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i. INTRODUCCION

El presente documento se expide por la atribucién conferida en el articulo 31 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México (LOMEM) que refiere a las facultades reglamentarias de los
Ayuntamientos, en este sentido se busca normar el actuar especifico de los servidores publicos
adscritos a la Coordinacién de Informacion, precisando el orden en que se ejecutan las
actividades de sus funciones para evitar discrecionalidad e incertidumbre.

Con este manual de procedimientos, la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos,
tiene como objetivo establecer la secuencia légica de pasos a seguir de las actividades de
planeacion, programacion y evaluacion de la gestion publica municipal, asi como de coordinacion
para la implementacion de mejores practicas propuestas en la Agenda para el Desarrollo
Municipal que permitan un Gobierno Eficiente que Genere Resultados.

Para desempefiar las actividades de planeacion, programacion y evaluacion, se requiere
informacion estadistica y geogréfica, que a su vez en su compilaciéon y procesamiento conllevan
actividades a las cuales se debe establecer los pasos a seguir. Adicionalmente existe para el
municipio la obligatoriedad de proporcionar informacion estadistica y geografica de conformidad
con el articulo 46 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Los procedimientos para el desarrollo de las funciones antes mencionadas y que contiene el
presente manual son los siguientes:

1) Compilar y difundir la informacién estadistica y geografica municipal;
2) Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal y realizar su seguimiento y evaluacion;

3) Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en Resultados
Municipal ademas de realizar su seguimiento y evaluacion; y

Los tres primeros procedimientos se desprenden de las obligaciones y atribuciones dispuestas
en los articulos 61, 79 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; 114, 115, 116, 117,
118, 119, 120, 121y 122, de la LOMEM; 20 y 36 de la Ley de Planeacion del Estado de México
y Municipios (LPEMM); 20, de su reglamento; y 294, 295, 298, 301, 352Bis del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, que hacen alusién a la obligatoriedad de los municipios de
planear y programar sus acciones y presupuesto.

Los procedimientos quedaran sujetos a una revision anual, efectuada por la persona que
encabece la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE), quien
entregara un reporte con propuestas de modificacién al Titular de la Coordinacion de Informacion
para su debida autorizacion.
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IIl. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Objetivos del Manual

Describir la secuencia de pasos utilizados en la planeacion de politicas publicas; la programacion
de acciones y sus recursos; Y la evaluacién de metas a través del disefio de indicadores, para
gue la Administracion Publica Municipal pueda alcanzar los objetivos trazados al inicio de la
gestion y del afio fiscal correspondiente.

Sefialar las actividades realizadas para compilar la informacion estadistica y geografica del
ambito nacional, estatal y municipal que impactan en Ecatepec de Morelos, construyendo bases
de datos tematicas, para utilizarlas como instrumentos en los procesos de planeacion y
programacion y como insumos para elaborar el cuaderno de difusion estadistica municipal.

b) Marco juridico
Las atribuciones conferidas a la Coordinacion de Informacion se fundamentan en los siguientes

ordenamientos juridico-normativos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Planeacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geograéfica.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacioén del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental

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

Cdédigo de Procedimiento Administrativo del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018.

Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal
2016 — 2018.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2016

Metodologia para la Construccién y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal (SEGEMUN).

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2016.

Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Ecatepec de Morelos 2016
—2018
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c) Mision y Vision

Mision

Conducir el proceso de planeacion, programacién, seguimiento y evaluacién del Plan de
Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos, asi como del Presupuesto basado en
Resultados, el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Geogréfica, el Programa
Nacional de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia de este municipio y los
Acuerdos del Gabinete Municipal, como un ejercicio de buen gobierno, de transparencia y
rendicion de cuentas.

Integrar de forma ordenada los procedimientos de Acceso a la Informacién y detallar las
actividades que desempefian cada uno de los departamentos que integran la Unidad de
Transparencia

Vision
Hacer de la Coordinacion de Informaciéon, una dependencia preponderante en la
consolidacién de la gestion para resultados, la transparencia y la rendicion de cuentas, a

través del desarrollo institucional, la planeacion, programacion y evaluacion de las acciones,
obras y servicios del municipio
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[ll. PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

1. Integrar el Sistema de Informacion Estadistica y Geogréafica Municipal (SIEGMUN) y la
generacion trimestral del Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal

1.1 Proposito del procedimiento
Generar bases de datos con informacion actualizada de la estadistica y geografia del territorio

municipal, que apoyen la planeacién de politicas publicas, la elaboracion de programas, el disefio
de indicadores para la evaluaciéon de la Administracion Publica Municipal, asi como la difusion
ante la ciudadania.

1.2 Alcance
Corresponde a la Jefatura de Departamento de Informacién y Estadistica, la responsabilidad para

operar el procedimiento, mientras que en el Titular de la UIPPE recae la tarea de supervision y
correccion de productos.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la busqueda de informacién en
paginas oficiales de dependencias y organismos publicos, en instancias académicas y
organizaciones no gubernamentales con reconocimiento civil, hasta la emisién del documento
de divulgaciéon denominado Cuaderno de Informacion Estadistica y Geografica Municipal.

Para la informacion generada en el ambito municipal, el procedimiento contempla la colaboracion
de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que proporcionen los datos de
acuerdo al grupo tematico solicitado.

1.3 Referencias
¢ Manual de Organizacion de la Coordinacién de Informacion.

e Formatos IGECEM.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

1.4 Responsabilidades
Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en el SIEGMUN estan definidas

y son conocidas por todos.

El SIEGMUN, forma parte de las actividades que desarrolla la Secretaria Técnica del Municipio
de Ecatepec de Morelos.
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El responsable de mantener actualizadas las bases de datos asi como del disefio y contenido del
Cuaderno de Informacion Estadistica y Geogréfica Municipal es el Jefe de Departamento de
Informacion Estadistica y Geogréfica, quien deberd enviarlo al Titular de la UIPPE quien sera
responsable de la correccion de estilo y validacién de contenidos.

1.5 Definiciones

Base de datos. Banco de datos almacenados de manera sistematica y ordenados de manera
gue su consulta sea agil, pueden ser de una sola temética o de varias.

Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN). Organo encargado de
fortalecer vinculos entre los diferentes sectores de la sociedad y los tres 6rdenes de gobierno,
para la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Cuaderno de Informacion Estadistica y Geogréafica Municipal. Documento de publicacién
trimestral que contiene datos numéricos y mapas del &mbito municipal, ordenados por tematicas,
para su difusion y consulta.

IGECEM. Instituto de Informacion Geografica, Estadistica y Cartografica del Estado de México.
INEGI. Instituto Nacional de Estadistica

SIEGMUN. Sistema de Informacién Estadistica y Geografica Municipal

1.6 Método de trabajo

Politicas y Lineamientos

El Sistema de Informacion Estadistica y Geografica Municipal del Municipio de Ecatepec de
Morelos, forma parte de las actividades que desempefia la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) adscrita a la Coordinaciéon de Informacién. Se concentra
informacion estadistica y geogréfica para consulta de los servidores publicos, investigadores,
académicos y ciudadania en general, sus funciones principales son:

a) Apoyar en la elaboracién de diagnosticos para la planeacion municipal,
b) Apoyar en la actualizacion de diagnosticos de los programas operativos anuales;
c) Apoyar la construccién del disefio de indicadores estratégicos; y

d) Generar un documento trimestral que apoye la difusién de informacion relevante del
municipio.

10
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Procedimiento

PR-CI-UIPPE-01

Fecha: 16/03/2017

Integracion del Sistema de
Geografica Municipal (SIEGMUN)

Informacién Estadistica y | Version:3.0

Pagina:1 de 3

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informacion y Estadistica )

Descripcién de Actividades

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento

Enlace

Jefe de departamento

Jefe de departamento

Delimita temas de interés

Busca informacién en paginas oficiales
y la descarga.

Clasifica la informacién por carpetas
tematicas

Homologa la forma de presentar la
informacién

Establece contacto con enlaces, INEGI
e IGECEM para acordar informacién
que requeriran

Solicita mediante oficio la informacion
especifica a enlaces de las
dependencias

Compila informacion al interior de la
dependencia

Envia archivos con datos numeéricos

Revisa informacion
a) Es correcta. Pasa a actividad 12.

b) Es incorrecta. Pasa actividad 10.

Devuelve informacion para corregir
inconsistencias.

-Oficio
-Formato de
informacioén

-Formato de
informacioén

-Formato de
informacioén
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Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion
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Descripcién de Actividades

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Enlace

Jefe de departamento

Enlace Federal o Estatal

Jefe de departamento

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento

Corrige inconsistencias y envia
formato.

Integra informacion en las carpetas
teméticas

Contacta a enlace de INEGI o IGECEM
segun la informacion

Entrega informacién a enlace de INEGI
0 IGECEM

Revisa Informacion
a) Es correcta. Pasa a actividad 16.
b) Es incorrecta. Regresa a actividad 10.

Integra a carpetas teméticas e informa
a Titular de la UIPPE

Analiza informe y clasifica datos

Canaliza datos que apoyan elaboracion
de diagnésticos de planeacion y de
programas operativos

Disefa documento de difusién
trimestral con la tematica seleccionada
por Titular de la UIPPE

-Formato de
informacion

-Cuaderno
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Procedimiento

Integraciéon del Sistema de Informacién Estadistica y | Version:3.0

Geogréfica Municipal (SIEGMUN) Pagina:3 de 3

Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,

Coordinacion de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informacién y Estadistica)

Descripcién de Actividades

Entrega propuesta de documento para
20 Jefe de departamento ga prop . P
revision.
Revisa documento
21 Titular de la UIPPE a) Con observaciones. Pasa a actividad 22.
b) Sin observaciones. Pasa actividad 23.
Solventa observaciones y entrega
22 Jefe de departamento y g
documento.
. Entr men itular de |
23 Titular de la UIPPE trega documento a fitular de la
Dependencia para revision.
Revisa documento
24 Secretaria Técnica a) Sin observaciones. Pasa a actividad 25.
b) Con observaciones. Regresa a actividad
22.
25 Valida publicacion
. Solicita a la Direccién de Comunicacién
26 Titular de la UIPPE ) . L.
Social se publique en pagina web
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N0

Ecatepec

Diagrama de Flujo

PR-CI-UIPPE-01

Fecha: 16/03/2017

Integracion del Sistema de Informacion Estadistica y Geogréfica
Municipal (SIEGMUN)

Version:3.0

Pagina:1 de 3

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacién

Area responsable: Unidad de
Planeacion, Programacion y Evaluacién
(Departamento de Informacion y Estadistica)

Informacion,

Coord. de Informacion

Titular de UIPPE

Enlaces de
dependencias
municipales

Jefe de Departamento Enlaces federales y estatales

Delimita temas de

interés g

[2]

Busca informacion
en péaginas oficiales
y la descarga

v

Clasifica la
informacioén por
carpetas tematicas

v

Homologa la forma
de presentar la
informacion

v
5]

Establece contacto
con enlaces INEGI e
IGECEM

v

Solicita mediante
oficio la informacién
a las dependencias

[2]

[2]

Compila informacion
—-> al interior de_ la
dependencia

,

Envia archivos con
datos numeéricos

[e]

Revisa
Informacién
Jes correcta?

[1of

g Devuelve informacion
para corregir
inconsistencias

v 14
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Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,

Coordinacion Informacion

Planeacion, Programacion y Evaluacion

(Departamento de Informacion y Estadistica)

L Jefe de Departamento Enlaces de
Coordinacion de . L . Enlaces federales y
9 Titular de UIPPE de Informacién y dependencias
Informacion L . estatales
Estadistica municipales

v

2l 1]
Integra informacién
en las carpetas

tematicas

(:)—

Corrige
inconsistencias y
envia formato

v
|

3l Contacta a enlace
de INEGI o IGECEM
segun la informacién

l—4|Entrega informacion

a enlace de INEGI o
IGECEM

ol ]

Analiza informe y
clasifica datos para
apoyar diagnosticos

Integra a carpetas
tematicas e informa a
Titular de la UIPPE

28]

Canaliza datos para
diagnosticos de
planeacion y de POA’s

.

Disefia documento de
difusién trimestral con
la tematica

seleccionada

[ael

Conecta con
actividad:

—No—b

Revisa
Informacién
¢ées correcta?
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Ecatepec

Diagrama de Flujo

PR-CI-UIPPE-01

Fecha: 16/03/2017

Integracién del Sistema de Informacién Estadistica y Geografica | Version:3.0
Municipal (SIEGMUN) Péagina: 3de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,

Coordinacion de Informacion

Planeacién, Programacion y Evaluacion
(Departamento de Informacion y Estadistica)

S Jefe de Departamento Enlaces de
Coordinacion de . . . Enlaces federales y
- Titular de UIPPE de Informacion y dependencias
Informacion o - estatales
Estadistica municipales
o [20]
¢Realiza Entrega propuesta
observacione <« de documento para
s? revision
Conecta con
actividad:
22] Solventa
si —» observaciones
¢Realiza 2] Entrega documento
observacione < a Secretaria Técnica
s? para revision
24
Conecta con
No

'

actividad:

o (2)

[25]

Valida y autoriza
publicacion

[26]

A\ 4

en pagina web oficial

Solicita se publique

v

Termina

procedimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

IGECEM
Desayunos escolares y canastas alimentarias a comunidades marginadas y Cuadro 14.1
comedores comunitarios por localidad
2016
Clave Municipio Desayunos Canastas Comedores
Localidad escolares alimentarias comunitario
3
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada
Fuente:
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018 m r’

#2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO OE Mexicana y Mexiquense de 1917” BT valor a% ]
ECATEPEC DE MORELODS A BT
COORDINACION DE INFORMACION
IGECEM
Platicas de orientacidn por Cuadro 14.2
localidad segun tipo
2016
Clave Municipio | Total | De Prevencidn | Orientacién | Fomentoa | Accionesde
Localidad salud alas nutricional la prevencion del
adicciones a familias integraciéon | embarazo en
dela adolescentes
familia
00 Municipio
001 Localidad
1
002 Localidad
2
00 Localidad
n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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ECATEPEC DE MORELODS A BT
COORDINACION DE INFORMACION
IGECEM
Platicas de prevencion del embarazo en adolescentes por localidad Cuadro 14.3
2016
Clave Municipio Platica Adolecentes
Localidad beneficiadas
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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COORDINACION DE INFORMACION
IGECEM
Sesiones de orientacion familiar por localidad Cuadro 14.4
2016
Clave Municipio Sesiones Familias
Localidad beneficiadas
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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IGECEM
Centros de prevencién y atencién al maltrato y la familia y personas Cuadro 14.5
atendidas por localidad
2016
Clave Municipio Centro de prevenciony Personas
Localidad atencion al maltratoy la beneficiadas
familia por localidad
00 Municipio
001 Localidad 1
002 Localidad 2
00 Localidad n
Nota:
Llamada:
Fuente:
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2. Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

2.1 Propdsito del procedimiento

Dotar a la Administracién Publica Municipal del instrumento rector de las politicas
publicas emanadas de las propuestas del Presidente Municipal, su equipo de gobierno y
de la consulta a la sociedad, que orientara el quehacer gubernamental en el periodo
constitucional correspondiente, que se mantendra en una evaluacion permanente.

