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GACETA MUNICIPAL i e

Lic. Nelly Brigida Rivera Sanchez, Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya, Estado
de México, en uso de las facultades que me confieren los articulos 128 fraccién Il, Il y XII,
de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, y 48 Fraccion Il de la

Ley Organica Municipal del Estado de México, hago saber:

Que estando reunidos la Lic. Nelly Brigida Rivera Sanchez, Presidenta Municipal
Constitucional; la Lic. Nelly Brigida Rivera Sanchez, Presidenta Municipal Constitucional; L.
en D. Adrin Alcantara Bermudez, Sindico Municipal; Téc. en Enf. Griselda Felipe Albino,
Primera Regidora; Francisco Gregorio Bruno, Segundo Regidor; Francisca Guadalupe
Felipe, Tercera Regidora; Marco Antonio Garcia Garduno, Cuarto Regidor; Erika Balderas
Carlos, Quinta Regidora; C. Priv. Otén Silva Gémez, Sexto Regidor; Wenceslao de la Cruz
Hernandez, Séptimo Regidor; L. en D. Abel Marcial Nicolas, Octavo Regidor; Roberto
Gutiérrez Fabela, Noveno Regidor; Verdnica de la Cruz Victoriano, Décima Regidora; Rocio
Silverio Romero, Representante Indigena ante este Ayuntamiento y el suscrito L. en D.
Rodolfo Isai Gonzalez Lopez, Secretario del Ayuntamiento; en la Centésima Sesién

Ordinaria de Cabildo, efectuada el 23 de junio de 2021, se tuvo a bien aprobar el:

ACUERDO S0/714/2021: Se aprueba por MAYORIA de votos de los integrantes del
Ayuntamiento, los manuales de procedimientos de las siguientes dependencias de la
Administracion Publica Municipal: Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria, Direccion de
Movilidad, Coordinacion de Atencion a la Juventud y Subdireccién de Educacién; lo anterior,
con fundamento en lo dispuesto en los articulos 86, 89 y 164 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México y del acuerdo por el que se aprobaron estos documentos en la Décima

Sexta Sesion de la Comision Edilicia de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion

Municipal.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad de contar con una guia
clara y especifica que respalde y garantice la eficiencia de cada uno de los tramites
y servicios que se expiden por parte de la Direccidn Agricola, Acuicola y Pecuaria
del Ayuntamiento de Temoaya.

Por lo que en seguimiento de los (procesc= 1Sé describen las actividades claras a fin
de dar informacién de manera oportuna y veridica brindando una atencién efectiva
al solicitante.

El &rea brinda atencién, tomando en cuenta los alcances y responsabilidades que
nos facultan legalmente.

Esta compuesto por 3 procedimientos:

e Asistencia Téecnica Agropecuaria: Serie de pasos a seguir para obtener
asistencia técnica por parte del personal de la Direccion, el tiempo en que se
da respuesta a la atencion y los resultados obtenidos.

e Expedicidon de Constancias de Productor: Pasos a seguir para emitir
constancias que son utilizados por la ciudadania para gestionar apoyos,
comprobar superficie de siembra y produccién.

e Vinculacion a Proyectos: Dar a conocer las fechas de la apertura de
ventanillas por parte de gobierno estatal o federal, a fin de orientar y vincular
a la ciudadania en los procesos de gestion.

Va dirigido al personal de la Direccion y productores interesados del sector
agropecuario.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar y capacitar de manera eficiente, referente a los trdmites y servicios que
corresponden al area, mediante el uso adecuado de los insumos, herramientas y
tecnologias informaticas, coordinando el trabajo del area ante el solicitante.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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PROCEDIMIENTO 01: ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA

OBJETIVO

Atender y capacitar de manera eficiente y oportuna a los productores, que presentan
problemas en sus cultivos, mediante asistencia técnica Agropecuaria personalizada,
esto con el fin de poder incrementar la rentabilidad de sus cultivos y proyectos
productivos pequefos, medianos y a gran escala.

ALCANCE
e Aplica al personal de la Direccidn Agricola, Acuicola y Pecuaria del Municipio
de Temoaya quienes son encargados de brindar asesoria y capacitacién.
e A los productores “Agropecuarios” de las diferentes comunidades que
soliciten el servicio.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo primero.
Capitulo 1 de los Derechos Humanos y sus garantias, articulo 8 y 25.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. Titulo Primero del objeto y de la
aplicacién de la ley articulo 7°. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 7 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. Titulo tercero del fomento agropecuario
y desarrollo rural sustentable. Capitulo 1 del fomento a las actividades
economicas del desarrollo rural, articulo 3°. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacioén el 7 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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RESPONSABILIDADES

La Direccién Agricola, Acuicola y Pecuaria es el area como primer responsable de
apoyar con el personal para brindar asistencia técnica, a los Productores
Agropecuarios del Municipio de Temoaya que soliciten dicho servicio.

De la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria:

e Brindar atencion y dirigirse con respeto a toda la ciudadania del Municipio de
Temoaya.

e Atender cada una de las peticiones en tiempo y forma, siempre y cuando éste
a nuestro alcance y cumpla con los requisitos.

e Capacitar eficientemente.

e Acudir puntualmente a la cita para brindar la asesoria.

Del solicitante:

e Cumplir con los requisitos solicitados por la Direccion.

e Llevar a cabo las indicaciones que el asesor cree pertinentes para mejorar el
cultivo.

e Recibir al personal de la Direccién en tiempo y hora establecidos.

DEFINICIONES

o Actividades Agropecuarias: Procesos productivos primarios basados en
recursos naturales renovables: agricultura, ganaderia (incluye caza),
silvicultura y acuacultura (incluye pesca).

e Asesoria: Proceso mediante el cual se diagnostican problemas o
dificultades, se intenta ayudar y apoyar al grupo afectado para que lo superen
y sean capaces de aprender a realizar ellos el propio asesoramiento en un
futuro

e Asistencia Técnica: Servicio que presta una institucién determinada a las
fincas de los agricultores a través de profesionales en agronomia con el
propésito de mejorar sus conocimientos en la agricultura del producto.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable: En el marco de la Ley de Desarrollo
Rural Sustentable, se tienen contempladas acciones de fortalecimiento que
propicien la generaciéon de empleo e ingreso econémico en el medio rural, las
politicas, estrategias e instrumentos de desarrollo rural se orientan a

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA _
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fomentar la capitalizaciéon de las unidades de produccién familiar; a promover
el manejo sustentable de los recursos naturales, al desarrollo de proyectos
de produccion primaria, a la incorporacion de procesos de transformacion, de
valor agregado y la generacion de servicios; asi como al desarrollo de
capacidades en el medio rural y al fomento y consolidacion de la organizacion
empresarial, entre otros.

e Productividad: Se describe la capacidad o el nivel de produccién por unidad
de superficies de tierras cultivadas, de trabajo o de equipos industriales.

e Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer, para la cual se establece
un modo determinado y un conjunto de medios necesarios.

¢ Rentabilidad: Relacién existente entre los beneficios que proporciona una
determinada operacién o cosa y la inversidn o el esfuerzo que se ha hecho.

e Oficio (documento): Tipo de documento que sirve para comunicar
disposiciones, consultas, érdenes e informes.

e Servicios publicos: Son funciones ejercidas por las instituciones
publicas adscritas o conformadas por el gobierno los cuales son realizados
con el fin de generar una estabilidad y comodidad en la sociedad.

INSUMOS
Formato de solicitud de Asesoria Agropecuaria

RESULTADOS
Capacitacion Técnica Agropecuaria

POLITICAS

e Se otorgara unicamente en dias habiles, en un horario de 9:00 a.m. a 6:00
p.m.

e Las asesorias seran de manera presencial en donde esté ubicado el cultivo.

e El seguimiento de las asistencias dependera del compromiso de parte del
interesado.

e La asesoria técnica es atendida por personal de la Direccion Agricola,
Acuicola y Pecuaria.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Asistencia Técnica Agropecuaria

No. ‘ Unidad Administrativa/Puesto ‘ Actividad
Inicio
1 Solicitante y/o productor Acude a la Direccién y solicita asistencia técnica.
Informa y solicita identificacion oficial.
2 Auxiliar de la Direccion Agricola, -¢ Cuenta con identificacién oficial?
Acuicola y Pecuaria Si no la trae, pospone el tramite hasta que cumpla con el requisito.
Si lo trae, verifica lugar de procedencia
3 Auxiliar de,la Direccion Agrlcola, Emite formato de asesoria Agropecuaria.
Acuicola y Pecuaria
4 Solicitante y/o productor Llena, firma y remite a la Direccién el formato de Asesoria Agropecuaria.
5 Auxiliar de la Direccién Agricola, Recibe formato y solicita referencias domiciliarias al solicitante y notifica
Acuicola y Pecuaria la solicitud al técnico de la direccion.
&cni la Direccion Agricol . . -
6 Técnico de, a ireceion . gricoia, Agenda el dia y hora de la visita (quedando de acuerdo con el solicitante)
Acuicola y Pecuaria
7 Técnico de la Direccion Agricola, Acude al domicilio del solicitante y/o productor para brindar asistencia
Acuicola y Pecuaria técnica personalizada.
8 Solicitante y/o productor Recibe y atiende al técnico.
9 Técnico Agricola, Acuicola y Elabora minuta de trabajo al término de cada asistencia y solicita firma del
Pecuaria asesorado y/o productor (para comprobar asistencia y avances).
10 Solicitante y/o productor Firma minuta de trabajo.
Finaliza asesoria.
1 Técnico de la Direcciéon Agricola, ¢ Es necesaria una proéxima visita?
Acuicola y Pecuaria Si, agenda una siguiente visita.
Si no, concluye asesoria.
12 Solicitante y/o productor Recibe capacitacion, hasta que lo requiera o necesite.
Técni la Direccion Agricol . .
13 ecnico de, a vireceion . gricoia, Realiza reporte de los resultados obtenidos.
Acuicola y Pecuaria
Di Agricola, Acuicol ) ! N
14 irector de grlco.a, culcolay Revisa reporte final de la capacitacién.
Pecuaria

Fin

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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DIAGRAMACION

Asistencia técnica Agropecuaria
Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria
Director

Solicitante
Auxiliar Administrativo Asesor Tecnico

@ Imforma vy
solicita
7| identificacion
oficial

Solicita
Asistencia
Tecnica

Cuenta col
identificacion
oficial’?

Verifica lugar de
procedencia.

Emite formato de
asesoria
Agropecuaria

@ {
Liena , firma vy Recibe formato v solicita
remite el formato referencias
@ domiciliarias al Agenda el dia y
hora de la visita

solicitante vy notifica la
solicitud al
técnico de la direccion 7
Acude al domicilio
del solicitante y/o
productor
Recibe ¥ para brindar
atiende al asistencia técnica
personalizada

técnico.

@_ﬁ Elabora minuta de
| trabajo al t&rmino de

@ cada
Firma minuta
de trabajo

asistencia y solicita
firma del asesorado

Finaliza
asesoria.

¢Es necesarid
una préxima
visita?

Concluye la

asesoria

G
Agenda una

5i

siguiente visita

Recibe
capacitacién,
hasta que lo

reguiera o
necesite @
Realiza reporte
de los resultados

obtenidos
i)

Revisa
reporte final
de la
capacitacion.

MEDICION

Solicitud de Asistencia (Anual)
x100=Capacitacién  Técnica

(Anual) Agropecuaria (Reporte Final)

Solicitud Atendida
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FORMATO DE SOLICITUD AGROPECUARIA

“2020, Afo de Laura Méndez de Cuenca, emblema de la mujer Mexiquense"

Temoaya Estado de México, A (1! del Mes de ‘2' del 2020.

