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. PRESENTACION

La sociedad almoloyojuarense exige de su gobierno cercania y responsabilidad
para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad.

Por ello, el Ing. Vicente Estrada Iniesta, Presidente Municipal Constitucional de
Almoloya de Juarez, impulsa la construccidon de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos
con los ciudadanos y gobierno para la solucién de las demandas sociales.

Con el propdsito de dar cumplimiento a la misién de la Administracion Municipal
2013 - 2015, el presente manual documenta de manera clara los procedimientos
gue se llevan a cabo en Direccion de Planeacién, asi como los documentos vy
formatos que se utilizan para ello y su distribuciéon. Dichas funciones se
encuentran comprendidas en el Manual de Organizacién con el objeto de vincular
la informacidn y facilitar su uso.

Por lo que este documento contribuye en la planificacién, conocimiento,
aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa, ya que va dirigido a los
servidores publicos que integran la administracién actual y que tienen bajo su
responsabilidad la planeacidn en cada area.

Es importante que los interesados y ejecutores de los procedimientos,
desempefen sus actividades de acuerdo a lo descrito, ya que, sin su participacion,
todos los esfuerzos de mejoramiento administrativo no tendran los resultados
deseados.

II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los procedimientos que
proporciona la Direccion de Planeacion, mediante la implementacion de asesorias
técnicas, cursos y asistencias personalizadas, a los servidores publicos para el
correcto llenado de los diferentes formatos del POA e Informes Trimestrales. Asi
como, publicar y difundir las actividades del H. Ayuntamiento a través del Sitio
Web Oficial.
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Ill. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

IDENTIFICACION DE PROCESOS
ESTADO FINAL DEL PROCESO

ESTADO INICIAL (RESULTADO DE VALOR) NOMBRE DEL
DEL PROCESO USUARIO PROCESO
USUARIO INTERNO EXTERNO

Solicitud de
Asesorias Técnicas
para la Elaboracién
del POA e Informes

Trimestrales

Solicitud para
Publicar Publicaciones en el

Capacitacioén para
la elaboracion del
POA e Informes
Trimestrales

Elaboracion del
POA e Informes
Trimestrales

.y Difusion y Consulta g =
Siorecienensl  deinformacicn er Sitio et prca
el Sitio Web Oficial N
del H. Ayuntamiento

Ayuntamiento

PROCESOS:
Elaboracion del POA e Informes Trimestrales: De la solicitud de Asesorias

Técnicas a la capacitacion para su elaboracion.

Publicar en el Sitio Web Oficial: De la solicitud para publicar a la difusion
y consulta en el Sitio Web Oficial.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS)

Elaboracion del POA e Informes Trimestrales:

RESULTADOS

v" Servidores Publicos
Capacitados.
v" Proyecto del POA
técnicamente bien
Asesoria Técnica elaborado.
v' Proyecto de los
Informes Trimestrales
técnicamente bien
elaborado.
Capacitacion para su
RESULTADO DE VALOR elaboracién técnicamente
bien realizado

Publicacién en el Sitio Web Oficial

Solicitud para Publicar v Informacién Publicada.
Informacion en el Sitio v' Difusién y Consulta en
Web Oficial del H. linea de forma
Ayuntamiento permanente.

Informacién Publicada de
RESULTADO DE VALOR manera permanente.

Solicitud de Asesorias
Técnicas para la
Elaboracion del POA e
Informes Trimestrales

Publicaciones

43 PROCESO1
Elaboracion del POA e Informes Trimestrales: De la solicitud de Asesorias
Técnicas a la capacitacion para su elaboracidon técnicamente bien
realizado.
Procedimiento:
e AJ-DP-O1: Asesoria técnica para la elaboracién del Programa
Operativo Anual e Informes Trimestrales (PbRMs).

43 PROCESO 2
Publicar en el Sitio Web Oficial del H. Ayuntamiento: De la solicitud para
publicar a la informacion publicada de manera permanente.
Procedimiento:

e AJ-DP-02: Publicaciones en el Sitio Web Oficial del Ayuntamiento.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
. INTERNO EXTERNO
AREA NOMBRE DEL PROCESO NO. (PROCESO)  (TRAMITE)

DIRECCION DE PLANEACION

Asesoria técnica para la elaboracion

del Programa Operativo Anual e AJ-DP-01 X
Informes Trimestrales (PbRMs)
Publicaciones en el Sitio Web Oficial AJ-DP-02 X

del Ayuntamiento

REFERENCIAS

Ley Orgadnica de la Administracion Publica del Estado de México:
Articulo 24, fraccion XIX.