2.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacion de Informacion coordinar los trabajos de integracion y
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal (PDM); el Titular de la UIPPE realiza la
supervision técnica del proceso de integracién y del contenido de los pilares y ejes
tematicos apegandose a la guia metodologica publicada por la Secretaria de Finanzas
de Gobierno del Estado; mientras que las Jefaturas de Departamento incorporadas al
area, desde el @mbito de sus competencias deben contribuir en la integracion del PDM,
ademas de tener la responsabilidad de dar seguimiento a la ejecucion del mismo
mediante evaluaciones periodicas.

La Jefatura de Departamento de Informacion y Estadistica sera responsable de integrar
las bases de datos y cartografia que se utilizan en la elaboracion y actualizacién de
diagndsticos en los procesos de planeacion y programacion.

La Jefatura del Departamento de Evaluacion del Desempefio de las Funciones
Municipales sera responsable del seguimiento de objetivos, el cumplimiento de las lineas
de accion, asi como de la evaluacion de indicadores.

La Jefatura de Asesoria y Validaciéon para el Disefio Organizacional en conjunto con la
Jefatura del Departamento de Programacion y Andlisis Presupuestal seran responsables
de disefiar la matriz de corresponsabilidad programatica — administrativa, que contendra
los programas presupuestales que se ejecutaran de conformidad al Plan de Desarrollo
Municipal, analizar su congruencia y de ser necesario actualizarla cada ejercicio fiscal.

Cada jefatura contribuird en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de
Desarrollo Municipal desde sus respectivas funciones.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la integracion del PDM
qgue incluye la instalacion del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN) y la publicacién del documento, hasta el seguimiento y evaluacion que
comprende los reportes trimestrales y la elaboracién de los Informes de Gobierno y de
Ejecucion.
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Para la integracion y seguimiento del PDM, el procedimiento contempla la colaboracion
de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que proporcionen los
datos de acuerdo al grupo tematico solicitado.

2.3 Referencias

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018, emitido
por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México. Subsecretaria
de Planeacion y Presupuesto, Diciembre de 2015

Guia Metodolégica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal 2016 — 2018, Gaceta de Gobierno del Estado de México. Namero 87.
Viernes 30 de octubre de 2015

Metodologia para la construccion y operacion del Sistema de Evaluaciéon de la
Gestion Municipal (SEGEMUN) publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de
México. Numero 87. Viernes 30 de octubre de 2015

Manual de Organizacion de la Coordinacién de Informacion. Fecha de actualizacion
Junio 2016.
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2.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la integracion,
seguimiento y evaluacién del PDM estan definidas y son conocidas por todos.

La integracion, formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal,
es de las actividades principales que desarrolla la Coordinacién de Informacion del
Municipio de Ecatepec de Morelos, a través de su Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Informacion la consulta al Presidente Municipal
sobre la orientacidon que deberan tener las politicas publicas que se incluiran en el PDM,
asi como mantenerlo informado sobre los avances en su integracion y seguimiento de
igual forma dar seguimiento a los proyectos de alto impacto en reuniones de gabinete.

El titular de la UIPPE deberéa coordinar los trabajos técnicos de integracion y formulacion
de politicas publicas con base a la metodologia establecida, explicando en el seno de las
sesiones del COPLADEMUN las propuestas generadas.

El responsable de mantener el seguimiento a lineas de accion e indicadores establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal es el Jefe de Departamento de Evaluacion del
Desempefio de las Funciones Municipales, asi como personal técnico de la oficina del
Titular de la UIPPE. Los Jefes de Departamento de Programacion y  Andlisis
Presupuestal, asi como el de Asesoria y Validacion para el Disefio Organizacional
coadyuvaran en la integracion y contemplacién de claves programéaticas asi como los
reportes que refuercen los informes correspondientes.

2.5 Definiciones

COPLADEMUN. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

FODA. Herramienta de analisis para realizar diagnosticos de planeacion y programacion
gue metodolégicamente 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 y 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 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 propositos y elegir las estrategias para la consecucion de objetivos.

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, econémico, 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.

2.6 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 Coordinacién de Informacion debera garantizar reportes trimestrales por dependencia
del avance en la ejecucion de cada POA, debiendo informar a la Contraloria Municipal
cualquier retraso o inconsistencia de informacion.

La elaboracién de los POA debera realizarse de conformidad a la metodologia
establecida por la técnica del Presupuesto Basado en Resultados, que se encuentra
sefalada 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
planeacién, programacion y presupuestaciéon municipal para cada ejercicio fiscal. La
Metodologia del Marco Logico es la sefialada por la Ley y el manual antes mencionados,
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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 UIPPE funge como el area especializada, que proporcionara el apoyo operativo a la
Coordinacion de Informacién para:

I.  Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la integracion del Presupuesto basado
en Resultados.

Il.  Asesorary capacitar a los enlaces municipales para la elaboracion de Metodologia
del Marco Logico y la Matriz de Indicadores de Resultados

[ll. Implantar un sistema de evaluacidbn y seguimiento que permita medir el
desempefio de la Administracion Publica Municipal e informar el comportamiento
de los principales indicadores definidos en los Programas Operativos Anuales.

IV. Integrar en coordinacién con las dependencias y organismos de la Administracion
Publica Municipal, el informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal
asi como el informe de gobierno que anualmente rinde el Presidente Municipal.

V. Verificar, en coordinacion 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.
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PR-CI-UIPPE-02
Fecha: 16/03/2017

Procedimiento

Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0

Municipal Péagina:1 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcién de Actividades

. Presenta al Titular de la UIPPE ante
Coordinador de . .
01 Informacion dependencias como coordinador de los
trabajos de formulacién del PDM

02 Coordinador de Solicita designacion de enlaces
Informacion institucionales
_ Realiza propuesta de integracién del
03 Titular de la UIPPE COPLADEMUN
04 Coordinador de Acuerda con Presidente Municipal la
Informacion integracion del COPLADEMUN
_ Realiza Plan de Trabajo para la
05 Titular de la UIPPE

elaboracion del PDM

_ Invita a COPLADE, representantes de
Coordinador de . g
06 Informacion sectores y miembros edilicios a formar
parte de COPLADEMUN

Coordinador de ., . .,
07 ., Convoca a sesion de instalacion
Informacion

Presenta ante el COPLADEMUN el

08 Titular de la UIPPE Plan de Trabajo para la elaboracién de
PDM
Jefe de departamento de Realiza propuesta de convocatoria
09 Evaluacién del Desempefio para la participacion social en el
de las Funciones Municipales proceso de formulacion del PDM.
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3358
O Ecatepec

ECATEPEC DE MORELOS

- PR-CI-UIPPE-02
Procedimiento
Fecha: 16/03/2017
Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0
Municipal Pagina: 2 de 6
Unidad Administrativa; Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion
Descripcién de Actividades
10 Jefe de departamento de Compila la informacion estadistica y
Informacién y Estadistica geogréfica de fuentes externas
11 Titular de la UIPPE Designa res.ponsablle,s por pilar o eje
para la integracién del PDM
Acuerda con Presidente Municipal los
12 Coordinador de Informacién mecanismos de participacion social
para formulacion del PDM
Coordina la difusién 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 institucionales designados y presenta
equipo de trabajo
UIPPE _ o
15 Capacita a enlaces institucionales
(oficina de titular)
Solicita informacion estadistica
16 Jefe de departamento de generada en el interior de las
Informacién y Estadistica dependencias y organismos
municipales
Jefe de departamento de Capta la demanda y propuestas
17 Asesoria y validacién para el surgidas de la convocatoria, las
Disefio Organizacional dependencias y del COPLADEMUN
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3358

Ecatepec

- PR-CI-UIPPE-02
Procedimiento
Fecha: 16/03/2017
Elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0
Municipal Pagina: 3 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion
Descripcién de Actividades
Jefe de departamento de Clasifica y envia demanda y
18 Asesoria y validacién para | propuestas a responsables de pilares y
el Disefio Organizacional ejes
Analiza demandas y propuestas e
19 UIPPE integra por rubros establecidos en
convocatoria.
20 Elabora diagndsticos por rubros
21 Titular de la UIPPE Presenta dl.agn.o,stlcos y suger§[10|as a
Coordinacién de Informacion
29 Coordinador de Acuerda con Presidente y Titulares de
Informacion Gabinete los proyectos de alto impacto
23 Entrega cartera de proyectos de alto
impacto a Titular de la UIPPE
” Titular de la UIPPE Ubica los proyectos de alto impacto en
el pilar o eje correspondiente del PDM
Jefe de departamento de . . .
. o Revisa organigramas autorizados de
25 Asesoria y validacion para .
o . las Dependencias
el Disefio Organizacional
Define las claves de Dependencias
26 Generales y Auxiliares de conformidad
a Gaceta de Gobierno
Entrega propuesta de claves auxiliares
27 a Jefe de departamento de
Programacion para incluirlas en la
propuesta programatica presupuestal
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PR-CI-UIPPE-02
Fecha: 16/03/2017

Procedimiento

Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0

Municipal Pagina: 4 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcién de Actividades

Jefe de departamento de
28 Programacion y Andlisis
Presupuestal

Integra propuesta de alineacion
programatica-presupuestal del PDM

Presenta propuesta de alineacién
29 programatica-presupuestal a enlaces
institucionales

Jefe de departamento de

30 Evaluacion del Integra propuesta de indicadores
Desempefio de las estratégicos y de gestién del PDM
Funciones Municipales
31 Presenta propuesta de indicadores a
enlaces institucionales
32 Titular de la UIPPE Coordina la integracion de primera

version del documento del PDM

Presenta a miembros del
33 COPLADEMUN version preliminar del
Plan de Desarrollo Municipal

Coordina integracion de version final

34 .
para presentarse ante cabildo
35 Coordinador de Envia version para que sea publicada
Informacion en Gaceta Municipal

Coordina difusién al interior de la
36 Titular de la UIPPE administracién publica municipal de la
version aprobada y publicada del PDM
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Procedimiento

PR-CI-UIPPE-02
Fecha: 16/03/2017

Municipal

Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0

Pagina: 5 de 6

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripciéon de Actividades

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Jefe de departamento de
Evaluacion del Desempeiio
de las Funciones Municipales

Titular de la UIPPE

Jefe de departamento de
Evaluacion del Desempefio
de las Funciones Municipales

Capacita a enlaces institucionales para
la integracion de reportes trimestrales

Solicita avances trimestrales a las
dependencias y organismos de la
Administracién Municipal

Recibe informacion y analiza avances
e indicadores
a) Informacion correcta. Pasa a actividad
41.
b) Informacion inconsistente. Regresa a
actividad 38

Evalia mediante indicadores los
avances en objetivos, lineas de accion
Yy metas

Genera reporte para Titular de la
UIPPE

a) Requiere reconduccion. Pasa a actividad
44.

b) No requiere reconduccién. Pasa
actividad 50.

Realiza propuesta en conjunto con el
enlace institucional respectivo.

Entrega propuesta a Titular de la
UIPPE
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Ecatepec

Procedimiento

PR-CI-UIPPE-02

Fecha: 16/03/2017

Elaboraciéon, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo

Municipal

Version:3.0

Pagina: 6 de 6

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripcion de Actividades

Acuerda con titular de Dependencia u

46 Titular de la UIPPE Organismo la reconduccion
correspondiente
47 Presenta reconduccion ante
COPLADEMUN
48 Informa a cabildo sobre reconduccién
Jefe de departamento de Revisa los nuevos pardmetros y adecua
49 Programacion y Analisis los proyectos de los programas
Presupuestal presupuestales ( pasa a procedimiento 3)
Jefe de departamento de Integra avances y resultados de
50 Evaluacion del Desempefio de conformidad a los temas del Plan de
las funciones Municipales Desarrollo Municipal
51 Entrega resultados a Titular de la UIPPE
Jefe de departamento de Entrega resultados de los Programas Formatos
52 Programacién y Seguimiento Presupuestales al Titular de la UIPPE PBRM
Presupuestal ( pasa a procedimiento 3)
_ Coordina y distribuye apartados para la
53 Titular de la UIPPE elaboracién de Informe de Gobierno e
Informe Anual de Ejecucién
54 UIPPE Elabora informe de G_obler_qo e Informe
Anual de Ejecucion
55 Titular de la UIPPE Integra apartados e_ll Informe de Goblgr,no
y entrega a Coordinador de Informacion
56 Coordinador de Informacién Presenta documento a Presidente

Municipal
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Diagrama de Flujo

Elaboracion,
Desarrollo Municipal

seguimiento y evaluacién del Plan de | Version:3.0

Pagina:1 de 7

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de Informacion,

Planeacion, Programacion y Evaluacion

i Jefe de Jefe de Jefe de
Coordinador Titular d Departamento Jete de Departamento  Departamento
de itular de partan Departamento P © partamento
» UIPPE (Evaluacion del (Informacién y (Programacion y (Asesoria y Validacién
Informacion Desempefio de las Estadistica ) Andlisis para el Disefio
funciones municipales) Presupuestal) Organizacional)
Presenta al Titular
de la UIPPE ante
dependencias
Solicita designacion
de enlaces
institucionales
4 3 .
= Acuerda con Pdte. Realiza propuesta
Mpal. La integracién de integracion del
del COPLADEMUN COPLADEMUN
5 - [5]
Invita a sectores y Realiza plan de
ediles a formar parte | ¢—| trabajo para la
del COPLADEMUN elaboracién del PDM
7] Convoca a sesion 81 Presenta ante
de instalacion —p»| COPLADEMUN plan de
trabajo para elaboracion
del PDM
| v
[o]
Realiza propuesta de
convocatoria para
participacién en PDM
v

[10]
Compila informacion
estadistica y geografica
de fuentes externas

v
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Fecha: 16/03/2017

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de | Version:3.0
Desarrollo Municipal Pagina:2 de 7
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion
, Jefe de Jefe de Jefe de
Coordinador Titular d Departamento Jefe de Departamento  Departamento
de litular ae partan Departamento P © pa eho
UIPPE (Evaluacion del (Informaci6n (Programacién y (Asesoria y Validacion
Informacion Desempefio de las . Y Andlisis para el Disefio
. . Estadistica ) .
funciones municipales) Presupuestal) Organizacional)
%esigna responsables
por pilar o eje para la
integracion del PDM
P |
12l Acuerda con Pdte. ﬁk:oordina difusion de
Mpal. Mecanismos || convocatoria de
de participacion social participacion social
v
14] Establece contacto
con los enlaces
designados
15] Capacita a enlaces
institucionales
(UIPPE)
' ¥
el Solicita informacién
estadistica y
cartografica a enlaces
I
v
[17]
Capta demanda y
propuestas de
participacion social
v
el Clasifica y envia
demanda y propuestas
a responsable de pilar o
eie
1
v v v v
[19] [19] 19 [19]
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

v

v
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Diagrama de Flujo
Fecha: 16/03/2017
Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0
Municipal Péagina:3 de 7
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacién, Planeacion,
Coordinacién de Informacién Programacion y Evaluacion
Coordinad Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
oordinador Titular de Departamento D Departamento Departamento
de r B epartamento ot - .
UIPPE (Evaluacion del Desempefio (Informacién y (Programacion y (Asesoria y Validacion
Informacién de las funciones P Analisis para el Disefio
- Estadistica ) o
municipales) Presupuestal) Organizacional)