OFICIO DE SOLICITUD PARA LA ASESORIA AGRICOLA ACUICOLA Y
PECUARIA.

Director Agricola, Acuicola y Pecuaria
PRESENTE

Sirva por este medio para enviar a usted un cordial y afectuoso saludo, al
mismo tiempo me permito solicitar de su apoyo y comprension para que me
brinde personal capacitado a su digno cargo a fin de que me puedan ayudar

en mi proyecto productivo denominado; (3) con
una superficie y/o cantidad de 2 a2 de produccion,
en la comunidad de (4, Municipio de Temoaya,
Estado de México. (5’

Agradeciendo la atencion prestada quedamos en espera de una respuesta
favorable a nuestra peticion.

ATENTAMENTE

(6)

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA

INSTRUCTIVO:

1. Dia

2. Mes

3. Tipo de produccion (Agricola, Acuicola o Pecuaria)

4. Cantidad de produccion (superficie de produccion o cabezas de ganado)
5. Comunidad de procedencia del solicitante

6. Firma y nombre del solicitante

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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PROCEDIMIENTO 02: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
PRODUCTOR

OBJETIVO

Expedir Constancias de Productor Agricola, Acuicola y/o Pecuaria a todas las
personas interesadas que cuenten con unidades de Produccién Agropecuaria, de
una manera eficiente, para que el interesado pueda tramitar y solicitar
oportunamente apoyos y/o registro a programas que correspondan.

ALCANCE
e Aplica al personal de la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria del Municipio
de Temoaya.
e A los productores “Agropecuarios” de las diferentes comunidades que
cuenten con predios dentro de los limites territoriales del Municipio de
Temoaya.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo primero. Capitulo 1
de los Derechos Humanos y sus garantias, articulo 8. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES
La Direccién Agricola, Acuicola y Pecuaria es el area responsable de emitir
Constancias de Productor a quienes soliciten dicho tramite.

De la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria:

e Se respetaran el ejercicio del derecho de peticién.
e Expedir el documento en tiempo y forma.

Del interesado:
e Acudir presencialmente para la solicitud del tramite.

e Cumplir con los requerimientos solicitados en tiempo y forma.
e Dar buen uso del documento, no haciendo accidn ilicita de ello.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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DEFINICIONES

e Constancia de Productor: Documento oficial expedido, con la que se
acredita que la persona tiene actividades pecuarias encaminadas a la
produccién o engorda de animales de las especies participantes en el
proyecto.

o Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico

e Desarrollo Rural Sustentable: Mejoramiento integral del bienestar social de
la poblacién y de las actividades econdmicas en el territorio comprendido
fuera de los nucleos considerados urbanos de acuerdo con las disposiciones
aplicables, asegurando la conservacidon permanente de los recursos
naturales, la biodiversidad y los servicios ambientales de dicho territorio.

e Agropecuaria: Los procesos productivos primarios basados en recursos
naturales renovables: agricultura, ganaderia (incluye caza), silvicultura y
acuacultura (incluye pesca).

e Productor: Es quien realiza cualquier actividad econémica que aporta un
valor agregado

e Servicio: Actividad técnica, directa o indirecta, de la administracién publica
activa o autorizada a los particulares, que ha sido creada y controlada para
asegurar de una manera permanente, regular, continua y sin propésitos de
lucro la satisfaccién de una necesidad colectiva de interés general sujeta a
un régimen especial de derecho publico.

¢ llicito: Que no esta permitido por la ley o0 no es conforme a la moral.

INSUMOS
Formatos de constancias (Agricola o Pecuaria).

RESULTADOS
Constancia de productor (Agricola o Pecuaria).

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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POLITICAS

Se otorgara la constancia Unicamente en dias habiles en un horario de 9:00
am a 6:00 pm.

Las constancias son expedidas por parte de la Direccion Agricola, Acuicola
y Pecuaria.

Se atiende a los productores del Municipio de Temoaya, en caso de presentar
identificacién oficial de otro Municipio, tendran que presentar copia de
certificado parcelario o algun documento que acredite la propiedad.

La duracion del tramite es de 20 minutos con un tiempo de respuesta de un
dia habil, para validacion y firma por parte del titular.

Se solicitara original para cotejo y copia para archivo de resguardo de la
Direccion.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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Nombre del procedimiento: Constancia de Productor ( Agricola, Acuicola y/o Pecuaria )
No. | Unidad Administrativa/Puesto | Actividad
Inicio
- Acude a la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria para solicitar
1 Solicitante y/o Productor Constancia de Productor (Agricola, Acuicola o Pecuaria).
2 Auxiliar de la Direccion Agricola, Acuicolay | Atiende e informa al solicitante.
Pecuaria
3 Auxiliar de la Direccion Agricola, Acuicolay | Solicita copia de identificacién oficial.
Pecuaria
Entrega copia de identificacion oficial vigente.
¢ Cuenta con copia identificacion oficial?
4 Solicitante y/o productor Si lo trae, entrega identificacion oficial. N
Si no, se pospone hasta que cumpla con el requisito.
Revisa identificacion oficial.
Auxiliar de la Direccion Agricola, Acuicolay S! es del Mgmmpmi procede con el tramite .
5 . Si no, solicita un titulo parcelario o documento que acredite a la
Pecuaria . L .
propiedad dentro del territorio Municipal.
6 Auxiliar de la Direccion Agricola, Acuicolay | Procede con la captura de datos en el formato de constancia que
Pecuaria. solicite el productor.
7 Director de Agricola, Acuicola y Pecuaria Valida, sella y firma el formato dando fe legal al documento.
8 Auxiliar de la Direccion Agricola, Acuicolay | Escanea e imprime constancia e identificacion oficial.
Pecuaria
. Firma de recibido en la copia de la constancia, con la cita textual
9 Solicitante y/o productor € it i it
Recibi original”.
10 Auxiliar de la Direccion Agricola, Acuicolay | Expide constancia (Agricola, Acuicola o Pecuaria), al productor.
Pecuaria
Fin.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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MEDICION

Solicitud de Constancia

(Anual)

Formatos validados por el titular

(Anual)

x100= Constancias Expedidas
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FORMATO DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGRICOLA

-~
E
“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca, emblema de la mujer
mexiquense” TEMOAYA
“1820-2020.Bicentenario de la fundacién del municipio de Temoaya~ BeIv =Ry

| Folio: (1) |

CONSTANCIA DE PRODUCTOR

A QUIEN CORRESPONDA
EL QUE SUSCRIBE DIRECTOR DE AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA, DEL AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA, ESTADO
DE MEXICO.

HAGO CONSTAR

QUE EL (LA& C. (2) . ORIGINARIO (A) DE LA LOCALIDAD DE

3) , CON CLAVE DE ELECTOR DEL
MURNICIPIO DE TEMOAYA, SE DEDICA A LA (5) ESTA
ACTIVIDAD LA VIENE REALIZANDO DESDE HACE (s) . EN UNA SUPERFICIE
QUE CONSTA DE, {(7)

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES LEGALES QUE PROCEDAN EN TEMOAYA, ESTADO
DE MEXICO; A LOS 8 DIiAS DEL MES DE o) DEL

ANO DOS MIL VEINTE.

ATENTAMENTE

(10)

DIRECTOR DE AGRICOLA , ACUICOLA Y PECUARIA

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P.50850
Teléfonos: (719) 265 0067/2650385

INTRTUCTIVO
. Nimero de folio
. Nombre completo del solicitante
. Localidad de procedencia del solicitante
. Clave de elector del solicitante

. Tipo de produccion que realiza

1
2
3
4
5
6. Tiempo que lleva realizando la actividad
7. Superficie de siembra activa

8. Dia que se expedide la constancia

9. Mes que se expide la constancia

1

0. Firma y sello del titular del la direccidn.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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FORMATO DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR ACUICOLA Y/O PECUARIA

mexiquense~™

AQUIEN CORRESPONDA

DE MEXICO.

HAGO CONSTAR

(2)

QUE EL (LA) C.

“2020. Afo de Laura Méndez de Cuenca, emblema de la mujer

“1820-2020.Bicentenarioc de la fundacién del municipio de Temoaya~

CONSTANCIA DE PRODUCTOR

EL QUE SUSCRIBE DIRECTOR DE AGRICOLA, ACUICOLAY PECUARIA, DEL AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA, ESTADO

==
TEMOAYA

Folio: (1) |

., ORIGINARIO (A) DE LA

LOCALIDAD DE

CON CLAVE DE

ELECTOR
DEDICA

{a)

PRODUCCION

A LA
(5)

{6y

DEL MUNICIPIO DE TEMOAYA, SE
ACUICOLA
ESTA

Y/O PECUARIA DE
ACTIVIDAD LA VIENE

EN UNA SUPERFICIE QUE

REALIZANDO DESDE HACE
CONSTA DE 7)

ESTADO DE MEXICO: A LOS
DEL ANO DOS MIL VEINTE.

ATENTAMENTE

(10)

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES LEGALES QUE PROCEDAN EN TEMOAYA,
(8) DiAS DEL MES DE {(9)

. Nimero de folio

. Nombre del solicitante

. Localidad de procedencia del soliictante
. Clave de elector del solicitante

. Tipo de produccion que realiza

. Tiempo que lleva realizando la actividad
. Superficie de siembra activa

. Dia que se expedide la constanacia

. Mes que se expide la constancia

- ©O© 0O N O O o W N =

0. Firma y sello del titular del la direccién

DIRECTOR DE AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA

Portal Ayuntamiento No. 103 Col. Centro
Temoaya, Estado de México, C.P.50850
Teléfonos: (719) 265 0067/2650385

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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PROCEDIMIENTO 03: ORIENTACION PARA SOLICITUD DE APOYOS
GUBERNAMENTALES.

OBJETIVO

Orientar y brindar asesoria a los interesados sobre las reglas de operacién de
programas de apoyos mediante las tecnologias informaticas con el fin de apoyar a
los de una manera mas oportuna.

ALCANCE

e Aplica al titular y los auxiliares que atienden en la Direccion Agricola, Acuicola y
Pecuaria del Ayuntamiento Municipal de Temoaya.

e A los productores interesados en solicitar apoyo y proyectos gubernamentales
en el @&mbito agropecuario, dentro del rango geografico municipal.

REFERENCIAS

e Ley Agraria. Titulo Primero. Disposiciones preliminares. Articulo 3°.Ley de
Desarrollo Rural Sustentable. Titulo primero. Del @bjeto y @plicacién de la ley
articulo 5°,9%, 11. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de febrero
de 1992, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES
De la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria:

e Se respetara el ejercicio de derecho de peticion.

¢ Informar de manera oportuna a las personas.

e Brindar asesoria de manera clara y efectiva a los productores.
e Vincular a la dependencia correspondiente.

Del interesado:

e Cumplir con la documentacién solicitados, en tiempo y forma.
e Dar buen uso del programa, no haciendo accion ilicita e inadecuada del
recurso.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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DEFINICIONES

e Apoyo gubernamental: Dependencias y organismos pertenecientes al gobierno,
cuya principal funcion es brindar apoyo a emprendedores, proyectos productivos
y brindar asesoria en todos los tramites legales o requisitos con los que se deben
cumplir para obtener apoyo por parte de una dependencia.

e Asesoria: Proceso en la cual se diagnostica problemas o dificultades, se intenta
ayudar y apoyar al grupo para que superen y sean capases de aprender y realizar
en propio asesoramiento en futuro.

e Documentacion: Definida por la Federaciéon Internacional de Informacion y
Documentacion (FID) como la coleccidn, recopilacion, almacenamiento,
clasificacion, seleccion, difusion, y utilizacion de todo tipo de informacion
cualquiera que sea su soporte.

e Recurso: Se denomina recursos a todos aquellos elementos que pueden
utilizarse como medios a efectos de alcanzar un fin determinado. Asi, por
ejemplo, es posible hablar
de recursos econdmicos, recursos humanos, recursos intelectuales, recursos
renovables, etc.

e Productor: Persona fisica dedicada en lo individual, a actividades pecuarias
encaminadas a la producciébn o engorda de animales de las especies
participantes en el proyecto.

e Solicitud De Apoyo: Acto formal mediante el cual los interesados solicitan ser
beneficiarios del apoyo.