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios: Articulos: 3, 7,
19, fracciones | y Ill; y 20, fracciones VIl y VIII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México: Articulos: 12 y 15, y sus respectivas fracciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios: Articulos: 2 y 42.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios: Articulos: 18 fraccion I; 21, 50, 51 fracciones I, 11, 11, IV, V,
VI, VIl y VIIl; 52 y 53.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México: Articulos: 38, fraccion VI; 39, fraccion
I,y 40, fracciones I, Il, Il y IV.

Lineamientos para Sitios Web, Gobierno del Estado de México, V 1.0,
27 de Julio de 2012,y V 2.0, O1 de Agosto de 2014.
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B. POLITICAS

Para solicitar Asesorias Técnicas:
a) El interesado debera ser puntual en la Asesoria Técnica, por lo que
debera de presentarse 5 minutos antes de la hora y esperar su turno.

b)Es importante que el interesado cuente con los conocimientos de su
area, asi como, la autorizacién para programar y determinar las
acciones a seguir de la misma.

c) Durante la Asesoria Técnica, el interesado debera de exponer todas
sus dudas para poder elaborar el Programa Operativo Anual de su
Area.

d)Si hubiese la necesidad de solicitar otra Asesoria Técnica, el
interesado debera respetar la agenda y tiempo del encargado para
volver a agendar.

e)Los Servidores Publicos asignados, seran los responsables del
llenado y ortografia del Programa Operativo Anual de su area.

f) Todos los Formatos deberan firmarse en tinta azul.

g)Una vez terminada la Asesoria Técnica, los responsables de cada
area tendrdn 1 dia habil como maximo para entregar formatos de
manera impresa en 3 tantos y en medio magnético a la Direccion de
Planeacion.

h)E| interesado deberda acudir a las oficinas de la Direccion de
Planeacion, para resolver las dudas o bien para presentar avances del
proyecto para su revision

Para solicitar Publicar Informacién en el Sitio Web Oficial:
a) Entregar al Médulo de Pagina Web de manera digital la informacion,
respetando las especificaciones contenidas en los Lineamientos para
Sitios Web V 2.0, 01 de Agosto de 2014:

b)Los archivos en PDF deberan de OPTIMIZAR SU TAMANO PARA LA
WEB (5Mb MAXIMO).

c) Las imagenes de contenido en formato JPG, GIF o PGN; deberan de
tener una resoluciéon maxima de 72 dpi, en Sistema de Color-RGB o
GIF indexado, el tamafno dependera del tipo de contenido por lo que
se entregaran en una carpeta de manera independiente al disefo del
contenido de la informacién para su correcta optimizaciéon para la
web. (evitar deformarlas o recortarlas)
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d)Videos: Los formatos mas recomendables son MPEG-4 (MP4), FLV,
AVI, (Windows), Peso: 10 Mb maximo, Resolucion: 1280 x 720 (16 x 9
HD) y 640 x 480 (4:3 SD), Bit-rate minimo 800 kpps - Maximo 1600
Kpps.

e) No se pueden crear apartados nuevos en el Sitio Web, por lo que el
interesado deberd respetar el espacio disponible y destinado para su
publicacion.

f) El tiempo para poder consultar la informacion en el Sitio Web,
dependerd de la programacion y carga de trabajo del Médulo de la
Pagina Web, por lo que no se comprometera a definir algun tiempo
para su publicacion.

9)El interesado sera el unico responsable de la informacidn a publicar
en el Sitio Web, tanto de su contenido, como de su redaccion y
ortografia.
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C. AJ-DP-01 Asesoria técnica para la elaboracion del Programa
Operativo Anual e Informes Trimestrales (PbRMs)

Incrementar las habilidades de los servidores publicos de las Dependencias,
Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares Municipales, para la elaboracion
del Programa Operativo Anual, mediante asesoria técnica en sus modalidades de
cursos taller y asistencias personalizadas.