+ ¥ v :I_*—
[20] l20] [20] 20 Flabora diagndsticos

v v
@ Elabora diagnosticos U Elabora diagnosticos 0l Elabora diagndsticos
del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus del pilar o eje y sus
temas temas temas temas

. | | ]
¢

A‘Concentra diagnésticos
y presenta propuestas
a Secretaria Técnica

v

gl&cuerda con Presidente
Municipal y Gabinete
proyectos de alto
impacto

v

23] Entrega cartera de
proyectos de alto
impacto a UIPPE

—

ZAJUbica los proyectos de
alto impacto en el pilar
0 eje correspondiente

|
v
2]

Revisa organigramas
autorizados de las
Dependencias

v

26] Define claves de
Dependencias generales
y auxiliares segun

Gaceta de Gobierno
l

v

Entrega propuesta de
claves a Jefe de
Departamento
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Diagrama de Flujo

Fecha: 16/03/2017
Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo | Version:3.0

Municipal

Pagina:4 de 7

Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacién, Planeacion,
Coordinacién de Informacion Programacion y Evaluacion
Jefe de Jefe de
; Jefe de
Coordinador Titular de Departamento Departamento Departamento Jefe de Departamento
de UIPPE (Evaluacion del Irf:ormac'én (Programacion y (Asesorfa y Validacion para el
Informacion Desempefio de las ( acion ¥ Andlisis Disefio Organizacional)
. . Estadistica )
funciones municipales) Presupuestal)

[26]

8 Integra propuesta de
alineacion
programatica-
presupuestal del PDM

29] Presenta propuesta de
alineacién programatica
presupuestal a enlaces

|
v
Integra propuesta de
indicadores
estratégicos y de
aestién del PDM

v

Presenta propuesta de
indicadores a enlaces
institucionales

0]

[a

v

Coordina integracion
de primera version del
documento del PDM

v

Presenta version
preliminar del PDM al
COPLADEMUN

v

Coordina integracion
de la version final para
presentarse en cabildo

[32]

[aa]

[a]

v

Envia versién para que
sea publicada en
Gaceta Municipal

— |
:
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Municipal Pagina:5 de 7
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica Area responsable: Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion
Jefe de Jefe de
i Jefe de
Coordinador Titular de Departamento Debartamento Departamento Jefe de Departamento
de UIPPE (Evaluacion del IF; . (Programacion y (Asesoria y Validacion para el
Informacion Desempefio de las (Informacion y Analisis Disefio Organizacional)
. o Estadistica )
funciones municipales) Presupuestal)

[36]

5 coordina difusion del
documento al interior
de la administracion

\—Jy

7] Capacita enlaces
institucionales para
integracion de reportes
trimestrales

v

sl Solicita avances
trimestrales a las
dependencias y <
oraanismos Mpales.

3] Recibe informacién y
analiza avances e

indicadores
l No

sla
informacién
es correcta?

[aa]

EvalGa avances en
objetivos y lineas de
accion

v
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Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
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Version:3.0

Pagina:6 de 7

Unidad Administrativa;
Coordinacion de Informacién

Area responsable: Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Jefe de
i Jefe de Departamento
Coordinador Titular de Jefe de Departamento Jefe de Departamento (Asesoria pVaIidacic’)n
de UIPPE (Evaluacion del Desempefio Departamento (Programacion y para efDiseﬁo
‘2 i ici i6 isti Andlisis .
Informacién de las funciones municipales) (Informacion y Estadistica) Presupuestal) Organizacional)
[42]
¢Requiere Genera reporte para
P
reconduccion? 1 Tiwlar de la UIPPE
4] Realiza propuesta en
si —» conjunto con enlace
institucional
No +
4] Acuerda con titular de 4]
Dependencia la < Entrega propuesta a
reconduccion Titular de la UIPPE
correspondiente
la7]
Presenta reconduccién
ante COPLADEMUN
[as]
Informa a cabildo
sobre reconduccion
I
\ 4
9] Revisa los nuevos
parametros y adecua los

proyectos de

presupuestales

los programas

v

[sof

Integra avances y
resultados de
conformidad a los
temas del PDM
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Fecha: 16/03/2017

Elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo

Municipal

Version:3.0

Péagina:7 de 7

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Informacion

Area responsable:

Programacion y Evaluacién

Unidad de Informacion, Planeacion,

Coordinador
de
Informacién

i Jefe de
Titular Jefe de Departamento Depart .

de (Evaluacion del Desempefio de epar am,en 0
UIPPE las funciones municipales) “E:irargii;gz)y

Jefe de
Departamento
(Programacioén y

Andlisis Presupuestal)

Jefe de Departamento
(Asesoria y Validacion
para el Disefio
Organizacional)

=

Entrega resultados a
Titular de la UIPPE

2] Entrega resultados de
los Programas

presupuestales

v

53] Coordina y distribuye
apartados para elaborar
Informes

v

v

v v

52l

Elabora apartado
correspondiente de
informe de gobierno

52l

Elabora apartado
correspondiente de
informe de gobierno

[s4] [s4]

Elabora apartado
correspondiente de
informe de gobierno

Elabora apartado
correspondiente de
informe de gobierno

I ]

v

5T

Integra apartados al
Informe de Gobierno y
entrega a Coordinador de
Informacién

v

[sel

Presenta documento a
Presidente Municipal

v

-

Termina
procedimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Manual para la elaboracion del
Plan de Desarrollo Municipal

2016 - 2018

F il ]

£S
GENTE GUE TRABAIA ¥ LOGRA GOBIERNO DEL
en ESTADO DE MEXICO

Diciembre de 2015
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Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
Desarrollo del Andlisis FODA

Metodologia

Para realizar la matriz y el analisis FODA, es importante generar un listado
de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que surgen del
analisis de los TD de cada uno de los pilares y ejes transversales en que
se describe el diagndstico, con un nivel de desglose de subtema.

Matriz de Analisis FODA del Entorno Municipal Pilar/Eje: Municipio
progresista

Temay Subtemade | Programas de la Fortalezas Oportunidades | Debilidades | Amenazas
Desarrolio Estructura (Andlisisdefo | (Andlisisdelo | (Andlisis delo ((Analisis de lo

Programética interno) externo) interno) extemo

Servicios
Publicos
Agua potable
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Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
Construccion de Objetivos.

Sintaxis

Verbo + Elemento a medir + Enfoque o drea de atencion

Ejemplo:

(Verbo) Aumentar + (Elemento a medir) las oportunidades de empleo +
Enfoque o drea de atencién (vinculando su oferta y demanda).

Para la redaccion de los objetivos se recomienda utilizar los siguientes

verbos.
Mejorar S Reducir
Incrementar Mantener Eliminar
Aumentar Conservar Disminuir

Los objetivos deberan estar integrados, con la siguiente sintaxis:

RESULTADO ESPERADO: MEDIANTE ACCIONES
(EL QUE) (EL COMO)
Disminuir el indice de a traves de la entrega y
desnutricion en la poblacion distribucion de
infantil asentada en paquetes alimentarios
comunidades rurales

Como se puede observar el objetivo es finalmente una traduccién de
los enunciados hipotéticos de los escenarios en los que se expresa la
principal finalidad de la Administracién Municipal.

Para la construccién de los objetivos se sugiere responder a las
siguientes preguntas:

» ¢{Qué debe hacer la Administracién Publica Municipal para cumplir
con su misién?
» <{Qué debe hacer la Administracion para asegurar su contribucién en

€NGRANDE
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Manual para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
Construccion de Estrategias y Lineas de accion

Caracteristicas de las estrategias:
Emmwovuhsm&-ﬂsm:mm asu
Atributos vez pueden generar una o mas lineas de accion. %
Sintaxis Verbo + (Qué? + (Para quidn?
Ejempio:
A fin de homologar la definicion de estas estrategias se recomienda
“seguir la siguiente sintaxis:
Verbo  + LQué? + £Para qué y/o para quién?
para olorgar wna mayor
ef volumen de agua cobertura del servicio de agua y
Oisminuir qQue se plerde por saneamiento en fas localidades
fugas que carecen de un suministro
eficiente del vital Nguido

11.L.3.5 Elaboracién de las lineas de accién

Campo de actividad més concreto del PDM, pero que generalmente no
nwmmawwhmmwmmm
dcmmmmmbmahuac&omlmwde
Dependenc Gener Auﬂuﬁmmw‘ Esmportmqg:stm
ia al s
quees!manmqutlaslhusdcomén
denominar como metas concretas.

Metodologle.
Las lineas de accion se definen con base en la Ley Organica
del Estado de México y los manuales de organizacion y procedimientos

de cada dependencia u organismo contribuyen eintervienen en
Pilar temético, Eje transversal y Pro‘;'.mptmuﬂ;ﬂo. =
Para poder definir una lines de accidn es importante identificar lo
Definicién: Las lineas de accién son actividades de
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Nom, 10 ORGANO OFICIAL DE IMPFORMACION DEL GORIERNO

MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS
. 4

\

Ecatepec

Of esid #n su gunte
1016-2010

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2018
ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO
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3. Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

3.1 Propdsito del procedimiento

Dotar a las dependencias municipales de la herramienta que les permita concretar las estrategias
y lineas de accion planteadas en el Plan de Desarrollo Municipal (PDM), ordenando sus acciones
de manera cronologica en el afio y vinculandolas al ejercicio del presupuesto asignado, que debe
permitir una orientacién basada en resultados, para lo cual se establecen metas con indicadores
a las que se da seguimiento y su cumplimiento es evaluado de manera periodica.

3.2 Alcance

Corresponde a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
coadyuvar con las dependencias de la Administracion Puablica Municipal en la integracion de
metas fisicas y en la generacion y asignacion de claves programaticas; ademas en coordinacion
con la Tesoreria Municipal realizar el seguimiento financiero del presupuesto por programas de
la Administracion en concordancia con la estrategia contenida en el PDM; verificando que las
acciones y la asignacién de recursos guarden relacion con los objetivos, metas y prioridades al
construir un Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED) utilizando la Metodologia del Marco
Logico (MML) y construyendo una Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de conformidad a
lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

Las Jefaturas de Departamento incorporadas al area, desde el ambito de sus competencias
deben contribuir en la asesoria y capacitacion para la elaboracion de los programas operativos
anuales de las Dependencias que conforman la Administracién Publica Municipal, lo anterior
mediante el sistema de Presupuesto basado en Resultados (PbR).

La evaluacion trimestral que se realice a los programas presupuestales debera retroalimentar los
procesos de planeacion y programacion, ademas de aportar informacion para la integracion de
los informes de gobierno y de ejecucion del plan, éste Ultimo se integra como anexo a la cuenta
plblica 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 programaticas presupuestales de los programas y proyectos a ejecutarse en el ejercicio
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, el procedimiento
contempla la colaboracion de un enlace de cada dependencia y organismo municipal para que
proporcionen los datos de acuerdo al programa presupuestal ejecutado

45



4

=
3‘:”5 Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018 m (‘
e #2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO

YUNTAMIENTO OE Mexicana y Mexiquense de 1917”
ECATEPEC DE MORELODS

COORDINACION DE INFORMACION

3.3 Referencias

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal
2016.

e Metodologia para la construccién y operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion
Municipal (SEGEMUN) publicado en Gaceta de Gobierno No. 85 de fecha 30 de octubre de
2015.

3.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en la asesoria y capacitacion para
la integracion 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 elaboracién de los Programas Operativos
Anuales; asi como el seguimiento y evaluacién de esto, forman parte de las actividades atribuidas
a la Coordinacién de Informacién del Municipio de Ecatepec de Morelos que estan contenidas en
la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios asi como en el Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

Es responsabilidad del Titular de la UIPPE, la consulta a la Coordinacion de Informacion sobre la
orientacion que deberan tener los programas operativos que se incluirdn en el presupuesto
municipal, asi como mantenerla informada sobre las evaluaciones de seguimiento.

La Jefatura de Programacion y Andlisis Presupuestal, verificard 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.

El procedimiento contempla las actividades comprendidas desde la elaboracion de diagndsticos
utilizando la Metodologia del Marco Logico (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
elaboracion de los Informes de Gobierno y de Ejecucion

El responsable del seguimiento a la congruencia entre el ejercicio del gasto con las metas
fisicas definidas para cada proyecto, es el Jefe de Departamento de Programacion y Analisis
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Presupuestal, que se coordinara con personal de la Tesoreria Municipal. Los Jefes de
Departamento de Asesoria y Validacion para el Disefio Organizacional y de Evaluacién del
Desempefio de las funciones Municipales coadyuvaran en la integracion, seguimiento y
evaluacion de los POA’s.

3.5 Definiciones

Indicador. Dimension utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en
la ejecucion de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos,
de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

Indicador Estratégico: Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos relevantes
sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacién, 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 orientacién de los 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 permitirdn evaluar la planeacion y
programacion de acciones de la administracion.

Metodologia del Marco L6gico (MML). Metodologia del Marco Légico, herramienta de analisis
para realizar diagnésticos de planeacién y programacion que implica utilizar la técnica de
elaboracion de arboles de problemas y de objetivos, que sirve de base para la construccion de la
Matriz de Indicadores de Resultados.

Planeacién Estratégica. Proceso que orienta a las dependencias, organismos, entidades
publicas y unidades administrativas del gobierno municipal para establecer su mision, definir sus
propositos y elegir las estrategias para la consecucion de objetivos.

Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN). Instrumento de la planeacion
estratégica que nos permite evaluar el desempefio de las diferentes areas que integran la
Administracion 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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3.6 Método de trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Los Programas Operativos Anuales contienen los proyectos que se ejecutan en el ejercicio fiscal,
siendo de caracter obligatorio para todos los servidores puUblicos apegar sus acciones y
actividades asi como los recursos asignados a la operatividad programada en dicho documento.

La UIPPE debera garantizar reportes trimestrales por dependencia del avance en la ejecucion de
los programas y sus proyectos, debiendo informar a la Contraloria Municipal cualquier retraso,
omision o inconsistencia de informacion.

Todas las dependencias y organismos de la Administracién Publica Municipal deberan alinear
sus programas y proyectos al PDM, asi como proporcionar a la UIPPE la informacién que ésta le
requiera para la integracion y seguimiento.