¢ Ventanillas: Constituye un agrupamiento o instancia donde se llevan a cabo
tramites de la ciudadania que se debe realizar ante la Administracién Publica
con un fin particular.

INSUMOS
Formatos de atencién ciudadana.

RESULTADOS
Orientacion para solicitud de apoyos gubernamentales

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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POLITICAS
e Se dara atencién al interesado en dias habiles, en un horario de 9:00 a 18:00
Hrs.

e Se atiende a todos los solicitantes del Municipio de Temoaya.

e Recibe vy verifica la documentacién solamente para su revision y (€otejo

e Los encargados de vincular a proyectos y/o programas son el personal de la
Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria.

e La Direccién unicamente vincula a la dependencia, no es responsable de las
reglas de operacion.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Asesoria para gestion de apoyos gubernamentales

No. ‘ Unidad Administrativa/Puesto

‘ Actividad

Inicio

Direccién Agricola, Acuicola y
Pecuaria

Realiza convocatoria abierta a los delegados de las diferentes comunidades
del Municipio del programa o apoyo vigente.

2 Solicitante y/o Productor Acude a la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria para solicitar informacion
sobre el programa de apoyo.
3 Direccién Agricola, Acuicola y Emiten formato de asesoria para la gestion.
Pecuaria
4 Solicitante y/o Productor Llena formato con nombre y firma.
5 Solicitante y/o productor Consulta informacién sobre el tipo de apoyo que requiere.
6 Direccion Agricola, Acuicola 'y Informa sobre las reglas de operacion vigentes del programa o apoyo que el
Pecuaria solicitante le interese.
7 Direccién Agricola, Acuicola y Diagnostica, verifica y orienta sobre la viabilidad de la solicitud.
Pecuaria -¢Es viable?
Si aplica, procede con la asesoria.
No aplica, concluye la asesoria.
8 Direccion Agricola, Acuicola 'y Solicita documentacion, en base a las reglas de operacion vigentes en la
Pecuaria gaceta de gobierno.
9 Solicitante y/o Productor Reulne la documentacion.
10 Direccién Agricola, Acuicola y Revisa documentacién que este correcta y completa.
Pecuaria
1 Direccién Agricola, Acuicola y Informa el dia, hora y lugar indicado que debera emitir la documentacion
Pecuaria (previamente organizada y completada).
12 Solicitante y/o productor Acude presencialmente a emitir la documentacion en la institucién o
dependencia correspondiente.
13 Direccién Agricola, Acuicola y Archiva solicitud de la asesoria brindada y anexa reporte final.

Pecuaria

FIN

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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DIAGRAMACION

Asesoria para gestion de apoyos gubernamentales
Solicitante Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria
@ > delegados de las diferentes

comunidades del Municipio del
rograma o apoyo vigente
Acude a la Direccion @
a solicitar informacion |

Realiza convocatoria abierta a los

sobre el programa de -
apoyo @ Emiten formato de
L » asesoria para la
gestion
LTena formato @ |
con nombrey [
firma
(©)
Informa sobre las reglas de
Llena formato @.. o, ) g
operacion vigentes del programa o
con nombre y o >
i apoyo que el solicitante le interese
Irma v @
Diagnostica, verifica y orienta
sobre la viabilidad de la
solicitud
Procede con la ; : o>
Ssesoria =] ¢ Es viable™
NO
@
Solicita Concluye la
@ documentacion, en asesaria
Redne la - base a las reglas de
documentacion operacion vigentes en
requisitada la gaceta de gobierno
| Revisa
@ »| dOoCcumentacion
que este
@ correcta y
completa

‘Acude presencialmente Informa el dia,
a emitir la . @ hora y lugar
indicado que

documentacién en la

instituciéon o debera emitir Ia
deFlendeg_ﬂrE;lt documentacién
correspondiente 3 —
[ @ »| Archiva solicitud de la

asesoria brindada y
anexa reporte final

MEDICION

Formatos de atencién (anual)

x100= Reporte final
Asesorias brindadas (anual)

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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FORMATO DE ASESORIA

“2020, Afio de Laura Méndez de Cuenca, emblema de Ia mujer Mexiquense"

Temoaya Estado de México, A (1) del Mes de (2) del 2020.

OFICIO DE SOLICITUD PARA LA ASESORIA, EN LA GESTION DE APOYOS
GUBERNAMENTALES

T. en S. C. Eustacio Luis Flores Mejia
Director Agricola, Acuicola y Pecuaria
PRESENTE

Sirva por este medio para enviar a usted un cordial y afectuoso saludo, al mismo
tiempo me permito solicitar de su apoyo y comprensidn para que me brinden
asesoria e informacidn para realizar la gestién de algin proyecto productivo o
recurso gubernamental con el fin de incentivar e impulsar nuestra actividad

denominada 3) en la comunidad

de “) Municipio de Temoaya,

Estado de México.

Agradeciendo la atencidn prestada quedamos en espera de una respuesta favorable
a nuestra peticidén.

ATENTAMENTE

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA

INSTRUCTIVO:
1. Dia que se realiza la solicitud

2. Mes que se realiza la solicitud
3. Tipo de Proyecto productivo que realiza el solicitante
4. Comunidad de procedencia del solicitante

5. Firma y nombre del solicitante.

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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Simbolo Nombre Funcién
Sefala el principio o terminacibn de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
Inicio / final | principio del procedimiento se anotara la palabra

INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

v

Linea de flujo

Marca el flujo de la informacion y los documentos
o0 materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una flecha y puede ser utilizada en la
direccidon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Proceso

Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Decision

Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder.

Interrupcion
del
procedimiento

En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo a la / al usuario de realizar una
accion o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable.

Fuera de flujo

Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es
requerida dentro del mismo.

g
g
\

Conector de

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las

hoja enun | hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar
mismo la hoja, hacia dénde va el flujo y al principio de la
procedimiento siguiente hoja de donde viene.
Lineas de | La transicién de una actividad a otra
estado

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Febrero del 2020): Elaboracién de Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION
e Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria
e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién
e Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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VALIDACION

Director de Agricola, Acuicola y Pecuaria

DIRECCION AGRICOLA, ACUICOLA Y PECUARIA
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Infroduccién

El presente Manual de Procedimientos fiene como propdsito ser una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades
de la Direccién de Movilidad. Incluye en forma ordenada y secuencial las
operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades laborales
de la Direcciéon de Movilidad, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de
la Administracién Publica Municipal de Temoaya.

El presente cuenta con los elementos necesarios para trabajar a favor de la
ciudadania del Municipio, dar una respuesta inmediata a las necesidades
trabajando coordinadamente con autoridades auxiliares e internamente en

el Ayuntamiento, haciendo mds eficaz la atencién.

Por tal motivo este manual estd dirigido tanto a los servidores publicos del
Ayuntamiento de Temoaya, asi como aquellos ajenos al mismo que deseen
conocer el funcionamiento de la Direccién de Movilidad a fravés de un
manual practico que fungird como guia para proceder en una
determinada situacion, ademds para el personal adscrito a esta Direccidon

serd un soporte de la manera en la que se realizaran sus funciones.

Este documento estd sujeto a actudlizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura orgdnica o bien en algin ofro aspecto que
influya en la operatividad del mismo, contiene base legal, objetivos,
desarrollo de procedimientos, diagramas y definiciones de términos técnicos

para facilitar su comprension.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Objetivo del Manual

Ejecutar las funciones de manera ordenada, de tal forma que se tenga €l
conocimiento necesario de los procesos a redlizar por la Direccion,
delegando de manera eficaz y certera los asuntos dentro de la misma, asi
como los estudios técnicos que revise o elabore, los cuales deberdn sujetarse

a la normatividad aplicable para cada procedimiento.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Procedimiento: Ejecucion de pinta de vialidades.

OBJETIVO

Mejorar la movilidad en las vialidades realizando la pinta de sefialamientos,

cruces peatonales y reductores de velocidades para evitar los accidentes

de trdnsito tanto de peatones como conductores.
ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad, Solicitantes, Tesoreria Municipal y

Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal.
REFERENCIAS

Reglamento de Transito del Estado de México. Titulo Cuarto del Transito en
la Via Publicas, Capitulo Dos De las Sefiales para el Control de Transito,
Articulo 55, Gaceta del Gobierno del Estado, 21 de septiembre de 1992, sus
reformas y adiciones.

Bando Municipal 2021 Titulo Sexto, De la Seguridad Humana, Capitulo IV De

la Movilidad y Cultura Vial Articulo 128. Fraccién lll, IV. Gaceta Municipal 05
de febrero 2021.

RESPONSABILIDADES

o Direccion de Movilidad: es la encargada de readlizar la pinta de
senalamientos, cruces peatonales y reductores de velocidades.

* Direccion de Administracion y Desarrollo del Personal: es la
encargada de dar cotizaciones para adquirir las cubetas de pintura y

posteriormente entregarla a la direccién.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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e Tesoreria Municipal: es la encargada de autorizar la suficiencia
presupuestal, para que el enlace de administraciéon autorice la
entrega de los insumos.

« Solicitante: encargadas de realizar sus oficios de solicitud.

DEFINICIONES

o Accidente: es un suceso inesperado, no previsto ni deseado que
interfiere en el desarrollo normal del trabajo.

o Cotizaciones: establecer un precio, redlizar una estimacién de algo,
abonar una cuota.

o Cruces peatonales: son la zona de interseccién entre circulacion
rodada y el trénsito peatonal; es la parte del itinerario peatonal que
cruza la calzada de circulacién de vehiculos, al mismo o a diferente
nivel.

o Movilidad: desplazamiento, siempre refiriéndose bdsicamente al
movimiento o desplazamiento de una persona y/o vehiculo por una
via. Se pueden definir como aquellos a los que estén expuestas las
personas, peatones o conductores, al transitar por una via, pudiendo
estos riesgos desencadenar un accidente.

o Persona Fisica: individuo o miembro de una comunidad con derechos
y obligaciones.

o Reductores de velocidad: son un tipo de Senalizacion vial vertical que
se componen de una elevacién, constituidos por elementos
modulares de caucho natural vulcanizado, de color negro vy
reflectores amarillos.

DIRECCION DE MOVILIDAD _
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o Sehalamientos: las sefales viales son los medios fisicos empleados
para indicar a los usuarios de la via publica la forma mds correcta y
segura de transitar por la misma, les permiten tener una informacion
precisa de los obstéculos y condiciones en que ella se encuentra.

o Suficiencia presupuestal: capacidad de recursos financieros que fiene

una partida con la posibilidad de ser afectada.
INSUMOS
Oficios de peticién para la Pinta de Vialidades a la Direccién de Movilidad.
RESULTADOS
Reducir el porcentaje de accidentes viales.
POLITICAS

La recepcién de los oficios se realiza Unicamente en los dias habiles en un
horario de 09:00 a 18:00 horas.

Los auxiliares de la Direccidn son los Unicos encargados de redlizar la pinta

de senalamientos, cruces peatonales y reductores de velocidades.