Aplica a todos los servidores publicos de las Dependencias, Unidades

Administrativas y Organismos Auxiliares Municipales, que tengan a su cargo la

elaboracién o actualizacion del Programa Operativo Anual de cada area. Se

excluye de la Asesoria Técnica a los servidores publicos ajenos a la Administracion

Municipal

La Direccion de Planeacion es la responsable de preparar y proporcionar la

Asesoria Técnica para la elaboracion del Programa Operativo Anual y los Informes

Trimestrales que soliciten las Dependencias, Unidades Administrativas vy

Organismos Auxiliares Municipales.

El Director de Planeacion debera:

e Canalizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente mediante oficio,
la solicitud para la elaboracion del POA e Informes Trimestrales
correspondientes.

e Designar a un responsable (lider de proyecto) para impartir las asesorias
técnicas y cursos que soliciten las unidades administrativas.

e Determinara la fecha para la recepcion del POA e Informes Trimestrales de las
unidades administrativas para su posterior entrega a la Tesoreria Municipal.
Los directores de las Dependencias, Unidades Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales, son los responsables de la elaboracion del POA e Informes

Trimestrales de su area, por lo que deberan:

e Solicitar Asesoria Técnica a la Direccién de Planeacion.

e Designar a un servidor publico responsable para la elaboraciéon del POA e
Informes Trimestrales.

e Revisar, aprobar y rubricar el POA e Informes Trimestrales una vez elaborados
y entregar en tiempo y forma a la Direccién de Planeacion.

El lider de Proyectos debera:

e Acordar y programar con el representante designado por la dependencia,
Unidad Administrativa y Organismo Auxiliar, el lugar, fecha, hora y nimero de
participantes que recibiran la asesoria técnica solicitada.

e Determinar fecha, hora, lugar para la revision de los avances y entrega
definitiva del Programa Operativo Anual e Informes Trimestrales.

v' Oficio de solicitud dirigido al Director de Planeacion.

v Integracion del Programa Operativo Anual (POA).

v Gestidn de recursos para la imparticion de las Asesorias Técnicas.
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DESARROLLO PROCESO AJ-DP-01

ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL E

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales
Secretaria del Director de
Planeacién

Direccién de Planeacién

Secretaria del Director de
Planeacién

Médulo POA de la Direccién
de Planeacién (Lider de
Proyectos)

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales
(Asistentes)

Médulo POA de la Direcciéon
de Planeacién (Lider de
Proyectos)

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales
(Asistentes)

Mddulo POA de la Direccion
de Planeacién (Lider de
Proyectos)

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales
(Asistentes)

Secretaria del Director de
Planeacién

Mddulo POA de la Direccion
de Planeacion (Lider de
Proyectos)

Direccién de Planeacidn

INFORMES TRIMESTRALES (PBRMS)

Elabora, en original y copia, oficio de solicitud de Asesoria Técnica
dirigido al Director de Planeacion, entrega original, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio de solicitud, lo registra en el formato de “Control de
Oficios y Solicitudes”, y los entrega al Director de Planeacion.
Obtiene oficio, revisa solicitud e instruye a los responsables de
conocer y atender el asunto y, devuelve la documentacion a la
Secretaria.

Recibe documentos, obtiene fotocopia del oficio de solicitud vy
distribuye:

Copia del oficio al Médulo POA para su atencion.

El original del oficio de solicitud lo archiva temporalmente para su
control.

Recibe indicaciones, prepara el Curso Taller (Sélo si es necesario) y la
Asesoria Técnica. Calendariza las sesiones e informa a los interesados.

Se enteran de la Calendarizacion, destinan a un servidor publico
como responsable de su area, agendan cita con el lider de proyectos.

Lleva a cabo las Asesorias conforme a lo planeado y las registra en el
“Libro de Registro” de la Direccién de Planeacion.

Reciben las Asesorias Técnicas, Elaboran el POA e Informes
Trimestrales y los remiten al Médulo POA para revision.

Recibe y Revisa anteproyecto, avala y regresa informacién para su
impresion y rubrica del Director responsable.

Establece la fecha en la que se debera remitir la informacidn, mediante
oficio, impreso y en medio magnético, firmado en tinta azul.

En caso de tener observaciones: Realiza las correcciones y lleva
nuevamente a revision.

En caso de no tener observaciones: Rubrica el POA e Informes
Trimestrales y entrega en tiempo y forma a la Direccion de Planeacion
por oficio.

