la participacion de todas las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal y del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN});

. Impulsar la participacién de la ciudadania en la integracion del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como coordinar los mecanismos e instrumentos de participacion social
previstos en el Articulo 24 del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios;

IV.  Apoyar y asesorar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal, en la formulacién de los programas que formen parte del Plan de Desarrolio
Municipal, o deriven del mismo, asi como en Ja reconduccién ylo actualizacion que en
Su caso estos requieran;

V. Llevar el seguimiento y evaluar sl cumplimiento de los objetivos, estrategias, lineas de
accion, proyectos de alto impacto, convenios, indicadores y metas del Plan de
Desarrollo Municipal y sus programas, en cumplimiento de las disposiciones
normativas;

VI Integrar el Dictamen de Reconduccion y Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal,
a efecto de mantenerlo vigente y en concordancia, asi como alineado con los planes
nacional y estatal de desarrollo, o cuando se justifiquen plenamente los cambios
necesarios en la estrategia, acorde a la normatividad establecida;

VIIl.  Integrar el Programa Anual de Evaluacién (PAE) de la Administracion Piblica Municipal;

VIl Impulsar la capacitacion periddica a los enlaces de Planeacién de las dependencias y
entidades municipales en materia de Planeacién Estratégica, Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM), Metodologia del Marco Légico (MML), Agenda para el
Desarrollo Municipal y temas relacionados con éstos:

IX.  Participar conjuntamente con la Tesoreria Municipal en la integracion y seguimiento del
presupuesto de egresos del Municipio, orientado al cumplimiento del Plan de Desarrollo
Municipal y de sus programas;
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X. Coordinar la integracion de la informacion programatica del presupuesto de egresos,
asesorando a las dependencias y entidades municipales en el llenado de los formatos
del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM):

Xl.  Participar en los trabajos del Grupo Interno de Programacion y Presupuestacion (GIPP),
conjuntamente con la Tesoreria Municipal y la Direccién de Administracion;

Xl Validar en materia programética los dictdmenes de reconduccién y actualizacién
programatica — presupuestal, solicitados por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal, siempre y cuando se cuente con la debida
justificacién;

Xl Integrar y dar seguimiento al Tablero de Control de los Indicadores Estratégicos de la
Administracién Piblica Municipal & informar periddicamente a la Presidente Municipal;

XIV.  Establecer, organizar, Operar, supervisar y mantener actualizado el Sistema Municipal
de Informacion Estadistica y Geografica, integrando las bases de datos tematicas por
pilares y ejes transversales, en vinculacion con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal e instituciones competentes de los tres ordenes de
gobierno;

XV.  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y recomendaciones que remita
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), que correspondan
directamente a sus ambitos de competencia, con la participacion de las dependencias y
entidades competentes, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de
informacion que requiera;

XVI.  Coordinar los trabajos de la Agenda para el Desarrollo Municipal, con la participacion de
todas las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Municipal, en
congruencia con los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 de
la Organizacién de las Naciones Unidas (ONU);

XV Cooperar con las dependencias y entidades de la Administracion Ptblica Municipal en
la gestion de recursos y programas federales y estatales, asi como de otras fuentes
alternas de recursos;

XVIll.  Disefiar, promover y coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, con estudios preliminares y propuestas en areas plblicas que se
consideren detonaderes para mejorar Ia imagen urbana, el desarrollo econémico y
social, la preservacién del medio ambiente, la convivencia comunitaria y la recreacion
familiar en el Municipio;

XIX.  Participaren la integracion, elaboracion y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, de conformidad con la legislacion y normatividad vigente en la materia; y

" XX, Ofras que determinen las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 37.- La Coordinacion de Asuntos Religiosos tendrz las atribuciones siguientes:

I Conducir las relaciones del Ejecutivo Municipal con las asociaciones religiosas,
prapiciando una interaccion respetuosa y provechosa para ambas partes;

il. Desarrollar los programas y acciones delegados por la Federacion y el Gobierno del
Estado en materia religiosa;

L. Representar a la Coordinacién y realizar las actividades necesarias para la consecucion
de su objeto y el cumplimiento de sus atribuciones;

v, Resolver todo lo conducente para la adecuada ejecucion de los ‘convenios de
coordinacion de los tres niveles de Gobiemo Nacional, Estatal ¥ Municipal, suscriban en
materia de asuntos religiosos y culto pablico;

V. Planear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de la
Coordinacion;
Vi Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las asociaciones

religiosas y, en su caso, canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad;
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Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados, actos
culturales y programas que coadyuven a la difusion de [a normatividad de la materia,
asi como el fomento a la tolerancia religiosa:

Establecer las politicas generales y prioridades a las que deberd sujetarse la
Coardinacion para el mejor cumplimiento de sus atribuciones;

Designar y remover a los servidores publicos que laboren en la Coordinacion;

Designar, previo acuerdo con el Ejecutivo Municipal, a los servidores piblicos que, en
cumplimiento de los acuerdos de colaboracion que en materia religiosa se suscriban
con la Federacion y el Estado, deben encargarse de determinados asuntos;

Formular los programas a corto, mediano y largo plaze a cargo de la Coordinacién,
cuidando que guarden congruencia con las politicas definidas por el Ejecutivo
Municipal, asi como con la planeacion Estatal;

Crear un Sistema de Informacién de Asuntos Religiosos (SIAR), con el propdsito de
contar con un censo de las diferentes Asociaciones con presencia en el Municipio;
Informar periddicamente sus actividades al Ejecutivo Municipal;

Presentar a consideracion del Ejecutivo Municipal, el Proyecto de Reglamento
Municipal de la Coordinacion;

Gestionar lo relative a los recursos financieros, materiales y humanos correspondientes
a la Coordinacion;

Llevar el registro, control y seguimiento del inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la Coordinacién:

Elaborar el proyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual de la
Coordinacion;

Verificar que el personal de Ia Coordinacién cumpla, con las disposiciones establecidas
en este reglamento;

Integrar el catélogo de Bienes y Servicios de la Coordinacion;

Elaborar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos y Servicios;

Implantar y operar el programa de capacitacion y desarrollo del personal de la
Coordinacion;

Proporcionar el apoyo logistico necesario para que las diversas areas cumplan
adecuadamente sus atribuciones; y

Proporcionar a los drganos de control y fiscalizadores los informes que con base en la
ley le soliciten en materia de ejercicio presupuestal;

Articulo 38.- La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion tendra las atribuciones

siguientes:

. Atender las solicitudes de acceso a la informacién a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia y su portal SAIMEX;

Gestionar y publicitar la Informacién Publica de Oficio requerida por la ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus Municipics; y
. Asegurar la proteccién, acceso, ratificacion, cancelacién y oposicion de los datos

personales en posesion de la administracion municipal.

¢ REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Capitulo Primero
Disposiciones Generales
Articulo 1.- Este Reglamento es de orden publico y tiene por objeto:

|. Reglamentar la Ley en ¢l dmbito de la administracién publica estatal;
II. Establecer los procedimientos para la integracion y funcionamiento del Consejo;

Unipems ez Az s geree




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE é

| ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO | Abizapén
| 2019-2021 e Zorgces

e et seerca e b e

Il Regular los procedimientos para impulsar y consalidar la mejora continua de la regulacion
estatal, y

IV. Definir los mecanismos para que los tramites, servicios, actos y procesos administrativos,
comunicaciones y procedimientos derivados de la regulacion estatal sometida al proceso de mejora
regulatoria, puedan ser gestionados con el uso de medios electrénicos, en los términos de la ley de
la materia.

Articulo 2.- El presente Reglamento aplicara a los actos, procedimientos y resoluciones de la
Comision, el Consejo y las dependencias, en los términos de la legislacion aplicable, y a éstos,
corresponde su observancia y cumplimiento.

Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:

I. Comision: Comision Estatal de Mejora Regulatoria;

I. Comisiones Municipales: Comisiones Municipales de Mejora Regulatoria;

I1l. Comité Interno: Organo constituido al interior de cada dependencia y municipios para llevar a
cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley;

IV. Consejo: Consejo Estatal de Mejora Regulatoria;

V. Comité Especial: Organo constituido para coordinar los trabajos interinstitucionales en materia
regulatoria de dos o mas dependencias estatales que por acuerdo del Ejecutivo, operan como
Comisién Permanente para la prestacion de un conjunto de tramites y servicios;

V1. Cenvenio de Coordinacién: Instrumento de orden publico por medio del cual, los gobiemos
Estatal y municipales, convienen en crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones de las
partes firmantes, para cumplir objetivos y metas plasmados en los planes de desarrollo;

VII. CUTS: Clave Unica de Tramites y Servicios, en los términos de la Ley para el Uso de Medios
Electrénicos del Estado de México.

VIIl. Dictamen: Opinidn que emite la Comisién sobre los programas, los proyectos de regulacion, o
sobre los estudios respectivos;

IX. Evaluacién de resultados: Procedimiento que realiza la Comision respecto de los avances en
los programas presentados por las dependencias ylo las Comisicnes Municipales, al amparo de los
mecanismos de medicion de avances de mejora regulatoria aprobados por el Consejo;

X. Impacto regulatorio: Efecto que la regulacion puede generar en distintos &mbitos del quehacer
privado, ptblico, social 0 econdmico:

XI. Informe de avance: Informe de avance programatico de mejora regulatoria que elabora la
Comisién con base en los programas y de acuerdo con la evaluacion de resuliados sobre los
reportes de avance de las dependencias, y con los reportes de avance e informes de avance de las
Comisiones Municipales;

XII. Ley: Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

Xill. Normateca Interna: Conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes gue son aplicables a una dependencia;

XIV. Opinién Técnica y Presupuestal: La opinion de viabilidad tecnoldgica y presupuestal gue emite
la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, respecto de
un proyecto de regulacién, para su digitalizacion e incorporacion al SEITS;

XV. Proceso de calidad regulatoria: Conjunto de actividades de analisis, consulta, disefo y
evaluacién que de manera sistemética realizan las dependencias sobre su marco reglamentario, y
que tienen por objeto que ésta sea suficiente, integral y congruente;

XVI. Programa: Programa Anual de Mejora Regulatoria de cada dependencia;

XVII. Proyectos de regulacion: Propuestas para la creacion, reforma o eliminacion de disposiciones
de caracter general que para ser dictaminadas presentan las dependencias a la Comision;

XVIIl. Reglamento: Reglamento de la Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios;

XIX. Reporte de avance: Reporte de avance que las dependencias presentan a la Comision sobre
el cumplimiento de su programa;
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XX. Sistema de Mejora Regulatoria: Conjunto de medidas que deben implementarse para integrar,
en una misma légica normativa, las cargas o tramites administrativos que involucran a dos 0 méas
dependencias, con el fin de contribuir a la mejora regulatoria interna de cada una, y

XXI. SEITS: Sistema Electrénico de Informacion, Tramites y Servicios, en los términos de la Ley
para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México.

Articulo 4.- Estaran sujetas a lo previsto por este Reglamento las disposiciones de caracter general
de las dependencias, asi como sus actos, procedimientos y resoluciones, en los términos de lo
previsto por la Ley.

Articulo 5.- La creacién, reforma o eliminacion de disposiciones de caracter general que pretendan
llevar a cabo las dependencias, debera estar justificado en una causa de interés publico o social y
orientarse a la simplificacion, la desregulacion y la reduccién de la discrecionalidad de sus actos y
procedimientos, ademas de faverecer la solucidn de la probleméatica que pudiere inhibir la
consecucion de los objetivos de la Ley.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

i Secretaria Particular

i.i Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos
iii -~ Coordinacién de Agenda

Liii - Coordinacion de Atencidn Ciudadana

Liv. Departamento 072

Secretaria Técnica

iii Coordinacién de Mejora Regulatoria

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica

ii.if

iiv Coordinacion de Enlace Gubernamental con

" Instituciones Piblicas y Privadas
ity Coordinacién de Asescres

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion

iv Coordinacion de Asuntos Religiosos
v Unidad de Transparencia y Acceso a Ia Informacion
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b) ANALITICO
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Plaza | Nivel Nimero de personas —|
Oficina de Presidencia Municipal 1 1 ]
Secretarig Particular 2 1
Secretario Técnico 3 1
Titular de la Unidad de 4 1
Informacion, Planeacion
Programacisén y Evaluacién
Coordinador de Asuntos 5 1
Religiosos
Titular de la Unidad de 4] 1
Transparencia v Acceso a la
Informacién
Coordinador de Logistica, Giras v 7 1
Eventos
Coordinadora de Mejora 8 1
Regulatoria
Coordinador de Agenda 9 1
Secretario Técnico del Conseio 10 1
Municipal de Seguridad Piblica
Coordinador de Atencian 1 1
Ciudadana
Titular de |a Unidad de Atencion 12 1
Ciudadana Zona Poniente
Jefe de Departamento 072 13 1
Coordinador de Enlace 14 1
Gubernamental con Instituciones
Piblicas y Privadas
Coordinador de Asesores 15 1
Asesor 16 3
Coordinador 17 1
Jefe de Area 18 4
Jefe de Unidad A 19 8
Subdirector 20 3
Jefe de Departamento B 21 2
Secretaria 22 7
Bibliotecario 28 1
Asistente 24 4
Auxiliar Administrativo 25 5
Asesor C 26 1
Subdirector C 27 1
_Asesor A 28 1
Audliar 29 3
| Auxiiar e Templste 30 3
Avudante General 3 1
_ Asistente A 2 2
Operador 33 1
Monitorista 34 3
[ Recepcionista 35 1
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

i. Secretaria Particular
a)Objetivo:

La Oficina de Ia Presidencia Municipal es Iz encargada de auxiliar a la Presidente Municipal, en las
diferentes actividades propias de su encomienda, asi como en la atencién a la ciudadania.

La Oficina de la Presidencia debera contar con un encargado de entre su personal, con funciones
de enlace entre su dependencia y la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como con la
Coordinacion de Mejora Regulatoria. Teniendo la facultad de habilitar a personal de su drea para
realizar cualquier notificacion que se requiera.

b)Funciones:

|l Elaborary controlar Ia agenda diaria de la Presidente Municipal.
I. Participar en la coordinacion de las giras de trabajo de la Presidente Municipal:
Il Organizar la agenda de las audiencias publicas que lleva a cabo la Presidente Municipal:
V. Apoyar logisticamente a la Presidente Municipal en los recorridos periddicos que esta
realice por el municipio;
V. Tumar a las dependencias y entidades aquellos asuntos que para la atencidn
correspondiente, le sefiale la Presidente Municipal;
VI.  Dar seguimiento a los asuntos que le indique la Presidente Municipal; y
VIl Atender la Organizacion y el protocolo de las reuniones presididas por la Presidente
Municipal. .

i.i Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos
a)Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las giras y eventos donde participa el C. Presidente
Municipal.

b)Funciones:

I Efectuar trabajo de logistica para la realizacion de cada uno de los eventos y giras de
trabajo;
Il Trabajar con Relaciones Publicas para planear, analizar y valorar la logistica en
coordinacion de visitas, giras y eventos especiales del Ejecutivo municipal;
Il Conducir y animar los eventos y giras de la Presidente Municipal.
IV.  Elaborar proyectos para eventos especiales; y
V. Elaborar los discursos y mensajes que emita la Presidente Municipal.

ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO Abizapén
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VI Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacién y

Procedimientos.
VI Llevar control y registro de los bienes muebles,
VIl Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.

IX. " Proporcionar informacion por motivos de Transparencia ¥y Mejora Regulatoria.
X Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

i.ii Coordinacion de Agenda

a)Objetivo:
Optimizar los tiempos de reuniones de trabajo de la C. Presidenta Municipal

b)Funciones:
l. Elaborary controlar ia agenda de la Presidente Municipal; y
Il Atender audiencias y dar seguimiento de los asuntos que le sean encomendados
especificamente por la Presidente Municipal.
. Coadyuvar con el Enface Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacién y
Procedimientos.
V. Llevar control y registro de los bienes muebles.
V. Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
VI Proporcionar informacién por motivos de Transparencia ¥ Mejora Regulatoria.
VIl Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le ses requerido.

iiii Coordinacién de Atencion Ciudadana

a) Objetivo: _
Establecer los mecanismos de coordinacion y seguimiento con las dependencias y entidades de |a
Administracién Publica Municipal, a efecto de atender las peticiones, sugerencias, asesoria, apoyo
Y comentarios que los habitantes requieran a la C. Presidenta Municipal.

b) Funciones:
I Atender a la ciudadania Alizapense en las oficinas de la presidencia;
Il. - Visitar técnicamente los domicilios para los estudios socioecondmicos correspondientes;
ll.  Darsolucién a las peticiones requeridas del ciudadano en tiempo y forma; y
V. Asesorar al Ciudadano.
V. Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacién y
Procedimientos.
VL. Llevar control y registro de los bienes muebles.
VI Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
VIl Proporcionar informacisn por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria.
X Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.
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i.iv Departamento 072

a) Objetivo:
Orientar, informar y atender con agilidad y oportunidad a los interesados sobre las caracteristicas,
plazos y, en su caso, requisitos y costos, para la gestion de los servicios a través de llamadas
telefonicas.
b) Funciones: .
I Recibir las solicitudes de los ciudadanos en cuanto a solicitud de servicios, demandas y
sugerencias a través de llamadas telefonicas;
Il.  Analizar las solicitudes y remitirlas a las areas correspondientes; y
. Solicitar respuesta por oficio del resultado de Ia solicitud.
V. Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacién y
Procedimientos.
V. Llevar control y registro de los bienes muebles.
VL. Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
VIl Proporcionar informacién por motivos de Transparencia ¥y Mejora Regulatoria.
V. Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

ii. Secretaria Técnica
a)Objetivo:

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacién de las areas al interior
del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio.

b)Funciones:

l. - Trabajar en coordinacién con las dependencias, requiriéndoles informes que justifiquen el
presupuesto de cada actividad a realizar; ‘

ll.  Regisirar y dar seguimiento a los programas institucicnales e informar a Ia Presidente
Municipal sobre sus avances;

il Verificar la realizacion de los programas e instrucciones que le sefiale expresamente la
Presidente Municipal otorgando la asistencia técnica necesaria para su cumplimiento en
tiempo y forma:

V. Coordinar las juntas de gabinete y registrar los acuerdos con las diferentes instancias con
base en las instrucciones de Ia Presidente Municipal y canalizarlos 2 los titulares de las
distintas dependencias municipales;

V. Solicitar periddicamente datos e informacién a las diversas Dependencias Municipales para
conocer los avances en sy operacion;

Vi.  Acordar, asesorar y dar seguimiento a los acuerdos entre la Presidente Municipal y los

" ftitulares de las dependencias y de los organismos desconcentrados y descentralizados, a
efecto de dar precision, solidez Y proyeccion a las actividades del Ayuntamiento;

VI Coordinar Y asistir a las reuniones de Gabinete convocadas por la Presidente Municipal,
asi como dar seguimiento a los acuerdos derivados de dichas sesiones y realizar la

evaluacion de las distintas areas del Ayuntamiento e informar a la Presidente Municipal,

sobre sus resultados;
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VI Mantener la Coordinacién con las diversas Dependencias Municipales:

iX. Coordinar los trabajos de Mejora Regulatoria;
X. Impulsar Iz cultura de la Transparencia y Acceso a la Informacidn;

Xl Convocar y organizar reuniones con las diferentes dependencias y entidades para realizar
actividades ordinarias, extraordinarias o eventuales;

Xll.  Revisar la correspondencia dirigida a la Presidencia y turnar a las areas respectivas para
su atencion y respuesta al peticionario; verificando que las areas y dependencias den el
debido cumplimiento;

Xl Conocer y recopilar informacion de actividades, programas y logros obtenidos en cada
area de la administracion, para la elaboracion de los informes de actividades, con base en
los ejes rectores del Plan de Desarrollo Municipal, asi como participar en su evaluacion; y

XIV.  Solicitar a las areas el informe de actividades y verificar su cumplimiento.

ii.i Coordinaéién de Mejora Regulatoria
a)Objetivo;

Promover la eficiencia y eficacia municipal, fransparencia, competitividad, desregulacién y temas
afines en cuanto a mejora regulatoria, asi como fomentar Ia compefitividad y el desarrollo
econdmico del municipio a través de la implementacién de la desregulacion para la apertura,
instalacion, operacion y ampliacién de empresas.

Mejorar la calidad v la eficiencia regulatoria, a través de la disminucion de los requisitos, costos y
tiempos tanto para los empresarios como a la sociedad civil y fomentar una cultura de gestién
gubernamental para la atencion del ciudadano.

b)Funciones:

I Cumplir con todas'y cada una de funciones establecidas en los ordenamientos Federales,

Estatales y Municipales en materia de Mejora Regulatoria y Gobiemo Digital;

Il Auxiliar a la Presidente Municipal en la gjecucion de las politicas, programas y acciones en
materia de Msjora Regulatoria que autorice el Ayuntamiento;

lll.  Coordinarse con las dependencias Faderales y Estatales responsables de la Mejora
Regulatoria, conforme a las disposiciones legales aplicables;

IV. Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y el
Comité Interno de Gobierno Digital:

V. Integrar el Programa Municipal de Mejora Regulatoria y someterlo a consideracién de la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

VL. Promover el uso de la fima electrénica, con reglas claras y dinmicas que favorezcan
procesos eficientes de gestién orientados a simplificar y modernizar tramites y servicios
para incentivar la productividad y abatir la corrupcion; y

VIl Ingresar al Sistema de Dictaminacion de Bienes Informéticos del Estado de Meéxico
(SIDEM), la solicitud def dictamen técnico presentado por Ias unidades Administrativas.
VIIl.  Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacién y

Procedimientos.
Llevar control y registro de los bienes muebies.
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X Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
Xl Remitir informacién de actividades ala Presidenta Municipal cuando le sea requerido,

ii.ii Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Puiblica
a)Objetivo;

Operar, planear, organizar, dirigir y controlar el desarrolio de los programas y el desempefio de las
labores encomendadas por Presidencia Municipal, relacionadas con la Seguridad Publica

b)Funciones:

I Planear, coordinar Y supervisar las acciones, politicas y programas en materia de
Seguridad Publica en sug respectivos ambitos de goebierno;
Il. Proponer a la Presidente Municipal, la agenda de asuntos a tratar en las sesiones del
consejo municipal;
. Elaborarlas actas de |as sesiones del consejo municipal de Seguridad Publica;
V. Coadyuvar con e contralor municipal en Ia evaluacién de| cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones de| consejo;

V. Informar periddicamente al secretario ejecutivo del consejo estatal de Seguridad Publica
sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo; y

VL Fungir como enlace ante el centro estatal de control de confianza y verificar que el estado,
fuerza municipal Y servidores publicos obligados cumplan con lo previsto en materia de
control de confianza,

Vi, Proponer al Presidente la agenda de asuntos a tratar en las sesiones del Consejo
Municipal:

VIl Elaborar las actas de las sesiones;

IX. " Elaborar y proponer al Presidente del Consgjo, los Programas Municipales de Seguridad
Publica y Prevencion Social de Ja Violencia y l2 Delincuencia con Participacion Ciudadana;

X, Coadyuvar con e Contralor Interno Municipal en la evaluacién del cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Consejo;

Xl Informar periddicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;

XI. Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y verificar que el estado
de fuerza municipal y servidores publicos obligados cumplan con lo previsto en materia de
control de confianza;

XIi.  Ser el enlace ante el Centro de Informacién y Estadistica del Secretariado Ejecutivo y
proveer la informacién que le sea solicitada;

XIV.  Fungir como enlace ante el Ceniro de Prevencion del Delito del Secretariado Ejecutivo y
coordinarse para la gjecucion y evaluacion de programas, politicas y esirategias en la
materia, asi como proveer informacién que le sea solicitada;

XV.  Fungir como enlace ante la Direccién General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
del Secretariado Ejecutivo, para la Supervision sobre el avance fisico-financiero

federal, estatal o municipal aplicados a Ia prestacion del servicio de seguridad pliblica y la
prevencion de la violencia y Ia delincuencia;
XVI.  Dar seguimiento puntual a las sesiones y acuerdos de las
Prevencién Social de Ja Violencia y la Delincuencia con Pal

Comisiones Municipales para la
rticipacion Ciudadana, Comisigp
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de Planeacion y Evaluacion, Comision Estratégica de Seguridad y Comision de Honor y
Justicia;

Fungir como enlace ante la Secretaria de Seguridad para dar seguimiento al registro y
actualizacién de la licencia colectiva para la portacion de armas de fuego:

Brindar atencién y orientacion permanente a la ciudadania sobre solicitudes, quejas y
denuncias;

Fungir como enlace ante la Universidad y coadyuvar con el Comisario o el Director de
Seguridad Publica para mantener en permanente actualizacion y profesionalizacion al
estado de fuerza municipal;

Fomentar entre Ia poblacién la cultura de la denuncia e implementar acciones para la
difusion de los medios a su alcance para tal fin;

Implementar una estrategia de difusion sobre las actividades del Consejo, priorizando
acuerdos tomados, asf como el sequimiento y cumplimiento de los mismos;

Proponer y asesorar al Consejo en materia de politicas, lineamientos y acciones para el
buen desempefio de sus actividades:

Integrar, conservar y mantener actualizado el archivo de los asuntos del Consgjo,
estableciendo y responsabilizandose de su sistema de administracion y consulta;

Proponer al Consejo Municipal la celebracion de convenios de cooperacion, coordinacion y
apoyo con entidades del sector pablico Y privado, asi como universidades y organizaciones
de la sociedad civil, que contribuyan a la consecucién de los fines de Ia seguridad plblica y
del Consejo Municipal;

Promover la capacitacion de los integrantes del Conssjo Municipal y demas personal del
municipio relacionado con la seguridad publica, la prevencion social de la violencia yla
delincuencia y la participacion ciudadana;

Remitir al Secretariado Fjecutivo del Sisterna Estatal de Seguridad Publica copias
certificadas de las actas de las sesiones del Consejo Municipal;

Las demas que le confieran las normas juridicas aplicables

Goadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.

Lievar control y registro de los bienes muebles.

Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.

Proporcionar informacion por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria,

Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

ii.iii Unidad de Atencién Ciudadana Zona Poniente

a)Objetivo:

Dar atencion y orientacion eficiente en forma réapida y expedita a las demandas que presenta la
ciudadania para su debida canalizacicn y conclusion.

1.
ML

b)Funciones:

Recibir las peticiones, solicitudes ¥ en general los escritos dirigidos a las diversas
dependencias de la Administracion Municipal;

Dar seguimiento a los temas que tengan relevancia en la Zona Poniente de este municipic;
Asegurar la correcta aplicacion de los servicios plblicos que brinde el Ayuntamiento de
Atizapan de Zaragoza en la demarcacion geogréfica; y

En general ser el vinculo entre la Administracion Publica Municipal y los ciudadanos de Ia
zona. : ;
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V. Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.
VI Llevar control y registro de los bienes muebles.
VIl Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
VIIl.  Proporcionar informacién por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria.
IX. Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

ii.iv Coordinacion de Enlace Gubernamental con Instituciones Publicas y Privadas
a) Objetivo:

Promover vinculos de coordinacion y cooperacion para realizar programas y proyectos en
diferentes &mbitos con el gobiemo federal, entidades estatales asi como con representaciones
diplomaticas extranjeras dentro del pais. :

b) Funciones:

L. Impulsa el fortalecimiento institucional del municipio, asi como la coordinacion con los tres
¢rdenes de gobierno;

Il Definir y coordinar el cumplimiento de los términos y condiciones en que deban llevarse a
cabo las actividades que deriven del trabajo de vinculacion con las dependencias y demas
entidades de la Administracién Publica, asi como los sectores pblicos y privado, con el
objeto de establecer proyectos especificos; y

lll.  Disefiar, integrar y desarrollar los planes de trabajo con dependencias y demas entidades
de la Administracion Piblica, sectores publico y privado, con los que deban existir canales
de comunicacion a efecto de permitir un trabajo de vinculacion, con el que se logre el
establecimiento y concrecion de proyectos.

IV.  Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.

V. Llevar control y registro de los bienes muebles.

VI.  Coadyuvar con los trabgjos del Presupuesto Basado en Resultados.
VIl Proporcionar informacion por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria.
VIll.  Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

il.v Coordinacién de Asesores
a) Objetivo:

Coordinar y verificar el registro, seguimiento, evaluacion vy cumplimiento de los acuerdos e
instrucciones del C. Presidente Municipal.

b) Funciones:

I Dirigir la realizacion de los estudios y andlisis de los temas que la Presidente Municipal
considere necesarios;
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Il Asesorar a la Presidente Municipal en aspectos legales, politicos, sociales, econémicos y
administrativos; y
. Las demés que le encomiende Ia Presidente Municipal.
IV. Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacién y
Procedimientos.
V. Llevar control y registro de los bienes muebles.
VL. Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
VI, Proporcionar informacion por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria.
VIl Remitir informacién de actividades a |a Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

iii. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
a)Objetivos:

Recopilar, integrar, analizar, generar el uso de informacion sustantiva para la integracion,
seguimiento y evaluacidn del Plan de Desarrollo Municipal y sus programas, para lo cual debera
observar los lineamientos, criterios Y metodologias que emitan las instancias estatales
correspondientes. .

Promover Ia asistencia técnica a las dependencias y entidades municipales para el uso adecuado
de la informacion estadistica, geografica, programatica y presupuestal asi como para la
actualizacion o reconduccion de los programas municipales.