La UIPPE funge como el &rea especializada, que desempefiara la operatividad de integracion y
seguimiento de los programas operativos anuales proporcionando la asesoria y acompafamiento
para:

I.  Implementar la Metodologia del Marco Légico y elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados.

II.  Robustecer el sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el desempefio de
la Administraciéon Publica Municipal e informar el comportamiento de los principales
indicadores definidos en las matrices de indicadores del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM).

[ll.  Elaborar trimestralmente el seguimiento de metas fisicas y financieras mediante los
formatos de seguimiento de PbRM.

IV.  Aportar el andlisis de los avances y resultados de metas fisicas y financieras de los
programas operativos anuales de la Administracion Publica Municipal, para su integracién
en el informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, el informe de gobierno
que anualmente rinde el Presidente Municipal y en el anexo de la cuenta publica

V.  Verificar, en coordinacion 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
los programas anuales y sus proyectos.
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PR-CI-UIPPE-03
Fecha: 16/03/2017

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Versiéon:3.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el

Procedimiento

seguimiento y la evaluacién Pagina:1 de 6
Unidad Administrativa; Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripciéon de Actividades

Jefe de departamento de "
Consulta estructura programatica

01 Programacion y Andlisis . .
g y publicada en Gaceta de Gobierno
Presupuestal
02 Integra estructura programatica de
conformidad al PDM
Entrega la estructura programatica que
03 operara en el ejercicio fiscal alineada
al PDM
. Envia la estructura programatica
04 Titular de la UIPPE 19 programitt
municipal a la Tesoreria Municipal
05 Envia la estructura programatica que
corresponde a cada dependencia
06 Solicita copia de los techos

presupuestarios de cada dependencia

Jefe de departamento de ;
P Establece contacto con area de

07 Programacion y Andlisis L .
presupuestacion de Tesoreria
Presupuestal
Acuerda con area de presupuestacion
08 fechas de integracion de formatos

PbRM

Define capacitacion con los otros Jefes
09 de Departamento y
personal técnico.
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PR-CI-UIPPE-03
Fecha: 16/03/2017

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Version:3.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el

Procedimiento

seguimiento y la evaluacion Pagina: 2 de 6
Unidad Administrativa; Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion

Descripciéon de Actividades

Convoca a curso de capacitacion para

10 Titular de la UIPPE : -
liular de la integrar acciones del PboRM

Jefe de departamento de
11 Programacion y Analisis
Presupuestal

Coordina integracion de contenidos y
organizacion del curso

Informa a enlaces de la fechas de
12 entrega de formatos y de los horarios y
dias de asesoria

Jefe de Departamento

13 Evaluacion del pesempeﬁo Asesora y acompafia en elaboracion
de las funciones de las MIR y fichas de indicadores
gubernamentales

Jefe de departamento de Asesora y acompafia en la
14 Programacién y Analisis congruencia entre metas fisicas y
Presupuestal presupuesto
Integra informacién de formatos PbRM
15 por cada dependencia y programa
presupuestal
Jefe de Departamento

16 Evaluacion del Desempefio Revisa, clasifica y analiza informacion

de las funciones de indicadores

gubernamentales

Indicadores son adecuados
17 a) Sipasaal8

b) No regresaa 13
Jefe de departamento de
18 Programacion y Analisis
Presupuestal

Alinea metas fisicas con indicadores
de gestion
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PR-CI-UIPPE-03
Fecha: 16/03/2017

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Versiéon:3.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el

Procedimiento

seguimiento y la evaluacion Pagina: 3 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion
Descripcién de Actividades
Jefe de departamento de Revisa si las metas fisicas son
19 Programacion y Seguimiento t t
Presupuestal congruentes con presupuesto

Son congruentes metas fisicas
20 a) Sipasaa?l
b) Noregresaa 14

Envia formatos PbRM a la Tesoreria

21 Titular de la UIPPE - .
con indicadores y metas fisicas

Asesora a enlaces institucionales
Jefe de departamento de

22 Programacion y Seguimiento para integracion de reportes
Presupuestal trimestrales

Solicita reportes trimestrales de los
23 Titular de la UIPPE POA’s en los formatos PbRM
correspondientes

Solicita a la Tesoreria avance trimestral

24 o
del ejercicio presupuestal

Jefe de departamento de | Recibe informacion y analiza avance de

25 Programacion y Seguimiento t t
Presupucstal metas por programa y proyecto

Informacion clara.
26 a) Si, pasa a actividad 27
b) No, pasa a actividad 22

Jefe de departamento de Analiza fichas de seguimiento de

27 Evaluacion del Desempefio indicad
Gubernamental Indicadores por programa y proyecto
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PR-CI-UIPPE-03
Fecha: 16/03/2017

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Versiéon:3.0
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el

Procedimiento

seguimiento y la evaluacion Pagina: 4 de 6
Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluaciéon

Descripcién de Actividades

Jefe de departamento de Informacién clara.
Evaluacion del Desempefio

28 . a) Si, pasa a actividad 29
de las funciones
gubernamentales b) No, pasa a actividad 22
Jefe de departamento de
29 Programacioén y Andlisis Concilia metas fisicas con indicadores

Presupuestal

Jefe de departamento de
30 Asesoria y validacion para el
disefio organizacional

Revisa avance financiero trimestral por
programa

Compara avance de ejercicio de gasto

31
con el de metas
32 Concilia avance fisico con el financiero
f rtamen . L e . . .
Jefe de dep.a} tame to qle Realiza el analisis fisico-financiero de
33 Programacién y Andlisis
los programas
Presupuestal
34 Elabora documento de evaluacion de
resultados
(FIN)

(pasa a procedimiento 2)
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Ecatepec
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PR-CI-UIPPE-03

Fecha: 16/03/2017

Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el
Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacion

Version:3.0

Pagina:1 de 4

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacién

Area responsable: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Titular de la
UIPPE

Jefe de Departamento
de Programacion y Analisis

Presupuestal

Jefe de Departamento
de Evaluacion del Desempefio de
las funciones Gubernamentales

Jefe de Departamento
de Asesoria y validacion para
el Disefio organizacional

Inicio

v

[T

Consulta estructura
programética
publicada en Gaceta
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[2]

Integra estructura
programética de
conformidad al PDM
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[a]
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programatica a la
Tesoreria

[2]
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programatica para

ejercicio fiscal

v

B

Envia claves de
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dependencia

v

[e]
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techo presupuestario
de cada dependencia
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a| presupuestacion de

Tesoreria

v

[e]
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presupuesto fechas
de formatos PbRM

v

%efine capacitacion con
Jefes de Departamento
y técnicos
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PR-CI-UIPPE-03
Fecha: 16/03/2017
Integrar los Programas Operativos Anuales mediante el Versiéon:3.0

Presupuesto Basado en Resultados Municipal asi como el
seguimiento y la evaluacion

Diagrama de Flujo

Pagina:2 de 4

Unidad Administrativa: Area responsable: Unidad de Informacion,
Coordinacién de Informacion Planeacion, Programacion y Evaluacion

Jefe de Departamento
de Evaluacion del
Desempefio de las funciones

Jefe de Departamento
Titular de la UIPPE de Programacién y
Andlisis Presupuestal

Jefe de Departamento
De Asesoria y Validacién
Gubernamental

Gubernamentales
ol Convoca a curso de il
capacitacion para »| Coordina integracion de
integrar PbRM contenidos del curso
¢ 13

L2l | forma fechas de Asels%ra y ggor(rjlpana
entrega de formatos y p| Enela ?,rer‘f'orzj e MIR

horarios de asesoria ynichas de

indicadores
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en la congruencia entre

metas fisicas y

presupuesto
! o] B
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programa de indicadores

y
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

4. Solicitud de Informacion verbal

Se realiza una solicitud de forma verbal en la Unidad de Transparencia, la cual debera ser
resuelta al momento y de no ser posible se invitara al particular a realizar el procedimiento de
acceso a la informacion, estas solicitudes no podran ser recurridas tal y como lo refiere el articulo
152 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y
Municipios.

4.1 Propdsito del procedimiento

Con dicho procedimiento se garantizara el derecho humano de acceso a la informacion publica,
rigiéndose por los principios de simplicidad, rapidez, gratuidad del procedimiento, auxilio y
orientacion a los particulares, para de esta forma dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica del Estado de México y Municipios.

4.2 Alcance

El ciudadano se presenta en la Unidad de Transparencia para solicitar informacion publica de
oficio en especifico, si dicha informacién esta disponible al publico en medios impresos, tales
como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos disponibles en
internet o en cualquier otro medio, se le hara saber al solicitante la fuente, el lugar y la forma en
que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién, esto dentro de las unidades
administrativas del sujeto obligado. Si la informacion no esta dentro de la competencia del H.
Ayuntamiento de Ecatepec se le comunicard y orientara al solicitante, el o los sujetos obligados
competentes.

4.3 Referencias
El marco juridico que le da sustento legal a la Unidad de Transparencia del Municipio de Ecatepec
de Morelos, del Estado de México, es el siguiente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Atrticulo 6. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917, reformas vy

adiciones.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
o Atrticulo 45 y 46, Diario Oficial de la Federacién, 09 de Mayo de 2016, reformas y

adiciones.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Atrticulo 5. Gaceta de gobierno del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917,

reformas y adiciones.

e Articulo 53 y 54 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.
o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de Mayo del 2016, reformas y
adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de Febrero de 1997, reformas y
adiciones.

e Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado y Municipios.

o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2017.

o Titulo Decimo Capitulo XXV Art. 86, Gaceta Municipal, 05 de Febrero de 2017,
reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.

o Titulo Séptimo, Capitulo IV, Art 98, 99, 5 de Febrero de 2016.

4.4 Responsabilidades.

El personal de la Unidad de Transparencia son los responsables de la elaboracion, emision,
control, vigilancia del procedimiento; son las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos las responsables de proporcionar la informacién que de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones, se encuentre dentro de sus archivos; es el Comité de
Transparencia el responsable de la revision y aprobacion.

4 5 Definiciones

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacién que deberd clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto;

Unidad de Transparencia: La establecida por lo sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacioén publica;

Informacién Publica: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen en el ejercicio de sus atribuciones;

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona
fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el dmbito estatal y municipal, que deba cumplir con las
obligaciones previstas en la Ley de la materia;

Medio electrénico: Sistema electronico de comunicacion abierta, que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion;
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o Servidores Publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos
auxiliares;

o Sistema de Acceso ala Informacion Mexiquense (SAIMEX): Sistema de control de
solicitudes de informacién publica;

o Informacion de interés publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o

beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgaciéon
resulta Util para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados.

4.6 Método del trabajo.

a) Politicas y lineamientos.

Para las solicitudes verbales se cuenta con la Unidad de Transparencia, donde se da a
conocer la Informacién publica de oficio, o bien de no corresponder al sujeto obligado se le
orientara al solicitante, el o los sujetos obligados competentes. Su fundamento lo encontramos
en el Articulo 152 y 167 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios
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Unidad Administrativa:
Coordinacioén de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

01

02

03

04

05

Solicitante

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

El particular solicita informacién de
forma personal a la Unidad de
Transparencia

El servidor publico en turno, recibe la
peticién y le da orientacion al solicitante,
informandole si puede ser
proporcionada o debera solicitarla a
través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense.

Se le haréa saber al solicitante la fuente,
el lugar, y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion.

Si la informacién no esta dentro de la
competencia del H. Ayuntamiento de
Ecatepec se le comunicara y orientara al
solicitante, el o los sujetos obligados
competentes.

Si la informacién que requiere es a
través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense, se apoyara al
solicitante en la elaboracion de la
solicitud de informacion.
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Solicitud de Informacion verbal

Versioén: 3.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable: Unidad de Transparencia

Solicitante

Departamento de Sistematizacion e Integracion
de la Informacion (SAIMEX)

Solicita

Recibe y analiza

Informacion

Si no esta dentro de la
competencia se le
comunica y orienta al
solicitante, el o los sujetos
obligados competentes.

la Peticién

NO
¢ Procede?

S|

4

Se le hara saber al

solicitante la fuente,

el lugary la forma
de consulta.

Se apoyara al
solicitante en la
elaboracion de la
solicitud de
informacion.

)
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5. Solicitud de Informacion Escrita

La unidad de transparencia garantizara las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion
escritas y se apoyara al solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad con el articulo
155 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

5.1 Propdsito del procedimiento

Con dicho procedimiento se garantizara el derecho humano de acceso a la informacién publica,
rigiéndose por los principios de simplicidad, rapidez, gratuidad del procedimiento, auxilio y
orientacion a los particulares, para de esta forma dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica del Estado de México y Municipios.

5.2 Alcance

La unidad de transparencia se encargara de turnar las solicitudes a todas las areas del H.
Ayuntamiento de Ecatepec, que cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones. Cuando la unidad de transparencia determine la notoria
incompetencia por parte del sujeto obligado, dentro del ambito de aplicacién, para atender la
solicitud de acceso a la informacion, se le comunicara y orientara al solicitante, el o los sujetos
obligados competentes.

5.3 Referencias
El marco juridico que le da sustento legal a la Unidad de Transparencia del Municipio de Ecatepec
de Morelos, del Estado de México, es el siguiente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Atrticulo 6. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917, reformas vy

adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
o Atrticulo 45y 46, Diario Oficial de la Federacion, 09 de Mayo de 2016, reformas y

adiciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Atrticulo 5. Gaceta de gobierno del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917,

reformas y adiciones.

e Articulo 53 y 54 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.
o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de Mayo del 2016, reformas y
adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de Febrero de 1997, reformas y

adiciones.
e Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2017.

o Titulo Decimo Capitulo XXV Art. 86, Gaceta Municipal, 05 de Febrero de 2017,
reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.

o Titulo Séptimo, Capitulo 1V, Art 98, 99, 5 de Febrero de 2016.

5.4 Responsabilidades.

El personal de la Unidad de Transparencia son los responsables de la elaboracion, emision,
control, vigilancia del procedimiento; son las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos las responsables de proporcionar la informacién que de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones, se encuentre dentro de sus archivos; es el Comité de
Transparencia el responsable de la revision y aprobacion.

5.5 Definiciones

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacién que deberd clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto;

Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales;

Unidad de Transparencia: La establecida por lo sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién publica;

Informaciéon Publica: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen en el ejercicio de sus atribuciones;

Ley: La Ley de Transparencia y 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, gestionar y entregar la
informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion;
Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona
fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el dmbito estatal y municipal, que deba cumplir con las
obligaciones previstas en la Ley de la materia;

Medio electrénico: Sistema electrénico de comunicacion abierta, que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion;

63



AYUD

TAMIENT

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018 m (‘

“2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec

N a08. Mexicana y Mexiquense de 1917”
ECATEPEC DE MORELOS

COORDINACION DE INFORMACION

Servidores Publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos
auxiliares.