Recibe el oficio de todas las unidades administrativas, acusa de
recibido, entrega los anteproyectos al Médulo POA y archiva oficio.
Concentra la informacion de todas las areas, elabora oficio para
canalizar a la Tesoreria Municipal y envia a la Direccion de Planeacion
para firma.

Recibe y revisa el oficio, avala la informacién, firma y envia a la
Tesoreria Municipal. Archiva copia de acuse de recibido.




% H Ayuntamiento Constitucional
= Amloya e Juirez

\o 2013 - 2015

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Planeacién

1
U
08/sep/2014

Codigo E01-122-01
Revision

Fecha

Péagina Pagina 9 de 20

DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y

ORGANISMOS AUXILIARES

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
AJ-DP-01: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL E INFORMES TRIMESTRALES (PBRMS)

SECRETARIA DEL

DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECCION DE
PLANEACION

MODULO POA

(LIDER DE PROYECTOS)

MUNICIPALES

o |

Elabora, Entrega

O

Recibe, Registra,
y Entrega Oficio

Solicitud

\_/—

O,

Se entera de la
Calendarizacion,

©)

de Solicitud

\/—

O,

Recibe, Envia 'y

A 4

Revisa e Instruye

<
<«

Recibe
Indicaciones,
Prepara

Archiva Oficio de

A

Solicitud

A\ 4

Curso Taller
y Asesorias
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Notifica e Imparte
Calendario de

Asigna a
responsable

A

Asesorias
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
AJ-DP-01: ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL E INFORMES TRIMESTRALES (PBRMS)

DEPENDENCIAS, UNIDADES , .
ADMINISTRATIVAS Y SECRETARIA DEL DIRECCION DE MODULO POA

ORGANISMOS AUXILIARES DIRECTOR DE PLANEACION PLANEACION (LIDER DE PROYECTOS)
MUNICIPALES

Elabora el Proyecto
y Envia para @

revision

¢Es
Correcto

NO ?

Realiza correcciones |

s

O

Rubrica y Entrega
Proyecto

A

© ©

Revisa y Envia el

Recibe y Envia el

POA POA a la Tesoreria
Municipal

Y

.
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MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero
mensual de

Numero
mensual de

solicitudes de
asesorias

asesorias
proporcionadas

Registros de evidencias:

Porcentaje de

solicitudes
atendidas

v Las asesorias proporcionadas quedan registradas en el “Libro de

Registro” de la Direccion de Planeacion.

v' Las solicitudes de asesoria técnica quedan registradas en el Formato
de “Control de Oficios y Solicitudes” de la Direccidon de Planeacion.
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D. AJ-DP-02 Publicaciones en el Sitio Web Oficial del H.
Ayuntamiento.

DESCRIPCION

Publicar de manera puntual y constante los trabajos, obras, actividades y
OBJETIVO eventos de la Administracion Municipal, asi como, la normatividad en la

materia.

Aplica a los directivos de las Dependencias, Unidades Administrativas y
ALCANCE Organismos Auxiliares Municipales. Se excluye servidores publicos ajenos

a la Administracion Municipal.

La Direccidn de Planeacion es la responsable de publicar la informacién en
el Sitio Web Oficial del H. Ayuntamiento que soliciten las Dependencias,
Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares Municipales.
El Director de Planeacion debera:
e Autorizar la informacion a publicar en el Sitio Web Oficial.
e Instruir al Médulo de la Pagina Web para el disefio, maquetacion,
optimizacién y publicacion de la informacion.

Los directores de las Dependencias, Unidades Administrativas vy
Organismos Auxiliares Municipales, son los responsables directos del
contenido de la informacién a publicar, por lo que deberan:
e Solicitar la autorizaciéon para publicar a la Direccion de Planeacion.
e Entregar en medio magnético la informacion.
El Médulo del Sitio Web Oficial, debera:

Disefar, Maquetar, Optimizar y Publicar la Informacion Autorizada.
Oficio de solicitud dirigido al Director de Planeacion.
Informacidon predisefada.
Fotografias, Videos y demas evidencias que avalen la informacion a
publicar.
Consulta y difusion de la informacién en linea de manera permanente.
Canal electrénico para la participacion ciudadana.
Cumplimiento con los requerimientos de las Instancias Gubernamentales.
Espacio de informacion abierta para las Dependencias de la
Administracion Municipal.
Imagen positiva del Gobierno Municipal.
Gestidn de recursos el mantenimiento del Sitio Web.