Integrar y brindar el seguimiento y la evaluacién del presupuesto basado en resultados municipal
de la administracion piiblica ¥ sus dependencias. Ademas coording e impulsa la agenda para el
desarrollo municipal, la agenda 2030 y los proyectos estratégicos de la Administracion Pablica
Municipal y propone la viabilidad de recursos intergubernamentales a fin de beneficiar a la
poblacion del municipio y optimizar los recursos publicos.

b)Funciones:

I Ejercer las atribuciones Que corresponden a la Unidad de Informacin, Planeacién,
Programacién y Evaluacién, de conformidad con la Ley de Planeacién del Estado de
México y Municipios, su Reglamento, el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, asi como otras disposiciones aplicables;

Il Coordinar la integracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal, con la
participacion de todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal
y del Comité de Planeacion para el Desarrallo Municipal (COPLADEMUN);

. Impulsar la participacion de Ia ciudadania en la integracion del Plan de Desarrollo
Municipal, asi come coordinar los mecanismos e instrumentos de participacion social
previstos en el Articulo 24 del Reglamento de |a Ley de Planeacién del Estado de México ¥y
Municipios;

V. Apoyar y asesorar a las dependencias y entidades de la Administracicn Plblica Municipal,

en la formulacién de los programas que formen parte del Plan de Desarrollo Municipal, o

deriven del mismo, asi como en la reconduccion y/o actualizacién que en su caso éstos

- requieran;
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Llevar el seguimiento y evaluar el cumplimiento de los objetives, estrategias, lineas de
accion, proyectos de alto impacto, convenios, indicadores y metas del Plan de Desarrollo
Municipal y sus programas, en cumplimiento de las disposiciones normativas;

Integrar el Dictamen de Reconduccion y Actualizacién del Plan de Desarrolio Municipal, a
efecto de mantenerlo vigente y en concordancia, asi como alineado con los planes
nacional y estatal de desarrolio, o cuando se justifiquen plenamente los cambios
necesarios en la estrategia, acorde a la normatividad esiablecida;

integrar el Programa Anual de Evaluacién (PAE) de la Administracién Pablica Municipal;
Impulsar la capacitacion periddica a los enlaces de Planeacién de las dependencias y
entidades municipales en materia de Planeacion Estratégica, Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM), Metodologia del Marco Logico (MML), Agenda para el
Desarrollo Municipal y temas relacionados con éstos;

Participar conjuntamente con la Tesoreria Municipal en la integracion y seguimiento del
presupuesto de egresos del Municipio, orientado al cumplimiento del Plan de Desarrollo
Municipal y de sus programas;

Coordinar la integracion de la informacién programatica del presupuesto de egresos,
asesorando a las dependencias y entidades municipales en el llenado de los formatos del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM);

Participar en los frabajos del Grupo Interno de Programacién y Presupuestacion (GIPP),
conjuntamente con la Tesoreria Municipal y la Direccién de Administracion;

Validar en materia programatica los dictimenes de reconduccién y actualizacién
programatica — presupuestal, solicitados por las dependencias y enfidades de la
Administracion Publica Municipal, siempre y cuando se cuente con Iz debida justificacion;
Integrar y dar seguimiento al Tablero de Control de los Indicadores Estratégicos de la
Administracion Piblica Municipal e informar periddicamente a la Presidente Municipal;
Establecer, organizar, operar, supervisar y mantener actualizado el Sistema Municipal de
Informacion Estadistica y Geografica, integrando las bases de datos teméticas por pilares y
efes transversales, en vinculacion con las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal e instituciones competentes de los tres érdenes de gobierno;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y recomendaciones que remita el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), que correspondan
directamente a sus dmbitos de competencia, con la participacion de las dependencias y
entidades competentes, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion
que requiera;

Coordinar los trabajos de la Agenda para el Desarrollo Municipal, con la participacion de
todas las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Municipal, en
congruencia con los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 de la
Organizacion de las Naciones Unidas (ONUY);

Cooperar con las dependencias y entidades de la Administracion Pblica Municipal en la
gestion de recursos y programas federales y estatales, asi como de otras fuentes alternas
de recursos;

Disefiar, promover y coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Municipal, con estudios preliminares y propuestas en areas plblicas que se
consideren detonadores para mejorar la imagen urbana, ¢l desarrollo econémico y sogial,
la preservacion del medio ambiente, la convivencia comunitaria y la recreacion familiar en
el Municipio; '
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XX, Participar en la integracién, elaboracion ¥ actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, de conformidad con |a legislacion y normatividad vigente en la materia; y
XX, Otras que determinen las demas d isposiciones legales y reglamentarias aplicables.
XXl Coadyuvar con el Enlace Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.
KXl Llevar control y registro de los bienes muebles.
XXl Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resultados.
XXIV.  Proporcionar informacion por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria.
XXV.  Remitir informacion de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerido.

iv. Coordinacién de Asuntos Religiosos
a)Objetivo:

Desarrollo una interlocucién entre el gobierno municipal con las instituciones religiosas, mediante el
impulso al dialogo permanente ¥ fluido con los actores religiosos, en la bisqueda de garantizar el
gjercicio de la libertad religiosas a través de |a aplicacién y la observancia de la Ley de
Asociaciones Religiosas y de su Reglamento.

b)Funciones:

. Conducir las relaciones del Ejecutivo Municipal con las asociaciones religiosas, propiciando
una interaccion respetuosa y provechosa para ambas partes; )

Il Desarrolfar ios programas y acciones delegados por la Federacion y el Gobiemno del
Estado en materia religiosa;

. Representar a la Coordinacion y realizar las actividades necesarias para la consecucion de
su cbjeto y el cumplimiento de sus atribuciones; '

V. Resolver todo lo conducente para la adecuada ejecucion de los convenios de coordinacion
de los tres niveles de Gobierno Nacional, Estatal y Municipal, suscriban en materia de
asuntos religiosos y culto pblico;

V. Planear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de la
Coordinacién:

VI Constituirse como conciliador a fin de resalver conflictos entre las asociaciones religiosas
¥, en su caso, canalizar aqusllos que sean competencia de otra autoridad;

VIl Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados, actos culturalss y
programas que coadyuven a la difusion de la normatividad de la materia, asi como el
fomento a la tolerancia religiosa;

VIl Establecer las politicas generales y prioridades a las que debera sujetarse la Coordinacién
para el mejor cumplimiento de sus atribuciones;

IX.  Designar y remover a los servidores puiblicos que labaren en la Coordinacion;

X.  Designar, previo acuerdo con el Ejecutivo Municipal, a los servidores publicos que, en
cumplimiento de los acuerdos de colaboracicn que en materia religiosa se suscriban con
la Federacion y el Estado, deben encargarse de determinados asuntos;

Xi.  Formular los programas a corto, mediano y largo -plazo a cargo de la Coordinacion,

cuidande que guarden congruencia con las politicas definidas por el Ejecutivo Municipal,

asi como con la planeacion Estatal;

[ P
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Xl Crear un Sistema de Informacién de Asuntos Religiosos (SIAR), con el propésito de contar
con un censo de las diferentes Asociaciones con presencia en el Municipio;

X Informar periédicamente sus actividades al Ejecutivo Municipal;

XIV.  Presentar a consideracion del Ejecutivo Municipal, el Proyecto de Reglamento Municipal de
la Coordinacion;
XV.  Gestionar Io relativo a los recursos financieros, materiales y humanos correspendientes a
la Coordinacion;
XVL Llevar el registro, control y seguimiento del inventario de los bienes muebles e inmuebles
de la Coordinacion;
XVII.  Elaborar el proyecto de Presupuesto de Egresos v el Programa Operativo Anual de la
Coordinacion;
XVl Verificar que el personal de la Coordinacion cumpla, con las disposiciones establecidas en
este reglamento;
XX, Integrar el catalogo de Bienes y Servicios de la Cocrdinacion:
XX, Elaborar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos y Senvicios;
XXI. Implantar y operar el programa de capacitacion y desarrollo del personal de la
Coordinacion;
XXl Proporcionar &l apoyo logistico necesario para que las diversas areas cumplan
adecuadamente sus atribuciones; ¥y
XXIlI. Proporcionar a los érganos de control y fiscalizadores los informes que con base en Ia ley
le soliciten en materia de ejercicio presupuestal;

v. Unidad de Transparencia y Acceso a Ia Informacién
a) Objetivo:

Contribuir al efective ejercicio del derecho de Acceso a la Informacién Publica y derecho a la
Proteccion de Datos Personales, Transparencia, Rendicién de Cuentas y Gobiemo Abierto, a
través de procesos, métodos, sistemas y herramientas indispensables, con las que se dara acceso
a la informacion piblica, en beneficio del ptiblico en general y a la garantia de sus derechos
fundamentales.

b) Funciones:

. Atender las solicitudes de acceso a Ia informacion a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia y su portal SAIMEX;
Il.  Gestionar y publicitar la Informacion Plblica de Oficio requerida por la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus Municipios; y
lll.  Asegurar la proteccion, acceso, rafificacion, cancelacion y oposicién de los datos
personales en posesion de la administracion municipal,
IV.  Coadyuvar con el Enface Administrativo con los trabajos de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.
V. Llevar control y registro de los bienes muebles.
VI Coadyuvar con los trabajos del Presupuesto Basado en Resulizdos,
VIl Proporcionar informacién por motivos de Transparencia y Mejora Regulatoria.
VIl Remitir informacién de actividades a la Presidenta Municipal cuando le sea requerigg
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LIC. OCTAVIO PAREDES TAPIA
Secretario Particular de Ia Presidencia Municipal de Atizapén de Zaragoza
Estado de México.

MTRO. ADOLFO SAUCEDO AVILA
Secretario Técnico de Ia Presidencia Municipal de Atizapén de Zaragoza
Estado de México

MTRO. EDUARDO PEREZ MONROY
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion
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Coordinacién de Asuntos Religiosos
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%2019. ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL CAUDILLO

DEL SUR”
Dependencia: CONTRALORIA MUNICIPAL.
Seccion: Unidad de Auditoria
Numere de Oficio: CM/UA/DAAO01107/2019.
Asunto: Se remite Manual de Procedimientos Validado

Atizapan de Zaragoza, Estado de México a 28 de junio del 2019.

MTRA. RUTH OLVERA NIETO
PRESIDENTA MUNICIPAL

DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
PRESENTE.

Por medio del presente le envio un cordial saludo, asimismo en atencion al oficio
P.M./S.T./5327/2019, recibido en esta Contraloria Interna Municipal en fecha 28 de Junio de 2019,
donde solicita la validacién del Manual de Procedimientos de la Dependencia a su Cargo; con
fundamento en el articulo 112 fraccion XX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, en
el ejercicio de las funciones conferidas por el articulo 46 fracciones Il y IX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Atizapan de Zaragoza, Estado de México, que
a la letra sefialan:

#_.. ARTICULO 46.- Ademas de las previstas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México, Ley Organica Municipal del Estado de México, [a
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municigios, Ley del Sistema Anticorrupcion
del Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de México, Ley de Responsabilidad
Patrimonial para el Estado de México y Municipios, Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable, el Contralor Municipal tendra las siguientes
facultades no delegables:

. Validar los manuales de organizacién y procedimientes de cada una de las
dependencias y entidades municipales;

X Supervisar y asesorar a las dependencias v entidades municipales para la elaboracién de
sSus manuales de organizacién y de procedimientos, asi como dar seguimiento para la
correcta aplicacion de los mismos y en su caso sancionar su incumplimiento;..."(Sic)

Remito a usted el Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal VALIDADO, en
vitud de cumplir a lo sefialado en la GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, y
haber agotado el procedimiento de Revision del Anteproyecto de Manual durante los meses de
Abril, Mayo y Junio de la presente anualidad, por tal motivo puede continuar con la siguiente etapa
del procedimiento de Elaboracion y Aplicacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos.

Sin més por el momento y para cualquier duda y/o aclaracion quedo de Usted.

ATENTAMENTE ~

f':r s e
LIC. OCTAVIO ISLAS COLIN
- —CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C.c.p. Expediente/iinutario.
Miro. Adolio Saicedo Avila. Secretario Técnico de Presitencia,
OICIGMP/EALA

Boulevard Adolfo Lépez Mateos N° 91, Colonia El Potrero, Atizapan de Zaragoza. Estado de Meéxico, C.P, 52975
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“2019. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”.

Dependencia: PRESIDENCIA MUNICIPAL

Seccion; SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Nimero de
Oficio P.M./S.T./5327/2019
Astnto: MANUAL DE ORGANIZACION Y
: PROCEDIMIENTOS
28 de junio de 2019

LIC. OCTAVIO ISLAS COLIN
CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPIO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
PRESENTE

Por este medio le envié un cordial saludo y asimismo en respuesta a su circular CM/UA/DAA/005/2019
de fecha 22 de abril del presente, remito a usted Manual de Organizacion y Procedimientos
debidamente requisitados y de manera electrénica, correspondientes a la Oficina de la Presidencia
Municipal.

Sin otro particular, y agradeciendo de antemano su atencién, le reitero la mas distinguida de mis
consideraciones.

i\ MTRO. ADOLFO SAUCEDO AVILA -~ "~
SECRETARIO TECNICO DE PRESIDENGIA-z:

c.c.p. Expedients. u 02 6 3 %
ASA.

Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 91,
Col. £l Potrero Atizapan de Zaragoza,
Estado de México. Tel. 36 22 27 00
www.atizapan.gob.mx
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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito el contar con una Administracién
Municipal dinamica, activa y enfocado a la dar soluciones a los ciudadanos de Atizapan de
Zaragoza, es por ello que en esta administracion, la Presidencia Municipal, cuenta con &reas
enfocadas a atender y dar solucién a las peticiones de los ciudadanos como lo son la Coordinacion
de Atencion Ciudadana, Departamento 072, Coordinacion de Asuntos Religiosos, Unidad de
Atencion Ciudadana Zona Poniente y Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
quienes en su conjunto daran certidumbre al ciudadano sobre el seguimiento a sus peticiones.

De igual manera, con el propdsito de agilizar y optimizar los tiempos en los procesos
administrativos, la Coordinacién de Mejora Regulatoria tiene como objetivo contribuir a la
modernizacién de la administracion plblica estatal y municipal, y proveer a la simplificacion
administrativa mediante la implementacién de un proceso constante de mejora regulatoria.

Una parte importante para la Presidencia Municipal, es perfeccionar su administracion interna, es
por ello que la Secretaria Particular, Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos, Coordinacion de

Agenda y Secretaria Técnica, tienen como objetivo el mantener procesos administrativos mas
eficientes.

Finalmente la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién tienen por objeto el
manejo de los procesos de planeacién, programacion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrolio Municipal de Atizapan de Zaragoza, asi como del Presupuesto basado en Resultados,
el Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Geografica, la Guia Consultiva de Desempefio
Municipal y proyectos adyacentes, a través de procedimientos claros, coherentes, precisos,
flexibles, transparentes y eficientes. i
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Il. OBJETIVO

El objetivo es ser una guia clara y precisa para el servidor publico pero sobre todo para el
ciudadano sobre los procesos que deben de seguir para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones
asi como de las areas que intervienen para el cumplimiento de estas.
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. MARCO JURIDICO

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Asociaciones Religiosas y de Culto Publico.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de México y
Municipios.

» Ley de Seguridad del Estado de México.

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Codigo Financiero del Estado de México

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

* Reglamento de la Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios

» Bando Municipal 2019

*  Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Atizapan de Zaragoza,
Estado de México

» Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria.

s Los ordenamientos juridicos vertidos en este apartado son de caracter enunciativo mas no
limitativo.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

i Secretaria Particular
i.i Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos
1 Atencién a solicitudes de eventos con Ja Presidenta Municipal
iii Coordinacion de Agenda
1 Generacién de Agenda de la Presidencia
Liii - Coordinacién de Atencién Ciudadana
1 Gestoria para solucionar peticiones de los ciudadanos
i.iv Departamento 072
1 Atenci6n ciudadana mediante llamadas telefénicas
ii Secretaria Técnica
ii.i Coordinacién de Mejora Regulatoria
1 Sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
2 Actualizacion de las Regulaciones Municipales
3 Dictaminacion de bienes informéticos
4 Sesiones del Comité de Gobiemo Digital
5 Integracién y Actualizacién del Registro Municipal de Trémites y Senvicios
6 Protesta Ciudadana
ii.ii Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica
1 Evaluacion de Control de Confianza
iL.iiiUnidad de Atencidn Ciudadana Zona Poniente
1 Atencién Ciudadana a los habitantes de Zona Poniente
iiiv Coordinacién de Enlace Gubernamental con Instituciones Publicas y
Privadas
Elaboracién de los proyectos de convenios con Instituciones Publicas y
Privadas
ii.v Coordinacion de Asesores
Atencibn y Recepcion de asuntos en materia Jjuridica competentes de la
Presidencia Municipal
iii Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion

1 Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarollo Municipal
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado
en Resultados Municipal, asi como realizar su seguimiento y evaluacién
Integrar el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geogréfica

3 (SIMIEG) y la generaci6n trimestral del Cuademo de Informacién Estadistica
y Geogréfica Municipal.

Coordinar la implementacién de mejores précticas sugeridas por la Guia
Consultiva de Desempefio Municipal
iv Coordinacién de Asuntos Religiosos
1 Recepcion y gestién de peticiones por parte de las Instituciones Religiosas
v Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

1 Solicitud de Acceso a la Informacién Publica Presencial

2 Solicitud de Acceso a la Informacién Publica Via Portal
Solicitud a los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién

3 (Arco) de Datos Personales Via Portal

4 Resoluciones de Recursos de Revisién

5 Actualizacién de la informacién Pablica de Oficio (IPOMEX)
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

i. Secretaria Particular
i.i Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos

a) Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de eventos con la Presidenta Municipal

b) Nomenclatura del PE/OPM/SP/CLGYE/01
procedimiento:

c) Objetivo:

Dar la atencién a las solicitudes de eventos y/o reuniones que requieran la presencia o
representacion de la C. Presidenta Municipal

d) Alcance:

Aplica a la Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos

Aplica a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Aplica a la Secretaria Particular

Aplica a Organismos e Instituciones Publicas ylo Privadas

e) Marco Juridico:

- Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115 fracciones I, II, IV, V)

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccion 1X)

- Reglamento Organico (Art. 23, 24 y 26)

- Bando Municipal 2019. (Art. 30)

f) Responsabilidades:

1. Del Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos

Dar seguimiento a las solicitudes

Coordinar con la parte solicitante el tugar y/u hora de la reunién

Ir al lugar previo a la reunién para revisar que este adecuado

Elaborar programa del recorrido

Llegar al punto del evento previo a la llegada de la Presidenta Municipal
Realizar reporte del evento

2. Del Secretario Particular

- Recibir las solicitudes de reunion de |a Presidenta Municipal
- Dar el visto bueno o negativa a las solicitudes de reunién
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3. De las Dependencias de la Administracion Publica Municipal

- Ingresar oficio de solicitud de reunion con la Presidenta Municipal o
- Acondicionar el lugar con las especificaciones necesarias de espacio y ubicacion para la

reunion

4. De los Organismos e Instituciones Publicas y/o Privadas

- Ingresar oficio de solicitud de reunion con la Presidenta Municipal ) o
- Acondicionar el lugar con las especificaciones necesarias de espacio y ubicacion parala

reunion

Glosario:
No Aplica

h) Descripcion de Actividades:

e T e e T e
No. Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
e e el ars
1 Inicio de Procedimiento
2 | Ingresa oficio de solicitud de reunion con | Dependencias de la Oficio Oficio
la Presidenta Municipal Administracion
Publica Municipal /
Organismos e
Instituciones
Publicas y/o
Privadas
3 | Recibe oficio de solicitud de reunion con | Secretario Particular Oficio Oficio
la Presidenta Municipal.
¢ Se da visto bueno de reunion?
Si: Se turna a la Coordinacién de
Logistica, Giras y Eventos
No: Se emite respuesta de negativa
4 Recibe oficio de solicitud de reunién con | Coordinacion de Oficio Oficio
la Presidenta Municipal Logistica, Giras y
Eventos
5 Coordina con la parte solicitante lugar y| Coordinacion de Visita Visita
hora para hacer un recorrido previo Logistica, Giras y
; Eventos
6 Realiza el recorrido y revisa si requiere Coordinacion de Visita Visita
adecuacion y mantenimiento el lugar Logistica, Giras y
¢ Requiere mantenimiento? Eventos
Si: Se solicita a las Dependencias del
Ayuntamiento  colaboren para la
adecuacion del lugar
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No: Se procede a elaborar el programa
del recorrido
7 | Reciben solicitud de adecuacion y | Dependencias de la Solicitud Solicitud
ejecutan los trabajos necesarios Administracion
Piblica Municipal
8 Elabora el programa del recorrido y lo Coordinacion de Programa Programa
turna al Secretario Particular Logistica, Giras y
Eventos
9 Recibe programa Secretario Programa Programa
Particular )
10 | Se ejecuta el evento y realiza reporte del Coordinacion de Reporte Reporte
mismo Logistica, Giras y
Eventos
11 Fin de Procedimiento

i) Diagrama de flujo:
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1

Elabora  programa el
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Secretario Particular

Recibe programa

| S

i

Se ejecuta el evento y realiza
|reporte del mismo.

{ Terminode

o )

j) Anexos
No Aplica
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i.ii Coordinacion de Agenda

a) Nombre del Procedimiento: Generacion de Agenda de la Presidencia

b) Nomenclatura del PE/QOPM/SP/CA/01
procedimiento:

c) Objetivo:

Llevar el control de la agenda de la Presidenta Municipal, minimizando tiempos de respuesta y
optimizando los procesos que generen certidumbre.

d) Alcance:

Aplica a Personas Fisicas y/o Morales que requieran la presencia de la Presidenta Municipal
Aplica a la Coordinacién de Agenda

Aplica a la Presidenta Municipal

Aplica al Secretario Particular

Aplica a la Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos

Aplica a la Oficialia Comuln de Partes

e} Marco Juridico:

~  Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115 fracciones LIV, V)

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccién 1X).

— Bando Municipal 2019.

- Reglamento Organico (art. 24 y 27)

f) Responsabilidades:

5. De las Personas Fisicas ylo Morales

- Ingresar por Oficialia Comun de Partes la solicitud
- Coordinarse con la Coordinacién de Agenda

6. De la Coordinacién de Agenda

Analizar y dar visto bueno a las peticiones recibidas por la Presidenta Municipal
Buscar representante de la Presidencia Municipal para acudir a los eventos
Solicitar el programa a la Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos
Pre-Agendar los eventos con visto bueno

[

7. De la Presidenta Municipal

- Tumnar ala Coordinacion de Agenda las propuestas de reuniones que ingresen por
Oficialia de Partes
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8. Del Secretario Particular

- Dar visto bueno a la pre-agenda turnada por la Coordinacion de Agenda

9. De la Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos

- Recibiry ejecutar la logistica de las reuniones establecidas en la agenda

6. Oficialia comuin de Partes

- Recibir las solicitudes

- Dar respuesta al peticionario

g) Glosario:

No Aplica
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h) Descripcion de Actividades:

Descripcion Puestoy Area Insumo Salida
-
1 Inicio de Procedimiento
2 . L iy Personas Oficio Oficio
Ingresa oficio peticion por Oficialia Fisicas ylo
Comin de Partes Morales
3 | Reciben oficio y lo turnan a la Presidenta Oficialia Oficio Oficio
Municipal comin de
Partes
4 Recibe oficio y Io turna a la Coordinacion Presidenta Oficio Oficio
de Agenda Municipal
5 Recibe oficio, lo analiza y le da visto Coordinacion de Oficio Oficio
bueno Agenda
¢ Visto Bueno?
Si: Se pre-agenda
No: Se busca a un representante de la
Presidencia Municipal que acuda al
evento
6 Pre-agenda y se turna al Secretario Coordinacion Pre-agenda Pre-agenda
Particular para su visto bueno de Agenda
7 Recibe pre-agenda y analiza para dar el Secretario Agenda Agenda
visto bueno Particular
¢ Visto Bueno?
Sii Se tuma a Coordinacion de
Logistica, Giras y Eventos
No: Se busca a un representante de la
Presidencia Municipal que acuda al
evento
8 Reciben indicaciones y se coordinan con Coordinacién
las Personas Fisicas y/o Morales para la de Logistica,
organizacion del evento Girasy
Eventos
9 Elabora el programa y lo turna para | Coordinacion de Programa Programa
agendar Logistica, Giras
y Eventos
10 | Agenda el evento Coordinacion de Agenda Agenda
Agenda
11 | Fin de Procedimiento

i) Diagrama de flujo:
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i.iii Coordinacion de Atencion Ciudadana

a) Nombre del Procedimiento: Gestoria para solucionar peticiones de los ciudadanos

b) Nomenclatura del PE/OPM/SP/CAC/01
procedimiento:

c) Objetivo:

Recibir y atender a la ciudadania que acude a la Oficina de Presidencia por alguna peticion y/o
queja en general que no han sido resueltos por las dependencias de la Administracién Pdblica
Municipal.

d) Alcance:

Aplica a los Ciudadanos
Aplica a la Coordinacion de Atencion Ciudadana
Aplica a las areas adscritas a la Administracién Pablica Municipal

e) Marco Juridico:

- Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115 fracciones |, Il, IV, vy -

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccion 1X).

- Bando Municipal 2019.

~ Reglamento Organico (Art. 23 y 38)

f) Responsabilidades:
1. De los Ciudadanos
- Presentarse en la Oficina de Presidencia
- Contar con la documentacion que de soporte a su peticion y/o queja
- Presentar una identificacion oficial vigente
2. De la Coordinacion de Atencién Ciudadana
- Recibiry atender las peticiones y/o quejas de los ciudadanos que se presenten en la
Oficina de Presidencia
- Llevar un registro se los ciudadanos
- Realizar un informe de cada caso gestionado
3. De areas adscritas a la Administracién Pablica Municipal

- Recibir y dar solucién a los casos presentados por la Coordinacion de Atencion Ciudadana
- Informar la respuesta a la Coordinacion de Atencién Ciudadana
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g) Glosario:

No Aplica

h) Descripcion de Actividades:

Ty = _—‘—‘—FE
No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
S T EESS L. SA—
1 Inicio de Procedimiento
2 Se presenta en la Oficina de Presidencia s Oficio Oficio
con su peticion y/o queja no resuelta
3 Recibe al ciudadano y le solicita su Coordinacion de Oficio Oficio
identificacion oficial para registrarlo en el | Atencién Ciudadana
sistema
4 Solicita Ia informacién que soporte la Coordinacién de Evidencia Evidencia
peticién y/o queja Atencion
Ciudadana
5 Enirega la informacién necesana para Ciudadano
recibir resolucién a su peticion y/o queja
6 Recibe la informacion necesaria para Coordinacién de
gestionarle su solucién Atencién Ciudadana
¢Informacion correcta?
Si: Se procede a realizar visita con el
ciudadano al area de la Administracion
Publica Municipal involucrada
No: Se solicita, complete la informacion
g inicie de nuevo el procedimiento.
7 Se realiza la reunién para darle solucion Areas adscritas a Reunion
a la peticion y/o queja la Administracion
Publica Municipal
8 Se elabora informe con la solucion Coordinacion de Informe Informe
brindada por las dreas adscritas a la Atencion Ciudadana
Administracion Piblica Municipal
9 Fin de Procedimiento

i} Diagrama de flujo:
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i.iv Departamento 072

a) Nombre del Procedimiento: Atencion ciudadana mediante llamadas telefonicas

b) Nomenclatura del PE/OPM/SP/D072/01
procedimiento:

c) Objetivo:

El objetivo de Atencién Ciudadana 072 es de tratar de simplificar los tramites del ciudadano
Atizapensé, por medio de una llamada telefénica y asi poder resolver sus necesidades de Servicios
publicos o dudas sobre sus tramites que realizara en el H. Ayuntamiento, asi también facilitar
cualquier informacién que necesite.

d) Alcance:

Aplica a todo el ciudadano que realice peticiones via llamada telefonica
Aplica a todas las éreas de la Administracion Plblica Municipal
Aplica al personal del Departamento 072

e) Marco Juridico:

~ Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115 fracciones I, II, IV, V)

~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccion IX).

- Reglamento Orgénico (Art. 23 y 29)

f) Responsabilidades:

4. Del Personal Adscrito al Departamento 072 (Operadores)
- Capturary generar folio en el sistema SACD las peticiones de los ciudadanos
- Orientar al Ciudadano para generar de manera correcta su peticion
- Capturar los datos del Ciudadano

2. Del Ciudadano

- Realizar la llamada en dia y horario habil (Lunes a Viernes, 06:00hrs a 22:00hrs)
- Describir de manera clara Y precisa su peticion

3. De las Areas que conforman la Administracién Publica Municipal

- Responder los folios generados por medio del sistema SACD
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g) Glosario:
- SACD: Sistema de Atencion Ciudadana Digital

h) Descripcién de Actividades:

No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
e — -

1 Inicio de Procedimiento

2 ) ] El Ciudadano llamada llamada
El ciudadano realizar la [lamada telefonica telefdnica
telefénica solicitando algtin servicio

3 Recibe llamada telefénica por parte del El Operador llamada llamada
Ciudadano telefonica telefonica
Solicita informacion clara y precisa de la .

4 peticion ormacion dlara y p ¢ El Operador llamada llamada telefonica

telefonica

5 Genera folio para que el ciudadano Is d& )
seguimiento a su peticién E! Operador Folio Folo
Se le informa el nimero de Falio El Ciudadano Folio Folio
Ya con nimero de Tolio acude o llama 3 El Ciudadano Respuesta Respuesta
la_ Dependencia de la Administracion
Publica para recibir respuesta

8 Recibe al Ciudadano y le da seguimiento Dependencias de Respuesta
a su peticion con niimero de folio la Administracion

Publica Municipal
9 Fin de Procedimiento

i) Diagrama de flujo:
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j) Anexos

No Aplica

Secretaria Técnica
ii.i Coordinacion de Mejora Regulatoria

a) Nombre del Procedimiento: Sesiones de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria
b) Nomenclatura del PE/OPM/ST/CMR/01
procedimiento: J

C.  Objetivo.

Realizar las sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria que establece Ia Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

d.  Alcance.

Aplica a los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
Aplica a los enlaces e integrantes de los Comités Internos.

€.  Marco Juridico.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, en sus articulos 19
y21.

Bando Municipal, Articulos 84,85y 86.
Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Atizapan de Zaragoza en su
articulo 31

Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria, en sus articulos 11,12, 13,14, 15
16,17, 18 y 19.

f. Responsabilidades.

Del Presidente de la Comisién de Mejora Regulatoria.

- Aprobar la propuesta de orden del dia de las sesiones de la Comision Municipal
de Mejora Regulatoria que le presente el Secretario Técnico.

- Presidir las sesiones de |a Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

- Iniciar, levantar y clausurar las sesiones de la Comision Municipal, y decretar
recesos.

- Someter a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria el orden del dia para su
aprobacion.

- Convocar a sesiones extraordinarias cuando lo soliciten quienes tengan
derecho a ello, en los términos de Reglamento Municipal para la mejora
Regulatoria. )

- Invitar a especialistas o representantes de organizaciones, cuya participacion y
opiniones considere pertinentes Y oportunas sobre un tema determinado, a las
sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
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- Las demas que establezca el Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria
y otras disposiciones aplicables.

0 Del Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

(Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria):

- Elaborar el orden del dia para su aprobacion por el Presidente de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria.

- Preparar listas de asistencia ¥ la documentacién relativa a las sesiones de la
Comision Municipal.

- Coordinar y supervisar el envio de la convocatoria, asi como de la
documentacion respectiva, a los miembros de la Comisién Municipal & invitados.

- Brindar los apoyos logisticos que requiera la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria para la celebracion de sus sesiones y cumplir con las facultades
que le otorga la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios.

- Elaborar las actas de las sesiones de la Comisién Municipal, recabar las firmas
de los involucrados y enviarla a la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria,

- Dar seguimiento a los acuerdos de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria.

- Las demas que establezca el Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria
y otras disposiciones aplicables.

® De los Integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria (Presidente

de la Comisién, Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, Sindico,

Regidores Designados, Titulares de Area y empresarios):

- Asistir a las sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

- Opinar sobre los programas y estudios que presente la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria.

- Participar y dar seguimiento a las acciones que se acuerden en la sesion.

- Firmar las actas de las sesiones.

- Las demas que establezca el Reglamento de la Ley v otras disposiciones
aplicables.

® Del Secretario Técnico de la Presidencia Municipal:
- Coordinar y supervisar las acciones que emanen de la Comision Municipal.
- Apoyar al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria. '
- Facilitar la comunicacién de la Presidenta Municipal con la Coordinacién de
Mejora Regulatoria.

. Del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal y dependencias de apoyo:

- Brindar los apoyos logisticos necesarios para el desarrollo de las sesiones y
funciones de la Coordinacion.

g. Glosario.

- CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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- Presidente de la Comisién Muni

Constitucional.

cipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal

- Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de

caracter general que, ademas
administrativos, provee a la actualiz

civil.

Descripcion de Actividades:

de promover Ila desregulacion de procesos
acién y mejora constante de la regulacion vigente

I No. | Descripcion Puesto y Area Insumo
%%
1 Inicio
2 Elaborar propuesta de orden del dia. Coordinador de Propuesta de Orden del dia.
Mejora Regulatoria.  [Orden del Dia
3 Aprobar propuesta de orden del dia. Presidente de la Orden del dia. IConvocatoria.
Comision.