Sistema de Acceso alaInformacion Mexiquense (SAIMEX): Sistema de control de
solicitudes de informacién publica;

Instituto: el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de México y Municipios;

Dias: Todos los dias del afio a excepcion de los sdbados, los domingos e inhabiles en
término de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del
Instituto;

Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;

Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley en materia, cuya divulgacién puede causar dafio en términos
de lo establecido por la Ley;

Areas: Instancias que cuentan o pueden contar con la informacion. Tratandose del
sector publico, seran aquellas que esté previstas en el reglamento interior, estatuto
organico respectivo o equivalentes;

Version Publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacién
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso;

Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto;
Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, activada o tramite de los sujetos
obligados.

5.6 Método del trabajo.

b) Politicas y lineamientos.
Las solicitudes escritas se podran realizar por escrito libre, o mediante los formatos

proporcionados por el Instituto a través de la Unidad de Transparencia, la cual deber& presentar
los siguientes requisitos:

.
Il.
.
V.
V.

Nombre del solicitante, 0 en su caso, los datos generales de su representante;
Domicilio 0 en su caso correo electrénico para recibir notificaciones;

La descripcion de la informacion solicitada;

Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacion de la informacion; y
La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion.

Una vez ingresada la solicitud se tendra que registrar y capturar en el Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense y se enviara el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la
fecha de recepcion, el folio que corresponda y los plazos de respuestas aplicables.
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Pagina: 1 de 7

Unidad Administrativa:
Coordinacioén de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

01

02

03

04

05

Solicitante

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Solicitante

El particular solicita informacion de
forma personal a través de escrito libre o
por medio de los formatos
proporcionados por el Instituto.

El servidor publico en turno registrara y
capturara la solicitud en el Sistema de
Acceso a la Informacién Mexiquense,
notificando al solicitante el folio que
corresponda y los plazos de respuesta
aplicables.

El titular de la Unidad analiza y clasifica
la solicitud para saber si es procedente
0 no.

En caso de que la solicitud no sea clara

y precisa, la Unidad notificara dentro de

un plazo de 5 dias habiles al solicitante

el requerimiento para completar, corregir
o ampliar datos de la solicitud.

Si transcurrido dicho plazo no es
atendido el requerimiento, se tendré por
no presentada la peticion.

Formato de

Solicitud de

Informacion
Publica
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Procedimiento

Fecha: 16/03/2017
Version: 3.0

Solicitud de Informacién escrita

Pagina: 2 de 7

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

08

09

10

Departamento de
Sistematizacion e
06 Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de
Sistematizacion e
07 Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Area Generadora

Area Generadora

Area Generadora

Si la solicitud es procedente, el titular de
la Unidad turnara la solicitud al personal
a su cargo para darle el seguimiento

correspondiente en un plazo de 15 dias.

Se realizan los oficios de requerimiento
de informacién a todas las areas que
cuenten con la informacion o deban
tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones.

Recibe el oficio de requerimiento, al cual
deberan dar respuesta dentro de los 3
dias contados a partir del dia siguiente
de la recepcion del mismo.

Generan respuesta, cabe mencionar
gue se podra solicitar una Prérroga,
ampliandose este plazo por siete dias
mas, debiendo notificar a la Unidad de
Transparencia, y a su vez la Unidad al

solicitante mediante el sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense.

El servidor publico habilitado da
contestacion via Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense.

Oficio de

requerimiento
de informacion
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Pagina: 3de 7
Unidad Administrativa: Area responsable:
Coordinacion de Informacion Unidad de Transparencia
Descripcion de Actividades
Departamento de
11 Slstemat_lgamon N Recibe respuesta
Integracion de la
Informacion (SAIMEX)
Departamento de
12 S|stemat_|gaC|on N Turna a equipo de trabajo
Integracion de la
Informacion (SAIMEX)
Departamento de
13 Sistematizacion e El equipo de trabajo envia respuesta al
Integracion de la ciudadano
Informacion (SAIMEX)
El ciudadano recibe la informacién
solicitada y evalla si esta satisfecho
14 Solicitante con la informacién recibida, en caso de
que si concluye el procedimiento.
En caso de que el ciudadano no se
encuentre satisfecho con la informacién,
15 Solicitante interpondré recurso de revision dentro
de los quince dias, siguientes a la fecha
de la notificacion de la respuesta.
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Pagina: 4 de 7

Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

16

17

18

19

20

Instituto

Instituto

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Instituto

Interpuesto el recurso de revision, el
Presidente del Pleno lo turnara al
Comisionado que corresponda.

Admitido el recurso de revision, la o el
Comisionado ponente debera integrar
un expediente y ponerlo a disposicién de
las partes, para que, en un plazo
maximo de siete dias, manifiesten lo que
a su derecho convenga.

En caso de que no se cuente con la
informacion solicitada la Unidad realiza
el informe de justificacion.

Entrega informe de justificacion, o el
Acta de |la declaratoria de inexistencia
de la informacion.

Recibido el informe de justificacion,
cuando se modifique la respuesta, este
se pondra a disposicién del recurrente

para que manifieste lo que a su derecho
convenga.
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Descripcion de Actividades

- Clave de
R n I Activi
esponsable ctividad Documento
Analiza el informe de justificacion e
21 Solicitante informa al Instituto si es satisfactorio
para él.

. Valora y determina si procede el recurso
22 Instituto de revision.
93 i Informa al solicitante el estatus del

Instituto recurso de revision.
24 Solicitante Recibe respuesta por parte del Instituto.
9 _ Decretado el cierre de instruccion, el
5 Instituto expediente pasara a resolucion.
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Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

26

27

28

29

30

Instituto

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Areas Generadoras

Area Generadora

El Instituto notifica a las partes la
resolucién, a mas tardar, el tercer dia
siguiente de su aprobacién

Si el recurso de revisiéon es desechado o
sobreseido, la Unidad informa al
Instituto la conformidad con la resolucion
emitida.

Si se ordena la entrega de informacion,
se generan los oficios de requerimiento
para todas las areas, solicitando la
informacion dictaminada en la
resolucion.

Recibe oficio de requerimiento para
recurso de revision.

Recaba informacion para recurso de
revision, teniendo un término no mayor a
3 dias.

Oficio de
requerimiento
para recurso de
revision
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Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

31

32

33

34

35

Area Generadora

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Instituto

Instituto

Instituto

Una vez recabada la informacion se
turna a la Unidad para realizar version
publica, clasificacién de informacion,
declaratoria de inexistencia 0 en su caso
solo hacer entrega de la informacién
generada por las areas.

Una vez que la Unidad tiene la
informacién se entrega al solicitante via
Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense.

Recibe respuesta, la valora y evalla si
el solicitante esta satisfecho con la
respuesta.

En caso de que no se retina la
informacion ordenada por el Pleno del
Instituto, se determina la sancion para el
servidor publico habilitado, ya sea una
medida de apremio o una multa.

Informa a la Unidad de Transparencia
sobre la sancion.
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Area responsable:
Unidad de Transparencia

36

37

38

39

Descripcion de Actividades

Responsable

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Areas Generadoras

Areas Generadoras

Clave de

Actividad Documento

La Unidad recibe informe sobre sancion.

Informa a las areas generadoras el
incumplimiento a la resolucién del
recurso de revision y notifica la sancién
interpuesta por el Instituto.

Recibe informe sobre la sancion.

Cumplimiento a la sancién determinada.
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Ecatepec

‘2017, Afo del Centenano de las Constituciones Moxicana y
H. AYUNTAMIENTO DE Mexiquense 1917°
ECATEPEC DE MORELOS

Ecatepec de Morslos, Estado de Maxico 2 de de 2047.
CI/UT/o /17

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuestc por 2l articolo 6 de la Constitucicn Politica de los
Estados Unidos Maxicancs, articule 5 de la Constitucion Politica dal Estado Libre y Sobsranc de
Maxico y articulos 16, 52, 53, 137, 151, 152, 158, 162, 163, 165, 166, 167, 168, 169 v 172 dela Lay de
Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Piblica dal Estado de Mexico v Municipios; me parmito
solicitar gire sus apraciables instruccionss a quisn corrssponda, 2 fin de atender 12 Solicitud de
Informacion con nimerc de folio 00 /ECATEPEC/IP/z016, ingresada a traves del Sistama
de Acceso 2 la Informacion Mexiquensa (SAIMEX), misma que a la letra dice:

Es menester hacer de su conocimiento, que solo debera atender los puntos que de acuwerdo 2
sus atribuciones, corraspondan ala que dignamente diriga.

No omitc mencionar gque de conformidad con 2l articnlo 127 dal Codige de
Procedimientos administrativos dal Estado de Mexico, solicito respetucsamente la entrega de la
informacion en un termino no mayor a tres dias habiles contados a partir del dia siguienta dz2la
recepcion del presents {en formato electromico 2 impraso).

Sin mas por el momento, l2 envio un cordial saludo.

LIC. FERNANDOCAEBALLERO NUNEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
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Ecatepac da Morslos, Estado de Msxicoa  de de 2017.

CI/UT/o /17

ECATEPEC DE MORELOS

PRESENTE

Con fundamento en lo dispussto por &l articule § des la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mavicanos, articule 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre v Scberano de
Maxice v articules; 176, 178, 179, 186, 187, 190, 153, 194 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México v Municipios; me parmite zolicitar girs sus apraciables
instruccionss 2 quisn corresponda, a fin de atander &l Recurso de Revision con namero de folio
00 /INFOEM/IP/RR/2017, amitido por el Instituto de Transparencia, Acceso 2 la Informacion
Publica v Proteccion de Datos Personales del Estado de Maxico v Municipios (INFOEM), 2 traves
del Sistema da Acceso 2 la Informacion Maxiquense (SAIMEX), mismo que 2 1a letra dice:

“RESUELVE
PRIMERO...
SEGUNDO.

No omite mencionar que de conformidad con el articule 127 del Codigo de
Procadimientos Administratives del Estado de Mexico, solicito raspetucsamente la entrega de
12 informacion en un tarmino no mayer 3 tres dias habiles contades 3 partir dal dia siguients
de la receprion dal presante (en formato alectronico 2 impreso).

Sin mas por &l momento, l2 envio un cordizl saludo.

LIC. FERNANDO CABALLERO NUNEZ
TITULAR DE LAUNIDAD DE TRANSPARENCIA.

o
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6. Solicitudes de Informacion electrénica
La unidad de transparencia garantizara las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion
electronicas y se apoyara al solicitante en la elaboraciéon de las mismas, de conformidad con el
articulo 151 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.

6.1 Propdsito del procedimiento

Con dicho procedimiento se garantizara el derecho humano de acceso a la informacién publica,
rigiéndose por los principios de simplicidad, rapidez, gratuidad del procedimiento, auxilio y
orientacion a los particulares, para de esta forma dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica del Estado de México y Municipios.

6.2 Alcance

La unidad de transparencia se encargara de turnar las solicitudes a todas las areas del H.
Ayuntamiento de Ecatepec, que cuenten con la informacion o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones. Cuando la unidad de transparencia determine la notoria
incompetencia por parte del sujeto obligado, dentro del &mbito de aplicacion, para atender la
solicitud de acceso a la informacidn, se le comunicara y orientara al solicitante, el o los sujetos
obligados competentes.

6.3 Referencias
El marco juridico que le da sustento legal a la Unidad de Transparencia del Municipio de Ecatepec
de Morelos, del Estado de México, es el siguiente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Articulo 6. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917, reformas y

adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
o Articulo 45y 46, Diario Oficial de la Federacion, 09 de Mayo de 2016, reformas y
adiciones.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Articulo 5. Gaceta de gobierno del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

e Articulo 53 y 54 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.
o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de Mayo del 2016, reformas y
adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de Febrero de 1997, reformas y

adiciones.
e Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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o Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2017.

o Titulo Decimo Capitulo XXV Art. 86, Gaceta Municipal, 05 de Febrero de 2017,
reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.

o Titulo Séptimo, Capitulo 1V, Art 98, 99, 5 de Febrero de 2016.

6.4 Responsabilidades.

El personal de la Unidad de Transparencia son los responsables de la elaboracion, emision,
control, vigilancia del procedimiento; es el Comité de Transparencia el responsable de la revision
y aprobacion.

6.5 Definiciones

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto;

Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales;

Unidad de Transparencia: La establecida por lo sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacioén publica;

Informaciéon Puablica: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen en el ejercicio de sus atribuciones;

Ley: La Ley de Transparencia y 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, gestionar y entregar la
informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion;
Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona
fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
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actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las
obligaciones previstas en la Ley de la materia,;

o Medio electronico: Sistema electronico de comunicacién abierta, que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion;

o Servidores Publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos
auxiliares.

o Sistema de Acceso ala Informacion Mexiquense (SAIMEX): Sistema de control de
solicitudes de informacién publica;

o Instituto: el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios;

o Dias: Todos los dias del afio a excepcion de los sabados, los domingos e inhabiles en
término de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del
Instituto;

o Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos

bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;

o Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley en materia, cuya divulgacién puede causar dafio en términos
de lo establecido por la Ley;

o Areas: Instancias que cuentan o pueden contar con la informacion. Tratandose del
sector publico, serdn aquellas que esté previstas en el reglamento interior, estatuto
organico respectivo o equivalentes;

o Version Publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacién
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso;

o Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto;

o Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, activada o tramite de los sujetos
obligados.
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6.6 Método del trabajo.

c) Politicas y lineamientos.

Las solicitudes electronicas se realizaran a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense, el cual asignara automaticamente un namero de folio, con el que los solicitantes
podran dar seguimiento a sus requerimientos. Se entendera que el particular acepta que las
notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que sefiale un medio distinto para
efectos de las notificaciones.

De manera excepcional, cuando la informacion solicitada ya se encuentre en posesion de la
Unidad e implique analisis, estudio o procesamiento de documentos cuya entrega O
reproduccidn sobrepase las capacidades técnicas administrativas y humanas para cumplir
con la solicitud en los plazos establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, se pondra a disposicion del solicitante
los documentos en consulta directa, salvo la informacién clasificada.

Cuando la unidad de transparencia determine la notoria incompetencia del sujeto obligado,
dentro del ambito de aplicacion, para atender la solicitud de acceso a la informacion, se le
comunicara y orientara al solicitante, el o los sujetos obligados competentes. De conformidad
en el Articulo 153, 156, 158 y 167 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

84



N

= r
3_-9_?’@ Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018 m (‘
s “2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO Of Mexicana y Mexiquense de 1917” T va
ECATEPEC DE MORELODS N T
COORDINACION DE INFORMACION
. PR-CI-UT-03
Procedimiento
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Unidad Administrativa:
Coordinacioén de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

01

02

03

04

05

Solicitante

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

El particular solicita informacion a
través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense.

El titular de la Unidad analiza y clasifica
la solicitud para saber si es procedente
0 no.

En caso de que la solicitud no sea clara

y precisa, la Unidad notificara dentro de

un plazo de 5 dias habiles al solicitante

el requerimiento para completar, corregir
o ampliar datos de la solicitud.

Si transcurrido dicho plazo no es
atendido el requerimiento, se tendra por
no presentada la peticion.