La Direccidon es la encargada de dar aviso a los solicitantes el dia que

acudirdn a realizar las actividades.

La realizacién de las actividades se lleva a cabo en un horario de 09:00 a

18:00 hrs, contemplando el clima.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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DESARROLLO
Ejecucién de Pinta de Vialidades.
No. I Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio
icitant Acude a la Direccién de Movilidad a entregar su oficio de
! ) e solicitud.
2 Direccién de Movilidad Recibe oficio de solicitud.
3 Direccion de Movilidad Agenda pinta de vialidades.
Revisa si se cuenta con material:
. 1% ot 35e cuenta con material?
4 Direccidn de Movilidad Si hay, revisa material (se continda en el paso 19).
Si no hay, elabora oficio_para solicitar material.
2 2 L Entrega oficio para solicitar material a la Direccién de
3 Eieciech O Moviide Administracion y Desarrollo del Personal.
6 Direccion de Administracion y Desarrollo Raciba alitis.
del Personal.
7 MBS o erm aion)y CEnaons Expide cotizaciones en un lapso de 3 a 4 dias.
del Personal.
8 Preciion de Atemnasticion y Desairoso Se entregan cotizaciones a la Direccién de Movilidad
del Personal. 9 )
9 Direccién de Movilidad Recibe cotizaciones.
: ! = Realiza y entrega oficio para solicitar la autorizacion de la
" PrRcEion de Moviidad suficiencia presupuestal dirigidas a Tesoreria Municipal,
11 Tesoreria Municipal Recibe oficio.
12 Tesorerfa Municipal Expide la autorizacién de suficiencia presupuestal en un lapso
de 3 a 4 dias.
: 41 Entrega autorizacién de suficiencia presupuestal a la
i o i Direccion de Movilidad.
14 Direccién de Movilidad Recibe autorizacién de la suficiencia presupuestal.
: ’ - Entrega la autorizaciéon de la suficiencia presupuestal a la
b Direccion de Movilidad Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal.
Direccién de Administracién y Desarrollo ' 1= ST
16 ol Pastonal. Recibe Autorizacién de suficiencia presupuestal.
17 Direccion de Administracion y Desarrollo | Entrega el material a la Direccién de Movilidad en un lapso de
del Personal. 1 a 2 dias.
18 Direccién de Movilidad Recibe el material.
19 Direccion de Moviildad C‘omumco.ql solicitante fecha y hora en las que se redlizaran
dichas actividades.
20 Procede a ejecutar la pinta de vialidades.
Fin

DIRECCION DE MOVILIDAD _
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

DIAGRAMACION
Ejecucién de Pinta de Vialidades.
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE DIRECCION DE MOVILIDAD BEAREOULSS BEL PESBHAL TESORERIA MUNICIPAL
1
Acude a Il
Direcciéon de || 2
Movilidad a
erﬁ:’;g; & »| Recibe oficio de solicitud.
oficio  de 4 N
solicitud. 4 3
Agenda pinta de vialidades.
4
2Se cuenta
con
material?
Si No
\ 4 y
Revisa Elabora
material oficio
(Se para
continta solicitar
en el paso material,
19). )
Entrega
oficio para
solicitar
material a
5 | ia
Direccion
de Recibe oficio.
Administra
cién v
Descheiic Expide cotizaciones en un
el lapso de 3 a 4 dias 7
Personal. i
9 -
8

= Se enfregan cotizaciones a |\
Recibe cotizaciones. [* la Direccién de Movilidad.

)

Realiza y entrega oficio para solicitar la
autorizacibn de la  suficiencia
presupuestal dirigidas a Tesoreria
Municipal.

Y

Recibe oficio.

DIRECCION DE MOVILIDAD _
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

)

/Expide la autorizacién
de Suficiencia
presupuesral en un
lapso de 3 a 4 dias.

K v
G /E'ntregc avtorizacién
de Suficiencia

presupuestal a la
Direccién de
Movilidad.

=

Recibe aulorizacion de la
Suficiencia presupuestal.

) 4 15
Enfrega la autorizacién de 10\
suficiencia presupuestal a la Direccidn
de Administracion y Desarrolio del

Personal.
: i

Recibe Autorizacién de
suficiencia presupuestal.

v

Enfrega el material a la

* Direccion de Movilidad en un
18 lapso de 1 a 2 dias.
Recibe el material.

9
Comunica al solicitante fecha y hora )
en las que se redlizaran dichas
actividades.

[

17

B

Y

Procede a redlizar la Pinta de
Vialidades.

s)

Fin

DIRECCION DE MOVILIDAD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEDICION

NUmeros de solicitudes atendidas
de ejecuciones de pinta de

viglidades.

NUmeros de solicitudes de Xo0
ejecuciones de pinta de

vialidades.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ejecucidén de Pinta de Vialidades

KL

TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

Eiecuciones

de pinta d¢
vialidades.

Nombre del procedimiento
Nombre del solicitante.
Lugar de procedencia.

B 53 bo, =

Vialidades).

Se coloca el nombre del procedimiento (ejecucién de pinta de

DIRECCION DE MOVILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad
20

1% - 2021

Procedimiento: Autorizacion para cierres viales.

OBJETIVO

Garantizar la seguridad y el orden publico cerrando vialidades durante las
fiestas y eventos organizados por particulares para salvaguardar la

integridad de los ciudadanos.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad y solicitantes.
REFERENCIAS

Bando Municipal 2021. Titulo Décimo Cuarto, De las Actividades de los
Particulares, Capftulo Primero De las Licencias, Permisos y Autorizaciones,

Articulo 178. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2021.
RESPONSABILIDADES

e La Direccién de Movilidad: es la encargada de realizar un estudio
técnico de factibilidad para €l cierre de vialidades.

e Solicitantes: encargadas de realizar oficio de autorizacion para el
Cierre Vial.

DEFINICIONES

o Auvtorizacion: es el proceso mediante el cual se le permite a alguien
tomar una determinada accién concreta.

o Dias habiles: el concepto hace referencia a las jornadas que se
establecen como adecuadas o vdlidas para el desarrollo de una
actividad, por lo general laboral, judicial o administrativa. Los dias

hdabiles son lunes, martes, miércoles, jueves y viernes.
DIRECCION DE MOVILIDAD 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

o Factibilidad: se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios

para llevar a cabo los objetivos o metas senaladas.

o Requisito: circunstancia o condicién necesaria para la existencia
o ejercicio de un derecho, la validez y eficacia de un acto juridico o
la exigencia de una obligacion.

o Salvaguardar: defender o proteger a alguien o algo.
INSUMOS

Oficios de peticién para la autorizacion del Cierre Vial dirigido a la Direccidon
de Movilidad.

RESULTADOS
Salvaguardar la integridad de los ciudadanos mediante un cierre vial.
POLITICAS

La recepcién de los oficios se realiza Unicamente en los dias habiles en un
horario de 09:00 a 18:00 horas.

Es necesario solicitar la autorizacién del Cierre Vial mediante oficio, dirigido

a la Direccién de Movilidad.

Los Auxiliares son los Unicos autorizados por la Direccion para realizar el
Estudio de Factibilidad, en un horario de 09:30 a 17:00 hrs.

Se tendrd que cumplir con los requisitos establecidos por la Direccion.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BC
TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

-

DESARROLLO
Autorizacién para Cierres Viales.
Unidad
No. Administrativa/Puesto Adisiniad
Inicio
! Solicitante Acude a la Direccién de Movilidad a entregar su

oficio de autorizacién para el Cierre Vial.

Direccion de Movilidad Recibe oficio.

Direccién de Movilidad Solicita los requisitos (copia de INE) del solicitante.
Direccién de Movilidad Agenda el estudio técnico de factibilidad.
Realiza el estudio técnico de factibilidad.
; L ” 3Es factible?
3 Direccién de Movilidad Si, informa mediante oficio.
No, informa mediante oficio.
6 Solicitante Recibe oficio
Solicitante Lievar a cabo el Cierre Vial.
Direccién de Movilidad Archiva evidencia.
Fin

DIRECCION DE MOVILIDAD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

DIAGRAMACION

Autorizacién para Clerres Viales.
DIRECCION DE MOVILIDAD
Acude a la Direccién de Movilida

a enfregar su oficio de autorizacién 41—, Recibe nficia g )

para el Cierre Vial. *

SOLICITANTE

Iniclo
@
o~

Solicita los requisitos (copia
de INE) del solicitante.

v 4
Agenda el estudio técnico de
factibilidad.
5

Redliza el estudio técnico de
factibilidad.

sEs
factible
2

Y 7

Lievar a cabo el
Cierre Vial.

Archiva @
evidencia.

Fin

6 p———— Informa Informa
Recibe oficio I: mediante mediante
oficio. oficio.

e

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

MEDICION

\ NUmero de Solicitudes |
.~ Atendidas de Cierres Viales
: Cierres viales.

b
—
o
o
n

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio de autorizacién.

DEPENDENCIA: AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA
SECCION: DIRECCION DE MOVILIDAD

OFICIO: DIR/MOV/000/2021

ASUNTO: EL QUE SE INDICA

1(Fecha)
(Nombre del solicitante)2
(Comunidad)3
PRESENTE

Se esté medio propicié para enviarle un cordial y afectuoso saludo, asi mismo

referente a la solicitud para el cierre vial que solicita (Comunidad). (Fecha), para un

evento social. En este sentido por parte de la Direccién de MOVILIDAD, no existe

ningun problema para extender el permiso, por tal motivo se cerrara la calle que se

encuentra a un costado del campo de futbol, (Horario).

Pt e A
o

4
Sin mds por el momento me despido de usted, quedando a sus drdenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre) 5
DIRECTOR DE MOVILIDAD

C.C.P. ARCHIVO"BRR/*

—

. Fecha del dia que se entrega el documento.
Nombre del solicitante.

Lugar de procedencia.

B

Texto de informacidén donde se especifica si se autoriza o no es cierre,
y si es autorizada especifica la hora y fecha del mismo.
5. Nombre del titular del area y firma,

DIRECCION DE MOVILIDAD
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TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

2019 - 202

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Instructivo/Formato 2
Solicitud de cierre vial.
Temoaya, México a de de 2019
SOLICITUD DE CIERRE VIAL
COMUNIDAD:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
DIRECCION:
FECHA DE CIERRE: HORARIO:
FACTIBILIDAD: Sl NO:
No. OFICIO DE Vo.Bo.:
CROQUIS DE UBICACION _

Vo.Bo.

ATENTAMENTE

(Nombre)
DIRECTOR DE MOVILIDAD
3

C.C.P. ARCHIVO*BRR/*

1. Datos tantos como del solicitante y del cCierre.

2. Croquis del lugar donde se realizara el cierre.

3. Nombre del titular del area y firma.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

Procedimiento: Autorizacion para cierres viales del

ayuntamiento.

OBJETIVO

Garantizar la seguridad y el orden publico cerando vialidades durante las
fiestas y eventos organizados por el Ayuntamiento para salvaguardar la

infegridad de los ciudadanos.
ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad, Seguridad PUblica y Transito, asi como

los solicitantes del Ayuntamiento.
REFERENCIAS

Bando Municipal 2021. Titulo Décimo Cuarto, De las Actividades de los
Particulares, Capitulo Primero De las Licencias, Permisos y Autorizaciones,
Articulo 178. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2021.