3.1 Sila propuesta es aprobada, pase
al punto 4.

3.2 Si la propuesta no es aprobada, Coordinador de Propuesta de Propuesta de
se regresa al Coordinador para Mejora Regulatoria.  {Orden del Dia Orden del Dia
sus modificaciones, regresa al
punto 2.

4 | Formular y distribuir convocatoria a Coordinacién de Convocatoria. Confirmacion de
los integrantes. Mejora Regulatoria. sistencia.
5 | Solicitar apoyos logisticos necesarios. Coordinacion de Requerimientos. |Peticiones de
Mejora Regulatoria. Apoyo.
6 | Elaborar el contenido de Ia sesion. Coordinacion de nformes. Presentacion.
Mejora Regulatoria.
7 | Celebrar la sesion. Integrantes de la Asistencia. Listas de
Comision. sistencia.
8 | Elaboracion del Acta de la sesion. Coordinacion de Listas de cta de la sesion.
Mejora Regulatoria. Esistencia,
esarrollo de la
sesion.
9 | Firma del Acta de Ia Sesion. Integrantes de la Acta de la Acta firmada.
Comision. Sesién.
10 | Envio del Acta de la Sesion CEMER. Coordinacién de Acta firmada. Acuse de recibo.
Mejora Regulatoria.
11 | Coordinar y supervisar las acciones Secretario Técnico.  [Requerimiento. [Seguimiento.
que emanen de la Comisién Municipal.
12 | Findel procedimiento.

Diagrama de flujo:
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. | Secretario | Presidente de Coordinacién CA. de Integrantes de §
Técnico la Comisidn de Mejora Presidenciay | la Comisién
Regulatoria Areas de

Apogo
s ——

Firma del Acta de la
Sesion

10. Envio del Acta de la
Sesién ala CEMER

Acuse de recibo

11.

Seguimiento:

Coordinar y

supervisar  las

acciones  que
emanen de la

Comision
Municipal.

12. [

Fin

v
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j- Anexos
No aplica
a) Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Regulaciones Municipales

b) Nomenclatura del procedimiento: | PE/OPM/ST/CMR/02

C.  Objetivo.
Actualizar el marco normativo de actuacién o ambito de competencias de las areas
administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza, que dan

fundamentacion y motivacién a la realizacion de tramites y servicios ofertados a la
ciudadania.

d.  Alcance.
- Aplica a las areas administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Atizapan de
Zaragoza.
- Aplica a los tramites y servicios proporcionados a la ciudadania a través de las areas
administrativas que conforman el H. Ayuntamiento.

e.  Marco Juridico.

- Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115 fracciones I, II, IV, V)

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccion IX).

- Ley Organica Municipal del Estado de México (Titulo Il de los Ayuntamientos, Capitulo
Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 31 fraccién XIX; Titulo IV Régimen
Administrativo, Capitulo Segundo De la Tesoreria Municipal, articulo 95 Fraccion V;
Capitulo Tercero De la Hacienda Publica Municipal articulo 101 fraccion I).

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, en sus articulos 1y
2.

- Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios,
articulos 3 fraccion XIll, 31 fraccion Vil y 35 fraccion IX.

- Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria de Atizapan de Zaragoza, articulos
22 fraccién X, 27 fraccion VI, 54 y 55.

- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Atizapan de
Zaragoza en su articulo 31.

- Bando Municipal, articulos 84, 85 y 86.
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f) Responsabilidades.

Del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

Solicitar por escrito a las Unidades Administrativas la fundamentacion y motivacion de
su actuacion para la realizacion de tramites Y servicios previstos en la legislacion
aplicable, con la finalidad de actualizar las Regulaciones Municipales Municipal.
Coordinar y supervisar el envio documentos, asi como de la recepcion de informacion
y procesamiento de la misma.

Cumplir con las facultades que le otorga la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado
de México y Municipios.

Verificar la actualizacion de las Regulaciones Municipales en la pagina de IPOMEX.
Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Municipal para la Mejora
Regulatoria, asi como de otras disposiciones aplicables.

De las areas que conforman el H. Ayuntamiento.

Actualizar las Regulaciones Municipales de su dependencia en la pagina del IPOMEX,
haciéndola del conocimiento del personal de su area, de acuerdo con el manual para
la operacion de las Regulaciones Municipales Internas.

Proporcionar una copia digital de la actualizacién de la Regulaciones Municipales de
su dependencia a la Coordinacion de Mejora Regulatoria.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Municipal para la Mejora
Regulatoria, asi como de otras disposiciones aplicables.

Del Secretario Técnico de la Presidencia Municipal:

g) Glosa

Coordinar y supervisar las acciones que emanen de la Coordinacion de Mejora
Regulatoria.

Apoyar al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

Facilitar la comunicacién de la Presidenta Municipal con la Coordinacion de Mejora
Regulatoria.

rio:

Ayuntamiento: Al H. Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza, Estado de México,
como organo colegiado compuesto por Presidenta Municipal, Sindico y Regidores,
que funciona como cuerpo deliberante y constituye la maxima autoridad municipal.
CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Comisién Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinacién: Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

Enlace: www.ipomex.orq.mx/ipo/potal/etizagandezaragoza/marco'uridico.web
IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de
caracter general que, ademas de promover la desregulacion ‘de procesos
administrativos, provee a la actualizacién Yy mejora constante de [a regulacion vigente
civil.

Presidente de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal
Constitucional

Regulaciones Municipales: Disposiciones de caracter general, estatal o municipal
denominados reglamentos, decretos, normas técnicas, bandos, acuerdos, circulares,

Namero de Paginas: Pagina 30 de 227




H. AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA

2019-2021,

Q

Abizapan
de Zaragoza

Manual de Procedimientos de la
Presidencia Municipal de Atizapan
de Zaragoza

Cadigo: A0OD

Fecha de Revision:

Fecha de Emision: 30
de Junio del 2019

Numero de Revisién: 1

Ntmero de Paginas: Pagina 31 de 227

reglas de operacién, manuales, leyes,
administrativas que afecten la esfera juridica
el sistema electrénico.

SEITS: Sistema electronico de informacisn, tramites Y servicios en los términos de la
Ley para el uso de medios electronicos del Estado de México,

Unidad Administrativa: A las entidades, organismos descentralizados y
especializados de la Administracion Publica Municipal

lineamientos y demés disposiciones
de los particulares;. Para su difusion en

h) Descripcion de Actividades:

e Y e N

1 | Inicio

2 Elaborar y enviar el oficio para solicitar | Coordinador de Oficio de [(Oficio de solicitud.
a las areas el soporte legal de su Mejora solicitud.
actuacion para la realizacién de Regulatoria.
tramites y servicios, y actualizar la
Regulaciones Municipales en la pagina
de IPOMEX.

3 Reciben la solicitud, -procesan vy | Areas Copia  digital (Copia digital
proporcionan la informacion requerida. | administrativas e la comprobante de |
Actualizando la Regulaciones | que conforman Rctualizacion factualizacion de |
Municipales en la pagina de IPOMEX. | el H. de la Regulaciones

Ayuntamiento. ~ Regulaciones  [unicipales.
Municipales.

4 Verificar la actualizacion de las Coordinacion Pagina de [Confirmacién de |
Regulaciones. Municipales en Ia de Mejora [POMEX. actualizacion de |
pagina de IPOMEX. Regulatoria. Regulaciones

Municipales.
4.1 Si dio cumplimiento pasa al
punto 5.
42 Si no han dado cumplimiento Oficio de [Copia digital
solicita respuesta a lo solicitado, solicitud. comprobante de I3
haciéndolo del conocimiento de la actualizacion de lag
Contraloria  Municipal. Pasa al Regulaciones
punto 2. Municipales.

5. Coordinar y supervisar las acciones Secretario Supervisa Supervision
que emanen de la Coordinacion de Técnico de
Mejora Regulatoria. Presidencia.

6. | Findel procedimiento. ]
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i) Diagrama de Flujo

Secretario Coordinacion de Mejora Regulatoria Areas Administrativas
Técnico
m—c
1 ‘
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2 = v
’ Elaborar y enviar el oficio para solicitar a las dreas
el soporte legal de su actuacion para la realizacion
> de tramites y servicios, y actualizar las
Reaulaciones Municipales en la pacina de IPOMEX
3. : =
Reciben la solicitud, procesan y
proporcionan la informacion requerida.
Akl las R y
> Municipales en la pagina de IPOMEX.
Copia digital, comprobante de la
actualizacion
/’_
\—/
4.
No Verificar la
actualizacion de las
Regulaciones <
Municipales en la
pégina de IPOMEX.
5 Si
% Coordinar y
supervisar las
acciones de la
Coordinacion
6.
> Fin
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i) Anexos

No Aplica
a) Nombre del Procedimiento: Dictaminacion de Bienes Informaticos
b) Nomenclatura del procedimiento: PE/OPM/ST/CMR/03
c)  Objetivo.

Facilitar la manera en la que se llevan a cabo las solicitudes de Dictamen Técnico a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informética, contando en todo momento con su
ndmero de usuario y contrasefia para poder visualizar el seguimiento y estatus que tiene en
cada una de las solicitudes dentro del Sistema de Dictaminacion de Bienes Informéticos.

d)  Alcance.
- Aplica a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

e)  Marco Juridico.
- Ley de Gobierno Digital Estado de México y Municipios, en sus articulos 45, 46,47 y
48.
- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Atizapan de
Zaragoza en su articulo 31.

f) Responsabilidades.

Del Secretario Técnico del Comité Interno de Gobierno Digital (Coordinador General de
Mejora Regulatoria):
- Recibir informacion y la solicitud de la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal u Organismos publicos descentralizados para el dictamen.
- Ingresar al Sistema de Dictaminacién de Bienes Informaticos (SIDEM) la solicitud del
dictamen, se le asigna nimero de folio.
- Dar seguimiento permanente ante el Departamento de Dictaminacon de Proyectos y
Apoyos a comités.
- Obtencion de Dictamen.
- Enviar Dictamen a la Direccion de Administracion y Desarrollo Personal.

De la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica A través del Departamento de
Dictaminacion de Proyectos y Apoyos a Comités.

- Recibir solicitud para Dictamen Seguimiento de estatus de solicitud.
- Entrega de Dictamen
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De la Direccion de Administracion y Desarrollo Personal u Organismos Publicos
descentralizados

Envia informacion y solicitud a la Coordinacion de Mejora Regulatoria
Seguimiento al Dictamen por parte de la Coordinacion de Mejora Regulatoria, para
realizar el tramite administrativo entregado que corresponda.

De la Unidad Administrativa:

Consulta catalogo del Sistema Estatal de Informatica o elaboracion de 3 marcas para
el requerimiento del bien informatico solicitado.

Enviar la solicitud via oficio a la Direccion de Administracion y Desarrollo Personal de
dictamen técnico para la adquisicion, renovacion, contratacion de servicios o
arrendamiento de bienes informaticos.

Del Secretario Técnico de la Presidencia Municipal:

g)

Coordinar y supervisar las acciones del proyecto.

Apoyar a la Coordinacién de Mejora Regulatoria.

Facilitar la comunicacion de la Presidenta Municipal con la Coordinacion de Mejora
Regulatoria.

Glosario

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

ESTUDIO TRES MARCAS: Caracteristicas de los bienes informéticos de acuerdo a
las necesidades del &rea usuaria.

GOBIERNO DIGITAL: a las politicas, acciones, planeacion, organizacion, aplicacion y
evaluacién de las tecnologias de la informacion para la gestion publica, con la
finalidad de mejorar tramites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la

informacién, asi como hacer méas eficiente la gestion gubernamental para un mejor
gobierno.

DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica

SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: A las entidades, organismos descentralizados y
especializados de la Administracién Publica Municipal
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h)  Descripcion de actividades

Puesto y Area

Inicio

2 Se envia al area solicitada, usuario y | Area Solicitada Catalogo Oficio
contrasefia para consultar el
catalogo del Sistema Estatal de
Informética

3 El @rea usuaria, consulta catlogo | Area Solicitada Catalogo Oficio
del Sistema Estatal Informatica o
elabora el estudio de 3 marcas para
el requerimiento del bien solicitado.

4 Envia oficio y solicitud a la Direccion | Area solicitada Estudio Oficio
de Administracién y Desarrollo de
Personal
5 Se recibe la informacién y Ia | Coordinacion de Solicitud Dictamen

solicitud de la Direccién  de | Mejora Regulatoria.
Administracion y Desarrollo  de
Personal para el dictamen.

6 Se ingresa ala DGSEl a través del | Coordinacion de Solicitud Dictamen
SIDEM la solicitud del dictamen, se Mejora Regulatoria.
le asigna ndmero de folio.
7 Se envia oficio a la DGSE y Coordinacion  de Dictamen Autorizacion
autorizacion por el Secretario Mejora Regulatoria
Técnico del Comité Interno
Municipal de! Gobierno Digital.

8 Se obtiene dictamen Coordinacion  de Dictamen Envia para da
Mejora Regulatoria. seguimiento

9 Se envia a la Direccion de | Coordinacion  de Oficio Entrega  dg
Administracion y Desarrollo  de | Mejora Regulatoria. Dictamen

Personal para continuar con el
tramite administrativo.
10 | Findel procedimiento.
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No.

i)

Diagrama de flujo

e ————————
Coordinacion de
Mejora Regulatoria

Unidad
Administrativa

Sistema Estatal de
Informatica

ﬁ

Direccion de

Administracién y
Desarrollo de
Personal

2 Se envia a cada unidad
administrativa usuario y
contrasefia para consultar el
catalogo del Sistema Estatal .de
Informatica.
A\
3. B o 7
Consulta catdlogo de
SIDEM y elabora el
estudio de 3 marcas para
€l requerimiento del bien
solicitado
R
4 Envia oficio y solicitud a la
Direccidn de Administracion y
Desarrollo de Personal
5. Se recibe la informacién y la
solicitud de la Direccion de -
Administracién y Desarrollo de -
Personal para el dictamen.
T
6. v
Ingresar a través del SIDEM la
solicitud del dictamen
7.

Envio de
oficio y
Autoriza por la
DGSEI
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Coordinacion de Mejora | Area Usuaria Sistema Estatal de Direccion de
Regulatoria Informatica Administracion y
Desarrollo de
Personal
Eaa
8 < >
Se obtiene dictamen
9.
Se envia aia Direccion
de Administracion y
Desarrollo Personal
para continuar su
procedimiento.
10.
\
{ Fin ’
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h)  Anexos

Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM)

Sistema de Dictaminacion de Bienos Informaiticos (SIDEM)

Gabiemo e Estads de México
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a) Nombre del Procedimiento: Sesiones de Comité de Gobierno Digital

b) Nomenclatura del procedimiento:

PE/OPM/ST/CMR/04

c.  Objetivo
Establecer los bases juridicas para la operatividad de un Gobierno Digital que permita a los
ciudadanos Atizapenses realizar con eficacia, validez, certeza juridica y calidad, la gestion
de servicios y formalizacién de acuerdos de voluntades a través del manejo de tecnologias
de informacion, mediante el uso de los medios electrénicos que se establecen en la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

d.  Alcance.
Aplica a los integrantes del Comité Interno de Gobierno Digital

e.  Marco Juridico.
- Ley de Gobierno Digital Estado de México y Municipios, en su articulo 45.
- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Atizapan de
Zaragoza, en su articulo 31.

f: Responsabilidades.

Del Presidente del Comité Interno de Gobierno Digital.

- Aprobar la propuesta de orden del dia de las sesiones del Comité Interno de Gobierno
Digital que le presente el Secretario Técnico.

- Presidir las sesiones del Comité Interno de Gobierno Digital.

- Iniciar, levantar y clausurar las sesiones del Comité Interno de Gobierno Digital, y
decretar recesos.

- Someter al Comité Interno de Gobierno Digital el orden del dia para su aprobacion.

- Convocar a sesiones extraordinarias cuando lo soliciten quienes tengan derecho a
ello, en los términos del presente Reglamento.

- Invitar a especialistas o representantes de organizaciones, cuya participacion y
opiniones considere pertinentes y oportunas sobre un tema determinado, a las
sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

- Las demas que establezca el Comité Interno de Gobierno Digital y otras disposiciones
aplicables.

Del Secretario Técnico del Comité Interno de Gobierno Digital (Coordinador General
Municipal de Mejora Regulatoria):

- Elaborar el orden del dia para su aprobacion por el Presidente del Comité Interno de
Gobierno Digital.

- Preparar listas de asistencia y la documentacion relativa a las sesiones del Comité
Interno.

- Elaborar y suscribir la convocatoria

- Coordinar y supervisar el envio de la convocatoria, asi como de la documentacion
respectiva, a los miembros del Comité Interno e invitados
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- Brindar los apoyos logisticos que requiera el Comité Interno de Gobierno Digital, para
la celebracion de sus sesiones y cumplir con las facultades que le otorga la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

- Elaborar las actas de las sesiones de la Comisién Municipal, recabar las firmas de los
involucrados y enviarla al Sistema Estatal de Informética.

- Dar seguimiento a los acuerdos del Comité Interno de Gobierno Digital.

De los Integrantes del Comité Interno de Gobierno Digital (Presidente del Comité

Interno, Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, Sindico, Regidores

Designados, Titulares de Area):

- Asistir a las sesiones del Comité Intemo de Gobierno Digital.

- Opinar sobre los programas y estudios que presente el Comité Interno de Gobierno
Digital.

- Participar y dar seguimiento a las acciones que se acuerden en la sesion.

- Firmar las actas de las sesiones. :

- Las demés que establezca el Comité Interno de Gobierno Digital y otras disposiciones
aplicables.

Del Secretario Técnico de la Presidencia Municipal:

- Coordinar y supervisar las acciones que emanen del Comité Interno.

- Apoyar al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

- Facilitar la comunicacion de la Presidenta Municipal con la Coordinacién de Mejora
Regulatoria.

Del Enlace Administrativa de la Presidencia Municipal y dependencias de apoyo:

- Brindar los apoyos logisticos necesarios para el desarrollo de las sesiones y funciones
de la Coordinacion. .

Glosario

- CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
Gobierno Digital: a las politicas, acciones, planeacion, organizacion, aplicacion y
evaluacion de las tecnologias de la informacién para la gestion publica, con la
finalidad de mejorar tramites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la
informacion, asi como hacer mas eficiente la gestion gubernamental para un mejor
gobierno.

- Presidente del Comité Interno Gobierno Digital: Presidente Municipal
Constitucional
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h. Descripcion e Actividades
No. | Descripcion Puesto y Area Insumo Salida ]
1 Inicio
2 Elaborar propuesta de orden del dia, Coordinador de Propuesta de Orden del
Mejora Regulatoriz. | Orden del Dia dia.
3 Aprobar propuesta de orden del dia. Presidenta del Propuesta de Orden del
Comité Interno. Orden del Dia dia.

3.1 Si la propuesta es aprobada,
pase al punto 4.

3.2 Sila propuesta no es aprobada, | Coordinador  de Propuesta de Propuesta dd
5¢ regresa al Coordinador para | Mejora Regulatoria. Orden delDia  [Orden del Dia
sus modificaciones.

4 Elaborar y entregar Coordinacion  de [Convocatoria. Confirmacién
convocatoria a los integrantes. Mejora Regulatoria. de asistencia.
5 | Solicitar apoyos logisticos | Coordinacién  de Requerimientos. [Peticiones dd
necesarios. Mejora Regulatoria. Apoyo.
6 | Elaborar el contenide de Ia sesion. Coordinacion ~ de |nformes, Presentacién.
Mejora Regulatoria.
7 | Celebrar la sesion. Integrantes del Asistencia. Listas de
Comité Interno de asistencia.
Gobierno Digital.
8 | Elaboracion del Acta de Ia sesion. Coordinacion del.istas de Acta de |
Mejora Regulatoria. @sistencia, sesion.
esarrollo de Ia
esion.
9 | Firma del Acta de Ia Sesién. Integrantes delActa de Ila lActa firmada.
Comité Interno  delSesion.
Gobierno Digital
10 | Envio del Acta al Sistema Estatal de Coordinacién deActa firmada. Acuse d

Informética. Mejora Regulatoria. recibo.

11 | Coordinar y supervisar las acciones Secretario Técnico. [Requerimiento. Seguimiento.
que emanen de la Comisién

Municipal.

12 | Findel procedimiento.
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i.  Diagrama de flujo
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No. | Secretario | Presidente | Coordinacion C.A.de Integrantes Sistema
Técnico dela de Mejora Presidencia del Comité Estatal de
Comisiéon | Regulatoria | y Areas de Interno Informatica
Apoyo Gobierno
%ital
6
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a) Nombre del Procedimiento: Integracién y actualizacion del Registro de Tramites
y servicios
b) Nomenclatura del procedimiento: PE/OPM/ST/CMR/05
c.  Objetivo.
Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Tramites y Servicios, como una
herramienta tecnolégica que compilara las regulaciones, tramites y servicios de cada unidad
que otorgara seguridad juridica y transparencia a los ciudadanos para facilitar y fomentar el
uso de las tecnologias de la informacion.
Alcance.
- Aplica a las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Atizapan
de Zaragoza.
- Aplica a los trémites y servicios ofertados a la ciudadania a través de las areas
administrativas y organismos descentralizados que conforman el H. Ayuntamiento.
d.  Marco Juridico.
- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, en sus articulos 24
y 54.
- Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria de Atizapan de Zaragoza, articulos
27 fraccion Xlll, 29 fraccion V, 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 62.
- Bando Municipal, articulos 84, 85y 86
- Reglamento de la Administracion Publica Municipal, en su articulo 31.
e.  Responsabilidades.

Del Coordinador de Mejora Regulatoria.

- Solicitar por escrito a las areas que conforman el H. Ayuntamiento las cédulas de los
tramites y servicios que realicen con el objeto de integrar el Registro Municipal.

- Coordinar y supervisar el envio documentos, asi como de la recepcion de informacion

"y procesamiento de la misma.

- Enviar las cédulas de tramites y servicios a la Unidad encargada de publicarlas en el
portal de internet.

- Cumplir con las facultades que le otorga la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado
de México y Municipios.

- Verificar la actualizacion del Registro por parte de las unidades administrativas.

- Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Municipal para la Mejora
Regulatoria, asi como de otras disposiciones aplicables.

De las Unidades Administrativas.

- Elaborar de forma correcta sus cédulas de tramites y servicios, de conformidad con las
facultades y atribuciones de cada area.

- Proporcionar el original de las cédulas de tramites y servicios, debidamente
requisitadas, firmadas y selladas a la Coordinacion de Mejora Regulatoria.

- Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Municipal para la Mejora
Regulatoria, asi como de otras disposiciones aplicables.

Numero de Paginas: Pagina 46 de 227




H. AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA

2019-2021. ¢
F Atizapan
4 de Zaragoza
TR , St
Manual de Procedimientos de la Cadigo: A0O Fecha de Revision:

Presidencia Municipal de Atizapan

de Zaragoza

Fecha de Emision: 30 | Nimero de Revision: 1

de Junio del 2019 Numero de Paginas: Pagina 47 de 227

De la Direccion de Comunicacion Institucional y Relaciones Piiblicas .

Recibir las cédulas de tramites y servicios por parte de la Coordinacion de Mejora
Regulatoria.

Publicar en el portal de internet del Municipio de Atizapan de Zaragoza las cédulas de
tramites y servicios.

Del Secretario Técnico de la Presidencia Municipal:

f. Glosa

Coordinar y supervisar las acciones que emanen de la Coordinacién de Mejora
Regulatoria.

Apoyar al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

Facilitar la comunicacion

rio

Ayuntamiento: Al H. Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza, Estado de México,
como drgano colegiado compuesto por Presidenta Municipal, Sindico y Regidores,
que funciona como cuerpo deliberante y constituye la maxima autoridad municipal
CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Comision Municipal: Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinacién: Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria

Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de
caracter general que, ademas de promover la desregulacion de procesos
administrativos, provee a la actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente
civil.

Presidente de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal
Constitucional. .

SEITS: Sistema electronico de informacion, tramites y servicios en los términos de la
Ley para el uso de medios electronicos del Estado de México.

Registro: Al registro municipal de tramites y servicios;

Servicio: A la actividad que realizan las unidades administrativas en acatamiento de
algun ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento
respectivo establece

Tramite: A la solicitud o gestién que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacién
que tiene a su cargo, o bien para obtener informacién, un beneficio, un servicio o una
resolucion, y que la autoridad a que se refiere el propio ordenamiento esta obligada a
resolver en los términos del mismo.

Unidad Administrativa: A las entidades, organismos descentralizados y
especializados de la Administracion Piblica Municipal.
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- Descripcion de actividades

N = ‘

1 | Inicio
2 Elaborar 'y enviar e oficio para Coordinador  de [Oficio de [Oficio de
solicitar a las unidades | Mejora solicitud. solicitud.
administrativas las cédulas para la | Regulatoria,
realizacion de tramites Y servicios
para integrar o actualizar g| Registro
Municipal de Tramites Servicios
3 Reciben Ia solicitud, procesan y | Unidades Original de las Original de |a
proporcionan las cédulas solicitadas. | administrativas cédulas cédulas
que conforman el debidamente debidamente
H. Ayuntamiento. firmadas. firmadas
4 | Revisar que se encuentra Coordinacion de Cédula Cédula revisada,
debidamente llenado e formato Mejora revisada
de cédula establecido por la Regulatoria,
CEMER.
41 si no tiene observaciones
asar al punto 5.
42 Si tiene observaciones se Coordinacion ~ geOficio con (Oficio con
regresa a la unidad administrativa Mejora Regulatoria bservaciones observaciones
Para su correccién, pasar al punto
3
5. | Se remiten [as Cédulas a Ia Coordinacion ~ dd Oficio. Oficio.
Unidad administrativa encargada Mejora
de publicarlas en e portal de Regulatoria,
internet.
Comunicacién Institutional publica las Comunicacisn Publicacion | Publicacion en
cédulas de tramites y Servicios Institucional en el portal | el portal

Fin del procedimiento.

Numero de Revision: 1
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h.  Diagrama de flujo
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a) Nombre del Procedimiento: Protesta Ciudadana
b) Nomenclatura del procedimiento: PE/OPM/ST/CMR/08
¢c.  Objetivo.

Atender y dar seguimientc a peticiones ylo inconformidades ciudadanas por presuntas
negativas y/o falta de respuesta en solicitudes de tramites ylo servicios previstos en la
normatividad aplicable. .

Alcance.

- Aplica a las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Atizapan
de Zaragoza.

- Aplica a los trémites y servicios ofertados a la ciudadania a través de las reas
administrativas y organismos descentralizados que conforman el H. Ayuntamiento.

Marco Juridico.
- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipics, en sus
articulos 19y 21.
- Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal en su articulo 31.
- Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria, en sus articulos 20 fraccion XlI, 45,
46, 47, 48,49y 50
Bando Municipal, Articulos 84, 85 y 86.

Responsabilidades.

° Es responsabilidad del Secretario Técnico de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria (Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria):

- Recibir de forma presencial, por escrito o via electrénica la protesta ciudadana.

- Enviar la protesta ciudadana a la unidad administrativa correspondiente.

- Recibir el informe de la unidad administrativa que corresponda.

- Informar a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

- Hacer del conocimiento del servidor pablico involucrado.

- Dar vista a la Contraloria Interna Municipal.

- Dar respuesta oportuna al ciudadano.

- Dar seguimiento a la protesta ciudadana.

- Las demas que establezca el Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria
y ofras disposiciones aplicables.

. Integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:
- Asistir a las sesiones de la Comisin Municipal de Mejora Regulatoria.
- Opinar y Dar seguimiento a la protesta ciudadana.
- Las demas que establezca el Reglamento de la Ley y ofras disposiciones
aplicables.

. De las Unidades Administrativas.
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- Cuando tengan conocimiento de una protesta ciudadana, remitirla de forma
inmediata a la Coordinacion de Mejora Regulatoria.

- Dar respuesta oportuna a la solicitud de informacidn por parte de la
Coordinacién de Mejora Regulatoria, con motivo de una Protesta Ciudadana.

- Atender, dar solucién y seguimiento a las protestas ciudadanas.

® Contraloria interna Municipal.

- Atender y dar seguimiento permanente a las protestas ciudadanas, de las
cuales le haga del conocimiento la Coordinacién de Mejora Regulatoria.
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g. Descripcién de Actividades,
“ -
m. l Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
L B S . =SEe

1 | Inicio

2 Se presenta una protesta | Coordinador de Protesta Oficio de envig
Ciudadana de forma presencial, por | Mejora Regulatoria.  [ciudadana la  Unidad
escrito o via electronica. dministrativa

responsable.
2.1 Se presenta ante otra unidad Unidad Protesta Eficio de envi
administrativa administrativa ciudadana I
oordinacion
de Mejor:

Regulatoria

3 | Se solicita informacién dentro de | Coordinacion de | Oficio Oficio
tres dias habiles siguiente a la | Mejora Regulatoria
recepcion de la protesta ciudadana,

a la Unidad administrativa sefialada
Ccomo responsable.

4 | Se emite oficio de respuesta en tres | Unidad Oficio Oficio
dias habiles siguientes a la Administrativa
recepcion  del oficio de |Ia senalada como
Coordinacion. responsable

5 Se da respuesta al ciudadano Coordinacién de Escrito de Escrito
dentro de los diez dias habiles Mejora Regulatoria  contestacion notificado &l
siguientes a la presentacion de ciudadano.
su protesta ciudadana.

6 | La respuesta emitida al Ciudadano Coordinacion de (Oficio y acta de [Oficio y /ﬁ
se hace del conocimiento del Mejora Regulatoria.  [sesion de la [de sesion de I3

rgano de Control Intemo, del Comision Comisién
servidor publico sefialado como Municipal. Municipal
responsable y de la Comision
Municipal de Mejora regulatoria, en
la sesion que corresponda.

7 | Dan seguimiento a las Protestas | Coordinador de Reporte nforme a |
Ciudadanas, verificando la atencion | Mejora Regulatoria y Comision
otorgada de parte de la Unidad Contraloria  Interna Municipal  d¢
Administrativa responsables. Municipal. Mejora

Regulatoria

8 | Fin del Procedimiento
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h. Diagrama de flujo.

MKE’
No. | Contraloria | Ciudadano Coordinacién Unidad Comision
Interna de Mejora Administrativa

Municipal de
Municipal Regulatoria Mejora

- Regulatoria
e ———— S e ———

1
2

Presenta protesta T E——]

ciudadana de Se presenta ante otra
forma presencial, unidad administrativa
por eserito o via
electrdnica

Oficio de envio ala
Coordinacion de
Mejora Regulatoria

Oficio de envio a la
Unidad
Administrativa
responsable

3 i
Se solicita
informacion dentro

de tres dias habiles
siguiente ala
récepcion de la
protesta ciudadana,
ala Unidad
administrativa
sefialada como
resoonsable

4 Emite oficio de
respuesta en tres dias

habiles siguientes a la
recencion del oficio

—

Darespuesta al
ciudadano dentro de
los diez dias habiles

siguientes ala
presentacion de su
protesta ciudadana

O
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ll

6
Darespuesta a
Ciudadano dentro de
los diez dias habiles
siguientes a la
Presentacién de su
protesta ciudadana
]
7 Dan
seguimiento a
las Protestas
Ciudadanas,
verificando la
atencion
otorgada de
parte de Ia
Unidad
Administrativa
responsables
E— —_— ]
8
Fin
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i. Anexos.
No Aplica.

j. Glosario.

- CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

- Presidente de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Presidente Municipal
Constitucional.

- Mejora Regulatoria: Proceso contindo de revision y reforma de las disposiciones de
caracter general que, ademas de promover la desregulacion de procesos
administrativos, provee a la actualizacién Yy mejora constante de la regulacion vigente
civil.

- Protesta Ciudadana: Inconformidad del ciudadano cuando con acciones u omisiones
el servidor publico encargado del Tramite o Servicio niegue la gestion sin causa
justificada, altere o incumpla con las facultades y obligaciones que le otorga la Ley o
Reglamentos.
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ii.ii Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Evaluacién de Control de Confianza
F'M.’OPM/ST/STCMSPIM

Mantener un contro| de los elementos de seguridad publica de nuevos ingresos y/o permanencias

a) Nombre del Procedimiento:
b) Nomenclatura del
procedimiento:

¢) Objetivo:

d) Alcance;

Aplica para Direccion de Seguridad Piblica y Transito Municipal
Aplica para Secretaria Técnica

Aplica para el Centro de Control de Confianza

Aplica para la Comision de Honor y Justicia

e) Marco Juridico:

- De acuerdo a Io establecido por los articulos 21 y 115 de |5 Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 122 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Meéxico;

- Articulos 1, 7 fraccion VI, 39 inciso B fraccién VIl y 88 inciso A fraccion VI, inciso
B fraccion VI, de Ia Ley General del Sisterna Nacional de Seguridad Piblica

=~ Capitulo tercero de Ia certificacion del Acuerdo Nacional por la Seguridad, la
Justicia y Ia Legalidad del Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los
Mexiquenses

- Convenio de Coordinacign que en el marco del Sistema Nacional de Seguridad
Pdblica 2009 suscribe el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de

de la “LVII" Legislatura del Estadc de México, por el que se reforman v adicionan
diversos articulos al Decreto nimero 224 y articulos 3,10y 11 fracciones |V y XX
del Reglamento Interior del Centro de Contro| de Confianza del Estado de México:
asi como las funciones con clave administrativa 202H1 0000 del Manual General de
Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México y conforme
a los lineamientos CCCEMIDG/LI/002/2011 para la Planeacién, Programacicn y
Reprogramacion de las evaluaciones realizadas por el Centro de Control de
Confianza del Estado de Mexico
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f) Responsabilidades:

1. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

- Integrar expediente solicitado por El Centro de Control de Confianza del
Estado de México en tiempo y forma

- Dar a conocer al elemento sy resultado expedido por El Centro de Control
de Confianza del Estado de México

2. Centro de Control de Confianza:
- Verificar la documentacion
- Evaluar al elemento
- Emitir resultado

3. Comisién de Honor y Justicia

- Sancionar y/o continuar con el procedimiento legal al contar con resultados
Nno aprobatorios

4. Oficiales operativos
- Recibir la notificacion

- Acudir a la cita para su evaluacion en el Centro de Control de Confianza
del Estado de México

9) Glosario:

Notificacién: Dar a conocer al interesado la integracion de Ia documentacion requerida
para su evaluacién
Expediente: Documentacion requerida de datos personales ¥ financieros del evaluado

Control interno: Informacion y formacion de expedientes de los elementos de Seguridad
Plblica

h) Descripcién de Actividades:

Descripcidn Puesto y Area

e e s

Insumo Salida

Inicio del Proceso

Detectar fas vigencias de evaluacion del Secretaria
perscnal ya adscripto a la institucion de Técnica del Control internc
seguridad publica. Consejo
Municipal de
Seguridad
Publica
Notificar al elemento préximo a evaiuar Secretaria . )
Técnica del Oficio Oficio
Consejo
Municipal de
Seguridad
Publica

Control interno
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4 Recibe la notificacion para ser evaluado Oficiales Notificzcién Acuse
Operativos
5 Integracién del expediente solicitado y s .
: ecretaria Control i
envia al Centro de Control de Confianza T%’ﬂ‘.i‘;aejgej imtermno Contral interno
Municipal de
Seguridad
Piblica
6 | Recibe expediente y Io turna a la area Centro de Control . .
evaluadora de Confianza del Electronico Fisico
Estado de México
7 | Se presenta en el Centro de Control de Oficiales
Confianza para su evaluacion Operativos
8 |Entrega de Resultados al Enlace Centro de Control
institucional de Confianza del Oficio .
Estado de México Oficio
9 Secretaria Técnica
Notificar resultado al elemento del Consejo Controlint
Municipal de ontrol interno .
Seguridad Pblica Control intemo
10 | Seguimiento de Resultado no aprobatorio Comision de
Honor y Justicia .
Y Oficio Oficio

Secretaria Técnica

o

1

i) Diagrama de flujo;

Secretaria
Técnica

Centro de
Control de
Confianza del
Estado de

México

Oficiales operativos

Justicia

= T

Comision de Honor y

Detectar vigencias

3. v

Notificar a elementos a
evaluar -
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Entrega de
Expediente

Expediente y lo
turna al areg

Entrega de
Resultado af

resultado

N
- Apmbado

i} Anexos

No aplica

H- AYUNTAMIENTO DE ATizapAN pE ZARAGOZA )
2019-2021. (8

Cédigo: A0D
Fecha de Emisién: 30
de Junio del 2019

e e,
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Seguimiento legal
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ii.iii Unidad de Atencién Ciudadana Zona Poniente

b) Nomenclatura del PE/ST/UACZP/01
procedimiento:

a) Nombre del Procedimiento: Atencién ciudadana a los habitantes de Zona Poniente
s —cdroniente .

i

c) Objetivo:

Recibir y atender a la Ciudadania de Zona Poniente en busca de algin apoyo, asesoria y/o
gestion.

d) Alcance:

Aplica a la Unidad de Atencion Ciudadana Zona Poniente

Aplica a los Ciudadanos de Zona Poniente

Aplica a Oficialia de Partes

Aplica al Secretario Técnico

Aplica a las areas adscritas a [a Administracién Publica Municipal

e) Marco Juridico:

- Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de Mexico, Articulo 115 fracciones LIV, V)

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccién 1X)

~ Bando Municipal 2019,

- Reglamento Organico (Art. 23y 33)

f) Responsabilidades:

5. De la Unidad de Atencién Ciudadana Zona Poniente

Atender a los Ciudadanos Zona Poniente

Tomar lista de asistencia de la reunion ¥ puntos resolutivos
Convocar a la reunion

Informar al Secretario Técnico I0s resolutivos de la reunisn

Dar respuesta a las peticiones de la Ciudadania de Zona Poniente

6. De los Ciudadanos de Zona Poniente
- Ingresar peticion por Oficialia de Partes
- Recoger su respuesta en tiempo y forma
- Confirmar el evento

7. De Oficialia Comiin de Partes
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- Recibiry turnar las peticiones dirigidas a la Unidad
- Informar la respuesta al Ciudadano

8. De las Secretario Técnico
- Recibiry turnar las peticiones recibidas por Oficialia de Partes dirigidas a la Unidad
9. De las areas adscritas a la Administracion Publica

- Acudira la reunion
- Ejecutar la solicitud en caso de proceder

g) Glosario:
No Aplica

h) Descripcién de Actividades:

No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
= ———
1 Inicio de Procedimiento
2 Ingresa peticion por Oficialia de Partes S;‘:ﬂ:ﬂ;m - otk Oficio
3 | Recibe peticién y turna al Secretario Oficialia Oficio Oficio
Técnico Comin de
Partes
4 Recibe peticién del Ciudadano y turna a Secretario Oficio Oficio
la Unidad de Atencion Ciudadana Zona Técnico
Poniente
5 Recibe peticin y programa la reunion Unidad de Oficio Oficio
con la Ciudadania de Zona Poniente y Atencion
las @reas adscritas de la Administracion Ciudadana Zona
Publica Municipal que intervienen Poniente
6 Reciben la solicitud de reunion e | areas adscritas a la Oficio Oficio
informan su asistencia Administracion
¢Acuden a reunién? ) Publica
Si: Se procede a Ia ejecucion de la
misma
No: Se realiza la reunién y se informa al
area los puntos de acuerdo
7

Realizan la reunidn y se toman puntos Unidad de Visita Visita
de acuerdo con fechas de compromiso Atencion

Ciudadana Zona

Poniente
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8 Elaborar la lista de asistencia y anotar | Unidad de Atencion Lista de Puntos

los puntos resolutivos de la reunién Ciudadana Zona Asistencia Resolutivos
Paniente

9 Elabora oficio de respuesta a oficialia de Unidad de Oficio Oficio
partes y se le envia copia al Secretario Atencion
Técnico para su conccimiento Ciudadana Zona

Poniente

10 | Recibe respuesta para el Ciudadano Oficialia de Partes Oficio Oficio

11 | Acude por la respuesta a Oficialia Ciudadano Zona Oficio Oficio
Comin de Partes Poniente

12 | Fin de Procedimiento

i) Diagrama de flujo:
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| “Ne. Ciudadano Zona Poniente

Unidad de Atencién
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Ciudadana Zona Poniente
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|
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Ingresa  peticién e
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]
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t |
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Secretarla Téenlco

Oficialia Comun de Partes. Secretario Técnico

Recibe peticién y turna al
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|

1
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| |Reciben solicitud de reunién
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intervienen
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T ]

7
' puntos de  acverde  con
fechas compromiso

——

‘Elabora oficle de respuesta a
Oficialia Coméin de Partes y|
se omvia capla 3l Secretarlo

Técelco de Prasidencla
s | ) D
L_r_ — “kf—;f B o U I
» hedbe reuests paa o)

Cludadana

Acude por I respucsta 3
Oflclalls Comdn do Partes |

L

j) Anexos
No Aplica
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ii.iv Coordinacién de Enlace Gubernamental con Instituciones Plblicas y Privadas

a) Nombre del Elaboracién de los proyectos de convenios con Instituciones
Procedimiento: Publicas y Privadas

b) Nomenclatura del

procedimiento: PE/OPM/ST/CEGIPP/01

c) Objetivo:

Realizar los proyectos de convenios con integrantes del sector publico y privado, que permitan
alcanzar el logro de los objetivos de la Presidencia Municipal, en beneficio de los habitantes de
Atizapén de Zaragoza

d) Alcance:

Aplica para Secretaria Técnica

Aplica para Enlace Juridico

Aplica para Coordinacion de Enlace Gubernamental con Instituciones Pablicas y Privadas
Aplica para el Enlace Juridico

Aplica para Representante del sector publico y privado

Aplica para la Direccién Juridica y Consultiva

Aplica para el Secretario del Ayuntamiento

e) Marco Juridico:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Quinto de los Estados de la
Federacion y Distrito Federal, Articulo 115, Titulo Séptimo, Prevenciones Generales, articulo
134),

¢  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto del Poder Publico
Municipal, Capitulo Tercero de las Atribuciones de los Presidentes Municipales, Titulo Sexto
de la Administracion de Vigilancia de los Recursos Publicos Art. 129)

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza

° Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Atizapan de Zaragoza. (art
24y 34)

f) Responsabilidades:
- El Secretario Técnico debera:

e Canalizar al Enlace Juridico Ia informacion y documentacion que se encuentre en su poder,
con la finalidad de proporcionar todos los datos y antecedentes necesarios para elaborar el
Proyecto de Convenio, precisando los alcances que tendra el mismo.

e Firmar los proyectos de convenios dentro de los cuales sea participe.

e Firmar los oficios a través de los cuales se requiera la intervencion de la Direccién Juridica y
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Consultiva del Municipio de Atizapan de Zaragoza, para que proceda a la revisién, analisis,
correccion o sugerencias, que conforme a derecho procedan en relacion al proyecto de
convenio que se haga de su conocimiento.

e Firmar los oficios dirigidos al Secretario del Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza, por los
cuales se requiera la inclusion en el punto de acuerdo de la sesién de cabildo

correspondiente la aprobacion del convenio que sea puesto a consideracion de la firma de la
presidente municipal.

- Los Coordinador de Enlace Gubernamental con Instituciones Publicas y Privadas
deberan:

e Canalizar al Enlace Juridico la informacién y documentacion que se encuentre en su poder,
con la finalidad de proporcionar todos los datos Y antecedentes necesarios para elaborar e
Proyecto de Convenio, precisando los alcances que tendra el mismo.

e Firmar los proyectos de convenios dentro de los cuales sea participe.
- Enlace Juridico:

e Formular los proyectos de convenios que le sean requeridos por el Secretario Técnico.

* Revisar la documentacion que le sea turnada para la elaboracion del convenio, y proceder
a su andlisis y perfeccionamiento.

e Elaborar el oficio dirigido a la Direccion Juridica y Consultiva para que ésta a su vez dentro
del ambito de sus facultades proceda a la revision, andlisis, correccion y/o modificacién del
convenio puesto a su consideracion.

*  Elaborar el oficio dirigido al Secretario del Ayuntamiento, a través del cual se solicitara el
convenio correspondiente sea integrado al punto de acuerdo de Ia sesion de cabildo que
corresponda.

e Abstenerse de remitir convenios para su aprobacién y/o discusion que no hayan sido

previamente puesta a consideracion y analisis de la Direccion Juridica y Consultiva del
Municipio.

g) Glosario:

- Procedimiento. Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades o tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y
tecnologias, y la aplicacion de métodos de trabajo y control para lograr el cabal, oportuno y
eficiente desarrollo de las operaciones.

- Diagramas. Son modelos graficos que representan en forma esquematica y simplificada el
procedimiento, mediante el uso de simbolos basicos o dibujos y recuadros con texto.

- Acto Juridico. Manifestaciones de una o mas voluntades que tengan por finalidad

producir un efecto de derecho. Clasificacion de los actos juridicos con respecto a su
contenido.
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- Convenio. Es considerado como aquel contrato, convencién o acuerdo entre dos o mas
voluntades que se desarrolla en funcion de un asunto especifico destinado a crear,
trasferir, modificar o extinguir obligaciones y/o derechos.

- Datos. Documentos, indicios o testimonio en que se apoya alguna cosa.

- Oficio. Medio de comunicacion Institucional que sirve para comunicar disposiciones,
solicitar informes, e inclusive, llevar a cabo gestiones de acuerdos, etcétera,

- Término. Concepto juridico que concede la ley procesal para realizar actos juridicos
procesales.

- Servicio Publico. Institucion Juridico Administrativa en la que el titular es el Estado y cuya
Unica finalidad consiste en satisfacer de una manera regular, continua y uniforme
necesidades publicas de caracter esencial, basico o fundamental; se concreta a fravés de
las prestaciones individualizadas las cuales podran ser suministradas directamente por el
Estado o por los particulares mediante concesion a la ciudadania. Por Su naturaleza
estara siempre sujeta a normas y principios de derechos pliblicos.

Insumos;

¢ Soporte documental integrado por:
¥ documento con el que se acredite personalidad
¥ documento con el que se acredite la posesién o propiedad del inmueble para &l caso de
ser sobre este objeto del convenio.
¥ documento con el que se acredite encontrarse al corriente en el pago de contribuciones y
obligaciones fiscales,
v proyecto sobre el cual versara la materia del convenio.

»  Oficio de peticién suscrito por el representante del sector plblico, social o privado, a través
del cual requiera y motivo la celebracion de un convenio, precisando su objeto, beneficios,
alcances y poblacion a la que esta dirigido.

* Oficio suscrito por el Titular de la Direccién de Bienestar, a través del cual requiera la
intervencion de los sectores plblicos, social o privado para la celebracion de un convenio en
materia de bienestar que permita el cumplimiento y alcance de sus objefivos.

Resultados:

* Proyecto de Convenio, documento que contiene el alcance y objeto sobre el cual versara el
acuerdo de voluntades del que se desprenderan derechos y obligaciones para los firmantes,
el cual siempre se suscribira en materias que beneficien a los habitantes del municipio de
Atizapan de Zaragoza.

» Oficio de solicitud, posterior a la slaboracion del proyecto de convenio, se requerira la
intervencion, andlisis y estudio del mismo a Ia Direccion Juridica y Consultiva.

¢ Oficio para aprobacién, una vez atendidas las recomendaciones realizadas por la Direccidn
Juridica y Consultiva, se canalizara el proyecto de contenido a la Secretaria del
Ayuntamiento, quien a través de su fitular sometera a punto de acuerdo el instrumento
juridico para que éste surta todos sus efectos legales.
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h) Descripcién de Actividades:

Descripcion

Recibe a los representantes del sector publico, social y privado,
escuchando las propuestas de convenio que se pretendan
implementar dentro de la Secretaria Técnica.

Puesto y Area

Secretaria Técnica

2 N caso de encontrar la pr ta viable solicita se reali
Escritaoso € encontrar la propuesta viable solicita se rea ce por Representante del sector
’ publico, social o privado.
3 Recibe la solicitud para la celebracién del Convenio con los Secretaria Técnica
anexos correspondientes.
4 Canaliza la peticion del convenio para su analisis, estudio y Secretaria Técnica
elaboracién def proyecto correspondiente.
Procede al estudio y elaboracion del convenio, solicitando en su
i0 i I _—
5 caso, .Ia d_ocumentacnon 0 datos necesarios para su Enlace Juridico
perfeccionamiento.
6 Una vez terminado el proyecto de convenio, el mismo es

turnado por oficio a la Direccion Juridica y Consultiva para su
andlisis, estudio, modificacion Yy opinién.

Enlace Juridico

7 La Direccidn Juridica y Consuitiva atiende a través de sy area
competente la peticion, remitiendo por oficio las consideraciones
que estime ajustadas a derecho para que las mismas sean
atendidas por la Coordinacion de Enlace Gubernamental con
Instituciones Publicas y Privadas

Direccion Juridica y
Consultiva

8 Se realizan las correcciones, recomendaciones Yy sugerencias Enlace Juridi
emitidas por la Direccién Juridica y Consultiva, dentro del niace Juridico
proyecto de convenio.

9 Una vez atendidas las recomendaciones y perfeccionado el

convenio, el mismo se turna por oficio a la Secretaria del
Ayuntamiento; para en caso lo incluya como punto de acuerdo
en la sesién de cabildo que corresponda para su firma y
aprobacién.

Secretaria del
Ayuntamiento

10 Aprobado y firmado por triplicado el convenio por las partes
intervienes, un tanto del mismo es entregado al representante
del sector publico, social o privado firmante.

Enlace Juridico

11 El convenio es publicado en Ia Gaceta Municipal de Atizapan
de Zaragoza para que surta todos sus efectos legales.

Secretaria del
Ayuntamiento.

i) Diagrama de Flujo:
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| Direccion Juridica y
Secretaria | Consultiva

Técnica

Enlace Juridico

Secretaria del
Ayuntamiento

Representante
del sector

publico, social

0 privado

Recibe a los
representantes del scclor
1 plblico, social y privado,
. escuchando las
propuestas  de canvenio
INICIO
Propuesta wiable
solicita se realice por
escrito,
r ___"_——‘H———"‘—“——#ﬁ_.ﬁ——-—-h*___
\
2 |
1
3. .
Recibe Ja solicitud para la
celebracion del Convenia
T
W L
Conaliza [ peticion del
convenio para su anilisis, e —
4 estudio y eloboracion del |
proyecio comespondiente ’
v
Procede al estudio v elaboracicn del
5 convenio, solicitando en sy casa, la
documentacin o datos necesarios pare su
perfeccionamiento
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= T

El proyecto de convenio, el mismo es
6 tumado por oficio a la Direccién Juridica y — e
Consultive para su andlisis, estudio,
modificacién y opinion
i\
7 Atiende a travds de su drea competente
Ia petician, remitiendo por oficio las
i iones que estime ajustadas a
\L derecho
—
Realizan lug comecciones,
. y N
8 emitidas por la Direceidn Juridica y T
Consultiva \L
Pectuccionsd

<l convenio, el mismo se
wma por oficio a la Secrotariz  del
¢ . Ayuntamiento; para en caso lo incluya
como punto de acuerdo en la sesion de

cabildo

!

10 Aprobado y firmado por triplicado el
convenio por las partes intervienes, un tanio
del mismo cs entregado al representante del
sector piblico, social o privade firmante
11 El convenio es publicado en I Gaceta

Municipal de Atizapin de Zaregom para
que surts todos sus efectos legales
FIN
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ii.v Coordinacién de Asesores

a) Nombre del Procedimiento: Atencién y Recepcion de asuntos en materia juridica ,
competentes de la Presidencia Municipal

b) Nomenclatura PE/OPM/ST/CA/0T ]

c) Obijetivo:

Dar seguimiento y cumplimiento a los asuntos juridico de la Presidencia Municipal, garantizando
atencion a los procesos y coordinando funciones con la Direccion Juridica y Consultiva a fin de
garantizar legalidad de los mismos.

d) Alcance:

Aplica para las 4reas de la Administracion Publica Municipal.
Aplica para la Secretaria del Ayuntamiento.
Aplica para la Coordinacion de Asesores.

e) Marco Juridico:

= Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero Capitulo | de los
Derechos Humanos vy sus Garantias Articulo 1y 8, Titulo Quinto De los Estados de la
Federacién y de la Ciudad de México, Articulo 115)

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos).

- Céddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Capitulo Segundo del
Procedimiento Administrative Comln, Articulos 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 1120,
121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 128, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 139y
140), .

- Ley Organica Municipal del Estado de México (de los Ayuntamientos, Capitulo Tercero
Atribuciones de los Ayuntamientos articulo 31).

- Bando Municipal 2019. (Titulo Cuarto, Capitulo Segundo de las Dependencias, Organos y
Organismos Publicos, Articulo 35).

- Reglamento Organico Municipal de Atizapan de Zaragoza. (Articulos 24 y 35).

f) Responsabilidades:

1. De Todas las Areas de la Administracién Publica Municipal

- Corresponde al integrante del Ayuntamiento o al servidor piblico de'la administracion
publica municipal, que pretenda solicitar |a resolucion de un asunto juridico compstente de
la Presidencia Municipal, con los anexos

- Remitir la informacién que la Coordinacion de Asesores de la Presidencia Municipal, les
solicite para el desarrollo de sus funciones, dentro de los términos temporales establecidos
por este.
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2. Del Secretario Técnico.

Recepcion de Correspondencia.

Recepcion de Solicitudes

Turnar asuntos competencia del Coordinador de Asesores.
Entregar contestacion al solicitante.

3. Del Coordinador de Asesores.

- Analizar los proyectos de ordenamientos juridicos que de acuerdo a sus areas
correspondan.

Proporcionar asescria juridica oportuna para la atencién de las consultas que de
manera expresa le sean formuladas,

- Formular los proyectes de respuesta a peticiones de las dependencias de la
Administracion Municipal, particulares o requerimientos de instituciones publicas, que
hayan sido turmados por el Secretario Técnico
Promover todas las acciones administrativas y judiciales que sean convenientes para
los intereses del Municipio, en coordinacion con la Direccién Juridica y Consultiva.

- Atender los diferentes asuntos tumados por el Secretario Técnico

- Realizar la contestacion al requerimiento concediendo o negando.

g) Glosario:
No aplica

h) Descripcién de Actividades:
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N Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
o.
— B S S
1 Inicio de Procedimiento
2 . Todas las areas Oficio Oficio
Ingreso de Solicitudes De la
Administracion
Piblica Municipal
3 Recepcion de Secretario Técnico Oficio Oficio
solicitudes y
correspondencia
4 Turnar requerimientos . .
competenciqa del Enlace | Secretario Técnico |  Oficio Oficio
Juridico .
5 Recibir  requerimiento
turnado por el| Coordinador de| Oficio Oficio
Secretario del | Asesores
Ayuntamiento
6 | Iniciar procedimiento de ‘
los diferentes asuntos | Coordinador  de Oficio Oficio
turnados por el | Asesores
Secretario del
Ayuntamiento.
.Se cuenta con Ia
informacion completa?
Si: Se recibe oficio
No: Se regresa oficio
para su
complementacion
7 | Realiza la contestacion | Coordinador  de Oficio Oficio
al requerimiento | Asesores
concediendo 0
negando
8 | Se entrega la| Coordinador de Oficio Oficio
contestacion al| Asesores
Secretario del
Ayuntamiento para su
visto bueno
9 | Otorga visto bueno y| Secretario Técnico Oficio Oficio
firma la contestacion
10 | Se entrega la| Secretario Técnico Oficio Oficio
contestacion al
solicitante, dando por
terminado el proceso
11 | Fin del procedimiento
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i) Diagrama de flujo:
| Todas las Areas de la T o
No. Administracién Pablica Secretario Técnico Coordinador de Asesores
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1 Recepcién
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Y
requerimientos
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4 de
lRecx‘bw’r requerimiento
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Secretario Técnico I
Iniciar procedimiento de
llos diferentes asuntos
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iii. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
I. Elaboracion, Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal

L. Nomenclatura del Procedimiento:

PE/ | UiPPE/ SSPTE, PE-PEPF-FDM-EG/ | 002
01 | 02 | 03 04 05

01 = Procedimiento Especial.

02= Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

03= Subdireccion de Planeacién Estratégica y Subdireccion Técnica.

04= Departamento de Planeacion y Evaluacién - Departamento de Proyectes Estratégicos y
Procuracion de Fondos ~ Departamento de. Fortalecimiento del Desempefio Municipal y
Departamento de Informacion Estadistica y Geogréfica.

05= Numero Consecutivo del Procedimiento.

LIl Propésito del procedimiento
Dotar a la Administracién Pablica Municipal de un instrumento de gobierno que dé certidumbre a
las paliticas piblicas, para orientar el desarrollo institucional, social y econémico del Municipio en el

periodo constitucional correspondiente, a fin de generar valor plblico en beneficio de la sociedad
atizapense.

LIl Alcance

Con base en las disposiciones de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
corresponde a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
coordinar los trabajos de integracion y formulacion del Plan de Desarrollo Municipal (PDM). Para
dar cumplimiento a esta responsabilidad institucional, el titular de |a UIPPE realiza la supervision
técnica del proceso de integracion y del contenido de los pilares y ejes teméticos apegandose al
Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021, publicada por Ia
Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.

En consecuencia, las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento incorporadas al area, desde el
ambito de sus respectivas competencias, deberan contrbuir en la integracion del Plan de
Desarrollo Municipal, ademés de tener la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecucion del
mismo mediante las evaluaciones periédicas que requiere la Guia Metodolégica para el
Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo municipal vigente.

La Jefatura de Departamento de Informacién Estadistica y Geogréfica sera responsable de integrar
las bases de datos y cartografia que se utilizan en la elaboracién y actualizacién de diagndsticos
en los procesos de planeacion y programacion. La Jefatura del Departamento de Fortalecimiento
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del Desempefio Municipal sera responsable de la gestion de la informacion susceptible de ser
incorporada al documento rector mediante la coordinacion de los enlaces institucionales de las
areas y dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

La Jefatura de Departamento de Planeacién y Evaluaciéon en conjunto con la Jefatura de
Departamento de Proyectos Estratégicos y Procuracion de Fondos seran los responsables de
disefiar la matriz de corresponsabilidad programatica — administrativa y la matriz de alineacién de
objetivos con la Agenda 2030 respectivamente.

La primera concentrara los programas presupuestarios que se ejecutaran de conformidad al Plan
de Desarrollo Municipal, analizar su congruencia y de ser necesario actualizarla cada ejercicio
fiscal y la segunda concentrara los objetivos de los Planes Nacional, Estatal Y Municipal en
concordancia con los objetivos del desarrollo sostenible y la agenda 2030. Por otra parte, la
Jefatura de Planeacion y Evaluacion, ademas, brindara el seguimiento de los objetivos, del
cumplimiento de las lineas de accion, asi como de la evaluacion de indicadores.

En consecuencia, cada Subdireccion y departamento adscritos, contribuira en la elaboracion,
seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal desde sus respectivas funciones.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la integracion del PDM que
incluye la instalacion del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN)y la
publicacién del documento, hasta el seguimiento y evaluacién que comprende los reportes
trimestrales y la elaboracion de los Informes Anuales de Gobierno y los Informes Anuales de
Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

Para la integracion y seguimiento del PDM, el procedimiento contempla la colaboracion del enlace
institucional de cada dependencia y organismo municipal para que proporcionen los datos de
acuerdo al grupo tematico solicitado.

LIV Referencias

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

* Manual para la elaboracién del Plan de Desarrolio Municipal 2019-2021, emitido por la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

e Guia Metodologica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal
2019 - 2021, publicado en Gaceta de Gobierno No. 85 de fecha 31 de octubre de 2012.




H. AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
2019-2021, {

Abizapan
de Zaragoza

e
.

TR

Manual de Procedimientos de la Caodigo: ADO Fecha de Revision:

Presidencia Municipal de Atizapan Fecha de Emision: 30 | Namero de Revision: 1

deZ .
© Laragoza de Junio del 2019 Numero de Paginas: Pagina 78 de 227

e Metodologia para la construccion y operacion del Sistema de Evaluacién de la Gestién
Municipal (SEGEMUN) publicado en Gaceta de Gobierno No. 85 de fecha 31 de octubre de
2012.

IV Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la integracién, seguimiento y
evaluacion de! PDM estan definidas ¥ son conocidas por todos los integrantes de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE).

La integracion, formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal, es de las
actividades principales que desarrolla la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y
Evaluacién (UIPPE) del Municipio de Atizapan de Zaragoza.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE)
la consulta al Presidente Municipal sobre la orientacion que deberan tener las politicas publicas
que se incluiran en el PDM, asi como mantenerlo informado sobre los avances en su integracién y

seguimiento de igual forma dar seguimiento a los proyectos de alto impacto en reuniones de
gabinete,

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE), debera
coordinar los trabajos técnicos de integracion y formulacién de politicas publicas con base a la

metodologia establecida, explicando en el seno de las sesiones del COPLADEMUN las propuestas
generadas.

Los responsables de mantener el seguimiento a lineas de accion e indicadores establecidos en el
Plan de Desarrollo Municipal son el Subdirector de Planeacién Estratégica y el Jefe de
Departamento de Planeacion y Evaluacion. Estos realizaran la integracion y contemplacion de
claves programaticas asi como los reportes que refuercen los informes correspondientes.

L.VI Definiciones

a) COPLADEMUN. Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

b) FODA. Herramienta de analisis para realizar diagnésticos de planeacion y programacion
que metodologicamente enlista las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de
un tema, para posteriormente relacionarlos y plantear objetivos y estrategias.
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¢) Informe Anual de Ejecucion. Documento que forma parte de la Cuenta Publica Municipal

Yy que contiene la evaluacion anual de los alcances obtenidos en el desarrollo de los
programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Informe de Gobierno. Documento con el cual el Presidente Municipal da cuenta ante el
Cabildo sobre el estado anual que guarda la administracion publica.

Planeacion Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias, organismos, entidades
publicas y unidades administrativas del gobierno municipal para establecer su mision,
definir sus propésitos y elegir las estrategias para la consecucion de objetivos.

Reconduccién. Se refiere al Dictamen de Reconduccién y Actualizacion contenido en el
articulo 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y municipios, que sustenta la
modificacion de los programas como consecuencia de la publicacion, modificacion o
actualizacion del Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo del
Estado de México.

Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y
Municipios. Conjunto articulado de procesos, planes, programas, proyectos, acciones e
instrumentos de carécter social, politico, econoémico, ambiental, legal y técnico, asi como
de mecanismos de concertacion, coordinacion y cooperacion entre los tres 6rdenes de
gobierno, grupos y organizaciones sociales y privados, que se interrelacionan entre si, para
ejecutar acciones de planeacion para el desarrollo integral del Estado y municipios.