Si la solicitud es procedente, el titular de
la Unidad turnara la solicitud al personal
a su cargo para darle el seguimiento
correspondiente en un plazo de 15 dias.
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Procedimiento
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. ., , . Version: 3.0
Solicitud de Informacién electrénica —
Pagina: 2 de 7
Area responsable:

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

Se realizan los oficios de requerimiento

Departamento de . > 2 .
: L de informacion a todas las areas que Oficio de
Sistematizacion e ! . b
06 . cuenten con la informacién o deban requerimiento
Integracion de la tenerla de acuerdo a sus facultades de inf i6
Informacion (SAIMEX) : : ’ € Informacion
competencias y funciones.

Reciben el oficio de requerimiento, al
cual deberan dar respuesta dentro de

07 Area Generadora los 3 dias contados a partir del dia
siguiente de la recepcién del mismo.

Generan respuesta, cabe mencionar
gue se podra solicitar una Prérroga,
ampliandose este plazo por siete dias
08 Area generadora mas, debiendo notificar a la Unidad de

Transparencia, y a su vez la Unidad al
solicitante mediante el sistema de
Acceso a la Informacién Mexiquense.

El servidor publico habilitado da
contestacion via Sistema de Acceso a la

09 Area generadora Informacién Mexiquense.
Departamento de

10 Slstemat_lgacmn e Recibe respuesta
Integracion de la

Informacion (SAIMEX)
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Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

11

12

13

14

15

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Solicitante

Solicitante

Instituto

Turna a equipo de trabajo

El equipo de trabajo envia respuesta al
ciudadano

El ciudadano recibe la informacion
solicitada y evalla si esta satisfecho
con la informacion recibida, en caso de
gue si concluye el procedimiento.

En caso de que el ciudadano no se
encuentre satisfecho con la informacién,
interpondré recurso de revision dentro
de los quince dias, siguientes a la fecha
de la notificacién de la respuesta.

Interpuesto el recurso de revision, el
Presidente del Pleno lo turnara al
Comisionado que corresponda.
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Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

16

17

18

19

20

Instituto

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Instituto

Solicitante

Admitido el recurso de revision, la o el
Comisionado ponente debera integrar
un expediente y ponerlo a disposicién de
las partes, para que, en un plazo
maximo de siete dias, manifiesten lo que
a su derecho convenga.

En caso de que no se cuente con la
informacién solicitada la Unidad realiza
el informe de justificacion.

Entrega informe de justificacion, o el
Acta de la declaratoria de inexistencia
de la informacion.

Recibido el informe de justificacion,
cuando se modifique la respuesta, este
se pondra a disposicién del recurrente

para que manifieste lo que a su derecho
convenga.

Analiza el informe de justificacion e
informa al Instituto si es satisfactorio
para él.

88




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018
“2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO OE Mexicana y Mexiquense de 1917” BT valor aul
ECATEPEC DE MORELOS .
COORDINACION DE INFORMACION

Procedimiento ~ PRCLUT03

Fecha: 16/03/2017

. ., . Version: 3.0
Solicitud de Informacién electrénica —
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Unidad Administrativa: Area responsable:
Coordinacioén de Informacion Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

- Clave de
R n I Activi
esponsable ctividad Documento
. Valora y determina si procede el recurso
21 Instituto de revision.
20 . Informa al solicitante el estatus del
Instituto recurso de revision.
23 Solicitante Recibe respuesta por parte del Instituto.
o4 Insti Decretado el cierre de instruccion, el
nstituto expediente pasara a resolucion.
El Instituto notifica a las partes la
25 Instituto resolucion, a mas tardar, el tercer dia
siguiente de su aprobacion

89



N

= r
3_-9_?’@ Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018 m (‘
s “2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO Of Mexicana y Mexiquense de 1917” T va
ECATEPEC DE MORELODS N T
COORDINACION DE INFORMACION
P PR-CI-UT-03
Procedimiento
Fecha: 16/03/2017
. ., L Version: 3.0
Solicitud de Informacién electrénica —
Pagina: 6 de 7

Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

26

27

28

29

30

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Areas Generadoras

Area Generadora

Area Generadora

Si el recurso de revision es desechado o
sobreseido, la Unidad informa al
Instituto la conformidad con la resolucion
emitida.

Si se ordena la entrega de informacion,
se generan los oficios de requerimiento
para todas las areas, solicitando la
informacion dictaminada en la
resolucion.

Recibe oficio de requerimiento para
recurso de revision.

Recaba informacién para recurso de
revision, teniendo un término no mayor a
3 dias.

Una vez recabada la informacion se
turna a la Unidad para realizar version
publica, clasificacién de informacion,
declaratoria de inexistencia o en su caso
solo hacer entrega de la informacién
generada por las areas.

Oficio de
requerimiento
para recurso de
revision
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Unidad Administrativa:
Coordinacién de Informacioén

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Descripcion de Actividades

31

32

33

34

35

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Instituto

Instituto

Instituto

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Una vez que la Unidad tiene la
informacién se entrega al solicitante via
Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense.

Recibe respuesta, la valora y evalla si
el solicitante esta satisfecho con la
respuesta.

En caso de que no se redna la
informacion ordenada por el Pleno del
Instituto, se determina la sancion para el
servidor publico habilitado, ya sea una
medida de apremio o0 una multa.

Informa a la Unidad de Transparencia
sobre la sancion.

La Unidad recibe informe sobre sancion.
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Unidad Administrativa:
Coordinacioén de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

36

37

38

Descripcion de Actividades

Responsable

Departamento de

Sistematizacion e

Integracion de la
Informacion (SAIMEX)

Areas Generadoras

Areas Generadoras

Clave de

Actividad Documento

Informa a las areas generadoras el
incumplimiento a la resolucién del
recurso de revision y notifica la sancién
interpuesta por Instituto.

Recibe informe sobre la sancion.

Cumplimiento a la sancién determinada.
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Pagina:1 de 5

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

‘L Departamento de Sistematizacion e 1 .
Solicitante ‘ Integracion de la Informacién (SAIMEX) Areas Generadoras Instituto
[ Inicio ]
01 02
Solicita Informacién S Titular analiza y
via SAIMEX clasifica la solicitud
03
Notificara para
complgtar, corregir ¢Procede?
o ampliar datos de
la solicitud
04
Requerimiento no Titular turna
atendido, queda informacion
como no presentada
la peticion
06 07
Genera oficios de Recibe requerimientos
requerimiento de de informacién
informacion para las areas
. Oficios |
Oficios
h/
08
Generan
respuesta
10 09
Recibe Entrega
respuesta respuesta
Oficios J Oficios J
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Pagina: 2de 5

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:

Unidad de Transparencia

Solicitante

Departamento de Sistematizacion e
Integracién de la Informacién (SAIMEX)

Areas Generadoras

Instituto

13

Ciudadano

(0]

Turna a equipo
de trabajo

11

12

Equipo de trabajo

recibe respuesta

¢ Esta
satisfecho?

Fin

14

Ciudadano interpone
recurso de revision

da respuesta

15

Presidente del Pleno turna

17

Realiza informe de

el recurso al comisionado
que corresponda

16

Se pone a disposicion de las
partes expediente generado por

justificacion

18

Entrega el informe de

el Comisionado, para manifestar
lo que a su derecho convenga

Pone a disposicion del
solicitante el informe de

justificacion o el Acta de
inexistencia de la informacién

justificacién para manifestar lo
gue a su derecho convenga

@
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Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:

Unidad de Transparencia

Solicitante

Departamento de Sistematizacion e
Integracién de la Informacién (SAIMEX)

Areas Generadoras

Instituto

!

Analiza el informe de

20

21

Valora y determina si
procede el recurso de

justificacién e informa al
Instituto si es
satisfactorio para él

23

revision

22

Informa al solicitante el
estatus del recurso de

Recibe respuesta por
parte del Instituto

NO

revision

24

Decreta el cierre de
instruccion y el expediente

¢ Procede?

26

Informa al Instituto la Sl

pasara resolucién

25

Notifica a las partes la
resolucion

Recurso
desechado o

conformidad con la
resolucién emitida

Fin

sobreseido
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Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:

Unidad de Transparencia

Solicitante

Departamento de Sistematizacion e
Integracién de la Informacién (SAIMEX)

Areas Generadoras

Instituto

27

Genera oficios de
requerimiento de
informacién para las
areas

28

31

Recibe respuesta y
entrega al
solicitante a través
del SAIMEX

de informacién

Recibe requerimientos

Oficios

|

Generan
respuesta

| Oficios
—

30

Entrega

— L

Oficios J_

respuesta

32

Recibe y valora

Sl

respuesta

Reulne toda la
informacion

ordenada
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Unidad Administrativa:
Coordinacion de Informacion

Area responsable:
Unidad de Transparencia

Departamento de Sistematizacion e

Solicitante Integracion de la Informacién (SAIMEX) Areas Generadoras ‘ Instituto
33
Determina
sancion
35 34
Recibe notificacion Notifican a la
de la sancién Unidad la sancién
Oficios J_ LOfch‘JJ
36

Informa a las areas

37

Recibe notificacion

sobre la sancion

responsables

Oficios

.

Oficios

de la sancién

38

e

Cumplimiento a la
sancién
determinada.

)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

oy
/ A - .
B 0
Gobrerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 A

Ecatepec

2017, Aho del Centenano de las Constituciones Moxicana y
AYUNT/ ENTO DI Mexiquense 1917°
ECATEPEC DE MORELOS

Ecatepec de Morzlos, Estado de Maxicoa  de de 2017.
CI/UT/o /17

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por 2l articnlo § de la Constitucidn Politica de los
Estados Unides Mexicanocs, articule 5 de la Constitucion Politica dal Estado Libre y Scberano de
Msxico y articulos 16, 52, 53, 137, 151, 152, 138, 162, 163, 165, 186, 167, 168, 169 v 172 dela Lay de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios; me permito
solicitar gire sus apraciables instruccionss a quisn corrssponda, 2 fin de atender la Solicitud de
Informacion con mimerc de folic 00 /ECATEPEC/IP/z016, ingresada a traves del Sistama
de Acceso 2 la Informacion Mexiquense (SAIMEX), misma que 2 la latra dice:

Es menester hacer de su conocimiento, que solo debera atender los puntos que de acperdo a
sus atribuciones, correspondan ala que dignamente dirige.

No omitc mencionar gque de conformidad com 2l articulo 127 dal Codigo de
Procadimientos adminiztrativos dal Estado de Maxico, solicitc respstuozaments la entrega da la
informacion en un termino no mayor a tres dias habiles contados a partir del dia siguients de la

recepcion del presents {en formato elactromico 2 impraso).

5in mas por &l momento, l2 envio un cordial saludo.

LIC. FERNANDOCABALLERO NUNEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

-
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Gobierno de Ecatepec de Moreios 2016 - 2018 v S

Ecatepec

"2017, Aho del Centonano de las Constitucionos Mexicana y
Mexquense 19177

Ecatepac da Morslos, Estado de Maxicoa  de de 2017.

CIjvTt/o /17

i, AY

ECATEPEC DE MORELOS

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por &l articule 6 de la Constitucion Pelitica de los
Estados Unides Mexicanos, articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Scberaro de
Maxice v articules; 176, 178, 179, 186, 187, 190, 153, 194 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica dal Estado da México v Municipios; me parmito solicitar girs zus apraciables
instruccionss 2 quisn corresponda, a fin de atsnder &l Recurso de Revision con numsro de folio
00 /INFOEM/IP/RR/ /2017, emitido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica v Proteccion de Dates Parsonales dal Estado de Maxico v Municipios (INFOEM), 2 traves
dal Sistema da Acceso 2 la Informacion Maxiguanse (SAIMEX), mismo que alalstra dice:

“RESUELVE
SEGUNDO.

No omito mencionar que de conformidad con 2l articule 127 del Codigo de
Procadimientos Administrativos del Estado de Mexico, solicito raspstucsaments la entraga de
12 informacion en un tarmino no mayor 2 tres dias habiles contades a partir dal dia siguisnts
de la recepcion del prasente (en formato alectronico 2 impraso).

Sin mas por &l momento, le envie un cordial saludo.

LIC. FERNANDO CABEALLERO NUNEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

——
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

7. Procedimiento para alta y contratacion de personal

7.1 Propdsito del procedimiento
Proporcionar el personal 6ptimo para cubrir el puesto que se requiera en otras areas.

7.2 Alcance
Corresponde a la Coordinacion Administrativa, brindar el personal que se requiera de acuerdo
a las necesidades de las distintas areas pertenecientes a la Coordinacion de Informacion.

7.3 Referencias

e Manual de Organizacion de la Coordinacion Administrativa de la Coordinacion de
Informacion.

¢ Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal Actualizacién No. 1 Junio 2017,
Procedimiento de la Subdireccion de recursos Humanos.

7.4 Responsabilidades
Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacién
Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

La Coordinacion Administrativa, forma parte de las actividades que desarrollan dentro de la
Coordinacién de Informacion perteneciente al Municipio de Ecatepec de Morelos.

Es responsabilidad de la Coordinacion elaborar las altas del personal de nuevo ingreso que se
requieran para cubrir las necesidades de las distintas areas de la Tesoreria Municipal.

7.5 Definiciones
Necesidad.- Es aquello que resulta necesario para el cumplimiento de una actividad o alguna
tarea.

Personal.- Conglomerado de personas que prestan sus servicios a la orden de cualquier
organizacion

7.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

1. El personal de nuevo ingreso debera presentarse con documentacion correspondiente.

2. El personal de nuevo ingreso debera presentar los examenes correspondientes
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o » Version:3.0
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Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

. Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
Unidades de la . - .
. Mediante un oficio requiere a personal
01 Coordinacion de . ) )
., para cubrir las necesidades del area.
Informacion
Unidades de la
) ., Envia form rdinacion
02 Coordinacion de VI? .0 ??ltO a Coordinacio FUI/03/09
., Administrativa
Informacion
03 Coordinador Administrativo evisay ap.r ueba. Si es correcto pasa
al punto 4 si No se regresa al 1
. . . Publicacion [ n i |
04 Coordinador Administrativo ub I.CaCIO de la convocatoria para los
candidatos
05 Coordinador Administrativo | Entrevista inicial a candidatos

06 Coordinador Administrativo

o7 Coordinador Administrativo

Aprueba; Si pasa al 07, No fin

Aplicacion de pruebas psicométricas y
examenes correspondientes
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
COORDINACION DE INFORMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

_ o ) Aprueba, Si pasa al 09, si No fin
08 Coordinador Administrativo

Unidades de la Entrevista con area solicitante

09 Coordinacion de
Informacion
Se elige el candidato idéneo para cubrir
10 Coordinador Administrativo | la vacante.

11 Coordinador Administrativo | Integracion de expediente

Envia documentacion correspondiente
para que se elabore alta de personal en

12 Coordinador Administrativo la némina.
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P
INICIO ]
\.

1-Mediante un oficio

requiere a personal.

No
2-Envia a 3-

¢APRUEBA?