RESPONSABILIDADES

» La Direccién de Movilidad: es la encargada de realizar un estudio
técnico de factibilidad para el cierre de vialidades.

o Solicitantes (Ayuntamiento): encargadas de redlizar oficio de
autorizaciéon para el Cierre Vial.

e Seguridad PUblica y Transito: encargada de girar érdenes a sus

auxiliares para trabajar en coordinacion.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

DEFINICIONES

o Autorizacién: es el proceso mediante el cual se le permite a alguien
tomar una determinada accién concreta.

o Dias hdbiles: el concepto hace referencia a las jornadas que se
establecen como adecuadas o vdlidas para el desarrollo de una
actividad, por lo general laboral, judicial o administrativa. Los dias
hdbiles son lunes, martes, miércoles, jueves y viernes.

o Factibilidad: se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios
para llevar a cabo los objetivos o metas senaladas.

o Requisito: circunstancia o condicién necesaria para la existencia
o ejercicio de un derecho, la validez y eficacia de un acto juridico o
la exigencia de una obligacion.

o Salvaguardar: defender o proteger a alguien o algo.

INSUMOS

Oficios de peticién para la autorizacion del Cierre Vial dirigido ala Direccion
de Movilidad.

RESULTADOS
Salvaguardar la integridad de los ciudadanos mediante un cierre vial.

POLITICAS

La recepcién de los oficios se realiza Unicamente en los dias habiles en un
horario de 09:00 a 18:00 hrs.

Es necesario solicitar la autorizacién del Cierre Vial mediante oficio, dirigido

a la Direccién de Movilidad.

DIRECCION DE MOVILIDAD n
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

Los Auxiliares son los Unicos autorizados hor la Direccién para realizar el
[
Estudio de Factibilidad, en un horario de 09:30 a 17:00 hrs.

Se tendr@ que cumplir con los requisitos establecidos por la Direccion.

DESARROLLO

Autorizacién para Cierres Viales del Ayuntamiento.

No. | Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

] Solicitante del Ayuntamiento

Acude a la Direccién de Movilidad a entregar su
oficio de autorizacion para el Cierre Vial.

2 Direccién de Movilidad

Recibe oficio.

o Direccién de Movilidad

Realiza y entrega oficio a Seguridad Publica para
trabajar en colaboracion.

4 Seguridad Publica y Transito

Recibe oficio.

5 Seguridad Publica y Transito

Gira instrucciones a quien corresponda.

3 Direccién de Movilidad

Realiza el Cierre Vial en coordinacién con Seguridad
PUblica y Trdnsito.

7 Direccion de Movilidad

Archiva evidencia.

Fin

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

DIAGRAMACION

Autorizacién para clerres viales.

SEGURIDAD PUBLICA Y
SOLICITANTE DIRECCION DE MOVILIDAD TRANSITO.

‘Q

Acude a
Direccién de 2
Movilidad a
entregar su oficio

de autorizacion + 3
para el Cierre Vial. :
Redliza y enfrega oficio a
Seguridad Publica para > Recibe oficio.

trabajar en colaboracion.

Recibe oficio.

Y

Gira
instruccion
es a quien
* correspon
Realiza el Ciere Vial | ° da.

en coordinacion
con Seguridad
PUblica y Transito.

Archiva @
evidencia.

Fin

MEDICION

i NUmero de Solicitudes
Atendidas de Cierres Viales

= Cierres viales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

Procedimiento: Autorizacién y colocacion de topes

OBJETIVO

Disminuir la velocidad de vehiculos mediante la colocacién o reubicacion

de topes garantizando la seguridad del caminante.
ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad, Solicitantes, Tesoreria Municipal y

Direccidén de Administracién y Desarrollo del Personal.
REFERENCIAS

Bando Municipal 2021. Titulo Décimo Séptimo, De las Restricciones,
Infracciones, Sanciones y Recursos, Capitulo Primero, De las Restricciones,
Articulo 202, Fraccién XXV. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2021.

Norma Técnica que establece las especificaciones para limitar la
construccién e instalacion de reductores de velocidad sobre la
infraestructura carretera y vial primaria de jurisdiccion estatal, Gaceta de

Gobierno del Estado 5 de junio 2008, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

e La Direcciéon de Movilidad: es la encargada de realizar un estudio
técnico de factibilidad. Para que el tope sea viable y cumpla con su
objetivo como reductor de velocidad a un costado de las instituciones
publicas (escuelas, centros de salud y/o templos).

¢ Direccion de Administracion y Desarrollo del Personal: es la
encargada de dar cotizaciones para adquirir los materiales para la
construccién de un tope, siempre y cuando sea viable su

construccion.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad

2019 - RORI

« Tesoreria Municipal: es la encargada de autorizar la suficiencia

presupuestal.
« Solicitantes: encargadas de raalizar los oficios de peliciones.

DEFINICIONES

o Factibilidad: se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios
para llevar a cabo los objetivos o metas senaladas.

o Gaceta: publicacién periddica que contiene informacion de caracter
cultural o sobre cierta institucién u organizacion.

o Nofificacion: una noftificacién es un proceso mediante el cual se le
informa a alguien acerca de una determinada circunstancia que le
incumbe.

o Restricciones: es un limite, un impedimento, una limitacién de una
conducta para la obligacién moral, negacién de un estado a otro,
prohibicién, exclusividad.

o Transeulnte: persona que transita o pasa por un lugar.

o Verificacion: la verificaciéon suele ser el proceso que se realiza para
revisar si una determinada cosa estd cumpliendo con los requisitos y

normas previstos.

INSUMOS

Oficios de peticién a la Direccién de Movilidad.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabllidad

2019 - 2021

RESULTADOS

Garantizar la seguridad de la ciudadania del municipio.

POLITICAS

La recepcidn de los oficios se realiza Unicamente en los dias hdbiles en un
horario de 09:00 a 18:00 hrs.

Es necesario solicitar la verificacion de topes y colocacién mediante oficio,

dirigido a la Direccién de Movilidad.

El estudio técnico de factibilidad se realizara Unicamente por los auxiliares

de la Direccién de Movilidad, en los dias hdbiles.

Los auxiliares son los Unicos encargados de colocar o refirar los topes.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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B
TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

Autorizacién y Colocacién de Topes

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Solicitante

Acude a la Direccién de Movilidad a entregar su oficio
de peticion.

Direccién de Movilidad.

Recibe oficio de peticion.

Direccién de Movilidad.

Agenda el estudio de Factibilidad.

3Es factible?

Si es factible, realiza y entrega oficio de respuesta.

No es factible, realiza y entrega oficio de respuesta
(continua con el paso 20).

Solicitante

Recibe oficio.

sSe cuenta con material?

Si, el solicitante informa que cuenta con material se
continta con el paso 18.

No, informa a la Direccién gue no cuenta con material.

Direccién de Movilidad.

Realiza y entrega oficio de requerimiento de material a
la Direccién de Administraciéon y Desarrollo del Personal.

Direccién de Administracion y
Desarrollo del Personal

Recibe oficio.

Direccién de Administracion y
Desarrollo del Personal

Expide cotizaciones en un lapso de 3 o 4 dias.

Direccion de Administracién y
Desarrollo del Personal

Entrega coftizaciones a la Direccién de Movilidad.

Direccion de Movilidad.

Recibe cotizaciones.

10

Direccion de Movilidad.

Realiza entrega de oficio para la autorizacion de la
Suficiencia presupuestal dirigida a Tesoreria Municipal.

11

Tesoreria Municipal.

Recibe oficio.

12

Tesoreria Municipal.

Expide autorizaciones de la Suficiencia presupuestal en
un lapso de 2 a 3 dias.

Tesoreria Municipal.

Entrega autorizacién de la Suficiencia presupuestal a la
Direccién de Movilidad.

Direccion de Movilidad.

Recibe y entrega autorizacion de suficiencia
presupuestal a la Direccion de Administracion vy
Desarrollo del Personal.

15

Direcciéon de Administracion y
Desarrollo del Personal

Recibe autorizacion de la Suficiencia presupuestal.

16

Direccién de Administracion y
Desarrolio del Personal

Entrega material a la Direccién de Movilidad en un
lapso de 2 a 3 dias.

17

Direccién de Movilidad.

Recibe Material

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

18 Direccién de Movilidad. Comunica al solicitante fecha y hora en la que se
colocara el tope.
19 Direccién de Movilidad. Coloca el tope.
20 Direccion de Movilidad. Archiva evidencia.
Fin

DIRECCION DE MOVILIDAD
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TEMOAYA

Nuestra Responsablilidad

2019 - 2021

DIAGRAMACION
Autorizacién y Colocacién de Topes
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y TESORERIA
B DlRECCIéN DE MOVILIDAD DESARROLLO DEL PERSONAL MUNICIPAL

Recibe oficio de peticion.

.

Agenda la estudio de Foctibiiidcd.\-

1
Acude a la O
Direccién de
Movilidad a i
entregar sU
oficio de
peticién.
Si
Realiza y
entrega
oficio de
: respuesta
Recibe oficio

cuenta

material

25¢
con

?

No

g

y

3Es

factible

2

No

v

Redliza y
entrega
oficio de
respuesta
(continua
con el
paso 20).

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

(-]

El Infor
solicit maa @
ante la
infonm D.irer: Redllza y enhega oficio dﬂ 6
AEpe cion requerimiento de material a la = fici
cuent ge —T®| Direccibn de Administracién y » Recibe oficio.
Sl fe T Desarrollo del Personal. ¥ 7
materi cuent
a se acon Expide cotizaciones en un lapso
contin mater de 3 0 4 dias.
ua ial.
con el 9 ‘
8
HOMm » Enfrega cofizaciones a la
18 Recibe cofizaciones. [T Direccién de Movilidad.
i ®
G: Realiza entrega de oficio para la
autorizacion de la Suficiencia Recibe oficio.
presupuestal dirigida a Tesoreria
Municipal. ‘.—*——-
12 Expide
( y autorizacion
es de la
Suficiencia
presupuestal
en un lapso
de 2 a 3 dias.
G Entrega
D / autorizacio
Reclbe y enfrega autorizacion de Gegr. ©
suficiencia presupuestal a la Direccién Suficiencia
de Administracion y Desarrolio del Ipresu;puesflg
Personal. /1;\) Bt
I . | Recibe autorizacién de la = &e iidad
7| Suficiencia presupuestal. P
L 4
= Entrega material a la Direccion de / 16
Recibe material [+ Movilidad en un lapso de 2 a 3 \
\ dias.
18 ‘

Comunica al solicitante fecha y
hora en la que se colocara el

fope.
Coloca el tope.
Archiva evidencia. 20

Fin
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" NOmeros de Solicitudes
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Atendidas para la Colocacion

X100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021
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Procedimiento: Realizar reuniones con lideres transportistas

OBJETIVO

Mejorar la calidad del servicio publico mediante reuniones para firmar

acuerdos o minutas de trabajo que beneficien a la ciudadania.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad en coordinacién con la Sexta Regiduria

Movilidad y Cultura Vial; Empleo, asi como las 22 organizaciones de taxistas.
REFERENCIAS

Lley Orgdnica Municipal del Estado de México, Capitulo Tercero,
Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 31, Fraccién XXXV Bis, Gaceta

del Gobierno del Estado, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
RESPONSABILIDADES

o Presidente (a) Municipal: representante de asistir a las reuniones,
cuando asi se requiera.

¢ La Direccién de Movilidad en coordinacién con la Sexta Regiduria
(comision de Movilidad y Cultura Vial; Empleo): encargada de
convocar las reuniones mediante oficio.

o Lideres Transportistas: encargados de asistir a las reuniones e informar

a sus agremiados.