L.VIl Método de trabajo

Politicas y Lineamientos

El Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM), se integra de los Programas
Operativos-Anuales (POA) de cada dependencia municipal, que contienen los proyectos que deben
ejecutarse durante el ejercicio fiscal, siendo de caracter obligatorio para todos los servidores
publicos, apegar el ejercicio de sus recursos asi como sus acciones y actividades a lo establecido
en dicho documento.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), debera recabar los
reportes trimestrales por dependencia del avance en la ejecucion de cada POA, debiendo informar
a la Contraloria Municipal cualquier retraso o inconsistencia de informacion.
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La elaboracion de los POA debera realizarse conforme a la metodologia establecida por la técnica
del Presupuesto Basado en Resultados, que se encuentra sefialada en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y que para el caso del Estado de México, la Secretaria de Finanzas
del Gobierno de la Entidad expide el Manual de Planeacion, Programacién y Presupuestacion
Municipal para cada ejercicio fiscal. La Metodologia del Marco Légico (MML) es la sefialada por
la Ley y el manual antes mencionados, mediante la cual se elabora la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR), que permitira definir los elementos, los indicadores y metas a medir y ser
evaluados.

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), funge como el area
especializada para:

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la integracién del Presupuesto basado en
Resultados.

Asesorar y capacitar a los enlaces municipales para la elaboracion de Metodologia del
Marco Légico y la Matriz de Indicadores de Resultados.

Implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el desempefio de la
Administracion Puablica Municipal e informar el comportamiento de los principales
indicadores definidos en los Programas Operativos Anuales.

Integrar en coordinacion con las dependencias y organismos de la Administracion Piblica
Municipal, el informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal asi como el
informe de gobierno que anualmente rinde el Presidente Municipal.

Verificar, en coordinacién con la Contraloria Interna, que la asignacion y ejercicio de los
recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en
el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Calendarizacion del proceso de programacion-presupuestacién para el ejercicio fiscal que
: corresponda
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Procedimiento

Fecha: 04/06/2019

Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo

Municipal

Version:1.0

Pagina:1 de 6

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

01 Titular de la UIPPE

02 Titular de la UIPPE

03 Subdirectores de la UIPPE

04 Titular de la UIPPE
05 Titular de la UIPPE
06 . Titular de la UIPPE
07 Titular de la UIPPE
08 Titular de la UIPPE

Jefe del Departamento de
09 Fortalecimiento del
Desempefio Municipal

Recibe el cargo el primero de Enero del
primer afio de gestion del periodo de
Gobierno

Solicita designacion de enlaces
institucionales
Realiza propuesta de integracion del
COPLADEMUN
Acuerda con el Presidente Municipal la
integracion del COPLADEMUN
Realiza Plan de Trabajo para la
elaboracion del PDM
Invita al COPLADEM, Directores, Ediles

y representantes de sectores sociales,
para formar parte de COPLADEMUN

Convoca a sesién de instalacion

Presenta ante el COPLADEMUN el Plan
de Trabajo para la elaboracion de PDM

Realiza propuesta de convocatoria para
la participacion social en el proceso de
formulacién del PDM.
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Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Descripcion de Actividades

Jefe del Departamento de
10 Informacion Estadistica y
Geogréfica

Compila la informacién estadistica y
geogréfica de fuentes externas

Designan responsables por pilar o eje
para la integracién del PDM

Acuerda con Presidente Municipal los

11 Subdirectores de la UIPPE

12 Titular de la UIPPE mecanismos de participacion social para
formulacion del PDM
Coordina la difusion de la convocatoria
13 Titular de la UIPPE para la participacion social en el proceso
‘ de formulacion del PDM
Establece contacto con los enlaces
14 Equipo de la UIPPE institucionales designados y presenta
equipo de trabajo
15 Equipo de la UIPPE Capacita a enlaces institucionales
Jefe del Departamento de Solicita la informacién estadistica
16 Informacion Estadistica y generada en el interior de las
Geografica dependencias y organismos municipales
- Jefe del Departamento de Capta la demanda y propuestas surgidas

Planeacion y Evaluacion

de la convocatoria, las dependencias y
del COPLADEMUN
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Descripcion de Actividades

Jefe del Departamento de
18 Fortalecimiento del
Desempefio Municipal

19 Equipo de la UIPPE

20 Equipo de la UIPPE

21 Subdirectores de la UIPPE
22 Titular de la UIPPE

23 Subdirectores de la UIPPE

24 Jefes de Departamento de
la UIPPE

Jefe del Departamento de
25 Fortalecimiento del
Desempefio Municipal

2 Subdirector de Planeacion
Estratégica

Subdirector de Planeacion
27 "
Estratégica

Clasifica y envia demanda y propuestas
aresponsables de pilares y ejes del
PDM

Analiza demandas y propuestas e
integra por rubros establecidos en
convocatoria.

Elabora diagnésticos por rubros

Presenta diagndsticos y sugerencias al
Titular de la UIPPE

Acuerda con Presidente y Titulares de
Gabinete los proyectos de alto impacto

Entregan cartera de proyectos de alto
impacto a Titular de la UIPPE

Ubica los proyectos de alto impacto en el
pilar o eje correspondiente del PDM

Revisa organigramas autorizados de las
Dependencias

Define las claves de Dependencias
Generales y Auxiliares de conformidad a
Gaceta de Gobierno

Entrega propuesta de claves auxiliares a
Jefe del Departamento de Planeacion y
Evaluacion para incluirlas en la
propuesta programatica presupuestal
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Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

28 Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacién

29 Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacién

Jefe del Departamento de
30 Fortalecimiento del
Desempefio Municipal

Jefe del Departamento de
3 Fortalecimiento del
Desempefio Municipal

32 Titular de la UIPPE
33 Titular de la UIPPE
34 Titular de la UIPPE
35 Titular de la UIPPE
36 Titular de la UIPPE
37 Titular de la UIPPE

Integra propuesta de alineacién
programatica-presupuestal del PDM

Presenta propuesta de alineacion
programatica-presupuestal a enlaces
institucionales

Integra propuesta de indicadores
estratégicos y de gestion del PDM

Presenta propuesta de indicadores a
enlaces institucionales

Coordina integracion de primera version
del documento del PDM

Presenta a miembros del
COPLADEMUN version preliminar del
Plan de Desar(ollo Municipal

Coordina integracién de version final
para presentarse al Presidente Municipal

Presenta en sesion de Cabildo version
final del PDM para su aprobacion

Envia version para que sea publicada en
Gaceta Municipal

Coordina difusion al interior de la
Administracion Publica Municipal de la
version aprobada y publicada del PDM
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Descripcion de Actividades

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Jefe del Departamento de

Planeacion y Evaluacion
Titular de la UIPPE

Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Subdirector de Planeacion
Estratégica

Subdirector de Planeacion
Estratégica

Subdirector de Planeacion
Estratégica

Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Subdirector de Planeacion
Estratégica

Capacita a enlaces institucionales para
la integracién de reportes trimestrales

Solicita avances trimestrales a las
dependencias y organismos de la
Administracion Municipal

Recibe informacién y analiza avances e
indicadores

a) Informacion correcta. Pasa a actividad
41.

b) Informacién inconsistente. Regresa a
actividad 38

Revisa los avances en objetivos, lineas
de accion y metas
Genera reporte para Titular de la UIPPE
a) Requiere reconduccion. Pasa a
actividad 44.

b) No requiere reconduccion. Pasa
actividad 50.

Realiza propuesta en conjunto con el
enlace institucional respectivo.

Entrega propuesta a Titular de la UIPPE
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Descripcion de Actividades

46

47

48

49

50

51

52

53

Titular de la UIPPE

Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Jefe del Departamento de
Fortalecimiento del
Desempefio Municipal

Subdirector de Planeacion
Estratégica .

Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Titular de la UIPPE y
Subdirecciones

Equipo de la UIPPE
Subdirectores de la UIPPE

Titular de la UIPPE

Acuerda con titular de Dependencia u
Organismo la reconduccion
correspondiente

Revisa los nuevos parametros y adecua
los proyectos de los programas
presupuestales ( pasa a procedimiento
3)

Integra avances y resultados de
conformidad a los temas del Plan de
Desarrollo Municipal

Entrega resultados a Titular de la UIPPE
Entrega resultados de los Programas
Presupuestales al Titular de la UIPPE Fgg‘Ralt/?s

( pasa a procedimiento 3)

Coordina y distribuye apartados para la
elaboracion de Informe de Gobierno e
Informe Anual de Ejecucion

Elabora Informe de Gobierno e Informe
Anual de Ejecucion

Integra apartados al Informe de
Gobierno y entrega al titular de la UIPPE

Presenta documento a Presidente
Municipal
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Titular ;
a3 Subdirectores Depaﬁamgnto Departamento  (Proyectos Depanamgpto
e d (Fortalecimiento 2 R (Informacién
e la UIPPE .. (Planeaciony Estratégicosy s
UIPPE del Desempeiio S - Estadistica y
Municipal) Evaluacion) Procuracion Geografica)
P de Fondos) g
Recibe el cargo de
la UIPPE
¥
Hsolicita designacion
de enlaces
institucionales
2 [3] .
Acuerda con Pdta. Rea_!llza propuesta
Mpal. la integracion de integracion del
del COPLADEMUN COPLADEMUN
o, [5T o
Invita a sectores y Realiza plan de
ediles a formar parte trabajo para la
del COPU’I‘DEMUN elaboracion del PDM
%
| Convoca a sesion Presenta ante .
de instalacion —»- | COPLADEMUN plan de
trabajo para
elaboracion del PDM
\—_——|
9
Realiza propuesta de
convocatoria para
participacion en PDM
Compila informacion
estadistica y geogréfica
de fuentes externas

v
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Jefe de

Jefe de
Departamento deite o Bepartarienty Departamento
Titular de Subdirectores F or?alecimiento Departamento (Proyectos (Inaormacién
UIPPE de la UIPPE - (Planeacion y Estratégicos y 5
del Desempefio = o Estadistica y
Municipal) Evaluacion) Procuracién de Geografica)
Fondos) 9
*]
ﬂb%igna responsables
por pilar o eje para la
integracion del PDM
x
12|Acuerda con la Pdta. J'SJCoordina‘ difusién de
Mpal. mecanismos de convocatoria de
participacion social participacién social
s
el Establece contacto
con los enlaces
designados
i Capacita a enlaces
institucionales
(UIPPE)
v
el Solicita informacion
estadistica y
cartogréfica a enlaces
v
Capta demanda y
propuestas de
participacion social
el Clasifica y envia
demanda y propuestas
aresponsable de pilar o
v v v =
9] ) 9] o]
Analiza demanda y Analiza demanda y Analiza demanda y Analiza demanda y
propuestas e integra propuestas e integra propuestas e integra propuestas e integra
por tema de pilar o eje por tema de pilar o eje por tema de pilar o eje por tema de pilar o eje
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Jefe de Departamento
; . Departamento Departamento
Titular de Subdirectores s Departamento (Proyectos o
(Fortalecimiento 2 " (Informacion
UIPPE de la UIPPE (Planeacion y Estratégicos y v
del Desempeiio i o5 Estadistica y
Municipal) Evaluacion) Procuracion de Geografica)
Fondos)
Elabora di “Naabm iagnosti rElabcra diagnésticos 2n!Elabora diagnosticos
del pilar o gje y sus del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus del pilar 0 gje y sus
temas temas temas temas
i t t t ==
oncentra diagndsticos
y presenta propuestas

al Titular de la UIPPE

lz_chuerda con Presidente

Municipal y Gabinete
proyectos de alto
impacto

é Entrega cartera de
proyectos de alto

' impacto a UIPPE

C2

Zg]U bica los proyectos de
alto impacto en el pilar
0 eje cormespondiente

¥

Revisa organigramas
autorizados de las
Dependencias

Define claves de
Dependencias generaies
y auxliares segin
Gaceta de Gobiemo

Entrega propuesta de
claves a Jefe de
Departamento
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el Integra propuesta de
alineacién

programatica-
oresupuestal del POM
v
fodl Presenta propuesta de
alineacién programatica
presupuestal 3 enlaces

g—Y——

% Inteqra propuesta de
indicadores
estratégicos y de
Qqestion del PDM
e,
‘uIPresenLa propuesta de
indicadores a enlaces
institucionales
—_—
E Coordina integracién
de primera version del
documento del PDM
& Presenta version
preliminar del POM al
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I‘lPrasema Version Final mlEnvla version para que
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Subdirectores
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Jefe de
Departamento
(Proyectos
Estratégicos y
Procuracion de
Fondos)

Jefe de
Departamento
(Planeacion y

Evaluacion)

Jefe de
Departamento
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Estadistica y
Geogréfica)

Coordina difusion del
documento al interior
de la administracién

Capacita enlaces
institucionales para

integracion de reportes
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dependencias y
oraanismos Moales.

¥
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analiza avances e
indicadores

ila
informacién
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Si

]
M
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A manera d2 ejemplo se proponen algunps casas qu2 se han anzlizado en los
temas de desarrollo coma:

¢ Porcentaje de viviendas particulares, se refiere a Ja morada destinada
al alojamiento de familias o grupos de personas que forman hogares
respecta al total de vivienda.

+ Porcentaje de vivienda con agua entubada, se refiere &l nimero de
viviendas parficulares que disponen de agua entubada dentro de 2
vivienda o fugra de glla, pero dentro del terrenc.

« Porcentaje de viviendas con electricidad, 2s la proporcion de viviendas
que disponen de energia eléctrica del total de elias, sin considerar Ia
fuente dedonde provengan.

Integracidn de escenarios

Para el desarrollo de la prospectiva, se sugiere |a matriz del escenario, /a cual s
un tabular de doble entrada en =l que se exponen las enunciados hipotéticos que
2xpresan las vias sobre Ias cuales se dirigira € desarollc municipal, tomando
como base Ias lineas del andlisis FODA o de la MML, asi como la clasificacion de
éstos por tema /o subtema de desarolic de cada uno de los pilares wo ejes
transversales, En la integracion de la matriz del escenario se describira a través
e enunciados hipotéticos (en un horizonte temporal de 10 afios) segin los
temnas de desarrallo,

Para integrar la matriz de escenarics son importantes los siguientes slementes:
los temas de desarrolio, Ja compresion de la problemética municipal ¥ Ia
situacien actual donde se identifiguen con indicadores donde estamas parades
para posteriormente poder mejorar dichos indices, perspectiva que debera ser
gasorita al igual que €l FODA o la Matriz de Marco Logica de manera cuglitativa y
<uantitativa, Con estes elementos base es factible la integracicn de los
nunciados hipotétices.

Esquema de fa matnz de escenanio Pilar y/o Efe transversal:

Teamia de Programade S
Desanrolloyfo Estructura Escenyio Escensio tactible
Sublems Proaamifict Tendeqcial

| | | | |

Para continuar con este desamcllo metodoldgico, s2 debe tomar en
consideracion que la matriz elaborada en este apartado antes de integrarse como
definitiva, debe ser sometida a las copiniones y experiencias de los ciudadanos,
mediante la realizacion de un taller de plansacion municipal denominado
“Construccion de Escenarios™. Como s expone en su guia, la matriz resultante
mismo sera Ja versidn a presentarse 2n el Plan, asi como copia dal acta

45
AECRITARIA 38 FILANTAY
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AN

K. AVUTTAREANTS GONA PG,
ATIZAPAN DE ZARAGOZA

Q

e

b

“2019. Afio dal Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudiilo del Sur".

Ozpendercia: i * PRESIDENGIA MUNICIPAL
| |

o UNDAD OE NEORVAGIIN, PLAMEATION,

Secohn: | FROGRAMMCIIN ¥ EVELUACIEN
| Kamero de Ofico: | PMA/UIPPER9BE2018
)

— SE EMITE RESPUESTA

BB SO0
CORTRALORIA
O REAGHA DRLLE BE

HE »
@RECER!D [

Lic. Molsés Jiménez Gonzélez :

Jefe de Departamento de Atencion e i g5 52 /
a Quejas en Funciones de Autoridad Investigadora de la .

Direccion de Responsabilidades Administrativas de la g;g"",”‘“ 'WE; 45 \

Contraloria de Poder Legislativo del Estado de México.

Presente.

FOLIO.
ANEXOS .2, Horrs Losrrreras

2 \,"’}‘ull‘Wlﬂd’/ﬁ%

En atencién a su similar identificado con nimero CPUAW1042{2019 reiamcmado al
expadients F-1013/2019 con el me sclicita [o siguiente:

A Acta de Cabildo mediante k cugl se haya sprobado ef Pian de Desamolo Muricieal para

ia Administracién 2019-2021
B) Gaceta Municipal, mediante fa
Administracian 2019-2021

cual se haye publicado ef Fian de Desarroilo Municips!

& Ejemplar del Plan de Desamolio Municipal Admfmsrrac;dn 2018-2021

Por lo anteriorments expuesto y para dar cumplimiento al inciso "A’, fengo & bien
adjuntar copia certificada del Acla de Cabildo de fecha veintinugve de marze de dos mil
diecinuave donde queda constancia refrandada de la Quinta Sesién Extraordinaria
Cabildo que literalmenie safiala:

‘4.1 Acuerdo por el gue el Honorablfe Ayuntannento Constitucional de
Atizapsn de Zsragoza, Estado de México, aprueba e! Plan de
Desarrollo Municipal 2019-2021.

ACUERDOS

PRIME#O.— EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

ATIZAPAN DE ZARAGOZA,

ESTADO DE MEXICO..... APRUEBA EL

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2019-2021 DEL MUNICIPIO DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, EN LOS SIGUIENTES TERMINGS:, ...
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ATIZAPAN DE ZARAGCZA Abizapdn
e ) s Zieugzen
“2019, Adio del Cantésimo Ani io L de Emiliano Zapsta Salazar, 8 Caudillo del Sur®.
| Dependencis T PRESIDENCIA MUNICIPAL
P UNIDA BF INFORMAGION, FLAKEACKIN,
| Seccis SROGRAMACICH ¥ EVALLACEN |
i
i Nemara 6 Ofico. PMAUIPPENES2079 }
2 Entrega cel Plan de Desarralio
Adunte: Municips) 20182021
09 de sbiT de 2018

CONTADOR PUBLICO CERTIFICADO FERNANDQ V, BAZ FERREIRA
AUDITOR SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ORGAND

SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADQ DE MEXICO
PRESENTE

En camplmior:o & los srticules 31 fmaccién XX 414, 195, 118, 917, 118, 198, 120, 121 y 122 de fa L;y i =
Orginica Municipal, 13. 20 y 22 de I8 Ley de Plancacién del Estado de México y Municipios; =si L
come los wrkicuias 18 y $4 de? Reglernenlo de la propia Ley, remito @ usteg 13 $Quiente dacumenizeon:

Eamplar impresa del Pian de Degarrollo Municpal 2018-2021.

Varsidn gigia) del Plan de DesaTolls Municizal 20152021 &n lormate Werd

Copin torlificaca del Acta de Csolldo donde consta 2 Azrofacion del Pan de Desarrolo Munisps!
20182021,

Documents que geredits lo Publicacidn del Plin de Dezarmalic Munigipel 20182021 en Gacata
Blunicipal, &
» Copa certfcsda ozl Acta del COPLADEMUN donde consts 13 presentacion el Plan de Desarralo =
Munizizal 2019-2021.

oy oy

v

Resuks irdispensabla reeuliur que o citace Fign de Desarroio Municpal ha sice cabaredo conforme = o -
dispuesio ror ns CORSHLUGEH G | dg la Repiblica, |a propia da! Estado Libre y Sobetano de. &

México; 3 ¢oma |2 Ley Crganica Municipal, el Codige Financiero oel Estado de Maéxoo y -
Municipios, |3 Ley de Plancacién del Estado de México y Municipio y su Reglamento, a=i coms &l
Mangal pea I Elnborscion de! Plan de Deserolic Municimal 20152027, que emite 12 Souslans 48
Finenzas del Geblemo g2l Estado.

NTRA,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

l‘;xa SRR MEEEe VR ANTAL e Tasese!ce Catt ey ¢ irimkgasid
T

Binl fciotio Laser Manids 4 91,
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Il Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

Il.I Nomenclatura del Procedimiento:

PE/ |UIPPE/| SPE-ST/ | PE-PEPF-FDM/| 003
01 02 03 04 05

01 = Procedimiento Especial.

02= Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

03= Subdireccion de Planeacion Estratégica y Subdireccion Técnica.

04= Departamento de Planeacion y Evaluacion, Departamento de Proyectos Estratégicos y
Procuracion de Fondos y Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal.

05= Niimero Consecutivo del Procedimiento.

ILII Propdsito del procedimiento

Promover en la Administracion Publica Municipal el seguimiento y la evaluacion del desempefio
como una politica pablica permanente que permita mejorar el proceso de programacion y
presupuestacion municipal, que fortalezca las capacidades institucionales de las areas y
dependencias de la administracion publica municipal y que se constituya como una fuente clave
para la rendicion de cuentas.

Este proceso permitira también concretar las estrategias y lineas de accién planteadas en el Plan
de Desarrollo Municipal (PDM), ordenando sus acciones de manera cronoldgica en el afio y
vinculandolas al ejercicio del presupuesto asignado, que debe permitir una orientacion basada en
resultados, para lo cual se establecen metas con indicadores a las que se da seguimiento y su
cumplimiento es evaluado de manera periddica.

ILIII Alcance

Corresponde a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE),
coadyuvar con las dependencias de la Administracion Pablica Municipal en la integracion de metas
fisicas y en la generacion y asignacion de claves programaticas; ademas en coordinacién con la
Tesoreria Municipal realizar el seguimiento financiero del presupuesto por programas de la
Administracion Pblica Municipal en concordancia con la estrategia contenida en el PDM,
verificando que las acciones y la asignacion de recursos guarden relacion con los objetivos, metas
y prioridades al construir un Sistema de Evaluacion del Desempeiio), utilizando la Metodologia del
Marco Légico (MML) y construyendo una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de
conformidad a lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) v la
Metodologia para la Construccién y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal
(SEGEMUN).

Las Jefaturas de Departamento incorporadas al area, desde el ambito de sus respectivas
competencias deben contribuir en la asesoria y capacitacion para la elaboracion de los programas
operativos anuales de las Dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal,
mediante el sistema de Presupuesto basado en Resultados (PbR).

Numero de Paginas: Pé4gina 102 de 227
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La evaluacion trimestral que se realice a los programas presupuestales deberé retroalimentar los
procesos de planeacion y programacion, ademas de aportar informacion para la integracion de los
informes de gobierno y de ejecucién del plan, éste Ultimo como anexo a la cuenta piblica que se
entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Las acciones van desde la asignacion de claves de dependencias generales y auxiliares, asi como
las estructuras programaticas presupuestales de los programas y proyectos a ejecutarse en el
gjercicio fiscal, con la correspondiente asesoria y capacitacion de enlaces, adicionalmente se
realizara el seguimiento trimestral y con su respectiva evaluacion de avances.

Para la integracion y seguimiento de los Programas Operativos Anuales (POA), el procedimiento
contempla la colaboracién de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que
proporcionen los datos de acuerdo al programa presupuestal ejecutado.

ILIV Referencias

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o« Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

o Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal
2019.

o Metodologia para la construccion y operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal (SEGEMUN) publicado en Gaceta de Gobierno No. 88 de fecha 06 de Noviembre de
2018.

1.V Responsabilidades ‘

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la asesoria y capacitacion para
la integracién y elaboracion de los Programas Operativos Anuales; asi como encargados de
realizar trimestralmente el seguimiento y evaluacion de los avances fisicos y financieros de los
indicadores y metas establecidos al inicio del ejercicio fiscal.

La asesoria y capacitacion para la integracion y elaboracion de los Programas Operativos Anuales;
asi como el seguimiento y evaluacion de esto, forman parte de las actividades atribuidas a la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) del Municipio de Atizapan
de Zaragoza que estan contenidas en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios asi
como en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Es responsabilidad del Titular de la UIPPE coordinarse con las dependencias de la Administracion
Publica Municipal sobre la orientacion que deberan tener los programas operativos que se incluiran
en el presupuesto municipal, asi como mantener informado al Cabildo sobre las evaluaciones de
seguimiento.

La Subdireccion de Planeacion Estratégica, verificara que en cada ejercicio fiscal la estructura
- programatica-presupuestal atienda lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal, ademas de
realizar el seguimiento del avance de metas fisicas y financieras.
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El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la elaboracién de diagnésticos
utilizando la Metodologia del Marco Ldgico (MML) y disefiando la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR) para la formulacion-de los programas anuales del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM), hasta la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio
(SED), que comprende los reportes trimestrales que sirven de aporte para las elaboracién de los
Informes de Gobierno y de Ejecucion.

El Subdirector de Planeacion Estratégica es el responsable del seguimiento a la congruencia entre
el ejercicio del gasto con las metas fisicas definidas para cada proyecto. También es el
responsable de coordinarse con personal de la Tesoreria Municipal para los efectos pertinentes. El
jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacién tendra responsabilidades directas sobre la
integracion, seguimiento y evaluacion de los POA’s, mientras gue los jefes de los departamentos
de Proyectos Estratégicos y Procuracion de Fondos, [nformacion Estadistica y Geogréfica, asi
como el de Fortalecimiento del Desempefio Municipal, coadyuvaran en las labores mencionadas.

ILV Definiciones

o Indicador. Dimension utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos
en la ejecucién de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores
estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

e Indicador Estratégico: Parametrc cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos
relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacidn, sirve para medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencia, eficacia y calidad; para
coadyuvar a la toma de decisiones y para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion
de |os recursos.

¢ Indicador de Gestion: Instrumento que permite medir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y vincular los resultados con la satisfaccion de las demandas sociales, en el
ambito de las atribuciones de las dependencias generales y auxiliares de la administracion
municipal, pueden ser administrativos, operativos o de servicios.

¢ Matriz de Indicadores de Resultados (MIR). Matriz de Indicadores de Resultados, es la
herramienta para definir y establecer los indicadores que permitiran evaiuar la planeacion y
programacion de acciones de la administracion.

» Metodologia del Marco Légico (MML). Metodologia del Marco Ldgico, herramienta de
analisis para realizar diagnosticos de planeacion y programacion que implica utilizar la técnica
de elaboracién de arboles de problemas y de objetivos, que sirve de base para la construccion
de la Matriz de Indicadores de Resultados.

» Planeacion Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias, organismos, entidades
publicas y unidades administrativas del gobierno municipal para establecer su misién, definir -
sus propositos y elegir las estrategias para la consecucion de objetivos.

» Sistema de Evaluacién de la Gestion Municipal (SEGEMUN). Instrumento de la planeacion
estratégica que nos permite evaluar el desempefio de las diferentes areas que integran la
Administracién Publica Municipal, con base en un sistema de indicadores orientados a medir

el logro de resultados y el cumplimiento de los objetivos definidos en los planes de desarrollo
municipal.
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1l.VI Método de trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Los Programas Operativos Anuales contienen los proyectos que se ejecutan en el ejercicio fiscal,
siendo de carécter obligatorio para todos los servidores publicos apegar sus acciones y actividades
asi como los recursos asignados a la operatividad programada en dicho documento.

La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE) debera garantizar
reportes trimestrales por dependencia del avance en la ejecucion de los programas y sus
proyectos, debiendo informar a la Contraloria Municipal cualguier retraso, omisién o inconsistencia
de informacion.

Todas las dependencias y organismos de la Administracion Publica Municipal deberén alinear sus
programas y proyectos al Plan de Desarrollo Municipal de Atizapan de Zaragoza para el periodo
2019-2021, asi como proporcionar a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién (UIPPE) la informacion que ésta le requiera para la integracion y seguimiento.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) funge como el area
especializada, que desempefiara la operatividad de integracion y seguimiento de los Programas
Operativos Anuales proporcionando la asesoria y acompafiamiento para:

I Implementar la Metodologia del Marco Logico y elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados.

Il.  Fortalecer el sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el desempefio de la
Administracion Pdblica Municipal e informar el comportamiento de los principales
indicadores definidos en las matrices de indicadores del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM).

lll.  Elaborar trimestralmente el seguimiento de metas fisicas y financieras mediante los
formatos de seguimiento de PbRM.

IV.  Aportar el analisis de los avances y resultados de metas fisicas y financieras de los
programas operativos anuales de la Administracion Publica Municipal, para su integracion
en el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, el informe de gobierno
que anualmente rinde el Presidente Municipal y en el Informe Anual de Ejecucién como
anexo de la cuenta publica.