Coordinacion
Administrativa

4- Publica la
convocatoria

5-Entrevista inicial

e
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Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
COORDINACION DE INFORMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
Unidades de la Coordinacién de Informacion Coordinacion Administrativa

No
¢APRUEBA? Fin
7- Aplicacion de
pruebas psicométricas
. No
Si
9-Entrevista con el drea 8- Fin

. iAPRUEBA?
solicitante !

@
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!

10-Se elige al candidato

idéneo para cubrir la

11- Integracion del
expediente

L

12- Envia documentacion
correspondiente para que

S
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JorN-2ars

9 NI
FORMATO UNICO DE ALTA EN NOMINA Ecatepec

APSIIIO PRIGMIO

Dirscoion
SUDTISOCION
Depanamento

NiCl0 C&i CoNntrato

U €a50)

NOTA: Al reaiizar su primer cotro d2 NOMING presentarse en @ drea o2 Desamolio d2 Personal para Conchulr o
yamite 02 su Spadents LIrE.

TITULAR DEL AREA LC. NDALECD RIOS VELAZGUEZ LC. DOLORES LOPEZ MONROY
FRESDENTE MUNCPAL SECRETARA TECNCA
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8. Procedimiento para tramites ante la subdireccién de recursos humanos
8.1 Propdsito del procedimiento

Tramitar ante la Subdireccion de Recursos humanos todo lo relacionado con las vacaciones,

cancelacion de vacaciones, cambios de horarios y asi mismo también cambios de sitio.

8.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacion Administrativa, tramitar dichas solicitudes por parte de los

empleados cuando asi se requiera 0 sea necesario

8.3 Referencias
e Manual de Organizacion de la Coordinacion Administrativa de la Coordinacion de

Informacion
e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Actualizacion No. 2, Junio 2017. Subdireccién
de Recursos Humanos
8.4 Responsabilidades
Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacion

Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacion llevar a cabo todo el tramite correspondiente de las

solicitudes de los empleados de vacaciones, cancelaciones etc.

8.5 Definiciones
Tramite.-Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de

algo

8.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

1. El empleado debera llenar el formato correspondiente al tramite que solicita
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PR-CI-CA-02
PROCEDIMIENTO CiRCA0

Fecha: 16/03/2017

Procedimiento para tramitar ante la subdireccion de recursos | Version:3.0

humanos Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

COORDINACION DE INFOMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

01 Empleado Me.di.ante ur,1 e! llenado de un formato FUI/02/10
solicita el tramite que desea realizar.

Envia el formato del tramite que desea

02 Empleado . . .
P realizar a su jefe inmediato.
Autoriza dicho trdmite que solicito el
03 Jefe inmediato empleado, firma y devuelve al
empleado
04 Empleado Entrega formato ya autorizado a la

Coordinacion Administrativa

Recibe formato y verifica que este

05 Coordinacién Administrativa :
correctamente elaborado y autorizado

Coordinacion Administrativa | Elabora tramite si es necesario, si no

06 )
firmay entrega a Recursos Humanos.
Recibe tramite y regresa a la

Recursos Humanos . ., . .
07 Coordinaciéon Administrativa
. ., . . Archiva y si es necesario entrega copia
Coordinacion Administrativa , y . L 9 P
08 del tramite realizado al solicitante

108



£
e

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018

3338

“2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO DE Mexicana y Mexiquense de 1917” BT Valor vaid & wu gonis
ECATEPEC DE MORELDS L T
COORDINACION DE INFORMACION
PR-CI-CA-02

Diagrama de Flujo

Fecha: 16/03/2017

Procedimiento para tramitar ante la subdireccion de recursos

humanos

Version: 130

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Empleado

Jefe inmediato

Coordinacion Admon.

Recursos Humanos

I INICIO I

1. Mediante un el
llenado de un
formato. Solicita

| I

2. Envia el formato

del tramite que
desea

4. Entrega formato ya
autorizado a la

3. Autoriza dicho
tramite que solicito el
empleado, firmay
devuelve al empleado

Coordinacion

Administrativa

5. Recibe formato y
verifica que este
correctamente
elaborado y

6. Elabora tramite si
es necesario, si no
firmay entrega a
Recursos Humanos.
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. i PR-CI-CA-02
Diagrama de Flujo
Fecha: 16/03/2017
Procedimiento para tramitar ante la subdireccion de Versién: 3.0
recursos humanos Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Empleado Jefe inmediato

Coordinacion Admoén.

Recursos Humanos

8. Archiva y si es

7. Recibe tramite y

necesario entrega
copia del tramite

regresa ala
Coordinacién

]
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€ i

FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS Ecatepec

FUL2/10
No. DE OFICIO

reomoeemomoon |

SIRVA EL PRESENTE PARA JUSTIMICAR LAS INCIDENCIAS EN MATERIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL
EMPLEADO (A) QUE SE MENCIONA

Nonbiw

Dugnitenand

ApCHpCo

PN0aR U paficar

Vocacinhme
inzion de Vacacones

Archs o romiim del proorama oue soayard Yo descrba brevemente s ScIVIdades & raslaar

Otservacones. (Intiqus & 88 uatilica of dis compkno, entracs O salda)

Enttudy - fatds

Panoon pee dainaw i Uias Bue cormespongen _
x Bagioau 4 ladorer
g ; _ oload el < 4 - et

NOMBAE, FIRMA ¥ SELLD DE PIRMA DL SERVDOR PUELICO

LA DEPENDENCIA QUE SELLO Y FECHA DE ENTREGADO SOLOENCASO OF VACACIONES)
AUTORIZA

emimmmmmmmummnu-umaul-ch-quon g Jjustificar,

para tal ofecto original de las o P o en ISSEMYM & umln w08 ol Caso
documento que compruebe la justificacion, de lo contario "no serk valida nl aplicable. Para el caso de
vaczaciones, ne doberd ingresar ef formeto con 15 dias de anticipacion.
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9. Procedimiento para tramitar incapacidades, incidencias y constancias de
permanencia

9.1 Propdsito del procedimiento

Tramitar ante la Subdireccion de Recursos humanos todo lo relacionado con los tramites

relacionados a las incidencias incapacidades y constancias de permanencia

9.2 Alcance
Corresponde a la Coordinacién Administrativa, tramitar dichas solicitudes por parte de los

empleados cuando asi se requiera 0 sea necesario

9.3 Referencias
¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Informacion

e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal Actualizacion No. 1 junio-2017.
Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos.
9.4 Responsabilidades
Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacion

Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacion llevar a cabo todo el tramite correspondiente de las

solicitudes de los empleados de los tramites de incidencias, incapacidades y constancias

9.5 Definiciones

Incidencia.- Cosa que se produce en el transcurso de un asunto, un relato, etc., y que repercute
en él alterdndolo o interrumpiéndolo.

9.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

1.- El empleado presenta el trdmite que requiera, si es el caso de constancia de permanencia,
incidencia o incapacidad.

2.- Si el tramite es incidencia debe presentar formato con autorizacion de jefe inmediato (firma).
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PROCEDIMIENTO

PR-CI-CA-03

Fecha: 16/03/2017

Procedimiento para tramitar incapacidades, incidencias y | Version:3.0
constancias de permanencia Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

Mediante un el llenado de un formato

01 Empleado solicita el tramite que desea realizar. O
Asiste al ISSEMYM.
Envia el form | trami

02 Empleado via el formato del tramite que desea FUI/05/16
realizar a su jefe inmediato.
Autoriza dicho tramite que solicito el

03 Jefe inmediato empleado, firma y devuelve al
empleado

04 Empleado Entrega formato ya autorizado a la

05 Coordinacion Administrativa

06 Coordinacion Administrativa

07 Recursos Humanos

Coordinacion Administrativa

Recibe formato y verifica que este
correctamente elaborado y autorizado

Elabora el tramite que se le esta
solicitando y envia a Recursos
Humanos

Recibe tramite y regresa a la
Coordinacién Administrativa
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Diagrama de Flujo
Fecha: 16/03/2017
Procedimiento para tramitar incapacidades, incidencias y | Version: 3.0
constancias de permanencia Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Empleado

Jefe inmediato

Coordinacion Admon.

Recursos Humanos

l INICIO I

1. Mediante un el
llenado de un
formato solicita el
trdmite que desea

2. Envia el formato
del trdmite que
desea realizar a su
jefe inmediato.

3. Autoriza dicho
trdmite que solicito el

empleado, firmay
devuelve al empleado

4. Entrega formato ya
autorizado a la
Coordinacion
Administrativa

5. Recibe formato y
verifica que este
correctamente
elaborado y

6. Elabora tramite si
es necesario, si no

7. Recibe tramite y
regresa a la
Coordinacion

firmay entrega a
Recursos Humanos.

Administrativa

FIN
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FORMATO E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE INCIDEMCIAS MASIVO

FUI/OS/16
Mo. DE OFICIO | |

ING. SANDRA DIAZ DE LEON ZAMUDIO FECHA DE ELABORACION | |

JUEDIRECCION DE RECURIDE HUMANDI

Pra .

RVA EL PREIENTE PARA JUSTIFICAR LAZ WNCIDEMCIAR EN MATERIA DE FUNTUALIDAD Y AMITEMCIA DEL PERIDMAL GQUE A
CONTINUACION  3E RELACIONA.

Este formato debe remitirse dentro de las 4Bhrs. Siguientes a partir de |a fecha a justificar.
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10. Procedimiento para dar de baja a personal

10.1 Propasito del procedimiento
Dar de baja al personal que incurra en alguna falta laboral o entregue su renuncia voluntaria

10.2 Alcance
Corresponde a la Coordinacion Administrativa ante la Subdireccion de Recursos Humanos,

tramitar dichas bajas de los empleados cuando se requiera.

10.3 Referencias
¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion Informacién

e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal Actualizacion No. 1/junio-2017.
Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Humanos.

10.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacion
Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacién tramitar las bajas correspondientes de los empleados

adscritos a la Coordinaciéon de Informacion.

10.5 Definiciones

Baja laboral.- Fin de la relacion laboral o profesional que unia a una persona con un cuerpo,

asociacion o empresa, por decision de una de las partes o por mutuo acuerdo

10.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos

1. El empleado debe de presentar su renuncia voluntaria cuando lo requiera.
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PR-CI-CA-04
PROCEDIMIENTO
Fecha: 16/03/2017
o ] Version:3.0
Procedimiento para dar de baja a personal —
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Clave de

Actividad
Documento

01 Empleado

02 Coordinacion Administrativa

03 Coordinacion Administrativa

04 Coordinacion Administrativa

05 Coordinacion Administrativa

06 Areas encargadas

Entrega renuncia voluntaria a la

. ., . ) Renuncia
Coordinacion Administrativa

Envia Renuncia voluntaria del
empleado que lo solicito a Recursos
Humanos.

Si se es el caso por incurrir en alguna
en una falta laboral por insistencias,
abandono de trabajo o desobediencia
laboral .continua el procedimiento

Procede a levantar el acta
administrativa correspondiente del
empleado, con firmas de jefe inmediato
y testigos.

Acta

Envia actas administrativas a Recursos
Humanos y a Juridico

Dan seguimiento al trdmite de baja de
empleado.
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Fecha: 16/03/2017
L. . Version: 3.0
Procedimiento para dar de baja a personal —
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Empleado

Coordinacion Administrativa

Areas encargadas

| INICIO |

1. Entrega renuncia
voluntaria a la

2. Envia Renuncia voluntaria

Coordinacion
Administrativa

[

del empleado que lo solicito
a Recursos Humanos.

FIN ]

)

3- ¢SE
INCURRE EN
UNA FALTA
LABORAL?

4. Procede a levantar el
acta administrativa
correspondiente del

emnleado.

L

5. Envia actas
administrativas a Recursos
Humanos y a Juridico

6. Dan seguimiento al
tramite de baja de
empleado.

v
o)

118




b @
;\?\fv 4
et 1

i
H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018
“2017, Aino del Centenario de las Constituciones

Mexicana y Mexiquense de 1917”
COORDINACION DE INFORMACION

QN0

Ecatepec

2

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ecatepecda Morelos, Estadode Mexico =

LIC. INDALECIO RIOS VELAZQUEZ
PRE SIDENTE MUNICIPAL

DE ECATEPEC DE MORELOS.
PRESENTE

Elque suscribe con nimero de empleado , por
este conducto presento mi renunda concaracier deimevocsable al cargo que hasta el dia de hoy vine
desempefiando cOMo , ad=erto & la Administracion Pablica del H.
Ayuntamiento de Ecaiepecde Morelos, Estado de México, conun horano de lsbores delas

g las de g ,con una horade descanso fuers del centro labores para tomar
slimentos o descansarratificando s Usted mivoluntad de dar por terminada la relacion de trabajo
que me unia con la Administrecion Poblice del H. Ayuntarmiento de Ecatepec de Morelos, Estado de
Meéxico, mediante el presente escrito, por asl convenir a mis intereses, deslindando de tods
responsabilided a la Administrecion Poblice del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, Estedo de
Mexico, al dar porterminads la relacion que nos unia, manifiesto bajo protests de decir verdad que
no padezco enfermedad alguna y no sufi accidente de trabsjo alguno durante el tiempo que duro la
relacion laboral.

Por lo antes mencionado, reconozco expresamente que ls Administracion Publica del H.
Ayuntamiento de Ecatepacde Morelos, Estado de Maxico, siermpre me cumplid y pago toda y cads
una de las prestaciones 8 las que tuve derecho, tales como: salanos, salaros devengadaos,
vacaciones, prima vacacional, aguinakdo, tiempo extraordinano, aportaciones y cuotas desde |s fecha
de inicio de la relacion laboral a parirdel dia de de hastaeldiade hoy,
porlo que me reservo accion o derechoalguno pars demandar a la Administracion Pablica del H.
Ayuntamiento de Ecaiepacde Morelos, Estado de Mexico, porla via laboral, pensal, asdministrativa o
cusalguierotra, anexando & la presente copia simple de mi credencial de elector expedida por el
Instituto Macional Electoral, para los fines conducentes.