DIRECCION DE MOVILIDAD

- = = = -




=

B
S

R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

201% - 2021

DEFINICIONES

o Agremiados: corporacion formada por personas que desarrollan una
misma profesidn, oficio o actividad. Se trata de organizaciones que
suelen estar regidas por estatutos especiales y distintas ordenanzas.

o Convocar: citar o llamar a una o mas personas sefialédndoles el dia,
hora y lugar para que concurran a un acto o encuentro.

o Dias hdbiles: el concepto hace referencia a las jornadas que se
establecen como adecuadas o vdlidas para el desarrollo de una
actividad, por lo general laboral, judicial o administrativa. Los dias
hdbiles son lunes, martes, miércoles, jueves y viernes.

o Organizaciones: son estructuras administrativas y  sistemas
administrativos creados para lograr metas u objetivos con apoyo de
los propios seres humanos, y/o con apoyo del talento humano o de
otras caracteristicas similares.

o Transportistas: cualquier persona que, en un contrato de transporte, se
comprometa a efectuar, o a hacer efectuar, un transporte por
ferrocarril, carretera, mar, qire, vias navegables interiores o una

combinacién de dichas modalidades.
INSUMOS
Oficio de invitacién para las reuniones.
RESULTADOS

Firma de acuerdos o minutas de trabajo.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Las reuniones se realizaran Unicamente en los dias hdbiles en un horario de

0900 a 18:00 hrs.

Las reuniones solo son con Lideres de las Asociaciones Civiles del Transporte

Publico.
DESARROLLO
Realizar Reuniones con Lideres Transportistas
No. | Unidad Administrativa/Puesto | Actividad
Inicio
La Direccion de Movilidad en coordinacién
] con la Sexta Regiduria (comision de Convoca reuniones.
Movilidad y Cultura Yial; Empleo].
La Direccién de Movilidad en coordinacién | Envia oficio de invitaciéon para asistir a
2 con la Sexta Regiduria (comision de reunién dirigida a la Presidenta
Movilidad y Cultura Vial: Empleo). Municipal.
3 Presidenta Municipal. Recibe oficio de invitacién
La Direccién de Movilidad en coordinacién Rec_lb.e'respues'tc.
. (8 sAsistird la presidenta?
4 con la Sexta Regiduria (comisién de : L
Movilidad y Cultura Vial; Empleo). I\fo, se.recllzc ERERUNE. o
. Si, redliza y agenda la reunidn.
La Direccién de Movilidad en coordinaciéon
5 con la Sexta Regiduria (comisién de Realiza y entrega oficios para reuniones.
Movilidad y Cultura Vial; Empleo).
6 Lideres Transportistas Reciben y asisten a la reunion.
La Direccién de Movilidad en coordinacion
7 con la Sexta Regiduria (comision de Redliza pase de lista.
Movilidad y Cultura Vial; Empleo).
La Direccién de Movilidad en coordinacién se fi » I I
8 con la Sexta Regiduria (comision de BT GRS e
Movilidad y Cultura Vial; Empleo). i
La Direccion de Movilidad en coordinacion
9 con la Sexta Regiduria (comisién de Archiva evidencia.
Movilidad y Cultura Vial; Empleo).
Fin
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Realizar Reuniones con Lideres Transportistas

LA DIRECCION DE MOVILIDAD EN

dirigida a la Presidenta
Municipal.

COORDINACION CON LA  SEXTA
REGIDURIA MOVILIDAD Y CULTURA VIAL: PRESIDENTA MUNICIPAL. LIDERES TRANSPORTISTAS
EMPLEO.
1
Convoca reuniones.
2 v 3
Envia oficio de invitacién i
para asistir a reunién > Recibe oficio de
= invitacién

()il

Recibe respuesta

3 Asistir
ala
presid
enta?

Reciben y asisten

Realiza se
y realiza
agend la
a la reunié
reunién n.
N, 7
N2
Redliza y entrega oficios para
reuniones.

9, ,

-

a la reunién.

Redliza pase de lista. |«

v

Se fiman acuerdos que /;
regulen el servicio publico. k
v
Archiva evidencia. 9
Fin
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MEDICION

‘Nom"e_ra&aheunionescon TS T EE R |
Lideres Transportistas |

[elizadas . X100 = Reunienes eon Lideros Transportistas |

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Procedimiento: Hacer recorridos de supervision vial

OBJETIVO

Mejorar y garantizar la fluidez para salvaguardar la integridad fisica de la

sociedad mediante los recorridos en el Municipio de Temoaya.
ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad, Direccién de Seguridad Publica y

Transito.
REFERENCIAS

Ley de Movilidad del Estado de México, Titulo Primero de las Disposiciones
Generales, Capitulo Tercero De las Autoridades en Materia de Movilidad,
Arficulo 9, Fraccién XIX, Gaceta de Gobierno del Estado, 12 de agosto de

2015, sus reformas y adiciones.
RESPONSABILIDADES

« Direccién de Movilidad: es la encargada de realizar los Recorridos
Viales.

« Direccién de Seguridad Piblica y Trdnsito: encargada de coordinarse
con la Direccién de Movilidad.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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DEFINICIONES

o Coordinacién: accién de dirigir o poner a trabajar varios elementos
con un objetivo comun.

o Fluidez Vial: consiste en el desplazamiento de animales, personas y
vehiculos.

o Movilidad: desplazamiento, siempre refiiéndose bdsicamente al
movimiento o desplazamiento de una persona y/o vehiculo por una
via. Se pueden definir como aquellos a los que estdn expuestas las
personas, peatones o conductores, al transitar por una via, pudiendo
estos riesgos desencadenar un accidente.

o Recorridos: atravesar un espacio, efectuar un trayecto.

o Salvaguardar: defender o proteger a alguien o algo.
INSUMOS
Oficios de coordinacion.
RESULTADOS
Facilitar la fluidez vial en el municipio.

POLITICAS

Los recorridos se realizan Unicamente por los auxiliares de la Direccion de
Movilidad en coordinacién con la Direccién de Seguridad Publica y Transito
en los dias hdbiles en un horario de 10:00 a 11:00, 13:00 a 14:00y 16:00 a 17:00
horas.
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DESARROLLO
Hacer Recorridos de Supervision Vial.
No Unidad Administrativa/Puesto Actividad
| Inicio
1 Direccién de Movilidad Planea los recorridos.
Realiza oficio para frabajar en coordinacion
2 Direccién de Movilidad con la Direccion de Seguridad Publica y
Transito.
; : o Entrega oficio a la Direccién de Seguridad
3 Direccién de Movilidad PUblica y Transito.
Direccién de Seguridad Publica y ’ )
4 Tansito. Recibe oficio.
5 Direccion de Seggndod PUblicay Gira instrucciones a quien corresponda.
Transito.
Realiza los recorridos de Supervision Vial en
6 Direccién de Movilidad coordinacion con la Direccién de Seguridad
PUblica y Trénsito.
7 Direccion de Movilidad Realiza informe de actividades con evidencias.
8 Direccién de Movilidad Archiva evidencia.
Fin
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Hacer Recorridos de Supervisién Vial.

DIRECCION DE MOVILIDAD.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO.

Planea

'

@
los recomidos.

2

Seguridad Piblica y Transito.

Redliza oficio para frabajar en
coordinacion con la Direccion de

r

Enfrega oficio a la Direccién de
Seguridad Publica y Transito.

Q

4
Recibe oficio. Q

Y

! 5
Gira instrucciones a quien
comresponda.
(e
Redliza los recormidos de Supervision Vial en\—/
coordinacién con la Direcciéon de Seguridad |«
Publica y Trénsito.
v
Redliza informe de actividades con /;
evidencias. k
v
Archiva evidencia. 8
A
Fin
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INFORMES DIARIOS

1. Dia en el que se realiza el recorrido.

2. Lo que se redlizd dura
3. Acontecimientos que

nte el recorrido.
sucedieron durante los recorridos.
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Procedimiento: Colocacion de sefialamientos informativos

preventivos y restrictivos.

OUBJETIVO

Prevenir e informar a transeUntes y automovilistas, mediante senalamientos
de manera en que puedan desplazarse correctamente dentro del

municipio.
ALCANCE

Aplica a la Direccién de Movilidad en coordinacién con la Sexta Regiduria.
Movilidad: Empleo, Junta de Caminos del Estado de México, Direccion de

Administracién y Desarrollo del Personal, Tesoreria Municipal.
REFERENCIAS

Reglamento de Transito del Estado de México, Titulo Cuarto del Transito en
la Via PUblica, Capitulo Dos De las Senales para el Control del Transito,
Articulo 53, Gaceta del Gobierno del Estado, 21 de septiembre de 1992, sus

reformas y adiciones.

Norma Técnica que establece las especificaciones para limitar la
construccidén e instalacién de reductores de velocidad sobre la
infraestructura carretera y vial primaria de jurisdiccion estatal, Gaceta de

Gobierno del Estado § de junio 2008.

Bando Municipal 2021 Titulo Sexto, De la Seguridad Humana, Capitulo IV De
la Movilidad y Cultura Vial Articulo 128. Fraccién Ill, IV. Gaceta Municipal 05
de febrero 2021.
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RESPONSABILIDADES

« Direccién de Movilidad: s la encargada de realizar la colocacion de

seficlamientos informativos preventivos y restrictivos. Asi como la
gestién de los sefialamientos a las instituciones correspondientes.

« Solicitantes: encargada de redlizar los oficios de petficion para la
Direccién.

« Junta de Caminos Del Estado de México: encargada de recibir oficios
expidiendo respuesta en un plazo no mas de 30 dias.

« Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal: encargada de
emitir cotizaciones de los materiales requeridos de albaiiileria.

e Tesoreria: encargada de autorizar la Suficiencia presupuestal.

DEFINICIONES

o Informativos: tienen por objeto guiar al usuario de la via,
suministrandole informacién de localidades, destinos, direcciones,
sitios especiales, distancias y prestacion de servicios. Los colores
distintivos son: fondo azul, textos y flechas blancos y simbolos negros.

o Junta de Caminos del Estado de México: organismo de elevado nivel
de servicio que mantenga al Estado de México como el mejor
comunicado de la nacién, con una infraestructura de
comunicaciones de calidad mundial que garantice la seguridad de
los usuarios e incorpore la participaciéon de la iniciativa privada.

o Preventivas: nos indican condiciones en el camino que requieren
precaucion por parte del conductor. En la mayor parte de los casos
deberds reducir la velocidad.

o Restrictivos: las sefiales restrictivas nos anuncian regulaciones de

trénsito que siempre debemos obedecer.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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o Secretaria de Comunicaciones y Transporte: es el despacho del poder

ejecutivo federal encargado de la administracién, regulacion y

fomento de las Vias y sistemas de comunicacion y el Transporte.
o Suficiencia presupuestal: capacidad de recursos financieros que tiene

una partida con la posibilidad de ser afectada.
INSUMOS
Oficios de peticién a la Direccién de Movilidad.
RESULTADOS
Mejorar el desplazamiento en el municipio.

POLITICAS

La recepcién de los oficios se realiza Unicamente en los dias hdbiles en un
horario de 09:00 a 18:00 hrs.

Los auxiliares de la Direccién son los Unicos encargados de realizar el estudio
de factibilidad para colocacién de sefialamientos informativos preventivos
y restrictivos.

La Direccién es la encargada de realizar y enfregar oficios de gestion ante
las instituciones correspondientes, en los dias hdbiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

La Direccién es la encargada de dar aviso a los solicitantes correspondientes

de cada comunidad.

La realizacién de las actividades se lleva a cabo en un horario de 09:30 a
17:30 hrs, contemplando el clima.
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Colocacién de Senalamientos Informativos Preventivos y Restrictivos.