V. Verificar, en coordinacién con la Contraloria Interna, que la asignacién y ejercicio de los
recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en
los programas anuales y sus proyectos.
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Procedimiento

Fecha: 04/06/2019

Integrar los POA’s mediante el PoORM's asi como el seguimientoy la | Versién: 1.0
evaluacion Pégina: 1de 6

Area responsable:  Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal . ) £
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

01 Subdirector de Planeacion Consulta estructura programética publicada en
Estratégica Gaceta de Gobierno
Subdirector de Planeacion Integra estructura programatica de conformidad
02 i
Estratégica al PDM
o | Sncosepwese | T e U
Estratégica prog fue.cps !

alineada al PDM

Envia la estructura programatica municipal a la

04 Titular de la UIPPE Tesoreria Municipal y Direccion de
Administracion
05 Titular de la UIPPE Envia la estructura programatica que

corresponde a cada dependencia

Suscribe con el Tesorero los techos

06 Titular de la UIPPE . ;
presupuestarios de cada dependencia
o7 Subdirector de Planeacion Establece contacto con area de
Estratégica presupuestacion de Tesoreria
Acuerda con area de presupuestacion fechas de
08 Subdirector de Planeacion integracion de formatos PbRM e integra el
Estratégica cronograma del proceso de programacion-

presupuestacion

Subdirector de Planeacion Define capacitacién con el Subdirector Técnico

o Estratégica y presenta propuesta.
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Procedimiento

Fecha: 04/06/2019

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto | Version: 1.0
Basado en Resultados Municipal asi como el toy la evaluacion | pagina: 2 de 6
Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Planeacién, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

10 Titular de la UIPPE
1 Jefes de Departamento de la
UIPPE
12 Jefes de Departamento de la
UIPPE

Subdirector de Planeacién

13 Estratégica
Subdirector de Planeacion

14 2

Estratégica

Jefe de Departamento de

15 o 2

Planeacion y Evaluacion

Jefe de Departamento de

16 7 =

Planeacién y Evaluacién

Jefe de Departamento de

17 Planeacion y Evaluacion
Jefe de Departamento de

18 Planeacion y Evaluacion

Convoca a curso de capacitacion para integrar
acciones del PbRM

Coordina integracion de contenidos y
organizacion del curso

Informa a enlaces de la fechas de entrega de
formatos y de los horarios y dias de asesoria

Asesora y acompafia en elaboracion de las MIR
y fichas de indicadores

Asesora y acompaiia en la congruencia entre
metas fisicas y presupuesto

Integra informacion de formatos PbRM por cada
dependencia y programa presupuestal

Revisa, clasifica y analiza informacién de
indicadores

Indicadores son adecuados
a) Sipasaa18
b) Noregresaa 13

Alinea metas fisicas con indicadores de gestion
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Procedimiento

Fecha: 04/06/2019 4

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto ‘ Version: 1.0
Basado en Resultados Municipal asi como el seguimiento y la evaluacién | pagina: 3 de 6

—

Area responsable: Unidad de Informacion, Planeacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal " "
Programacion y Evaluacion

17 1

Descripcion de Actividades
19 Jefe de Departamento de Revisa si las metas fisicas son congruentes con
Planeaci6n y Evaluacion presupuesto
Son congruentes metas fisicas
20 Jefe de Departamento de .
Planeacion y Evaluacion a) Sipasaa2i
b) Noregresaa 14
21 Titular de la UIPPE Envia ff:rn.waios PbRM a la Tes_orena con
indicadores y metas fisicas
. Asesora a enlaces institucionales
22 Equipo de la UIPPE i » .
para integracion de reportes tfrimestrales
N Solicita reportes timestrales de los POA's en
2 Titular de fa UIPPE los formatos PbRM correspondientes
24 Titular de la UIPPE Solicita a la _'I'es.oFerla avance trimestral del
ejercicio presupuestal
. Jefe de departamentode . - .
. - Recibe informacién y analiza avance de metas
25 Programacién y Seguimiento of brograma y proyecto
Presupuestal porpreg yproy
Informacion clara.
26 Jefe de Departamento de a) Si, pasa a actividad 27

Planeacion y Evaluacion
b) No, pasa a actividad 22

27 Jefe de Departamento de Analiza fichas de seguimiento de indicadores
Planeacion y Evaluacién por programa y proyecto J
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Fecha: 04/06/2019

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto | Version: 1.0
Basado en Resultados Municipal asi como el seguimiento y la evaluacién Pagina: 4 de 6

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Area responsable: Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién

Descripcion de Actividades

28

29

30

31

32

33

Jefe de Departamento de
Planeacién y Evaluacion

Jefe de Departamento de
Planeacidn y Evaluacion

Jefe de Departamento de
Planeacion y Evaluacién

Jefe de Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Jefe de Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Subdirector de Planeacion
Estratégica

Informacion clara.
a) Si, pasa a actividad 29
b) No, pasa a actividad 22

Concilia metas fisicas con indicadores
Revisa avance financiero trimestral por

programa

Compara avance de ejercicio de gasto con el de
metas

Concilia avance fisico con el financiero
Realiza el andlisis fisico-financiero de los
programas

Elabora documento de evaluacion de resultados

(FIN)
(pasa a procedimiento 2)
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Version:1.0
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Programacion y Evaluacion

Titular de la UIPPE

Subdirector de
Planeacion Estratégica

e Consulta estructura
programatica
publicada en Gaceta
2] Integra estructura
programatica de
conformidad al PDM
;1! Envia la estructura v
programatica a la [a]
Tesoreria y Direccion [ S?;;ﬁ;éﬁ ca para
de Administracion ejercicio fiscal
v
ol Envia claves de
estructura a cada
dependencia
[e] Suscribe con el -uCanlacla con area de
Tesorero techo > ion de
presupuestario de Tesoreria
cada dependencia §
'BJAmerda con drea de
presupuesto fechas
de formatos PbRM
[eT
Define capacitacién

Jefe de Departamento

De Planeacion y
Evaluacion

Equipo de apoyo de la
UIPPE
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Planeacién, Programacion y Evaluacién

) Subdirector de Jefe de Departamento Equipo de apoyo de la
Titular de la UIPPE Planeacién Estratégica De Planeacion y UIPPE
Evaluacion
pal Convoca a curse de o Coordina integracién
pacitacion para & idos del
integrar PbRM curso
v
12 pnforme fechas de dAs&som y acompaiia
entrega de formates y »{ en i6n de MIR
horarios de asesoria y fichas indicadores
f

fuel Asesora y acomparia
en la congruencia entre

metas fisicas y
presupuesto
‘ v
'umtsgra formato PhRM fae Revisa, clasificay
por dependencia y » analiza i 301
programa de indicadores

S Alinea metas fisicas
con indicadores de
gestion
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Area responsable: Unidad de Informacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal . . .
Planeaci6n, Programacién y Evaluacién

Subdirector de Jefe de Departamento Equipo de apoyo de la
Titular de la UIPPE Planeacion Estratégica De Planeaciony . UIPPE
Evaluacién

Revisa congruencia
de metas fisicas con
presupuesto

&Son No
congruentes — —>

metas?

Ele nia formatos PORM
a la Tesoreria con ¢ Si
indicadores y metas

=i Solicita reportes el Asesora a enlaces
trimestrales de POA's |« para reportes
en formato PbRM trimestrales
licita a la Tesoreria ERecibe informacion y
avance trimestral del B analiza avance de
presupuesto metas por pregrama

No_,@

R analiza fichas de

» seguimiento de
indicadores

v
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Titular de la UIPPE

2l qvia formatos PERM
a la Tesoreria con
indicadores y metas

Subdirector de Jefe de Departamento 4,05 de apoyo de la
Planeacién Estratégica De Planeacion y UIPPE
Evaluacion

Revisa congruencia

de metas fisicas con

presupuesto
<

&Son
congruentes
metas?

=] Solicita reportes el Asesora a enlaces
trimestrales de POA's  |g— para reportes
en formata PbRM trimestrales

Z'dsmicila ala Tesoreria
avance trimestral del
presupuesto

IZE'IRecibe informacion y
analiza avance de
metas por programa

iSon
congruentes
metas?

" ﬁ@

feal

Analiza fichas de
seguimiento de
indicadores
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ANEXOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Periédico Oficial |
Gaceta del Gobierno

Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 0011021 CARACTERISTICAS 113287801

Director Ganaral: Lic. Aartn Novas Alvarez
edomaxgobmx
legislacionedomex.gobrnx
Mariano Matamaros Sur ném. 303 C2 50130 A22023:00102

Foch Toluca oo Lerdo Mk, martes 6 de noviersbre e 2018
12018. Afio del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, EI Nigromante”. i
Sumario
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lll. Integrar el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geografica (SIMIEG) y la
generacion trimestral del Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal

liLl Nomenclatura del Procedimiento:

PE/ |UIPPE/| SPE/ | DIEG/ | 001
01 02 03 04 05

01 = Procedimiento Especial.

02= Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
03= Subdireccién de Planeacion Estratégica.

04= Departamento de Informacion Estadistica y Geografia.

05= Nimero Consecutivo del Procedimiento.

lILIl Propésito del Procedimiento

Generar bases de datos con informacion actualizada de la estadistica y geografia del territorio
municipal, que apoyen la planeacion de politicas publicas, la elaboracién de programas, el disefio
de indicadores para la evaluacion de la Administracion Publica Municipal, asf como la difusién ante
la ciudadania.

lILII Alcance
Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Informacion Estadistica y Geogréfica, la
operacion del procedimiento respectivo para la generacion trimestral del Cuaderno de Informacion

Estadistica y Geografica Municipal, mientras que en el Titular de la UIPPE recae |a tarea de
supervision y correccién de entregables.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la blsqueda de informacion en
paginas oficiales de dependencias y organismos publicos, en instancias académicas y
organizaciones no gubernamentales con reconocimiento civil, hasta la emisién del documento de
divuigacion denominado Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal de Atizapan
de Zaragoza.

Para la informacién generada en el ambito municipal, el procedimiento contempla la colaboracion
de un enlace institucional de cada dependencia y organismo municipal para que proporcionen la
informacion y los datos de acuerdo al grupo tematico solicitado.

lILIV Referencias
s Formatos INEGI e IGECEM.
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s Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
o Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
o Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

lIL.V Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en el SIMIEG estan definidas y son
conocidas por todos. El SIMIEG, forma parte de las actividades que desarrollara la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) de Atizapan de Zaragoza.

El responsable de mantener actualizadas las bases de datos asi como del disefio y contenido del
Cuaderno de Informacién Estadistica y Geografica Municipal es el Jefe de Departamento de
Informacion Estadistica y Geogréfica, quien debera enviarlo al Titular de la UIPPE quien sera
responsable de autorizar el disefio y contenido de cada cuaderno trimestral, asi como de la
correccion de estilo y validacion de contenidos.

liL.VI Definiciones

o Base de datos. Banco de datos almacenados de manera sistematica y ordenados de
manera que su consulta sea agil, pueden ser de una sola tematica o de varias.

o Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN). Organo
encargado de fortalecer vinculos entre los diferentes sectores de la sociedad y los tres
ordenes de gobierno, para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal.

e Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal. Documento de
publicacion trimestral que contiene datos numéricos y mapas del ambito municipal,
ordenados por tematicas, para su difusion y consulta.

e IGECEM. Instituto de Informacion Geogréfica, Estadistica y Cartografica del Estado de
México.

¢ INEGI. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

1I1.VII Método de trabajo
Politicas y Lineamientos

El Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Geogréfica del Municipio de Atizapan de
Zaragoza, forma parte de las actividades que desempefia la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) adscrita a la Presidencia Municipal. Se concentra informacion
estadistica y geografica para consulta de los servidores publicos, investigadores, académicos y
ciudadania en general, sus funciones principales son:
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a)
b)
c)

Integrar las bases de datos tematicas por pilares y ejes del Plan de Desarrollo Municipal;
Apoyar en la elaboracion de diagndsticos para la planeacién municipal;
Apoyar en la actualizacion de diagndsticos de los programas operativos anuales (PbRM's);

d) Apoyar la construccion del disefio de indicadores estratégicos; y
e) Generar un documento trimestral que apoye la difusion de informacion relevante del
municipio.
.  PEIUIPPEISPE/DIEGI001 |
Procedimiento 1
Fecha: 04/06/2019 |
Integracion del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Geografica | Version: 1.0
(SIMIEG) Péagina: 1 de 3
Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacién, Pt cion y Evaluacion
Unidad Administrativa: Presidencia Municipal o FIogranta IOT ) va_‘uaa oo
(Depar de | 5n a y
Geogréfica)
Descripcion de Actividades
01 Titular de la UIPPE Delimita temas de interés
Jefe de Departamento de 5 i s .
02 Informacién Estadisticay Busca informacion en péginas oficiales y la
Z descarga.
Geografica
Jefe de Departamento de . . i i
03 Informacién Estadistica y C!asnﬁca Ia}mformacmn por carpetas tema.nf:as,
5 pilares y ejes del Plan de Desarrollo Municipal
Geogréfica
Subdireccién de Planeacion 3 gt
04 Estratégica Homologa la forma de presentar la informacion
Establece contacto con enlaces, INEGI e
05 Titular de la UIPPE IGECEM para acordar informacion que
requeriran
-Oficio
06 '::::;Zgg&mei:;z:e Solicita mediante oficio la informacion especifica
; y a enlaces de las dependencias -Formato de
Geografica informacion
Compila informacion al interior de la
o7 Elilges dependencia
08 Titular de la UIPPE Envia archivos con datos numéricos Fomato g
7 informacion
Jefe de Departamento de Revisa informacion
09 Informacion Estadistica y a) Es correcta. Pasa a actividad 12.
Geografica b) Es incorrecta. Pasa actividad 10.
Jefe de Departamento de : o .
10 Informacion Estadisticay DevuelveAmfom.acxon 'para corregir -.Formato_fie
; inconsistencias. informacion
Geogréfica
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Procedimiento
Fecha: 04/06/2019
Integracion del Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geografica | Version: 1.0
(SIMIEG) Pégina: 2 de 3
Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion
Unidad Administrativa: Presidencia Municipal 9 oy i L
(Departamento  de Informacién  Estadistica y
Geogréfica)
Descripcion de Actividades
1 Enlace Corrige inconsistencias y envia formato. Fomaids
informacion
Jefe de Departamento de )
12 Informacién Estadistica y Integra informacion en las carpetas tematicas
Geogréfica
13 Subdirector de Planeacion Contacta a enlace de INEGI o IGECEM segun la
Estratégica informacion
) Entrega informacion a enlace de INEGI o
14 Titular de la UIPPE IGECEM
Revisa Informacion
15 Enlace Federal o Estatal a) Es correcta. Pasa a actividad 16.
b) Es incorrecta. Regresa a actividad 10.
defe.de [')epartamgnt.o % Integra a carpetas teméticas e informa a Titular
16 Informacién Estadistica y
N de la UIPPE
Geografica
Subdirector de Planeacion - .
17 Estratégica Analiza informe y clasifica datos
Jefe de Departamento de Canaliza datos que apoyan elaboracion de
18 Informacion Estadistica y diagnésticos de planeacion y de programas
Geogréfica operativos
Jefe de E?f:paname'nt.o de Disefia documento de difusion timestral con la
19 Informacion Estadistica y . ) -Cuademo
tematica seleccionada por Titular de la UIPPE
Geografica
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Procedimiento

S

_ PEUIPPE/SPE/DIEGI001
Fecha: 04/06/2019

Integracién del Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geografica | Version: 1.0

(SIMIEG)

Pégina: 3de 3

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Area responsable:
Planeacién, Programacion y Evaluacion
(Departamento  de  Informacién  Estadistica y

Geografica)

Unidad de Informacion,

Descripcién de Actividades

Jefe de Departamento de
20 Informacion Estadistica y
Geografica
Subdirector de Planeacion
21 :
Estratégica
Jefe de Departamento de
22 Informacion Estadistica y
Geografica
Subdireccion de Planeacion
23 .
Estratégica
24 Titular de la UIPPE
25 Titular de la UIPPE
26 Titular de la UIPPE

Entrega propuesta de documento para revision.

Revisa documento
a) Con observaciones. Pasa a actividad 22.
b) Sin observaciones. Pasa actividad 23.

Solventa observaciones y entrega documento.

Da visto bueno y entrega documento a titular de
la Dependencia para revision.

Revisa documento

a) Sin observaciones. Pasa a actividad 25.
b) Con observaciones. Regresa a actividad 22.
" Valida publicacién

Solicita a la Direccién de Comunicacién Social
se publique en pagina web
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ANEXOS

Oficio de Presentacion del S.IE.

= ‘ ED@};‘L‘QEXA

DEQY Cris mATR. ROC Talty mumere.

bﬁ ZOETRAOSHL
= ESTADO DE MEXICO

“2018. Aito del Centésimo Ani Luct de Emiliano Zapata Salazar.
E! Caudillo del Sur”.

Atizapan de Zarageza, México, 5 de fobraro del 2019
203814022/034/2019,

PRESIDENTA MUNICIPAL DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA
MTRA. RUTH OLVERA NIETO

PRESENTE

Con Ia finalidad ce contribuir 2 una Gestion Gubsmamantal Distintva y con fundaments en los

articulos 14,3 fraccién 1), 14.20 fraceién IIi, 14,21 ¥ 14.32 dol Libro Décimo Cugrio del Céwign

Admnistrative del Estado de México, los cuales tienen per objeta establacar las basos para la

piacion, genaracion, 56N, org: in ¥ divwigasdn de Ia inf: idn & investgacdn

i Aadistica y en &l Estado de México, se I haca una atenta invitacion para

Que atraves de su valiosa intervencisn desiane 3 dos Servidoras Publicos da su municipio para
aslalr a una itacion de Reg Administrativos 2018,

A7

d

El objetwo @ I reunion ¢s presentar ol Sistama de Inf idn Estacistica Municipal SIE 2.0
Fara que a traves del titular de la Unidad de Informacién Praneacisn ¥ Pregramacian {UIPPE} o
equialente saplure la informacion estadistica de su ‘cipio, a fin de ger i al acervo
del instituto de Inf idn & 1 9acion Geoy , Estadistica v Catastral del Estado de
Iééxica [IGECEM) y de su Ayuntamianto, la cual se llevars & cabo el dia 22 de febrero del afio
on curso, en: ‘Preteccidn Civil y Bamberos', Lomag de Alizapan, Calle Municipio Libra £3,
Munizo de Mlizapan do Zarsgoza, con un h?* dgia3 11:00 213:00 horas

aprovecho & geasion para

Sin olre particular ¥ esperando contar con \su invaluable a
—- onviarlo un cordial salude. |

LIC.
DELEGADO DEL IGECEM/EN ATIZAPAN DE ZARAGOZA

Cep. Lic. francsen Fxpinoss de Bt

-Secere y
Mirs. Requel Castillo Loper. - Titular da s LIPPE — o
Aethive son (ten

BE e X DILTSTADA BE MEX2D
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IV. Coordinar la implementacion de mejores practicas sugeridas por la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal

IV.I Nomenclatura del Procedimiento

PE/ |UIPPE/| ST/ FDM-PEPF/ 004
01 02 03 04 05

01 = Procedimiento Especial.

02= Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién.

03= Subdireccion Técnica.

04= Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal y Departamento de Proyectos
Estratégicos y Procuracién de Fondos.

IV.1I Propésito del procedimiento

Establecer en la Administracion Publica Municipal, los pasos que permitan implementar las mejores
practicas administrativas sugeridas en la Guia Consultiva de Desempeno Municipal (GDM),
delimitando las responsabilidades de coordinacién llevadas a cabo por la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE).

IV.IIl Alcance

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la presentacion de la metodologia
formulada por el Instituto Nacional para el Federalismo y Desarrollo Municipal (INAFED), el

acompaiiamiento y asesoramiento mediante revisiones periddicas, hasta el ejercicio de
verificacion.

Corresponde a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
coordinar los trabajos de informacién y capacitacion de la metodologia; realizar revisiones
peri6dicas de la implementacion de los procesos y de la documentacién comprobatoria, lo que
incluye el acompafiamiento y asesoria a las dependencias; y ademas, promover ejercicios previos
a la verificacion realizada por la institucion educativa designada por la Subsecretaria de Desarrollo
Municipal del Gobierno del Estado de México.

Para la implementacion de las practicas sugeridas en la Guia Consultiva de Desempeiio
Municipal (GDM) y Ia integracion de la documentacion comprobatoria, el procedimiento contempla
la colaboracion de un enlace interno de cada dependencia y organismo municipal participante de
conformidad a la metodologia.

IV.IV Referencias

Plan de Desarrollo Municipal 2019 - 2021.

Programa Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), antes, Agenda para el Desarrollo
Municipal (ADM 2014-2018).
IV.V Responsabilidades
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Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la implementacion de la Guia
Consultiva de Desempefio Municipal (GDM) estén definidas y son conocidas por todos.

La coordinacion de trabajos para la implementacion de la Guia Consultiva de Desempefio
Municipal (GDM), es una actividad comprendida en el articulo 32 del Bando de Atizapan de
Zaragoza 2018, y es una facultad asignada a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion
y Evaluacién (UIPPE). Para tales fines, ef Cabildo debera designar un enlace con la Subsecretarfa
para gl Desarrollo Municipal del Gobierno del Estado de México que de preferencia debera ser el
Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE).

Una vez incorporados el programa, es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién (UIPPE) establecer las directrices para la implementacién de la
metodologia y la integracién de documentos soporte que acrediten el cumplimiento y avances del
mismo.

En consecuencia, cada titular de las Dependencias u Organismos municipales, sera responsable
del resultado de la evaluacién obtenida.

IV.VI Definiciones

Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM). Antes, Agenda para el Desarrollo Municipal
(2014-2018) y Agenda Desde lo Local (ADL 2006-2014). Es un Programa del Instituto Nacional
para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), 6rgano desconcentrado de la Secretaria
de Gobernacion, cuyo principal objetivo es fortalecer las capacidades institucionales de los
municipios a partir de un diagnéstico de la gestion, asi como la evaluacién del desempefio de sus
funciones constitucionales con el fin de contribuir al desarrollo y mejora de la calidad de vida de la
poblacién.

Areas de Oportunidad. Corresponden a los indicadores, producto del autodiagndstico o primera
etapa del programa Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), que se identifican de
acuerdo a la métrica en color rojo o amarillo, y basicamente identifican los aspectos en los que el
municipio puede realizar acciones de mejora,

Autodiagnéstico. Es el producto que se obtiene de la primer etapa del programa Guia Consultiva
de Desempefio Municipal (GDM), y consiste en conocer el estado que guarda la administracion
publica municipal identificando las areas de oportunidad en materia normativa (estructura
regulatoria), administrativa (estructura organizacional, recursos humanos, materiales vy
financieros),programatica (programa y acciones), asi como en materia de vinculacion.

Capacidades Institucionales. Las capacidades institucionales se refieren a la competencia de los
gobiernos para formular y aplicar politicas publicas; en tanto, el entorno o entramado institucional
es la infraestructura que soporta y enmarca tales politicas. En este sentido, el entorno institucional
tiene que ver con que los gobiernos rindan cuentas, sean fiscalizados, ejerzan una administracién
plblica profesional, permitan el acceso a informacion transparente, promuevan la participacion de
la ciudadania y sus decisiones publicas se apeguen a derecho.
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Criterios de Verificacién. Son enunciados que se encuentran integrados en cada uno de los
indicadores de la Gufa Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), y su propdsito es realizar
alguna aclaracion respecto a alguna evidencia, o bien, establecer que procede en los casos
atipicos que se puedan presentar respecto a las evidencias. En ambos casos, permiten al
verificador realizar una mejor valoracién de las evidencias presentadas por los municipios
participantes.

Diagnéstico. Consiste en la descripcion, evaluacion y anlisis de la situacién actual y la trayectoria
historica de la realidad de una region, o de algtn fenomeno o variable que se desea estudiar, porlo
tanto, implica un conocimiento cuantitativo y cualitativo de la realidad existente Yy una apreciacion
de las posibles tendencias de las regiones, fendmenos o variables que se desea estudiar,

Dictamen de Verificacion. Consiste en la descripcion, evaluacian y analisis de la situacion actual
y la trayectoria histérica de la realidad de una region, o de algin fenémena o variable que se desea
estudiar, por lo tanto, implica un conocimiento cuantitativo v cualitativo de la realidad existente y
una apreciacion de las posibles tendencias de las regiones, fendmenos o variables que se desea
estudiar.

Enlace Municipal de la GDM. Nombramiento que le otorga el Presidente Municipal de un
municipio inscrito en el programa Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), a funcionario
de la administracién pblica, con el nivel y autoridad requeridos para coordinar &l proceso de
implementacion del programa. De acuerdo a los lineamientos, a partir de 2014 dicho enlace tendra
que ser el contralor o responsable de la planeacidn municipal o equivalente,

Ratificacion. Resultado que podria ser asignado a cada indicador de la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal (GDM) por el equipo de verificacion, en el que se confirma la métrica
identificada en la actualizacién del diagnéstico, sustentada en evidencia documental o en la
revision de campo.

Rectificacion. Resultado que podria ser asignado a cada indicador de la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal (GDM) por el equipo de verificacién, en el que se modifica la métrica
identificada en la actualizacién del diagnostico, debido a que no esta debidamente sustentada en
evidencia documental o en la revisién de campo.

IV.VI Método de trabajo

b) Politicas y Lineamientos

La Guia Consultiva de Desempefic Municipal (GDM) contiene la propuesta metodoldgica de
mejora continua en practicas administrativas minimas para los municipios, que el Gobierno Federal
establece para gestiones gubernamentales de buenas practicas.

El'H. Ayuntamiento de Atizapén de Zaragoza al aprobar la incorporacion a la Guia Consultiva de
Desempefio Municipal (GDM), se compromete a buscar el cumplimiento cabal de cada parametro
establecido. La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion (UIPPE)
establecera los lineamientos municipales a seguir para el cumplimiento de cada parametro,
siempre apegandose a la metodologia de gobiemo federal.
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Todas las dependencias y organismos de la Administracion Publica Municipal deberan implementar
las acciones necesarias para alcanzar los estandares solicitados.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) funge como el area de

acompafiamiento y asesoria que proporcionara el apoyo a cada dependencia y organismo
municipal para:

Difundir la metodologia y los componentes de los madulos e indicadores estratégicos y de
gestion a las dependencias y areas de la administracién publica municipal a través de los
enlaces institucionales designados para los trabajos de la Guia Consultiva de
Desempeno Municipal (GDM). i

Asesoraren la etapa del autodiagnéstico donde cada dependencia realiza una evaluacién
de su comportamiento comparado con lo solicitado con la Guia Consultiva de
Desempeiio Municipal (GDM).

Implantar un sistema de mejora continua que permita atender los indicadores definidos en
la Guia Consultiva de Desempeiio Municipal (GDM).

Sugerir opciones para documentar y organizar los procedimientos, en apego de lo
establecido en la Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM). -

Revisar los procedimientos y el soporte documental de las dependencias participantes en
la Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), ademés de organizar un ejercicio
practico de revision previo a la verificacion oficial,

Nimero de Paginas: Pagina 131 de 227
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Procedimiento
Fecha: 04/06/2019
Coordinar la implementacion de mejores practicas sugeridas por la Guia | Versién:1.0
Consultiva de Desempeiio Municipal (GDM) Pagina:1 de 6
Unidad Administrativa: Presidencia Municipal Hrea .rgsponsable: ‘!dead de' Inmcice,
Planeacién, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

01 Titular de la UIPPE
02 Enlace Municipal
03 Enlace Municipal
04 Titular de la UIPPE
05 Equipo de la UIPPE
06 Titular de la UIPPE
07 Enlace Municipal
08 Enlace Municipal
09 Apoyo Técnico UIPPE
10 Enlace Municipal

Envia oficio de designacion de enlace municipal
aprobado por Cabildo.

Establece contacto con servidores puiblicos de
INAFED y de la Subsecretaria de Desarrollo
Municipal del Gobierno del Estado de México

Acude a capacitacion de la metodologia vigente
de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal
(GDM)

Realiza reunion con enlaces internos del
municipio
Organiza capacitacion para autodiagnéstico
Fija fecha de entrega de autodiagnésticos

Organiza capacitacion sobre elaboracion de
programas con elementos minimos

Organiza capacitacion sobre procesos de
mejora continua

Recaba resultados de autodiagnéstico

Ingresa resultados al Sistema de Informacion de
ADM (SIADEM)
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Procedimiento

Fecha: 04/06/2019

Coordinar la implementacion de mejores précticas sugeridas por la Guia
Consultiva de Desempeiio Municipal (GDM)

Version:1.0
Pégina: 2 de 6

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal

Area  responsable:

Planeacién, Programacion y Evaluacion

Unidad de Informacion,

Descripcion de Actividades

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20

Apoyo Técnico UIPPE
Enlace Municipal

Apoyo Técnico UIPPE
Apoyo Técnico UIPPE
Enlace Municipal
Enlace Municipal

Enlace Municipal

Titular de la UIPPE

Titular de la UIPPE
Titular de la UIPPE

Supervisa proceso de implementacion de
mejora continua

Programa las revisiones de evidencia
documental

Notifica a enlaces internos fecha y hora de
revision de avances.

Realiza revisiones de evidencia documental

Establece minutas de compromiso en cada
avance presentado

Realiza reporte de avances

Coordina cierre de implementacion de mejoras y
actualiza diagnéstico

Designa responsables de apoyo a
dependencias

Coordina ejercicio practico de revisién previa
Coordina acompafiamiento en verificacion oficial

Termina procedimiento
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Coordinar la implementacién de mejores practicas sugeridas por la Guia Version:1.0
Consultiva de Desempeiio Municipal (GDM) Pégina:1 de 3

Area responsable: Unidad de Informacién, Planeacion,

Unidad Administrativa: Presidencia Municipal 2 %
Programacion y Evaluacion

Titular de la UIPPE Enlace municipal Apoyo Técnico UIPPE
el Programa las ‘mSupervisa proceso de
isi de < p i6n de
evidencia documental mejora continua
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iv. Coordinacién de Asuntos Religiosos

a) Nombre del Procedimiento: r Recepcion y gestion de peticiones por parte de las Instituciones
Religiosas

b) Nomenclatura del 1 PE/OPM/CAR/01

L procedimiento:

c) Objetivo:

Brindar una solucién pronta a las peticiones recibidas por parte de las Instituciones Religiosas
dirigidas hacia la Presidenta Municipal

d) Alcance:

Aplica a la Coordinacion de Asuntos Religiosos

Aplica a las Instituciones Religiosas

Aplica a la Oficialia Comun de Partes

Aplica a las diferentes unidades administrativas de la Administracién Pablica Municipal
Aplica a la Secretaria Técnica

e) Marco Juridico:

- Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto De los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115 fracciones 1, 11, IV, V)

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Capitulo Tercero de las
Atribuciones de los Ayuntamientos articulos 125 y 128 fraccicn IX).

— Bando Municipal 2019.

- Reglamento Organico (Art. 23y 37)

f) Responsabilidades:

1. De la Coordinacion de Asuntos Religiosos
- Recibir las peticiones enviadas por parte de las Instituciones Religiosas )
- Enviar oficio a las diferentes unidades de |a Administracion Publica Municipal, para dar
solucidn a las peticiones
- Dar respuesta a las peticiones )
- Realiza visita para corroborar la entrega de los apoyos gestionados
2. Del Instituciones Religiosas

- Ingresar peticiones por Oficialia Comin de Partes por lo menos 30 dias antes del evento
- Tenerla disponibilidad para atender a la Coordinacion de Asuntos Religiosos

3. De la Oficialia Comin de Partes

- Recibiry tumar a la Secretaria Técnica las peticiones
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- Dar conocimiento de la respuesta a la Institucion Religiosa

4. De las diferentes unidades administrativas de la Administracion Publica
Municipal

- Dar respuesta al oficio turnado por la Coordinacion de Asuntos Religiosos

5. Secretaria Técnica
= Recibir y turnar oficio turnado por la Oficialia Comin de Partes

g) Glosario:

No Aplica

h) Descripcién de Actividades:

———
Insumo Salida

Descripcion Puesto y Area

o e

1 Inicio de Procedimiento
Ingresa peticion en la Oficialia Comun de Institucién Oficio Oficio
Partes Religiosa
Recibe peticion para ser tumada a la Oficialia Oficio Oficio
Secretaria Técnica Comdin de
Partes
Recibe oficio y o tuma a la Coordinacion Secretaria Oficio Oficio
de Asuntos Religiosos Técnica
5 Recibe oficio para _analizarios para Coordinacion de Oficio Oficio
realizar la gestion con la Dependencia de Asuntos
la  Administracion  Pdbiica segin Religiosos
corresponda
6 Elabora y envia oficio solicitando apoyo | Coordinacién de Oficio Oficio
conforme la peticién Asuntos
Religiosos
7 | Recibe oficio y “envia respuesta del| diferentes unidades Oficio Oficio
mismo administrativas de la
Administracion
Pdblica Municipal
8 Recibes respuesta Coordinacion de Oficio Oficio
¢ Respuesta favorable? Asuntos Religiosos
Si:  Se Coordina con el Unidad de la
Administracion Publica Municipal, para la
entrega del apoyo
No: Se le informa al peticionario por
medio de la Oficialia Coman de Partes Ja
negativa a su peticion
9 Se elabora e ingresa por Oficialia | Coordinacion de
Comin de Partes ia respuesta para la Asuntos

Institucién Religiosa

Religiosos
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10 | Recibe respuesta para informar a |a Oficialia Coman

Institucion Religiosa de Partes
11 | Acude porsu respuesta Institucion
Religiosa
12 | Se coordina Ia entrega de apoyo con Ia Coordinacion de
Unidad Administrativa correspondiente y Asuntos
la Institucion Religiosa Religiosos

Asuntos Religiosos /
apoyo " Y

poy diferentes unidades
administrativas de |a
Administracion

T FrdcPomr | Pbica Municipal
14 Fin de Procedimiento

13 | Se hace la visita para la entrega del| Coordinacion de

i) Diagrama de flujo:
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j) Anexos
No Aplica s 5
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENCIAL.

a) Objetivo

¢) Alcance

Aplica a personas fisicas o morales que soliciten Informacién Publica de forma presencial
correspondiente al Gobierno Municipal de Atizapan de Zaragoza

Marco juridico

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

b. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

c. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

d. Ley General de Tranéparencia Yy Acceso a la Informacién Pablica.

e Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacicn publica del Estado de México y
Municipios.

f. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. :

g. Bando Municipal de Atizapan de Zaragoza.

h. Reglamentario Organico del Municipio de Atizapan de Zaragoza.

i Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de
la Informacién de las Obligaciones.

d) Responsabilidades
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Unidad de Transparencia Y Acceso a la Informacion
Atender las solicitudes de informacién pablica de oficio que los ciudadanos requieren.
Llevando a cabo su seguimiento y conclusion.