ATENTAMENTE

NMUMERO DE EMPLEADO
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ACTA ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de Ecatepec de Moreks, Estado de Mésico, siendo bas diez horss con guince minutos, del dia 12
de mayo de 2016 constituidos en el domidilio que coupa b Tesorera Municipal, sito en Avenida Judrez sin, v
calle Hermenegildo Galeana, Coloniz Centro, Municipio de BEcatepec de Moreles, Estado de Mexico, estando
presentes en b ofiding d= la Tesorera Municipal, comparece =l Lic, MIGUEL ANGEL GONZALEZ BARCENAS, en
=u cardcter de Tesorero Municipal, quien actia legalmente con bos declarantes v como testigos de hechos los
C. C. Lawra Gikds Ramos Xolslps v le Lic, Pacls Stephanie S&nchez Hemera, en su calidad de testigos en s
presente diligenda de caracter administrativo, quienss se identifican con credencial para votar emitida por el
Instituto Nadonal Electoral, v que el motivo de la presente acta es con |a finalidad de hacer constar que el C
Fuentes Camacho Joaguin , gue actualmentz bbora en b Subdirection de Egreso, faltd a su drea de
trabajo sin permiso o causs justificada el &3 dos de mayo de dos mil diecedis siendo el caso que porello ==
encuentra en la hipdtesis gue consagran bos articulos 32 Y 33 de |z Ley antes citada que a la letra sefizlen:
ARTICULO 92, El servidor pdblice o bz institucion piblica podran rescindir en cuslquier tiempo, por causa
justificada, lz reladion leboral, ARTICULD 93, Son causas de rescision o |z orelecion lzborzl sin
responsabilidad para las institudiones plblicas:.. IV, Incumir en ouatro o mas falas de asktenda a sus
lzbores sin causa justificads, dentro de un lapso de treinta dizs; desprendigndose que ha fakado a sus lbores
sin autorizacon previa o razon plenaments justificada; en contravencion a ko establecido en las condiciones
generales de trabajo v toda vez que &l servidor plblico de C. Fuentes Camacho Joaguin, guien sin autorizacon
o causa justificads fakto 2 sw drea de trabsjo, =5 por ko gQue == proceds 2 Iz reslzacion de bz pressntz acta
para los efectos legalkes a que haya lugan con fundamento en b dispuesto en los articukes 130, de b
Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Mesico, 1, 2, 3, 112 fracdiones [, I y IV, de b Ley
Organica Municipal; 2, 3, 4, v 42 fracciones [y I v 43 d= ks Ley de Responsabilidades del Estado de Mevico
v Municipios, v 92 v 93 fraccion IV de ba Ley del Trabsjo de los Servidores Pablicos del Estado v Municipios,
dindose por temminada la miama, a las diez horas con cuarenta v dinco minutos, Previa kecura de la misma en
vioz alta, a bos comparedentes la ratifican en todas v cads una de sus partes, por ser ls verdad v constarke bos
hechos agui narrados, fimando al margen v cakee los que en ella intervinieron y quisieron hacero para debida
ConEtantiz begal- - - - - m e m e e e e e e
----- CONSTE - == == === == mmmmm mmmmmmmmmmm e s

LIC, MIGUEL ANGEL GONZALES BARCEMAS
TESORERC MUNICIPAL

TESTIGD) DE ASISTEMCIA TESTIGD DE ASISTEMCIA

C. PAOLA STEPHANIE SAMCHEZ HERRERA G LAURA GILDA XOLALPA RAMOS
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12. Procedimiento para requisicion de materiales

12.1 Propasito del procedimiento

“2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec

Brindar el material a las areas pertenecientes a la Coordinacion de Informacion que lo soliciten

para desempeniar sus funciones.

12.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacién Administrativa, solicitar cuando sea necesario el material ante el

Departamento de Recursos Materiales

12.3 Referencias
¢ Manual de Organizacién de la Coordinacién de Informacion

e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal Actualizacion No. 1 junio-2017.
Procedimientos de la Subdireccion de Adquisiciones

12.4 Responsabilidades
Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacién
Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacion entregar los materiales de trabajo que le soliciten las
diferentes areas de la Coordinacion de Informacion

12.5 Definiciones
Material de trabajo: Herramientas necesarias que se le deben brindar a un empleado para que
desarrolle sus funciones de forma eficiente.

12.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

1. El area solicitante debe presentar el oficio de peticién, cuando sea necesario. Autorizado

dicho oficio por el encargado de ese departamento.
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Fecha: 16/03/2017

Version:3.0

Procedimiento para requisicion de materiales
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcion de Actividades

o1 Areas de la Coordinacién de Mediante un oficio solicita el material que
Informacién requiere.
02 Areas de la Coordinacion de Envia oficio autorizado a la Coordinacion
Informacioén Administrativa
éCuenta con el material?
03 Coordinacién Administrativa Si, lo entrega
No, solicita
04 Coordinacidon Administrativa Entrega material. fin
05 Coordinacion Administrativa Solicita material a Recursos Materiales
. Entrega material que le solicito la
06 Recursos Materiales g ., q. . .
Coordinacion Administrativa
Recibe material y entrega al area
07 Coordinacion Administrativa . y g
solicitante.
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PR-CI-CA-05
DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha: 16/03/2017

Version: 3.0
Procedimiento para requisicion de materiales

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
COORDINACION DE INFORMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
Areas de la Coord. de Informacién Coordinacion Administrativa Recursos Materiales

| INICIO I

1. Mediante un oficio
solicita el material que
requiere.

2. Envia oficio autorizado
a la Coordinacion
Administrativa .

3- ¢éCUENTA
CON EL
MATERIAL?

NO 5. Solicita material a
— Recursos Materiales

6. Entrega material que h
le solicito la
Coordinacion
Administrativa
J

4- Entrega el material al

FIN area solicitante

7. Recibe material y W
entrega al area
solicitante.

FIN
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FORMATOS DE INSTRUCCION

c 4 H. AYUNTAMIENT O C ONSTITUCTONAL m ' n
B by © i DE ECATEPEC DEM ORELOS r 4
: ESTADO DE MEXIC O Ecate pec
\"5-‘}”7 TESOFEFLA MUNICTFAL ;
SIEDIFECCION DE ADM INLSTF ACIO Ty
SOLICITUD DE MATERIALES Y /O SERVICIOS
nol ]
DEPENDEN CL:
SUEDIRECCION: FECHA DE SOLICITUD | | | |
DEPARTAMENTO:
PROGRAMA: FECHA DE ENTREGA | | |
0. TR DDE
PARTIDA | CANTIDAD | Tl DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO*
1
2
3
4
]
[5]
7
g
g
10
11
12
13
14
15
18
17
18
19
20
H
el
e
US0 O DESTING™
DEPENDENCIA SOLICTTOD
COT [ZADOR VISTO BUEND
~ CARACTERISTICAS ¥iO ESFECFICATIDNES COMPLETAS
“ JUSTFICAR AMPLIMAENTE
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13. Procedimiento para solicitar compra de materiales

13.1 Propésito del procedimiento

Comprar el material que se requiera para las areas pertenecientes a la Coordinacion de

Informacion que soliciten para desempefiar sus funciones.

13.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacion Administrativa, solicitar cuando sea necesario la adquisicion de
materiales ante Subdireccion de Adquisiciones

13.3 Referencias
¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Informacion

e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, Actualizacion No.2 junio/2017,

Procedimientos de la Subdireccion de adquisiciones.

13.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacion
Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacion requerir el material de trabajo que soliciten las diferentes
areas de la Coordinacion de Informacion, a la Subdireccion de Adquisiciones y Licitaciones y una
vez entregado dicho material, este se les haga llegar a las diferentes areas para el desempefio

de sus actividades.

13.5 Definiciones
Adquisiciones.- Compra de algun bien o servicio mediante un gasto que se hace.

13.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos
1. El area solicitante debe presentar su solicitud mediante un oficio que esté autorizado por

el encargado de dicha area.

125



= - N
35‘»”5 Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016- 2018 m (‘

H. AYUNTAMIENTO OF Mexicana y Mexiquense de 1917”

ECATEPEC DE MORELOS

“2017, Aino del Centenario de las Constituciones Ecatepec
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PR-CI-CA-06
PROCEDIMIENTO
Fecha: 16/03/2017
o ] Version 3.0
Procedimiento para compra de materiales —
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Clave de

Actividad
Documento

Areas de la Coordinacién de

01 .,
Informacion

Areas de la Coordinacion

02 de Informacioén

03 Coordinacion Administrativa

04 Coordinacion Administrativa

05 Coordinacion Administrativa

06 Adquisiciones

07 Coordinacion Administrativa

Mediante un oficio solicita el material
gue requiere.

Envia oficio autorizado a la
Coordinacion Administrativa

Verifica si se cuenta con el material,

Si se cuenta, se entrega el material al
area solicitante.

No se cuenta, solicita mediante oficio.

Solicita material a la Subdireccién de
Adquisiciones y Licitaciones

Compray entrega material que le
solicito la Coordinacion Administrativa

Recibe material y entrega al area
solicitante.
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PR-CI-CA-06
DIAGRAMA DE FLUJO
Fecha: 16/03/2017
o . Version: 3.0
Procedimiento para compra de materiales —
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
COORDINACION DE INFORMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
Areas de la Coord. de L . . Subdireccién de Adquisiciones
. Coordinacién Administrativa o
Informacién y Licitaciones

| INICIO I

1. Mediante un oficio
solicita el material que
requiere.

5. Solicita material a la
Subdireccién de
Adquisiciones y

Licitaciones.

3- SE CUENTA
CON EL
MATERIAL?

2. Envia oficio
autorizado a la —>
Coordinacion

Administrativa

6. Compra el material
4. Se entrega el que le solicito la
material al area Coordinacion
Administrativa

FIN

solicitante

7. Recibe material y
entrega al area
solicitante.

FIN
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FORMATO E INSTRUCTIVOS

i H. AYUNTAMIENTO C ONSTITUCTONAL m ' n
B by 2 ot DE ECATEPEC DEMORELOS v
o ESTADO DEMEXICO Ecatepec
TESOFEFIA MUNICIFAL X g
SUE DIFECCIOIN DE ADVIIVISTRACION e
SOLICITUD DE MATERIALES Y /O SERVICIOS
wo ]
DEPENDENCLA:
SUEDIRECCION: FECHA DE SOLICITUD| | | |
DEPARTAMENTO:
PROGRAMA: FECHA DE ENTREGA | | |
0. THIGA D OE
PaRTiDa | CANTIDAD | =P DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO®
1
2
3
4
5
[+
7
8
9
10
1
12
13
14
15
18
17
12
19
2
b
2
=
USC O DESTING
DEPENDENCIA SOLICITUT
[
COTZADCR [ VISTO BUEND
“ CARACTERISTICAS YD ESd ICACIOMNES COMPLETAS
= SUSTIFICAR AMPLMAENT!
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14. Procedimiento para solicitud de mantenimiento.

14.1 Propésito del procedimiento

Tomar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de las instalaciones, mobiliario y
equipo utilizado por el personal de la Coordinacion de Informacion.

14.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacion Administrativa, llevar a cabo las medidas para el buen
funcionamiento de todas las instalaciones. Servicios generales, adquisiciones o0 mantenimiento.

14.3 Referencias
¢ Manual de Organizacién de la Coordinacién de Informacion.

14.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacién
Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacién llevar a cabo las medidas necesarias para el buen
funcionamiento 6ptimo de las instalaciones de todas las instalaciones

14.5 Definiciones

Optimo.- De lo mas eficiente 0 mas deseable

15.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos

1. El area debe de verificar sus instalaciones y cuando asi se requiera solicitar ante la
Coordinacién dicho tramite.
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PROCEDIMIENTO
Fecha: 16/03/2017
L o o Versiéon:3.0
Procedimiento para para solicitud de mantenimiento —
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa;

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

.. Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
Verifica que sus instalaciones,
01 Areas de la Coordinacion de | mobiliario y equipos utilizados por el
Informacion personal estén funcionando
adecuadamente
" o Si se encuentra todo en buen
Areas de la Coordinacién . . . .
02 ., funcionamiento se termina el proceso si
de Informacién .
No, continua
P L, Elabora oficio indicando cuales son los
Areas de la Coordinacion : .
03 . objetos a los cuales se les debe brindar
de Informacién .
un mantenimiento.
Evalla la solicitud. Y decide que es lo
04 Coordinacién Administrativa | que se requiere. (Mantenimiento o
compra de nuevo material.
Envia requisicion a las areas que son
las responsables de atender dichas
05 Coordinaciéon Administrativa | situaciones, ya sea compra o brindar
mantenimiento (Servicios generales,
adquisiciones o mantenimiento.)
Areas responsables
06 (Servicios genera|es, Dan seguimiento Yy llevan a cabo el
adquisiciones 0 proceso que se requiera
mantenimiento)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha: 16/03/2017

Procedimiento para para solicitud de mantenimiento

Version: 3.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

TESORERIA MUNICIPAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Areas de la Coord. de Inform.

Coordinacion Administrativa

Areas encargadas

(o]
J

1- Verifica que sus
instalaciones, estén
adecuadamente

2-¢SE
ENCUENTR

A EN BUEN
FQTADN?

3. Elabora oficio indicando
cuales son los objetos
cuales se les debe brindar
un mantenimiento.

!

4- Evalla la solicitud. Y
decide que es lo que se
requiere.

]

5- Envia requisicion a las

6- Dan seguimiento y

areas que son las
responsables de atender
dichas situaciones

llevan a cabo el proceso
gue se requiera

v

[ FIN ]
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15. Procedimiento para firma de nomina del personal

15.1 Propasito del procedimiento

Entregar en tiempo y forma los recibos de ndmina de todas las areas pertenecientes a la
Coordinacion de Informacion

15.2 Alcance

Corresponde a la Coordinacion Administrativa, entregar en el tiempo y la forma adecuada los
recibos de ndmina a todo el personal de las distintas areas pertenecientes a la Coordinacién de
Informacion. Subdireccion de Recursos Humanos.

15.3 Referencias

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion de Informacion
e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, actualizacién No.l junio/2017,
Procedimientos d la Subdireccion de Recursos Humanos

15.4 Responsabilidades

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora dentro de la Coordinacion
Administrativa estan definidas y son conocidas por todos los que laboran dentro de ella.

Es responsabilidad de la Coordinacion entregar todos los recibos de ndmina al personal

15.5 Definiciones

Nomina.- El registro financiero que una empresa realiza sobre los salarios de sus empleados,
bonificaciones y deducciones. Indica la cantidad pagada a los empleados por el trabajo que han
hecho en la empresa durante un periodo determinado de tiempo

15.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

1. Es responsabilidad de los empleados acudir a firmar el recibo de n6mina
correspondiente al periodo de pago quincenal.
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Fecha: 16/03/2017

— . L. Version:3.0
Procedimiento para firma de nédmina del personal —
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
COORDINACION DE INFORMACION COORDINACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de Actividades

Envia los recibos correspondientes a la
Coordinacién Administrativa

01 Recursos Humanos

Coordinador Administrativo Recibe los recibos de nOmina y se

02 prepara para la entrega a los
empleados
03 Coordinador Administrativo | Entrega la nomina

Revisa y envia de regreso la nbmina
04 Coordinador Administrativo | ante la Subdireccion de Recursos
Humanos

Revisa y recibe la nGmina completa en

05 Recursos Humanos .
tiempo y forma.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Fecha: 16/03/2017
. L Version: 3.0
Procedimiento para pago de nomina del personal —
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

COORDINACION DE INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Recursos Humanos

Coordinacion Administrativa

=
y

1. Envia los recibos
correspondientes a la

2. Recibe los recibos de
némina y se prepara para

Coordinacion
Administrativa

5. Revisa y recibe la
némina completa en

la entrega a los
empleados

3. Entrega la nébmina

4. Revisa y envia de
regreso la nébmina

tiempo y forma

)
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