RESPONSABILIDADES

INSUMOS

RESULTADOS

AR N N N N N N NN

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS
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DESARROLLO PROCESO AJ-DP-02
PUBLICACIONES EN EL SITIO WEB OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales

Secretaria del Director de Planeacién

Direccién de Planeacién

Secretaria del Director de Planeacién

Mdédulo de Pagina Web

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales (Asistentes)
Médulo de Pagina Web

Direccién de Planeaciéon

Dependencias, Unidades
Administrativas y Organismos
Auxiliares Municipales (Asistentes)

Elaboran, en original y copia, oficio de solicitud para
publicar informacion en el Sitio Web Oficial del H.
Ayuntamiento dirigido al Director de Planeacidon, entrega
original, obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio de solicitud, lo registra en el formato de
“Control de Oficios y Solicitudes”, y los entrega al Director
de Planeacion.

Obtiene oficios, revisa solicitud e instruye a los
responsables de conocer y atender el asunto y, devuelve
la documentacion a la Secretaria.

Recibe documentos, obtiene fotocopia del
solicitud y distribuye:

Copia del oficio al Médulo de Pagina Web para su
atencion.

El original del oficio de solicitud lo archiva temporalmente
para su control.

Recibe copia de oficio con indicaciones y programa
maquetacion de la informacion para la web.

Envian la informacidn con un pre disefo y la evidencia en
fotografias y/o videos.

oficio de

Recibe la Informacién, Disefla, optimiza y publica la
informacion en el sitio web e informa al director de los
avances para que la avale.

Revisa el anteproyecto publicado en el Sitio Web.

En caso de tener observaciones: Da indicaciones al Médulo
de Pagina Web para su correccion.

En caso de no tener observaciones: Avala y gira
instrucciones al Moddulo Web para conservar la
publicacion en linea e Informa a los Directores de las
Dependencias para que consulten la informacidn.
Consultan la informacioén en linea
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y
ORGANISMOS AUXILIARES

SECRETARIA DEL
DIRECTOR DE PLANEACION

DIRECCION DE
PLANEACION

PROCESO AJ-DP-01: PUBLICACIONES EN EL SITIO WEB OFICIAL DEL H.

MODULO DE PAGINA WEB

MUNICIPALES

©

Elabora, Entrega

O,

Recibe, Registra,
y Entrega Oficio

O,

Solicitud

\_/—

©,

Elabora pre disefio

de Solicitud

\/—
©)

\ 4

Revisa e Instruye

Recibe
Indicaciones,
Programa

Recibe, Enviay <
Archiva Oficio de

Solicitud

Maquetacio
n.

O,

Diseiia, Optimiza y

para publicar

O,

Consulta la
Informacion en

A

Linea

A

Sl

Correcto
?

NO

v

Publica
informacion.

A
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MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero Numero
mensual de mensual de
publicaciones publicaciones
realizadas solicitadas

Registros de evidencias:

Porcentaje de
solicitudes
atendidas

v Las Publicaciones realizadas quedan registradas en el formato
“Control de Boletines de Prensa” de la Direccion de Planeacién y en
el Sitio Web Oficial del H. Ayuntamiento.

v' Las solicitudes de publicacidn en el Sitio Web, quedan registradas en
el Formato de “Control de Oficios y Solicitudes” de la Direccion de

Planeacion.
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E. DEFINICIONES

POA:
ANTEPROYECTO:

PROYECTO POA:

MODULO POA:

ASESORIA TECNICA:

PAGINA WEB

MODULO PAGINA WEB

Programa Operativo Anual

Formatos que contienen informaciéon de cada area de la
administraciéon municipal sobre el Programa Operativo
Anual.

Es el compendio de toda la informacion de la administracion
puUblica municipal que audita el Organo de Fiscalizaciéon del
Estado de México de manera anual.

Area interna de la Direccidn de Planeacidn, encargada de
auxiliar, brindar asesoria y revisar el correcto llenado de los
formatos del Programa Operativo Anual de cada area de la
administracion municipal.