Asi como el acceso ¥ supresion y/o modificacion de sus datos personales en posesién de
las dependencias y entidades municipales

Titular de Transparencia, Acceso a la Informacién:
> Dar revision y seguimiento a las solicitudes de informacion hasta darles conclusion

> Suprimir yfo modificar los datos personales en posesién de las dependencias y
entidades municipales.

Contralor Municipal, debera de:

»  Vigilar que las actividades de las dependencias y entidades municipales se sujeten
a los términos de la legislacion aplicable y a los objetivos, criterios y politicas que
determine el H, Ayuntamiento.

INFOEM
Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma.

Sancionar de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica con base en la Ley de
transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Comisionados del INFOEM, deberan de:

»  Supervisar el cumplimiento o en su caso sancionar el incumplimiento en tiempo y forma
de las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica con base en Ia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Dependencias y Entidades Municipales son responsables de proporcionar Informacion en
tiempo y forma para dar respuesta a las Solicitudes de Informacisn Publica.

Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales, deberan de:

> Recabar y proporcionar la Informacion en tiempo y forma para dar respuesta a las
Solicitudes de Informacién Publica,

Comité de Transparencia es responsable de confirmar, modificar y revocar la informacién
clasificada como confidencial o reservada; ademas de confirmar las declaratorias de
inexistencia de informacion.
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Integrantes del Comité de Transparencia, deberan de:

* Analizar, confirmar, modificar Y revocar las propuestas para la clasificacién de
informacion como confidencial 0 reservada, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pbiica del Estado de México y Municipios.

> Analizary en su caso confirmar las propuestas para las declaratorias de inexistencia, de
acuerdo a lo establecido en |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.

> Analizar y en su caso confirmar las prérrogas para poder ampliar e! plazo del tiempo de
respuesta para las solicitudes, de acuerdo alo establecido en [a Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacian Pablica del Estado de México ¥ Municipios

e) Glosario

Informacién Publica: Es la informacion generada, administrada o en posesion de las

Dependencias y Entidades Municipales ¥ que generan los servidores piiblicos dentro de sus
atribuciones.

Informacion Clasificada: Es un tipo de informacion sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacién Reservada: Es aquella relativa al contenido esencial del derecho a la privacidad, del
derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propia imagen, y aquella que

propio propietario.
Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México ¥ Municipios.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o Areas del Sujeto Obligado, de apoyar con Informacién y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacicn, respecto de las solicitudes presentadas.

f) Politicas
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horas; mientras que el horario de la plataforma SAIMEX sers de lunes a domingo en un horario
de 24 horas.

* Las solicitudes recibidas via escrito o personal, deberan cumplir con los requisitos marcados en
el articulo 155 de Ia Ley de Transparencia, Accesos a la Informagion Piblica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México Y Municipios, los cuales estan plasmados en e
“Formato de Solicitud de Acceso a Datos Personales” para poder dar curso a las mismas

e Cuando la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion reciba solicitudes via SAIMEX,
que contengan informacion incompleta Y/o ambigua, la Unidad e notificara al solicitante que
tiene un plazo de cinco dias habiles para aclarar su solicitud. En caso de que el solicitante no
aclare su solicitud, se dara por concluido su tramite.

* Ef estatus de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el semaforo en el
SAIMEX (se consideran dias habiles)

o VERDE: Permanece del dia uno al dia diez.

o AMARILLO: Permanece del dia once al dia trece.

o ROJO: Permanece del dig catorce al dia quince,

o NARANJA: Solicitud en proceso, permanece después del dia quince.

o AZUL: Solicitud concluida,

e En caso de requerir una ampliacién en el tiempo de respuesta de solicitud, ésta podra
ampliarse hasta por siete dias habiles. La notificacion debera ser realizada por la Unidad de

Transparencia; mientras que, la ampliacion del plazo debera ser aprobada por el Comité de
Transparencia.

* Enelcasodeun peticionario se acerque a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios para realizar una
solicitud, se brindar asesoria ¥ @poyo para realizar la misma.

e Derivado de las revisiones que hacen lag dependencias y areas municipales, los tiempos
Internos de respuesta a las Solicitudes de Informacion Publica, seran los siguientes:
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La Unidad Municipal de Transparencia remitira a las areas la solicitud de informacién
en los dos primeros dias posteriores a la recepcion de la peticién.

Las dependencias y éreas municipales tendran un plazo de diez dias habiles para dar
puntual respuesta a las solicitudes de informacién.

Si al dia once las dependencias y areas municipales no ha entregado Ia informacién,
entonces, la Unidad de Transparencia enviara un oficio a la Contraloria Municipal.
Ello, con el fin de que ésta haga saber a las Dependencias o 4reas municipales
involucradas, las posibles responsabilidades y sanciones en que se podria incurrir,

Sial dia trece no se ha obtenido respuesta por parte de las Dependencias y Entidades

Municipales, las Contraloria Municipal podra aplicar la sancion correspondiente que
aplique.

El ciudadano recibe |a respuesta a su solicitud, en la modalidad que haya indicado,
quince dias habiles Posteriores a la recepcion de la peticion por parte del mismo.

Ndmero de Paginas: Pagina 148 de 227 l
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h) . Descripcion de actividades

r— —
N° | Unidad administrativa / puesto Actividad
INICIO
El Ciudadano acude de manera fisica a la Coordinacion de
’ Transparencia y Acceso a la Informacién, en donde el personal de |a
1 Ciudadano : . g
misma, le proporciona el formato correspondiente para el llenada, en
el que elegira la modalidad de entrega de la informacion.
. . La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién entra’ af
Unidad de Transparencia y y : L
2 Acceso a la Informacién S_lstema www. SAIMEX.org. mx para ingresar la solicitud del
ciudadano.
; : La Unidad de Transparencia ¥ Acceso a Ia Informacién, ingresa
3 Ugfgaedsgzg"’mf:;zz%ﬁy diariamente al Sistema www. SAIMEX.Org. mx. Para verificar las
solicitudes recabadas.
4 Unidad de Transparencia y Si hay solicitudes, se verifica en el sistema SAIMEX que las
Acceso a la Informacion solicitudes cumplan con los requisitos para su atencion.
Si la solicitud no cumple con los requisitos, la Unidad de
) . Transparencia y Acceso a la Informacién avisara al peticionario
5 U,:fgfsgzgi:?é];zg%i y dentro los siguientes 5 dias habiles para que haga las correcciones
pertinentes. EI peticionario tendra 10 dias habiles para que haga las
correcciones pertinentes o amplien los datos de Ia solicitud.
; 3 Si la solicitud cumple con los requisitos, es enviada a las
6 Uz’:s;gzgalz?s :;Zg%?}y dependencias y dreas municipales, quienes les daran el tramite
correspondiente.
El' Servidor Plblico Habilitado por las dependencias y areas
7 Unidad de Transparencigy municipales, compila la informacion para que se responda a la
Acceso a la Informacion / Areas solicitud y envie a Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién en un plazo méximo de 10 dias habiles.
8 Unidad de Transparencia y Recibe la Informacion remitida por las dependencias y &reas
Acceso a la Informacion municipales, en un plazo maximo de 10 dias habiles.
. . Da respuesta a la solicitud por el sistemna de SAIMEX o Fisicamente,
9 UR?:; gzg"’t:?;f]:eg%iy dependiendo la modalidad de entrega que el peticionario haya
@ solicitado, dentro de los 15 dias habiles estipulados.
El ciudadano recibe respuesta a su solicitud por el sistema de
10 Ciudadano SAIMEX o Fisicamente, dependiendo Ia modalidad de entrega que
’ el peficionario haya solicitado, dentro de los 15 dias habiles
estipulados.
FIN
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i) Diagrama de flujo
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CIUDADANO UMTAIPPDP SAIMEX DEPE NDENCIAS / AREAS
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INFORMACION
SE ENVIARA INFORMACION A
LAS DEPENDENGAS Y AREAS
MUNICIPALES PARA £
CORRESPONDIENTE
6
EL SERVIDOR PUBLIco
HABILITADO CompiA| 4 7
INFORMACION v RESPONDA A LA
SOLICITUD EN UN PLAZO MAXiMO
DE 10 DiaS HABILES,

RECIBE LA INFORMAGION REMITIDA
POR LAS DEPENDENCIAS Y AREAS
MUNICIPALES, EN Uy PLAZO MAXiMO
DE 10 Dias HABILES,

y
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—
Nombre del P N
‘ indicador Descripcién Formula Periodicidad
No. de folios expedidos
Enirega De Mide el aumento o disminucién en él portal
respuesta a la ul 1sm i
Sglicitud de porcentual en Entrega de lrimestralmente.
A J respuesta a a Solicitud de No. de respuestas de -1x100 | quincenal
coesoala Acceso a la Informacién solicitud de acceso a la
Infonn§CJon Publica de un periodo a otro informacion expedidas
Publica en el periodo de
respuesta.
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j) Anexos

Instructivo de llenado necesario

a) Nombre
b) Descripcion clara y breve de su peticion
¢) Modalidad de entrega de su respuesta
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ViA PORTAL

C) Objetivo

Posicionar al Municipio de Atizapan de Zaragoza, como un gobierno que impulse la
participacion social y la rendicion de Cuentas, que ofrezca servicios de calidad y que
garantice y salvaguarde, con apego a las leyes, el derecho de acceso a la informacién
publica y la proteccion de datos personales.

d) Alcance

Aplica a personas fisicas o morales que soliciten Informacion Pdblica via portal SAIMEX,
correspondiente al Gobierno Municipal de Atizapan de Zaragoza.

€) Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia Yy Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Bando Municipal de Atizapén de Zaragoza.
Reglamentario Organico del Municipio de Atizapan de Zaragoza.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de
la Informacion de las Obligaciones.

Numero de Paginas: Pagina 154 de ZZT’
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f) Responsabilidades

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién es fesponsable de atender las solicitudes
de informacion publica de oficio que los ciudadanos requieren mediante el sistema SAIMEX,
llevando a cabo su seguimiento y conclusion.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién:
#  Dar revision y seguimiento a las solicitudes de informacién hasta darles conclusion

> Suprimir y/o modificar los datos personales en posesion de las dependencias y
entidades municipales.

Contraloria Municipal es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las
solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica en base a los tiempos establecidos en la
Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Contralor Municipal, debera de:

> Supervisar la atencion y cumplimiento, en tiempo y forma. En su caso, sancionar el
incumplimiento para con las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica,

INFOEM es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma o en su caso sancionar
de las solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica con base en Ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Comisionados del INFOEM, deberan de:

»  Supervisar el cumplimiento o en su caso sancionar el incumplimiento en tiempo y forma
de las solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica con base en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Dependencias y Entidades Municipales son responsables de proporcionar Informacién en
tiempo y forma para dar respuesta a las Solicitudes de Informacién Publica.

Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales, deberan de:

» Recabar y proporcionar la Informacion en tiempo y forma para dar respuesta a las
Solicitudes de Informacion Publica.

Comité de Transparencia es responsabie del anélisis y en su caso aprobacion de la informacion
clasificada como confidencial o reservada; ademas aprobar las declaratorias de inexistencia de
informacion,

Integrantes del Comité de Transparencia, deberan de:
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> Analizar y en su caso aprobar las propuestas para la clasificacién de informacién como
confidencial o reservada, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Y

Analizar y en su caso aprobar las propuestas para las declaratorias de inexistencia, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
del Estado de México y Municipios.

> Analizar y en su caso aprobar las prorrogas para poder ampliar el plazo del tiempo de
respuesta para las solicitudes, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

g) Glosario

Informacion Pablica: Es la informacion generada, administrada o en posesion de las

Dependencias y Entidades Municipales y que generan los servidores publicos dentro de sus
atribuciones.

Informacion Clasificada: Es un tipo de informacion sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacién Reservada: Es aquella relativa al contenido esencial del derecho a la privacidad, del
derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propi imagen, y aquella que
expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en el Poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México ¥ Municipios.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o Areas del Sujeto Obligado, de apoyar con Informacién y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas.
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h)  Politicas

SAIMEX sera de lunes a domingo en un horario de 24 horas.

* Las solicitudes recibidas Via escrito o personal, deberan cumplir con los requisitos marcados en
el articulo 155 de [a Ley de Transparencia, Accesos a la Informacion Pablica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México Yy Municipios, los cuales estén plasmados en el
“Formato de Solicitud de Acceso a Datos Personales” para poder dar curso a las mismas

e Cuando la Unidad de Trasparencia, Acceso a la Informacién reciba solicitudes via SAIMEX, que
contengan informacion incompleta y/o ambigua, la Unidad le notificara al solicitante que tiene un
plazo de cinco dias habiles para aclarar sy solicitud. En caso de que el solicitante no aclare sy
solicitud, se dara por concluido su tramite.

* El estatus de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el semaforo en el
SAIMEX (se consideran dias habiles)

© VERDE: Permanece del dia uno al dia diez.

© AMARILLO: Permanece del dia once al dia trece.

o ROJO: Permanece del dia catorce al dia quince.

o NARANJA: Solicitud en proceso, permanece después del dia quince.

o AZUL: Solicitud concluida,

° En caso de requerir una ampliacién en el tiempo de respuesta de solicitud, ésta podra
ampliarse hasta por siete dias habiles. La notificacion debera ser realizada por la Unidad de

Transparencia: mientras que, la ampliacion del plazo debera ser aprobada por el Comité de
Transparencia.

* Enelcaso de un peticionario Se acerque a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México Y Municipios para realizar una
solicitud, se brindar asesoria Y @poyo para realizar la misma.




H. AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA

2019-2021. ¢
Avizapan
s de Zaragoza
FoTHEER e i
Manual de Procedimientos de la Cadigo: A0 Fecha de Revision:
:;ezs:rgng;aMumcrpal de Atizapan  [Fecha de Emision: 30 | Namero de Revision: 1
¢ de Junio del 2019 NGmero de Paginas: Pagina 158 de 227

e Derivado de las revisiones que hacen las dependencias y areas municipales, los tiempos
Internos de respuesta a las Solicitudes de Informacién Publica, seran los siguientes:

v

La Unidad de Transparencia remitira a las areas la solicitud de informacion en los dos
primeros dias posteriores a la recepcion de la peticion.

Las dependencias y areas municipales tendran un plazo de diez dias habiles para dar
puntual respuesta a las solicitudes de informacion.

Si al dia once las dependencias y areas municipales no ha entregado la informacion,
entonces, la Unidad de Transparencia enviara un oficio a la Contraloria Municipal.
Ello, con el fin de que ésta haga saber a las Dependencias o &reas municipales
involucradas, las posibles responsabilidades y sanciones en que se podria incurrir.

Si al dia trece no se ha obtenido respuesta por parte de las Dependencias y Entidades
Municipales, las Contraloria Municipal podré aplicar la sancién correspondiente que
aplique.

El ciudadano recibe la respuesta a su solicitud, en la modalidad que haya indicado,
quince dias habiles posteriores a la recepcion de la peticion por parte del mismo.
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i) Descripcion de actividades

N° | Unidad administrativa / puesto

Actividad

INICIO

2T

Ciudadano

El Ciudadano entra al Portal SAIMEX e ingresa su solicitud, en la
que elegira la modalidad de entrega de la informacion.

2 Unidad de Transparenciay
Acceso a la Informacion

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién, ingresa
diariamente al Sistema www. SAIMEX.Org. mx. Para verificar las
solicitudes recabadas.

3 Unidad de Transparenciay
Acceso a la Informacion

Si hay solicitudes, se verifica en el sistema SAIMEX que la solicitud
cumpla con los requisitos para su atencion.

4 Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Si la solicitud no cumple con los requisitos, la  Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién avisara al peticionario
dentro los siguientes 5 dias habiles para que haga las correcciones
pertinentes. El peticionario tendra 15 dias habiles para que haga las
correcciones pertinentes o amplien los datos de la solicitud.

5 Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Si la solicitud cumple con los requisitos, es enviada a las
dependencias y dreas municipales, quienes les daran el tramite
correspondiente.

5 Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién / Areas

_municipales, compila la informacion para que se responda a la

El Servidor Plblico Habilitado por las dependencias y areas

solicitud y envie a  Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién en un plazo maximo de 10 dias hébiles.

7 Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Recibe la Informacién remitida por las dependencias y &reas
municipales, en un plazo maximo de 10 dias habiles.

8 Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Da respuesta a la solicitud por el sistema de SAIMEX o Fisicamente,
dependiendo la modalidad de entrega que el peticionario haya
solicitado, dentro de los 15 dias habiles estipulados.

9 Ciudadano

El ciudadano recibe respuesta a su solicitud por el sistema de
SAIMEX o Fisicamente, dependiendo la modalidad de entrega que
el peticionario haya solicitado dentro de los 15 dias habiles
estipulados. t

FIN
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X. Diagrama de flujo
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PORTAL SAIMEX PARA
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NO
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CUMPLIMIENT
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INFORMACION

SE ENVIARA INFORMACION A
LAS DEPENDENCIAS Y AREAS
MUNICIPALES PARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE
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DEPENDENCIAS / AREAS

UMTAIPPDP

SAIMEX

CIUDADANO

EL SERVIDOR PUBLICO

HABILITADO COMPILA LA
INFORMACION Y RESPONDA A LA

SOLICITUD EN UN PLAZO MAXIMO
OE 10 DIAS HABILES.

AV/2

MAXIM:

RECIBE LA INFORMACION
REMITIDA POR LAS
DEPENDENCIAS Y AREAS
MUNICIPALES, EN UN PLAZO

O DE 10 DIAS HABILES.

2

SIST

DA RESPUESTA A LA|
SOLICITUD POR EL

EMA DE SAIMEX O
FISICAMENTE,

DENTRO DE LOS 15

DIAS HABILES

8

EL CIUDADANO RECIBE
ESPUESTA A SU SOLICITUD

R EL SISTEMA DE SAIMEX
FIBICAMENTE, DENTRO DE L
14 DIAS HABILES ESTIPULAD
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Informacién | ppiica de un periodo a otro informacién expedidas
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Instructivo de llenado necesario

d) Nombre
e) Descripcion clara y breve de su peticion
f) Modalidad de entrega de su respuesta
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SOLICITUD A LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
(ARCO) DE DATOS PERSONALES ViA PRESENCIAL

. Objetivo

Il Posicionar al Municipio de Atizapan de Zaragoza, como un gobierno que impulse la
participacion social y la rendicion de cuentas, que ofrezca servicios de calidad Yy que garantice
y salvaguarde, con apego a las leyes, el derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales.

. Alcance
Aplica a personas fisicas o morales que soliciten lo relativo a sus derechos de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO) de datos personales de forma presencial, en
posesion del Gobierno Municipal.

IV.  Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal de Atizapan de Zaragoza.
e Reglamentario Organico del Municipio de Atizapan de Zaragoza.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones.
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V. Responsabilidades

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion, es responsable de atender las solicitudes
relativas a derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelagion y Oposicion (ARCO) de datos
personales que los ciudadanos requieren, llevando a cabo su seguimiento y conclusion. Asi como

el acceso y supresion ylo modificacién de sus datos personales en posesién de los sujetos
obligados.

Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion, debera de:

> Dar revision Yy seguimiento a las solicitudes relativas a derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion Y Oposicién (ARCO) de datos personales, hasta darles
conclusion

Dar acceso v rectificar a los datos personales, y en su caso dar seguimiento al
tramite para la cancelacion u oposicion de los mismos.

Y

Contraloria Municipal es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las
solicitudes relativas a derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO) de
datos personales en base a los tiempos establecidos en la Unidad Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,

Contralor Municipal, debers de:

» Supervisar la atencion ¥ cumplimiento, en tiempo y forma. En su caso, sancionar el
incumplimiento para con las solicitudes relativas a derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion (ARCO) de datos Personales.

INFOEM es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma o en su caso sancionar
el incumplimiento de las solicitudes relativas a derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicién (ARCO) de datos personales con base en la Ley de Protaccian de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Comisionados del INFOEM, deberan de:

> Supervisar el cumplimiento o en su caso sancionar el incumplimiento en tiempo y forma
de las solicitudes relativas g derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicién (ARCO) de datos personales con base en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Dependencias y Entidades Municipales son responsables de proporcionar Informacion en
tiempo y forma para dar respuesta a las solicitudes relativas a derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién {ARCO) de datos personales.
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Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales, deberén de:

» Recabar y proporcionar la Informacion en tiempo y forma para dar respuesta a las
solicitudes relativas a derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién
{ARCO) de datos personales.

Comité de Transparencia es respensable del analisis v en su caso aprobacion de la informacion
con declarateria de inexistencia.

Integrantes del Comité de Transparencia, deberan de:

* Analizar y en su caso aprobar las propuestas para la declaratoria de inexistencia de
informacion.
VL. Analizar y en su caso aprobar las promogas para poder ampliar el plazo del tiempo de
respuesta para las solicitudes relativas a derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién (ARCO) de datos personales.

VI.  Glosario

Informacion Piblica: Es Ia informacién generada, administrada o en posesion de las

Dependencias y Entidades Municipales y que generan los servidores publicos dentro de sus
atribuciones.

Informacion Clasificada: Es un tipo de informacion sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacién Reservada: Es aquella relativa al contenido esencial del derecho a la privacidad, del
derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propi imagen, y aquella que
€xpresamente la ley les oforgue dicho caracter, que se encuentra en el Poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Servidor Piblico Habilitado: Persona encargada de diversas dentro de las diversas unidades
administrativas o Areas del Sujeto Obligado, de apoyar con Informacian y datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes




oK

H. AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN DE ZARAGOZA

2019-2021.

Abizapan
de Zaragoza

Manual de Procedimientos de la
Presidencia Municipal de Atizapan
de Zaragoza

- Codigo: A0O

Fecha de Revisién:

Fecha de Emision: 30
de Junio del 2019

Nimero de Revisién: 1

Namero de Paginas: Pagina 167 de 227

Politicas

 El horario de recepcién de solicitudes de manera personal se haran directamente en la

Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales sera de Iunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas; mientras que el horario
de la plataforma SARCOEM sera de lunes a dominge en un horario de 24 horas.

Las solicitudes recibidas via escrito o personal, deberan cumplir con la acreditacién de la
personalidad segun las leyes aplicables, los requisitos estan plasmados en el “Formato de
Solicitud de Acceso a Datos Personales”, para poder dar curso a las mismas.

Los solicitantes deberan elegir la modalidad de enfrega, ya que algunas de estas generan
costos, en ese caso, deberan acudir a la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion a recoger la orden de Pago de Derechos, misma que debera presentarse en la
Tesoreria Municipal para realizar el pago.

Las solicitudes recibidas via SARCOEM que contengan informacion incompleta y/o
ambigua, se les nofificara por parte de la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles para presentar la aclaracion
requerida, en su caso de no hacerlo, el SARCOEM dara por concluido el tramite.

El estatus de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el seméforo en el
SARCOEM (se consideran dias habiles)

VERDE: Permanece del dia uno al dia quince.
AMARILLO: Permanece del dia dieciséis al dia dieciocho.
ROJO: Permanece del dia diecinueve al dia veinte.

NARANJA: Solicitud en proceso, permanece después del dia veinte.
AZUL: Solicitud concluida.

o 0O o 0 o

En caso de que se solicite una prérroga, al INFOEM para responder una solicitud, esta

tendrd que ser realizarla por las Dependencias y Entidades Municipales del sujeto
obligado.

En el caso de un peticionario se acerque a la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
para realizar una solicitud, se brindar asesoria Y apoyo para realizar la misma.
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* Derivado de las revisiones que hacen las dependencias y dreas municipales, los tiempos
Internos de respuesta a las Solicitudes de Acceso a Datos Personales, seran los
siguientes:

¥ La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacicn remitird a las dreas la
solicitud de acceso a datos personales en los dos primeros dias posteriores a la
recepcion de la peticion.

¥ Los Sujetos Obligados tendran un plazo de diez dias habiles para dar puntual
fespuesta a las solicitudes de acceso a datos personales.

v Si al dia once las Dependencias y Entidades Municipales no han entregado Ia
informacién, la Contraloria Municipal enviara un oficio informando de las posibles
responsabilidades y sanciones en que se podria incurrir, (amonestacion,
Suspension, Inhabilitacion, etc.)

¥ §i al dia trece no se ha obtenido respuesta por parte de las Dependencias y
Entidades Municipales, la Contraloria Municipal podra aplicar la sancién
correspondiente que aplique.

v" El ciudadano recibe la respuesta a su solicitud de acceso a datos personales, en la
modalidad que haya indicado, quince dias habiles posteriores a la recepcion de la
peticion por parte del mismo.
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K) Descripcion de actividades

N

Unidad administrativa / puesto Actividad

INICIO

El Ciudadano acude de manera fisica a la Coordinacién de
Ciudadano Transparencia, Acceso z la Informacion en donde ef personal
de la misma, le proporciona el formate correspondiente para el
llenado, en la que elegira la modalidad de entrega de la informacién,

Unidad de Transparencia La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién entra al
Acceso a la Informagi 6n’ Sistema www.SARCOEM.org. mx Para ingresar la solicitud del
ciudadano que acudié de manera fisica.

T

- . La Unidad Municipal de Transparencl'a' Acceso a la Informacién y
Li{gdzgode ITrTr;spr:aren_qa, Proteccién de Datos Personales, ingresa diariamente al Sistema
Ces0 a la Informacion vouw. SARGOEM. Org.mx. Para verificar las solicitudes recabadas,

a Unidad de Transparencia, Si hay solicitudes, se verifica en el sistema SARCOEM que la

Acceso a la Informacion solicitud cumpla con los requisitos para su atencion.

) ) Si la solicitud no cumple con los requisitos se e avisa al peticionario
Unidad de Trans arencia, dentro los siguientes 10 dias habiles para hacer las correcciones
Acceso a la Informacion pertinentes. El peticionario tendr 10 dias habiles para que se corrija

0 amplien los datos de la solicitug.

. ; Si la solicitud cumple con los requisitos, es enviada a las
lg‘égzgod: Efa:%?:q ':;gf’ dependenc{as Yy &reas municipales, quienes les daran el tramite
correspondiente.
El" Servidor Publico Habilitado por las dependencias y éareas
Unidad de Transparencia, municipales, compila la informacion para que se responda a la
7 Acceso a la Informacién / solicitud de acceso a datos personales y envia a Unidad de
Areas Transparencia, Acceso a la Informacion en un plazo maximo de
10 dias habiles.

Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion

Recibe la Informacion remitida por las dependencias y 4reas
municipales, en un plazo maximo de 10 dias habiles,

Unidad de Transparencia,

Fisicamente, dependiendo la modalidad de entrega que el
Acceso a la Informacion

peticionario  haya solicitado, dentro de Jos 20 dias habiles
estipulados.

Da respuesta a la solicitud por el sistema de SARCOEMT!

El ciudadano recibe respussta a su solicitud por el sistema de

Ciudadano SARCOEM o Fisicamente, dependiendo la modalidad de entrega
que el peticionario haya solicitado, dentro de los 20 dias habiles
estipulados.

FIN “
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Diagrama de flujo
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2. Se debera de colooar ef ncmbre complete del soictante {Informacién Obligatoria de lenar). La

TreCian estadislics que s Solicia S0k o5 pars e Tres ue s espacific

¥ su ¥enado s spolonal
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I Selece

1 £ SHCUMENG GhGAT 207 81 Gus S Identfica como o |

% persenales: del msmo

modo Ceterd de entregar una copia i g de Ia e acon ol Que se muestns para atteddar
aersanaligad
4. En el 3p21adD nUMErs Tuate, debera 08 FCreda!

CEPICIENIANt: 1693, ya sea de P

3 personalicad en caso de actuar per medio de ur

Fuorssna Juridice Colectiva, 60 6450 90 tratarse dol

represent

2 l92al dedera e acreditar la personalidad.
S Medios oe Nefics

e especilean § medios i polificacian (de 13 (0 A ot lelra €) S0 cebers de
selecconar ¢l medi por el cual se pratiare Gue se le notficue la respuesta a su soliciiud. Para i e

A rouficasidn perseral, 56 tienen 8o cpcones adiconalos. en sy domiciio £or 1o cual s¢ le sofcie su

domicilio paricutar o por madic ge a Unioae e Transparencs, sande usiee tenara QUL BSISUN 3 recoger
a3

DU

1 solicited
Para of £330 do Que s¢ senale domiciio fuera del Estado de México, as rotfieaciones se realizaran por
uiRICos

6. Zn wtapam

(0 30KG 30 CRDEM LOlCCAr (6N CASO J8 QUE 5P €anozca) el nombre del Sistemn ge B

Porscnales on ol cual se encuentran los dalos personales 22 105 cuaks se desprence 1a solictus. Sinc

S0 CoNnox

13 informacion, se ¢obora seialar que i solicitud va dirigica para todas Ias Bases de Daws
del Swelo Qbhgado

Dentrs del misma apanado, se solica se especifioue e lipe de 76atfeacion:

*  In=xactos: cuande los dato

Onades cuerten con algun seor

* Inconpletes: cuanda sen & prop W Mas gates pers i

= Iadecusdus, auundo los dalas suan contranos, extumpordngos., improcedentes cte.

*  UGrceswos cuands se detecte cue el suetc oblgado cuenta zo% mas dalos de los qus son
NECESINDS.,
St duberd do caphicar el metve de ia rectilicscin asi cormo una descripoion de ios dalos y la modificaciin
GQue 52 schinita sealizar
7 Sy soloa ks fema o buelia del butar du s datey PUIBONAIS G tepfusuntanty legul que realizs fa solicited,

El llenado o2 esta infarma=dn es On no para la realizazon cel iramits.
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¢) Formato e instructivo de Solicitud de Cancelacién de Datos Personales

Selicitud del derecho de Cancelacion de Datos Personales
====n.BR cerecho de Lancelacion de Datos Personales

|FERM2IQ AISETFAES $443 5L AICLENACION por Csentol

| Fulls Namwe:

Fachi y lva do rvespeln

AVISO IMPORTANTE:

Antes de lenar el presente tomasto, revise al 3VISG de pri
ica ww, i

Skl L # cual i el sitio
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INSTRUCCIONES
Eillenado ool formato Fodrd levorse o cobo a MREQUING & Gon ISTa 6 molda aibta,

El pre.