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio
1 Solicitante Entrega oficio de solicitud.
Recibe oficio.
! ! = Se cuenta con material
2 Direccion de Movilidad Si, informa al solicitante. ContinUa en el pasol19.
No, elabora oficio de gestion.
: s g Elabora y entrega oficio de gestion de sefialamientos dirigidas
9 e e a las instituciones correspondientes. Junta de caminos.
4 Direccion de Movilidad Recibe material.
Readliza y entrega oficio de requerimiento para material
S Direccién de Movilidad (graba, arena, cemento, tomillos, tuercas, rondanas) dirigida

a la Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal.

Direccion de Administracion y
Desarrollo del Personal

Recibe oficio.

Direccién de Administracion y
Desarrollo del Personal

Expide cotizaciones en un plazo de 2 a 3 dias.

8 Direccion de Administracion y
Desarrollo del Personal

Entrega coftizaciones a la Direccién de Movilidad.

9 Direccion de Movilidad

Recibe cotizaciones.

10 Direcciéon de Movilidad

Realiza y entrega oficio para la autorizacién de la Suficiencia
presupuestal dirigida a Tesoreria Municipal.

11 Tesoreria Municipal

Recibe oficio.

Expide autorizaciones de Suficiencia presupuestal en un lapso

12 Tesoreria Municipal de & o3 icline,
; - Entrega autorizaciones de la Suficiencia presupuestal a la
13 T ; ; g
S ER D Direccién de Movilidad.
14 Direccién de Movilidad Recibe autorizaciones de Suficiencia Presupuestal.
15 Dileceisn de Movilaad Entrega autorizaciones de Suficiencia Presupuestal a la

Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal.

DIRECCION DE MOVILIDAD
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Direccién de Administracion y I ol el .
16 Desciolc del Personc Recibe autorizaciones de Suficiencia Presupuestal.
Direccién de Administracion ] :
17 Y| Entrega material en un lapso de 1 a 2 dias.
Desarrollo del Personal
18 Direccién de Movilidad Recibe material.
19 Direccién de Movilidad Informa al solicitante fecha de la colocacion.
20 Direccién de Movilidad Colocan los sefialamientos.
21 Direccién de Movilidad Archiva evidencia.
Fin
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Colocaclién de Sefialamientos Informativos Preventivos y Restrictivos.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE DIRECCION DE MOVILIDAD. DESARROLLO DEL PERSONAL TESORER(A MUNICIPAL.
[ Inicio l
& )
Entrega =
oficio de
solicitud.

Recibe oficio.

sSe
cuenta
con
material?

Si

4 y

Informa al Elabora
solicitante. oficio
Continta en el de
paso 19. gestion.

Y

Elabora vy
entrega
oficio de
gestion de
sefalamie
ntos
dirigidas a
las
institucion
es
correspon
dientes.
Junta de
caminos.

4
A 4

Recibe material. l

-
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gl

O,

Realiza y entrega oficio de

requerimiento para
material (graba, arenaq,
cemento, tornillos, tuercas,
rondanas) dirigida a la
Direccién de

Administracién y Desarrollo
del Personal.

> Recibe oficio.

Y

Recibe cotizaciones. [%

v

()
7

Realiza y entrega oficio
para la autorizacién de la

Suficiencia presupuestal
dirigida a Tesoreria
Municipal.

Expide cotizaciones
enunplazode 2a3
dias.

v
Enirega
cotizaciones a la
Direccién de
Movilidad.

)

Recibe autorizaciones
de Suficiencia
Presupuestal.

)

Recibe oficio.

Expide
autorizaciones de
Suficiencia
presupuestal en un
lapso de 2 a 3 dias.

!

4

Entrega autorizaciones de
Suficiencia Presupuestal a
la Direccién de
Administracién y Desarrollo
del Personal.

F 3

Recibe autorizaciones

»| de Suficiencia
Presupuestal,

w

16

Entrega
autorizaciones
de la Suficiencia
presupuestal a
la Direccién de
Movilidad.
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) 7 4
F . Entrega material en
Recibe material, 1 9 ‘

un lapso de 1 a 2 dias.
)1

Informa al solicitante
fecha de la colocacién.

!

Colocan los
senalamientos.

o

Archiva evidencia.

18

Fin

MEDICION

NUmero de Colocacion de
Senalamientos
 Informativos Preventivos y
Restrictivos. realizados

Jim NOC Ol

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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sIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el inicio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotaré la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de procedimientos

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
contfinuacién de otros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia
donde va.

Se emplea cuando la actividad requiere dos o mas alternativas
de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder.

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estdn realizando en el drea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada
en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Simbolo de Multidocumento

Representa multidocumento en el proceso, mediante una
secuencia de acciones que realizan una tarea especifica
incrustada dentro de un proceso mas grande.

ai--ib

Conector de hojas en un mimo procedimientos.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde
va el flujo y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del mismos simbolo se anotard la letra “A" para los
primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.
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Registro de Ediciones

Primera Edicion (Abril 2021): Elaboracién del Manual de Procedimientos.

Distribucion
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del

representante de la Direccién de Movilidad.

Las copias controladas estdan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion
2.- Direccién de Administracién y Desarrollo del Personal.

4.- Tesoreria.

5.- Seguridad Publica y Transito.

é.- Sexta Regiduria (comisién de Movilidad y Cultura Vial: Empleo).

r )

/.‘
g
Validacion| s
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para la
correcta orientacidn del personal que integra la coordinacion. Asi mismo se reflejan los
procesos que se realizan para desarrollar las diferentes actividades que esta Coordinacion de
Atencion a la Juventud realiza en conjunto con las diferentes direcciones que integran la
administracion publica municipal.

El presente documento es pieza clave para una documentacion apropiada de los procesos
que se llevan a cabo dentro de la planeacion previamente hecha, dando pauta a las bases y
reglas de los procedimientos, claro esta; dentro de la normatividad aplicable, por mencionar
algunas de ellas se encuentran: la division del trabajo, mecanismos de coordinacion y
comunicacion.

Asimismo, los procesos referentes a los apoyos y programa, para agilizar las actividades y
que estas se lleven a cabo de manera eficaz.

Los procedimientos que se mencionan sustentan su validez en el control de tareas especificas,
las cuales se consideran como un control interno; con la intencion de no duplicar ni usurpar
actividades que no correspondan al area; ademas, tienen por objetivo minimizar los tiempos
de planificacion, ejecucién y supervision de los trabajos, con el fin de mejorar la eficiencia y
eficacia de los recursos humanos y materiales, que sirvan de guia a quienes deseen conocer
la operatividad de esta Coordinacion.

En conclusion, este instrumento se proyecta como la planificacion, descripcion y aprendizaje
que las actividades administrativas nos dejan como conocimiento.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar las estrategias que tiene la Coordinacion de Atencion a la Juventud, para llevar a cabo
sus funciones administrativas y de campo. Al mismo tiempo incrementar la eficacia y eficiencia
de los procedimientos para disminuir el tiempo en el que el proceso es realizado, teniendo en
cuenta este documento con valor de antecedente, mediante todos los formatos y

requerimientos establecidos.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CONFERENCIAS Y PLATICAS PARA
LOS JOVENES

OBJETIVO

Mantener informados a los jovenes mediante conferencias y platicas de los temas y problematicas
actuales para que tengan conocimiento del mundo que nos rodea.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Humano, Coordinacion de Atencién a la
Juventud, Instituto Mexiquense de la Juventud, DIF, instituciones educativas, asi como todos los
estudiantes de las areas educativas que de ella demandan.

REFERENCIAS

o Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | De los
Derechos Humanos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 9, Diario Oficial de la Federacién, 05
de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 30 De la Secretaria
de Educacion, Titulo Primero, articulo 22, La Secretaria de Desarrollo Social, Titulo Décimo
Quinto y Décimo Séptimo. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y
adiciones.

¢ Bando Municipal de Temoaya 2020, Titulo Décimo Primero de los Servicios de Educacion
Publica, Cultura, Deporte y Recreacion, articulo 172 parrafo 3 y 6 y Titulo Décimo Segundo de
la Proteccioén Integral de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes, articulo 174 parrafo 2
y 3, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2020.

e Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo de la Atencion a la Mujer y a la Juventud.
Articulo 170 Bis parrafo 1, 2 y 3, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2021.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Atencion a la Juventud: gestionar, agendar y ejecutar las actividades para los
jévenes, con autoridades del ambito municipal, estatal o federal, segun sea el caso.

DIF: interviene con ponentes para la imparticion de las platicas.

Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar: supervisar las actividades agendadas y que éstas
sean ejecutadas en tiempo y forma.

Estudiantes: asistir en tiempo y forma a las conferencias y platicas.

Institucion Educativa: proveer espacio y materiales para llevar a cabo las conferencias y platicas.

DEFINICIONES

» Agendar: incorporar datos en una agenda: referencias personales, teléfonos, direcciones, etc., o
anotar una cita.

» Archivar: guardar un archivo (conjunto I6gico de informacion o de datos) en la memoria de una
computadora, un disquete, etc., para conservarlo o que no sufra alteraciones o impresion fisica del
documento.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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2019 - 2021

» Conferencia: exposicion en publico sobre un tema o un asunto.

» Coordinacion de Atencién a la Juventud: promocion y difusion de los programas, proyectos y/o
apoyos dirigidos a la poblacién juvenil.

» Coordinador: persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se utilizan para
la ejecucion de una acciéon comun.

» DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

» Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar: tiene como finalidad, contribuir para que las
personas en situacion de vulnerabilidad que presentan problematica econdémica, de salud y/o
social, puedan subsanar sus condiciones emergentes a través de apoyos en especie, econémicos,
canalizacion a organizaciones de la sociedad civil y otras instituciones, asi como brindar
alternativas que favorezcan su calidad de vida.

> Institucion educativa: es un conjunto de personas y bienes promovidos por las autoridades
publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar un ano de educacion preescolar y nueve
grados de educacion basica como minimo y la media.

» Platica: acto de hablar o comunicarse dos 0 mas personas en un tono amistoso y relajado

» Ponente: persona que hace una exposicién sobre un tema concreto ante un conjunto de personas
reunidas para discutirlo entre todos y extraer conclusiones.

> Psicoélogo: persona que tiene una especial capacidad para conocer el caracter de las personas y
comprender las causas de su comportamiento.

» Receptor: persona que recibe el mensaje en el acto de la comunicacion.

» Reporte: noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

INSUMOS

Oficio de solicitud de platica por parte de la Institucion Educativa.

RESULTADOS

Exposicién de conferencias.

POLITICAS

Las conferencias y platicas para los jovenes sélo se realizan en instituciones educativas.

Los horarios son establecidos por los conferencistas y al final la Coordinacion de Atencién a la Juventud
e institucion educativa llegan a un acuerdo.

Los horarios para platicas y conferencias son de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD _
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DESARROLLO
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CONFERENCIAS Y PLATICAS PARA LOS
JOVENES
No. Unidad Administrativa Actividad
Inicio
1 Institucidn educativa Solicita las platicas y/o conferencias mediante oficio

de peticion.