Es proporcionar orientacidon y ensefianza de la correcta
programacion del Programa Operativo Anual de cada area
de la administracién publica municipal.

Una pagina, en su forma mas comun, es lo que aparece en el
navegador. Se trata del soporte de los elementos formales y
de contenido. El conjunto de paginas que corresponden a
una misma arquitectura de informacién conforman un sitio
web.

Lugar en la Red, donde se visualiza la informacién referente
a una organizacion, empresa o Institucion.

Area interna de la Direccidn de Planeacidén, encargada de
optimizar, disefar, publicar, actualizar, y brindar
mantenimiento al Portal Web Oficial del H. Ayuntamiento.
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F. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO: Control de Boletines
d & - Control_Boletines_CS_2 - Fxcel 2 ®m - %
INICIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Tniciar sesién
X Cortar a o = . Fim Bx =2 | 3 Autosuma ~ A,
Verdana -0 <A A - B¢ Ajustartexto General - 4 D £ =
P BB Copir - Zy Formato D ; i E;Hp.d IEEIrt EIEE Flll [&] Rellenar - uZdY EH]
egar L P A = . e ©9 o9 | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato rdenar  Buscary
2 ¥ Copiar formato e ac|E 4 = Emtmyenter < || & = 6 W W H | R e e | o B - € Bomar~  yfiltrar - seleccionar
Portapapeles Ir] Fuente Ir] Alineacién [F] Nimero [F] Estilos Celdas Modificar ~
B106 - e v

A B o] D E F G H -

1 Fechas de Boletines
2
£} No. Boletin Publicado
Boletin 087 19-jul-14 27-jul-14 Entregan Paquetes Escolares a Estudiantes de Almoloya de Judrez SI 14-ago-14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/165 En Linea
Boletin 088 29-jul-14 30-jul-14 En Almoloya de Judrez Inician Reforestacién del "Cerro del Molcajete”  SI 31-jul-14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/157 En Linea Qu
Boletin 089 30-jul-14 04-ago-14 DIF de Almoloya de Judrez Respalda a Mujeres Embarazadas y Madres ¢SI 05-ago- 14 Noticia http-//aimoloyadejuarez_gob.mx/node/158 En Linea Qu
04-ago-14 05-ago-14 Respaldan a Estudiantes de Almoloya de Judrez a través del Programa ESI 07-ago- 14 Noticia http-//almoloyadejuarez_ gob.mx/node/160 En Linea Qu
06-ago-14 06-ago-14 Celebra Almoloya de Judrez 188 Aniversario de su Ereccién Municipal  SI 07-ago-14 Evento http://aimoloyadejuarez.gob.mx/node/159 En Linea
04-ago-14  10-ago-14 Mafiana Deportiva para Adultos Mayores SI 14-ago-14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/161 En Linea Qu
Boletin 093 05-ago-14 11-ago-14 Mds Obras en beneficio de las Comunidades de Almeloya de Judrez SI 14-ago- 14 Noticia http://aimoloyadejuarez.gob.mx/node/162 En Linea Qu
97 Boletin 094 08-ago-14 12-ago-14 En Almoloya de Judrez, Extienden Apoyos a Personas con Discapacidad SI 14-ago- 14 Noticia http-//aimoloyadejuarez_gob.mx/node/163 En Linea
98 Boletin 095 11-ago-14 13-ago-14 Vicente Estrada Iniesta Trabaja Arduamente Llevando Obra a las PoblacSI 14-ago-14 Noticia http:/faimoloyadejuarez.gob.mx/node/164 En Linea
99 Boletin 096 04-ago-14  14-ago-14 Inauguran Feria del Empleo, Campafia de Afiliacién, Servicios y Oportun SI 14-ago-14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/166 En Linea
100 Boletin 097 15-ago-14  17-ago-14 Arranca Entrega de Componente Agricultura Familiar, Periurbana y Tras SI 22-ago- 14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/167 En Linea
101|Boletin 098 15-ago-14 19-ago-14 Entregan Canastas Alimentarias a 2 Mil 634 Familias de Almoloya de JuzSI 02-sep-14 Noticia http-//aimoloyadejuarez_gob.mx/node/168 En Linea
102 Boletin 099 18-ago-14 20-ago- 14 Entregan Utiles Escolares, Libros de Texto y Tabletas Electrénicas a Es SI 02-sep- 14 Noticia http-//almoloyadejuarez gob.mx/node/169 En Linea
103|Boletin 100 13-ago-14 21-ago-14 Almoloya de Judrez, Sede de la XXXIII Reunién de Sub Grupos de Coorc SI 02-sep-14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/170 En Linea
104 Boletin 101 22-ago-14 24-ago-14 En Almoloya de Judrez Entregan Uniformes y Obsequios para Celebrar "SI 02-sep-14 Noticia http://almoloyadejuarez.gob.mx/node/171 En Linea
105/ Boletin 102 | 13-a 4  25-ago-14 Consulta Publica del Programa de Manejo del Area de Proteccién de Flo SI 02-sep-14 Noticia http-//almoloyadejuarez_gob.mx/node/172 En Linea
106|Boletin 103 1
107 Boletin 104