< 1oHnto pUCtd sei oblenida direclamente en  Unidad de Transparenciacen la pégina web
(PRpitwraninfosm, ArG.mysrLnmiomate Salicituces

La solicdud se resolvera ea un plazs na mayor c2 los veinle diss habiles siguicnies a fa fechz que
vresenia la sulaiud, plaze gue Potrd ampliarse por gipz digs midg. con fundamento en ol articuio 108
de la Ley e Proteccidn ae Datas Fersorales en Pomosicn do Sujetos Cbligodes el Estado de México
¥ Municipos,

Luos cows propurcicnadas deben se1 claros, precisus ¥ completes, asi mismo deberd apartar la
decumeriacicn que acredile su pelicion, ¥a que Ce a0 ser asi pedid ser 1eQuendo por s Unigad g

Transparenca para su corr 97, COMTeCeion © ©F un tenming ge cier dias habiles, 1o
anterior coo lundamento en el articuls 111 de la Lay de Proteccion de Dalus Personales un Posesion
de Sujeics O

90% dul Estado de México y Municipics

En caso ¢ gue la FEIPUESIA SCA NEZAIIVD O NO esle conforme con Ia respuesta del mismo, podra
nlerponar recurse e e

N dentro ¢a los quince dias hdziles conlscos a panic del dia siguionie g la
feeha de la netificacion de 1a wspuesiz de la solistad, 1 antenar oon funcamento en los articulos 127
¥ 128 ce la Loy de Proteccion de Dates Percersies en Fosesicn ¢z Suelos Oblgacos dol Extado ge
Mcxiso y Municipios, con relacitn o los articulos 178, 179, 180 ¥ 185 de la Ley do Transparencio ¥
Access a la Informacion Publica del Estado de Méxica ¥ Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. b ol primer apartudy H0 Geberd coliear ¢l nomuee del Sujelo Obligade {Secretara, Dependencia,
Direccisn Orga ipio etc.) al que va dirgida la suiclud. {Informacion Obligatoria de

llenar).

—J
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* Goiotar el nomure complets dal sohzante (Informacion Obligatoria de llonar), La
T onfoematidn estadi

A qua s 5ol

S0 @5 para los finer g

¢ S2 especifican y zu llenade os
speienat

Seleccione & docu:

10 Oficl cen ef qui

wertfica come of Lular de los dotes pur
SIma A0S debers 2o enlrenar una copE smpln cr l identifiea

and'es; del

cicr ohzal que se rruestta para
acrecuar personatdad
En ol ao0rase nimers cuairs dederd co narnditarse la personatidad on EAED o hnlude Div mndic

un representante h

L ¥ Sed 26 Persons 1isica o de Persona sunidco Celectv

N C3s0 de

r5¢ del representante legal aobess e acreditar i personaidaz
Wedios Ce NOUNCALON, Sé asorefican S medics de noticacion (de taiatra A 3 la Ietra £ se cebara
ce

wona: ol medio por el cual se prefere que se le
Lcpeion A, n

faue iz rospusta a s solictug. Pasa

CACICA personal 5o horen cos eDCONES adiconales’ en su aomicilio por o cunt
5% be sOlicite Su comiciio particalar o por mecio €& 3 Unidad de Transparencia, donde usled wendd
" ABSUC 2 reooner L e @ au solicityd.

Para 2l caso de que s= seRale Comiciba fuers el Estacs de Mexico. las NOITICACNCS S0 realizaran

O Ostrades

En el apanade sexto se debers colocar (en ©as0 de que

3ZEA} ol nombeo onl Sistema de

Batoy Porscoalos ve of cual 5¢ encuentran los datos porsenales de los cua

S S0 desprenco Ty
soliznd. $(no s conoce asta infarmacion, s aaberd senatar que ia

ol va ¢irigida para 1odas
‘2t Basos e Daylos do! Sujelo Obligado.

e severa ce redlizar la descnpein precsa oo lof daes personales so5en los cunes so dosas

St cancelacion, y se

CIOOAN & i O U UBtaNent: na 25 O 2ot haber cunphde

<cn sy fn

hE3C Pars ambes cozes se ceha do

'ar I3 cesoripcion de les dates ¥ especifcar

ks razones por las cuales sy Considers gue o Calamienty ke

Ausla 3 lo =s1anlecico =0 la Ly

5U €asn Aspacificar las raranes por s cuales 5o conaiceraria protedunio su concelaciaon an

“ass du haber corchuide <on su finaldag. Ad

1al se conterplan dus opantados mas pard
‘rlormacion adicional que €o doses AGINGAN & 13 soliciud asl come un apanade para cuanda eo
phresen gocumentos acicionales quo der sepome a sy schTiug

Se sakcitz 13 frma o huella dol titular de los gatos Personales o representantc legal que fealiza In

hoiud Llllonado de oste nformacion gs Ouligatorio para 13 reabizacon dal tramy
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d) Formato e instructivo de la Solicitud de Cancelacién de Datos Personales

Solicitud dol dorocho 0sicion a Datas Personales
{Formato Autorizado pord 86 prescntachon sor Exerite]

Teio Nuwen

Feiy i deaiptier | e

AVISO IMPORTANTE:

Antaa do flenar of presents fommato, revise of aviso de Frvaciaad del arstema SARCOEM, wi cual Se ancuontra 3 su dlspezicion en ol sirg
) wwwnl e i OEM pdl 0  travirs de 1oe Méghdos de Acceso y de las Unidades de
Transparwncla,

1. Nemiben dx ta Ertdas, epomcencin y Area an posasidn o tog da10¢ peesonales:

2-Du10% 8¢l Soisitanta

i gy Ty esren = TRoverm T
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Datos & Repivseatacicn
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INSTRUCCIONES
*  Elliznado de fermalo podra levarso o et mEUNG & ean latra do molde lugibip

* Elpreserie formato podri

antonide dxselanents en la Unidad do Transparonsa o on la paging wah
tp iwwen intcem Grg-musreiimformateSchciuces. i)

sohciud s& resclvera n un plazo na maycr de (9% veinie dias nabiles si
Sresenta |

@l fecha que
licitud, plazo quo podei ampliarse por diez dlas mas, con fundarmunto on # atieuls 108 do
13 Ley de Protettn de Datas Personalas en Posesion de Sujelon Crligades del Estudo do Mé
Municipios.

oy

* Los calos preporcionados deben ger claros, precisos ¥ completos, asi migmeo deberd apotar la

documentaclon gue acrecine s peucién, ya que de Ao ser ogi posra requerido por la Unidad de
Transparenca para su compl n, CACCTHSh O BN N eeming de dicz clas hanles. 1o
anleror con fundaments en el adiculo 111 da la Ley de Protucticn de Oalos Poreonales o0 Posesion de
Sujelos Obligados del Estace de hexico ¥ Municipics,

* Ercasoce que la respuesia sea nogativa o no este comlarme con la FESPUCIID G0 MISME. Do
LIPANCT TOSUISa Be tovisiin doenli ¢a los quince dias hibiles contados o pacir asl dia siguiente 2 '3
l&zna de la noticacidn de la respuests do fa solieiud, 1o antedor con fundamento on los arculos 2Ty
128 de ks Ley de Prolosion de Dalos Personales en Fasesion de Sujetos Obligados del Eslado da
exico vy Muncipios, cer relacion a los ariculos 178 178, 160y 185 de la Ley du Transparenca ¥
ACCRED 3 la Infermacdn Publica dul Estada de Méxica ¥ Municizios,

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartada s¢ ¢uoura cyivsar of nombre ded 5

"2 Oblgado [Secetana, Dependencin,
Direecion, Arsa Organiamo, Munizipio Bir.} ol Gug va dinigida la sobicilud. (Informacion Obligatoria
de lenar).

I

S deberd de colacar el nambre complete dal selizlanty (Informacion Qbligatoria de lenar). La
informaciéa esladistica que se schzda $610 o3 pord 109 fines que so espocificsn ¥ s llenado os
opional,
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3. Sekesciong

edor personattze

4. En el 2psnado nimen

D un mprosertanta lagal, ¥3 383 9o Pessena Fisica o da Parsana Jusieien Coltttva; an

TEMe medo deterg co CAOGar una cop

7 ofcial con el quu se identifea comp ol Mular g los datos pursonales, del

TR Ae la idantifcacon oficial Que 50 muesta pars

CUAtrS, dedark d acreditn

li persanalidad on case de actuar PO modia

caso ca

Tatarse cel representanle legal dover do acreditr a personalioas

S Medios do Natifiencion:

50 ospecifican 5 madios de netfencion (e 1a fetra A o i lets ) s debars

32 selecconar ol mado POr el cudl e prelmre que s6 (e agtifigue 13 respuesta a su sohcrun. Pory ia

wneen A, rotification Dersenal, se hienen dos apzicnes adzonales: en su domiclio porlo cunl se ln

sobeite s demichs patiadar o PO Mediv de 1 Undod de Transparencia, donde usled 18030 que

Isistr & recoger 1 respuests 5 sy solicitud.

Para ¢l ciso ce que sp
For o5wades,
8. Znalapansaa sexto se

Personales en «f cual se encuentran fos ¢,

oy

SRaA domiciic fuern del Estado o Mexico. las nolfcaciones se reslizoran

rfeberd coloenr (on casa ao GUE 56 CONO2! <l romboe ded Siatema do Datos

er5anales oe oS Cualks se desprends 1a salicitud. S

CONOCE w53 nformacidn, so debera sUialae que L solicilug va dingids para todas las Basas

de Dates cel Sujals Ohliazas

Se debes da explear

“ome Ies motves o r

AOONA Que Se (Uit

7 S0 yolicita

1 lrma o huella dol titular e los dates personales © reprosentar
€l llenace gi:

#l molivo por el cual 3¢ opane 2 tatam <00 d: sus dalos personakes

NES qQue sustentan 1o dicks Sa oioTa un apanade gara irformacien
FCGSr
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SOLICITUD A LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACI(:JN, CANCELACION Y OPOSICION
{ARCO) DE DATOS PERSONALES ViA PORTAL

. Objetivo
ll.  Posicionar al Municipio de Atizapan de Zaragoza, como un gobiemo que impulse la
participacion social y la rendicion de cuentas, que ofrezca servicios de calidad Y que garantice

y salvaguarde, con apego a las leyes, el derecho de acceso a la informacion publica v la
proteccién de datos personales.

lll.  Alcance
Aplica a personas fisicas o morales que soliciten lo relativo a sus Derecho de Acceso,

Rectificacion, Cancelacién ¥ Oposicién (ARCO) de datos personales via portal, en posesién del
Gobierno Municipal de Atizapan de Zaragoza.

IV.  Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibiica.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

* Bando Municipal de Atizapan de Zaragoza.
* Reglamentario Organico del Municipio de Atizapan de Zaragoza.

* Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacisn y Estandarizacion de
la Informacion de las Obligaciones.
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V. Responsabilidades

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, es responsable de atender las solicitudes
de derechos de Acceso, Rectificacion Cancelacion y Oposicion (ARCO) de datos personales que
los ciudadanos requieren, lievando a cabo sy seguimiento y conclusion. Asi como el acceso y
Supresion y/o modificacion de sus datos personales en posesion de los sujetos obligados.

Titular de la Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién, debera de:

> Dar revisién y seguimiento a las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacién,
Cancelacién y Oposicion (ARCO) de datos personales hasta darles conclusion

> Dar acceso y rectificar a los datos personales, Y €n su caso dar seguimiento al
tramite para la cancelacién u oposicion de los mismos.

Contraloria Municipal es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las
solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO) de datos
personales en base a los tiempos establecidos en |a Coordinacion de Transparencia y Acceso a
la Informacion.

Contralor Municipal, debera de:

> Supervisar la atencion Y cumplimiento, en tiempo y forma. En su caso, sancionar el
incumplimiento Para con las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicién (ARCO) de datos personales.

INFOEM es responsable de supervisar e| cumplimiento en tiempo y forma o en su caso sancionar
el incumplimiento de las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién
(ARCO) de datos personales con base en Ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Comisionados del INFOEM, deberan de:

> Supervisar el cumplimiento o en su caso sancionar el incumplimiento en tiempo y forma
de las solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO) de datos personales con base en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Dependencias y Entidades Municipales son responsables de proporcionar Informacion en
tiempo y forma para dar respuesta a las Solicitudes de Acceso a Datos Personales.

Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales, deberan de:
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> Recabar y proporcionar la Informacion en tiempo y forma para dar respuesta a las
Solicitudes de Acceso a Datos Personales.

Comité de Transparencia es responsable del analisis Y €n su caso aprobacion de la informacién
con declaratoria de inexistencia.

Integrantes del Comité de Transparencia, deberan de:

> Analizar y en su caso aprobar las propuestas para la declaratoria de inexistencia de
informacion.

> Analizar y en su caso aprobar las prérrogas para poder ampliar el plazo del tiempo de
respuesta para las solicitudes Y proteccion de datos personales.

g) Glosario

Informacion Publica: Es |a informacion generada, administrada o en posesion de las

Dependencias y Entidades Municipales y que generan los servidores publicos dentro de sus
atribuciones.

Informacion Clasificada: Es un tipo de informacion sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacion Reservada: Es aquella refativa al contenido esencial del derecho a la privacidad, del
derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propi imagen, y aquella que
expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en el Poder del Estado y cuyo

acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada de diversas dentro de las diversas unidades
administrativas o Areas del Sujeto Obligado, de apoyar con Informacién y datos personales que se

ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes
presentadas.
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VI Politicas.

* Las solicitudes recibidas via escrito o personal, deberan cumplir con la acreditacién de la
personalidad segun las leyes aplicables, los requisitos estan plasmados en el “Formato de
Solicitud de Acceso a Datos Personales’, Para poder dar curso a las mismas

¢ Los solicitantes deberan elegir |a modalidad de entrega, ya que algunas de estas generan
costos, en ese caso, deberan acudir a |a Unidad de Transparencia y Acceso a |a

Informacion a recoger la orden de Pago de Derechos, misma que debera presentarse en Ia
Tesoreria Municipal para realizar el pago.

* Las solicitudes recibidas via SARCOEM que contengan informacion incompleta y/o
ambigua, se les notificara por parte de la Unidad de Transparencia y Acceso a Ia
Informacién dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles para presentar la aclaracion
requerida, en su caso de no hacerlo, el SARCOEM dara por concluido e tramite,

° Elestatus de la solicitug se identificara de acuerdo al color que marque el semaforo en el
SARCOEM (se consideran dias habiles)

VERDE: Permanece del dia uno al dia quince.
AMARILLO: Permanece del dia dieciséis al dia dieciocho.
ROJO: Permanece del dia diecinueve a dia veinte.

NARANJA: Solicitud €N proceso, permanece después del dia veinte.
AZUL: Solicitud concluida.

O 0 0 0o o

¢ En caso de que se solicite una prérroga, al INFOEM para responder una solicitud, esta

tendra que ser realizarla por [as Dependencias y Entidades Municipales del sujeto
obligado.
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En el caso de un peticionario se acerque a la Unidad de Transparencia, Acceso a Ia
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
para realizar una solicitud, se brindar asesoria y apoyo para realizar la misma.

Derivado de las revisiones que hacen las dependencias y éreas municipales, los tiempos

Internos de respuesta a las Solicitudes de Acceso a Datos Personales, seran los
siguientes:

v La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion remitira a las areas la
solicitud de acceso a datos personales en los dos primeros dias posteriores a la
recepcion de la peticion. :

¥ Los Sujetos Obligados tendran un plazo de diez dias habiles para dar puntual
respuesta a las solicitudes de acceso a datos personales.

v Si al dia once las Dependencias y Entidades Municipales no han entregado la
informacion, la Contraloria Municipal enviara un oficio informando de las posibles
responsabilidades y sanciones en que se podria incurrir. (amonestacion,
Suspension, Inhabilitacion, Etc.)

v Si al dia trece no se ha obtenido respuesta por parte de las Dependencias y
Entidades Municipales, la Contraloria Municipal podra aplicar la sancién
correspondiente que aplique.

v' El ciudadano recibe la respuesta a su solicitud de acceso a datos personales, en la
modalidad que haya indicado, quince dias habiles posteriores a la recepcién de Ia
peticién por parte del mismo.

-
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VI Descripcion de actividades
N° | Unidad administrativa / puesto Actividad
INICIO
El Ciudadano ingresa de manera directa al portal de SARCOEM
1 Ciudadano para solicitar Ja informacion de acceso a datos personales, en la
que elegira la modalidad de entrega de la informacion.
: . La Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacion y
2 le(iaezde ':'rezlnfcy)ararenp'lay Proteccion de Datos Personales, ingresa diariamente al Sistema
0 ala Informacion www. SARCOEM.Org. mx. Para verificar las solicitudes recabadas.
3 Unidad de Transparenciay | si hay solicitudes, se verifica en el sistema SARCOEM que la
Acceso a la Informacién solicitud cumpla con los requisitos para su atencién.
Unidad de Transparencia y | Sila solicitud no cumple con los requisitos se le avisa al peticionario
4 Acceso a la Informacion dentro los siguientes 10 dias habiles para hacer las correcciones
pertinentes a su solicitud. El peticionario tendra 10 dias habiles para
que se corrija 0 amplien los datos de Ia solicitud.
Unidad de Tra'n?paren.qa y Si la solicitud cumple con los requisitos, es enviada a las
5 Acceso a la Informacién dependencias y areas municipales, quienes les darén el tramite
correspondiente.
2 i El' Servidor Pulblico Habilitado por las dependencias y éreas
5 Unidad de ;I'rlgr}sparqula y municipales, compila la informacion para que se responda a la
Acceso a : romacion /| solicitud y envie a Unidad de Transparencia y Acceso a la
feas Informacién en un plazo maximo de 10 dias habiles.
Unidad de Transparencia y
7 Acceso a la Informacién Recibe la Informacién remitida por las dependencias y areas
municipales, en un plazo méximo de 10 dias habiles.
Unidad de Transparenciay | Da respuesta a Ja solicitud por el sistema de SARCOEM o
8 Acceso a la Informacion Fisicamente, dependiendo la modalidad de entrega que el
peticionario haya solicitado, dentro de los 20 dias habiles
estipulados.
El ciudadano recibe respuesta a su solicitud por el sistema de
9 Ciudadano SARCOEM o Fisicamente, dependiendo Ia modalidad de entrega
que el peticionario haya solicitado dentro de los 20 dias habiles
estipulados.
FIN
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» Analizary en su caso aprobar las propuestas para la clasificacion como reservada de la
informacion.

V. Glosario

Informacion Publica: Es la informacién generada, administrada o en posesion de las
Dependencias y Entidades Municipales del sujeto obligado y que generan los servidores publicos
dentro de sus atribuciones.

Informacion Clasificada: Es un tipo de informacién sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacién Reservada: Es aquella informacion cuya divulgacion puede comprender la existencia
de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal (econémica, de seguridad publica,
social, entre otras) la clasificada con este caracter temporal por las disposiciones le la Ley en la-
materia hasta por un periodo de 9 afios.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o Areas del Sujeto Obligado, de apoyar con Informacién y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas.

VI Politicas de las Resoluciones de Recurso de Revision.

* Los Servidores Publicos Habilitados de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacion, deben contar con el conocimiento técnico y normativo para cumplir con las
disposiciones legales aplicables en la materia.

o Ei estatus de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el semaforo en el
SAIMEX (se consideran dias habiles)

* La Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién, enviara oficio a los sujetos
obligados involucrados, a la Contraloria Municipal, al momento de que exista una
Resolucion de Recurso de Revision.

Namero de Paginas: Pagina 210 de 227
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e Derivado de las revisiones que hacen los Sujetos Obligados, los tiempos internos de
respuesta a las Resoluciones de Recursos de Revision seran los siguientes:

v

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion remitira a las areas la
solicitud de acceso a datos personales en los dos primeros dias posteriores a la
recepcion de la peticion

La Informacién Solicitada se entregara en los primeros diez dias habiles, a partir de
que se le solicite a las Dependencias y Entidades Municipales via Oficio.

Si al dia diez, las Dependencias y Entidades Municipales no ha entregado la
informacion, la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion, enviara
un oficio de cumplimiento a la Resolucion.

Si para el dia once no se ha enviado la respuesta por parte las Dependencias y
Entidades Municipales, la Contraloria Municipal enviara un oficio informando de las
Posibles Responsabilidades y Sanciones en las que podria incurrir (Amonestacion,
Suspension, Inhabilitacion, Etc.).

Si para el dia trece no se ha obtenido respuesta por parte las Dependencias y
Entidades Municipales, la Contraloria Municipal podra aplicar la sancion
correspondiente.

Se envia el informe de justificacion al solicitante de la informacion, quince dias
habiles posteriores a la recepcion de la peticion.
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VL. Descripcion de actividades
N° | Unidad administrativa / puesto Actividad
INICIO
Unidad de Transparenciay | La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
1 Acceso a la Informacién / /INFOEM recibe la inconformidad a la respuesta de la solicitud de
INFOEM informacion, iniciandose el Recurso de Revision.
2 INFOEM El Recurso de Revision se tumara al Comisionado ponente para su
analisis; decretando la admisién o su desechamiento.
3 Unidad de Transparenciay | Se gira oficio al servidor publico habilitado para que dé cumplimiento
Acceso a la Informacion a la resolucién en un plazo no mayor a 10 dfas.
Admitido el Recurso de Revisién, el expediente se integraré para
4 INFOEM 7 B 9 "
ponerlo a disposicion de las partes por un plazo de cinco dias.
5 AREAS Remite informe justificado al INFOEM.
6 AREAS / SOLICITANTE Las partes tienen cinco dias para ofrecer pruebas o alegatos.
Después de siete dias el Comisionado decreta el cierre de la etapa
? INFOEM de Instruccion.
8 INFOEM El expediente pasa a resolucion.
Unidad de Transparencia y
9 Acceso a la Informacion / Dan cumplimiento al Recurso de Revision.
AREAS
Unidad de Transparencia y
10 Acceso a la Informacion / Se notifica al solicitante el cumplimiento dela resolucién.
INFOEM
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VIll.  Diagrama de flujo
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SUJETOS
OBLIGADOS Y
UMTAIPPDP SERVIDORES INFOEM
PUBLICOS
HABILITADOS -
@ Gira Oficio a Sujeto
Obligado, para que dé A
seguimiento.

[

V
Compilar la
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8
Analiza la informacién del
Sujeto Obligado
0
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Peticionario en cumplimiento a su
resolucion
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IX. Medicion
Nizg'i:;%gfl Descripcion Formula Periodicidad

[ No. de Expedicion
Expedicién respuestas de
respuestas Nidiesel sumentor Resolucion del
de disminucién porcentual en Recurso de Revision
Resolucion la expedicion de en el periodo 1 .
del Recurso | respuestas de Resolucion -1x100 | quincenal
de Revision | 9el Recurso de Revision No. de Expedicion
de un periodo a otro respuestas de
: Resolucion del
Recurso de Revision
en el periodo 0
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X. Formatos

nfc

FORMATO DE RECURSO OC REVISION PARA SOLICITUD DL INFORMACION PUBLICA

Instructivo de llenado necesario

j) Nombre
k) Descripcion claray breve de la negativa
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ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO (IPOMEX)

l. Objetivo

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las actualizaciones mensuales del portal de IPOMEX
emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios para que de esta forma se haga de conocimiento a
los ciudadanos todos los temas, documentos y politicas que desarrolle el Gobierno Municipal.

1. Alcance

Aplica a los Servidores Publicos que laboran dentro de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como los Servidores Publicos Habilitados de cada una de las Areas, ademas de
las personas fisicas y morales que soliciten Informacion Publica.

Il. Marco Juridico

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

s Ley de Proteccion de Datos Persohales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

¢ Bando Municipal de Atizapan de Zaragoza.
e Reglamentario Orgénico del Municipio de Atizapan de Zaragoza.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de
la Informacion de las Obligaciones.
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V. Responsabilidades

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion es responsable de revisar que la
Informacion Publica en el portal de IPOMEX sea la correcta y cumpla con lo requerido en los
lineamientos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, debera de:

Solicitar a las areas la informacion publica de oficio para publicarla en portal de IPOMEX.
Revisar que la Informacién publicada en el portal de IPOMEX sea la correcta.

Validar la informacion que se publica en el portal de IPOMEX.

Dar seguimiento a la informacion cumpla con lo requerido en los lineamientos de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Y V¥V ¥V ¥

Contraloria Municipal es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de
Informacién basada en lo requerido por los Lineamientos técnicos generales para la publicacién,
homologacion y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de Ia 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 y Anexos.

Contraloria Municipal, debera de:

» Supervisar el cumplimiento, o en su caso sancionar el incumplimiento, en tiempo y forma
de Informacién basada en lo requerido por los Lineamientos técnicos generales para la
publicacion, homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 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 Intemet v en la Plataforma Nacional de Transparencia y
Anexos.

INFOEM es responsable de supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de la bubEicacic’nn
de la informacién basada en lo requerido en los Lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién 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 y
Anexos.

v
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Consejeros del INFOEM, debera de:

> Supervisar el cumplimiento, o en su caso sancionar el incumplimiento, en tiempo y forma
de Informacién basada en lo requerido por los Lineamientos técnicos generales para la
publicacion, homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en Ja 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 y
Anexos.

> Sujetos Obligados y Servidores Pliblicos Habilitados, debera de: Proporcionar la
informacion requerida para actualizar la informacién publica de oficio.

V. Glosario

Informacién Publica: Es la informacion generada, administrada o en posesion de las
Dependencias y Entidades Municipales del sujeto obligado y que generan los servidores publicos
dentro de sus atribuciones.

Informacion Clasificada: Es un tipo de informacién sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacion Reservada: Es aquella informacién cuya divulgacion puede comprender la existencia
de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal (econémica, de seguridad piblica,
social, entre otras) la clasificada con este caracter temporal por las disposiciones le la Ley en la
materia hasta por un periodo de 9 afios.

Informacién Confidencial. - Es aquella informacion relativa al contenido esencial del derecho a la
privacidad, del derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propia imagen y aquella
que expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en Poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada de diversas dentro de las diversas unidades
administrativas o Areas del Sujeto Obligado, de apoyar con Informacién y datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes
presentadas.
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VI Politicas

Los Servidores Publicos Habilitados de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién, deben contar con el conocimiento técnico y normativo para cumplir con las
disposiciones legales aplicables en la materia.

La Coerdinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién, enviara oficio cada mes a los
sujetos obligados, solicitando la actualizacion de las fracciones que le competan a cada
area referentes al articulo 92 y 94 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

El estatus de la informacién registrada en el portal se identificard de acuerdo al color que
marque al estar aprobada o en proceso de revision.

Derivado de lo solicitado a los Sujetos Obligados, los tiempos internos de respuesta a
publicar lo solicitado, seran los siguientes:

¥ La Informacion Solicitada se debera publicar dentro de diez dias habiles, a partir de
que se le solicite a las Dependencias y Entidades Municipales via Oficio.

v 8i al dia diez, las Dependencias y Entidades Municipales no ha publicade la
informacion en el portal IPOMEX, la Unidad de Municipal Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, enviara un oficio de Recordatorio.

¥ Si para el dia once no se ha enviado la respuesta por parte de las Dependencias y
Entidades Municipales, la Contraloria Municipal enviara un oficio informando de las
Posibles Responsabilidades y Sanciones en las que podria incurrir (Amonestacion,
Suspension, Inhabilitacion, Etc.).

¥ Si para el dia trece no se ha obtenidc respuesta por parte de las Dependencias y
Entidades Municipales, la Contraloria Municipal podré aplicar la sancién
correspondiente.

v El ciudadano podra consultar la informacién publica de oficio a través del portal de
internet IPOMEX.
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VIl. Descripcion de actividades

N° | Unidad administrativa / puesto

Actividad

INICIO

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Se solicita la actualizacion del portal a los sujetos obligados de las
areas por medio de oficio.

2 Sujeto Obligado

El sujeto obligado actualiza la informacion solicitada y notificara a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién para la
revisién correspondiente.

Unidad de Transparencia y
3 Acceso a la Informacion

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion analiza
si la Informacion para verificar si lo entregado corresponde con la
Informacion solicitada.

Unidad de Transparencia y
4 Acceso a la Informacion

Si la informacion publica en el portal, corresponde a lo solicitado y
referente a los lineamientos de la Ley de Transparencia se da por
aprobada.

Unidad de Transparencia y

Si la informacion publica en el portal no es procedente con lo

5 Acceso a la Informacion solicitado a los lineamientos de la ley de Transparencia, se solicitara
la modificacion de informacién.
6 Sujeto Obligado El sujeto obligado modificara las observaciones y lo notificara a la

Unidad Municipal de Transparencia.

Unidad de Transparencia y
7 Acceso a la Informacion

Se revisara nuevamente la informacion, para verificar si lo entregado
corresponde con la Informacién solicitada.

Unidad de Transparencia y
8 Acceso a la Informacién

Una vez cumplimentado con lo requerido en los lineamientos de la
ley de Transparencia, se publicard la informacién en el portal de
Transparencia. www.ipomex.org.mx/ipo/portal/tialnepantla.web

FIN
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VIl.  Diagrama de flujo
UMTAIPPDP SUJETOS OBLIGADO

\
Se solicita la actualizacion del K 1 ,
portal a los sujetos obligados de

las areas por medio de oficio.

El sujeto obligado actualiza la informacién
solicitada y notificara a la Coordinacion de
Transparencia para la revision correspondie

L\

Verifica si la
informacion es
correcta o no

NG
Si la informacién publica en el portal,
corresponde a lo solicitado y referente A
alos lineamientos de la Ley de
Transparencia se da por aprobada.

Si la informacién publica en el
portal no es procedente con lo
solicitado a los lineamientos de la
ley de Transparencia, se solicita

la modificacion de informacion.

El sujeto obligado modificara las observaciones
y lo notificara a la Unidad Municipal de
Transparencia.

Se revisara nuevamente la informacién, para
verificar si lo entregado corresponde con la,

Informacién solicitada. 7 )

T 4
\'4
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Una vez cumplimentado con lo requerido en los
lineamientos de la ley de Transparencia, se

publicara la informacién en el portal de FIN
Transparencia. R
IX. Medicion
Nombre del g o g
indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el aumento o

Actualizacion dlsmmumonl'porc.:entual en

de IPOMEX la actualizacion .de

IPOMEX de un periodo a
otro

No. de actualizaciones
de IPOMEX en el
periodo 1

No. de actualizaciones
de IPOMEX en el
periodo 0

-1x100 mensual
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Vl. DIRECTORIO

DRA. RUTH OLVERA NIETO
Presidenta Municipal Constitucional del Ayuntamiento
De Atizapén de Zaragoza, Estado de México.

LIC. OCTAVIC PAREDES TAPIA
Secretario Particular de la Presidencia Municipal de Atizapén de Zaragoza
Estado de México.

MTRO. ADOLFO SAUCEDO AviLA
Secretario Técnico de la Presidencia Municipal de Atizapan de Zaragoza
Estado de México

MTRO. EDUARDO PEREZ MONRQY
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién

LIC. RICARDO REYES MILLAN
Coordinacion de Asunfos Religiosos

C. LIZETTA CHAVEZ SANNTIAGO
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
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VIl. HOJA DE VALIDACION

Elaboracién:

Lic. Aﬁda Marisela Martinez Cruces
Enlace Administrativo
En los términos del articulo 19 fraccién v
del Reglamento Orgénico Municipal

Revision:

Vigente

Validacion:

Lie. Octavio islas Colin
Contralor Interno Municipal
En los términos del articulo 46 fraccién i/
del Reglamento Orgénico Municipal

Mira. Ruth Olvera Nieto
Presidenta Municipal Constitucional de
Atizapén de Zaragoza, Estado de México
En los términos del articulo 15 fraccién JiI
del Reglamento Orgénico Municipal

Vigente

Aprobacion:

Vigente

Mira. Ruth Olvera Nieto
Presidenta Municipal Constitucional de
Atizapén de Zaragoza, Estado de México
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

Niamero de edicion Fecha de actualizacion Motivo/Justificacion de

procedimientos

la
actualizacion
Primera edicién 30-06-2019 Elaboracién del manual de
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