Sitio Web Oficial del H. Ayuntamiento

@ INICIO | almoloyadejuarez... % | ¢ GOBIERNO | almoloyadeju.. % | 4 ==

0 almoloyadejuarez.gob.m g obierno @ | |H- coogie AueB & & O @ =

[8) Mas visitados |

Primeros pasos W Prodigy MSN Méico: ... % Dropbox @ almoloyadejuarez.gob... | IMER - Instituto Mexic.. & Catch all of your favori... (G Photo and image hosti... [ Google Libros [ Inicio de sesién - Cuen...
Bienvenido al Portal Oficial Gobierno Municipal de Almoloya de Juarez, 2013 - 2015
-
H. Ayuntamiento Constitucional = I'
oo i SRICIGIENRIOS OI )
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juntos!
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Actualizaciones en sitio: | : Almeleya de Judrez "Candidato a Pc

m

TRANSPARENCIA  MEJORA REG! TORIA  PRENSA

Inicio
GOBIERNO GOBIERNO

+) Gaceta Municipal
2 Bando Municipal LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Reglamentao PARA TRASPARENTAR Y ARMONIZAR LA INFORMACION FINANCIERA Sl A
=+ Orgénico RELATIVA A LA APLICACION DE RECURSOS PUBLICOS E————————— b

plan de Desarrolla EN LOS DISTINTOS ORDENES DE GOBIERNO '53'” - &D
(+) Municipal 2013 — . . .

S01s En cumplimiento a lo establecido en los articules 56 al 83 de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental se publica la siguiente informacién para conocimiento piblice: 2

Historia del F or

2 Municipio P
CONAC, H. Ayuntamiento Constitucional.
Inicio MUNICIFG DE = CONAC, Cuarto Trimestre 2013
&*H‘“:«,‘a » CONAC, Primer Trimestre 2014

=+ Gobierno o » CONAC, Segundo Trimestre 2014
+) Gaceta Municipal
) Bando Municipal ESTADO DE MEXICO

Plan de Desarrollo
+) Municipal 2013 -

CONAC, DIF Municipal de Almoloya de Juarez

2015

= CONAC, DIF Primer Trimestre 2013
Historia del ®» CONAC, DIF Segundo Trimestre 2013
Municipio ®» CONAC, DIF Tercer Trimestre 2013

almeloyadsjuarez gob.mx/plan_desarrello_municipal

a COMAC DIE Cusrks T 01
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminaciéon de un procedimiento.

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc.,

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no

Preparacién: Se emplea cuando en la actividad se requiere

preparar, planificar, calendarizar.

Operacioén. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accién cambia.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
—_— documentos o materiales que se estdn realizando en el area.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION
» Primera edicion (08 de septiembre de 2014): elaboracion del
manual.
VIII. DISTRIBUCION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Direccion Juridica del H. Ayuntamiento de Almoloya
de Juarez.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion de Planeacion.
2. Direccion de Organizacion y Vinculacion Ciudadana.
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IX. VALIDACION

ING. VICENTE ESTRADA INIESTA

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. ERIC JACOB VELAZQUEZ
~ CARMONA
SINDICO MUNICIPAL

GOMEZ

LIC. ADOLFO JONATHAN SOLIS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C.P. MAURICIO DEMETRIO COLIN
SANCHEZ
TESORERO MUNICIPAL

C. F. JOSE JESUS DAVILA
MONDRAGON
DIRECTOR DE PLANEACION
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