2 Coordinacion de Atencidn a la | Recibe oficio y agenda tentativamente la peticién.
Juventud
3 Coordinacion de Atencion a la | Envia oficio de peticion al DIF para solicitar
Juventud ponentes.
4 DIF Recibe oficio petitorio de ponente.
5 DIF Informa a los ponentes con fecha y hora asi como el
tema a tratar.
6 DIF Responde mediante oficio a Coordinacion de
Atencidn a la Juventud en tiempo y forma.
7 Coordinacion de Atencion a la | Recibey agenda formalmente mediante oficio conla
Juventud institucion educativa el dia de la platica y/o
conferencia.
8 Institucidon educativa Recibe la agenda formal y da aviso a los alumnos.
9 Coordinacion de Atencidn a la | Asiste a las instalaciones del DIF para trasladar al
Juventud ponente a la institucion educativa receptora.
10 | Coordinacion de Atencion a la | Asiste a la institucidn educativa junto con las
Juventud personas encargadas de dar las pldticas o
conferencias.
11 | Institucién educativa Recibe a la Coordinacidn de Atencidn a la Juventud y
a los ponentes.
12 | Ponente Imparte platica.
13 | Coordinacion de Atencion a la | Toma evidencia fotogrifica de la platica o
Juventud conferencia y lista de asistencias.
14 | Coordinacion de Atencion a la | Retorna a las instalaciones del DIF al ponente.
Juventud
15 | Coordinacion de Atencion a la | Archiva la evidencia y genera reporte mensual.
Juventud

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION ] ]
REALIZACION DE CONFERENCIAS Y PLATICAS PARA LOS JOVENES
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a la Juventud
[ Inicio ]
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U
@ Imparte platica.
|

Toma evidencia
fotografica de la platica
o conferencia y lista de

asistencias.

A\ 4 I

Retorna a las
instalaciones del DIF al
ponente.

©

Archiva la evidencia 'y
genera su reporte
mensual.

( N\

Fin del procedimiento

MEDICION

(Numero de platicas y/o
conferencias al brindadas ) X 100 = platicas brindas a los jévenes

(Numero de peticiones solicitadas
formalmente al mes)

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD

-



e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

; &0

TEMOAYA
Noanvo Res at 3
@ > Temoaya, Estado de México a 11 de febrero del afio 2020
Seccion: Coordinacion de Atencidn 2 Iz Juventud
—> Oficio CAJ/140 /2020
2 Asunto: El que se indica

LIC. JORGE BERNARDO RIVERA SANCHEZ

PRESIDENTE DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

PRESENTE:

Sea el medio propicio para enviarle un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo
aprovecho la ocasién para solicitar de su apoyo con la psicologa Karina Haydee
Garcia Garcia, para la imparticion de platicas sobre el tema de “Prevencion de la

Violencia “en el COBAEM Plantel no. 60, de la comunidad de San Lorenzo Oyamel
el dia 13 de febrero del afio en curso a las 10:00 am.

@H Sin mas que agregar y en espera de contar con su apoyo, le reitero mi mas alta y
distinguida consideracion, quedando de usted.

ATENTAMENTE

@ —> JAIR ISRAEL MORALES MORALES
COORDINADOR DE ATENCION A LA JUVENTUD

Se pone la fecha, seccidn y asunto.

Numerar el oficio o expediente.

Adjunta el destinatario ya sea un nombre o una institucién.
Asunto a tratar, explicando de forma breve y concisa.
Despedida cordial.

Adjuntar el nombre y cargo.

oL N =
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE TALLERES

OBJETIVO

Capacitar a los jovenes del municipio mediante la realizacion de talleres, para generar entre la
comunidad empleos formales y métodos de superacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar, Coordinacion de Atencion
ala Juventud, Tesoreria, delegados, asi como a todos los jovenes y tutores pertenecientes al Municipio
de Temoaya.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 4, La Mujer y el Hombre son
Iguales ante la Ley, Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas vy
adiciones.

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, articulo 30 a la Secretaria de
Educacion, Titulo Primero, articulo 22 La Secretaria de Desarrollo Social, Titulo Décimo Quinto
y Décimo Séptimo, Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2020 Titulo Décimo Primero de los Servicios de Educacion
Pdblica, Cultura, Deporte y Recreacion, articulo 172 parrafo Il, Il y VI, Gaceta Municipal, 5 de
febrero del 2020.

¢ Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo de la Atencién a la Mujer y a la Juventud.
Articulo 170 Bis parrafo 1, 2 y 3, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2021.

RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Desarrollo Humano y Bienestar: supervisar las actividades agendadas y que estas
sean ejecutadas en tiempo y forma.

Coordinacion de Atencidn a la Juventud: gestionar, agendar y ejecutar los talleres para los jovenes,
con autoridades del ambito municipal, estatal o federal, segun sea el caso. .

Delegado: convocar a los jovenes y buscar un espacio acondicionado para los talleres.

Jovenes: asistir en tiempo y forma los talleres.

Tutor: impartir el taller.

DEFINICIONES

» Asistente: persona que esta presente en un lugar o acto.

» Comunidad: conjunto de personas que viven juntas bajo ciertas reglas o que tienen los mismos
intereses.

» Coordinacion de Atencion a la Juventud: promocién y difusion de los programas, proyectos
y/o apoyos dirigidos a la poblacion juvenil.

» Coordinador: persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se utilizan
para la consecucién de una accion comun.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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> Direcciéon de Desarrollo Humano y Bienestar: tiene como finalidad, contribuir para que las
personas en situacion de vulnerabilidad que presentan problematica econémica, de salud y/o
social, puedan subsanar sus condiciones emergentes a través de apoyos en especie,
economicos, canalizacion a organizaciones de la sociedad civil y otras instituciones, asi como
brindar alternativas que favorezcan su calidad de vida.

» Coordinacion de Comunicacién Social: Coordinacion General de Comunicacion Social, es
la dependencia encargada de disefnar, planear, coordinar, implementar y supervisar las politicas
de medios, programas generales de comunicacién dirigidos a los universitarios y a la sociedad.

» Coordinador: persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se utilizan
para la consecucion de una acciéon comun.

> Delegado: persona que se encarga, por eleccibn o designacion, de representar a una

colectividad o a una persona o de actuar en su nombre.

Evidencia: accion de demostrar que determinada cosa es verdad o se cumple.

Impartir: dar o comunicar conocimientos, ideas o juicios.

Reconocimiento: sentimiento que expresa la persona que reconoce o0 agradece un favor o

bien recibidos.

» Taller: establecimiento en el que se realizan trabajos artesanos o0 manuales.

» Tutor: persona que se encarga de la tutela de una o varias personas.

Y V V

INSUMOS

Oficio de solicitud de herramientas para los talleres.
RESULTADOS

Imparticién de talleres.

POLITICAS

Los talleres solo se realizan en las comunidades que cubran el determinado niumero de asistentes
programados.

Los horarios para los talleres son de lunes a viernes y la hora es determinada por el tutor.
Obtener de manera particular los accesorios dictados por el tutor para dar continuidad al taller.

El porcentaje de asistentes debera ser del 80% o mas, en caso contrario se suspende el taller.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE TALLERES

No. Unidad Administrativa Actividad
Inicio

1 Coordinacion de Atencion a la | Busca tutores de acuerdo a los talleres a impartir.
Juventud

2 Coordinacion de Atencién a la | Solicita a administracion mediante oficio material y
Juventud herramienta de acuerdo a los talleres a impartir.

3 Administracion y Desarrollo de | Recibe oficio de peticion.
Personal

4 Administracion y Desarrollo de | Envia a la Coordinacidn de Atencién a la Juventud el
Personal presupuesto y la cantidad autorizada de lo

solicitado.
5 Coordinacion de Atencién a la | Recibe presupuesto y cantidad autorizada.
Juventud
6 Coordinacion de Atencion a la | Envia oficio de autorizacidn de compra de materiales
Juventud para impartir los talleres.
7 Tesoreria Recibe oficio y autoriza la compra de materiales para
impartir los talleres.
8 Tesoreria Entrega a Coordinacién oficio autorizado.
9 Coordinacion de Atencidon a la | Recibe oficio de autorizacidn.
Juventud

10 | Coordinacién de Atencidn a la | Realiza una agenda tentativa con los tutores.
Juventud

11 | Coordinacion de Atencion a la | Convoca a los delegados de las comunidades
Juventud mediante oficio.

12 | Coordinacion de Atencion a la | Elige a la comunidad participativa por votacidn
Juventud unanime.

13 | Coordinacidn de Atencion a la | Envia oficio al delegado de la comunidad afirmando
Juventud su participacion.
14 | Delegado Recibe oficio y busca el espacio adecuado para el
taller.
15 | Delegado Convoca a los jovenes.
16 | Delegado Envia lista de asistentes a la Coordinaciéon de
Atencidn a la Juventud sobre jovenes interesados en
el taller.
17 | Coordinacion de Atencion a la | Recibe lista de asistentes y realiza agenda
Juventud formalmente mediante oficio.

18 | Coordinacion de Atencion a la | Envia oficio al delegado estipulando el horario
Juventud establecido por el tutor.

19 | Delegado Recibe el oficio y da aviso a los jévenes.

20 | Coordinacidn de Atencidn a la | Turna el oficio autorizado para la compra de material

Juventud

para impartir los talleres a Administracion.
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21 | Administracién Recibe oficio autorizado de los materiales para los
talleres y realiza la compra.
22 | Coordinacion de Atencién a la | Recibe el material y herramienta solicitado para los
Juventud talleres en administracion con copia de oficio
autorizado por Tesoreria.
23 | Coordinacidn de Atencidn a la | Asiste ala comunidad acompafiado del tutor.
Juventud
24 | Delegado Recibe a la Coordinacidn de Atencién a la Juventud y
al tutor.
25 | Coordinacién de Atencidn a la | Entregan material a los jovenes que asisten al taller.
Juventud
26 | Jovenes Asisten y Reciben el material y la herramienta para
sus talleres.
27 | Tutor Imparte y da seguimiento a los talleres.
28 | Tutor Realiza lista de asistencia y toma evidencia
fotografica de los jévenes.
29 | Tutor Envia lista de asistencia y la evidencia fotografica a
la Coordinacién de Atencion a la Juventud.
30 | Coordinacidn de Atencidn a la | Recibe evidencia para archivo interno.
Juventud
31 | Coordinacidn de Atencidn a la | Solicita los reconocimientos mediante oficio a la
Juventud Direccién de Administracion y Desarrollo del
Personal para cada asistente.
32 | Direccion de Administracién vy | Recibe oficio y responde mediante el mismo, la
Desarrollo del Personal elaboracidon de reconocimientos para entrega en
tiempo y forma.
33 | Coordinaciéon de Atencidon a la | Recibe reconocimientos de la Direcciéon de
Juventud Administracion y Desarrollo del Personal.
34 | Coordinacion de Atencion a la | Entrega los reconocimientos a los asistentes.
Juventud
35 | Coordinacion de Atencidn a la | Archiva evidencia y genera reporte mensual.

Juventud

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION
REALIZACION DE TALLERES
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O,
Recibe presupuesto
y cantidad
autorizada.
Envia oficio de
autorizacion  de
compra de
materiales  para
impartir los
talleres.
l ©
A 4
Recibe
oficioy
autorizala
compra de
materiales
para
impartir los
talleres.
Entrega a
Coordinaci
6n oficio
autorizado.
|
v
Recibe oficio de
autorizacion.
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2019 - 2621
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&

Recibe
reconocimientos
de la Direccién de
Administracion y

Desarrollo del
Personal.

Vv

Entrega los
reconocimientos a
los asistentes.

\\4
Archiva evidencia 'y
genera reporte
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\ 4

Fin del
procedimiento

MEDICION

(Numero de talleres realizados)
(numero de talleres planteados enel  x 100 = porcentaje de cumplimiento
plan de trabajo)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

&0

TEMOAYA
@ > Temoaya, Estado de México a 12 de Febrero del 2020
Seccidn: Coordinacicn dz Atencion z a Juventud
> Oficio CAJf141/2020
2 Asunto: El que se indica
L.C. NAYELI CRUZ MAXIMINO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE:

% Sea el medio propicio para enviarle un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempe
aprovecho la ocasion para solicitar lo siguiente:

* 2 botes de pintura blanca
* 5 brochas grande
* 4 metros de plastico protector

Mismos que seran ocupados en la coordinacion de atencion a la juventud para el 15
de agosto del ano en curso, con motivo de |a pinta de barda para la realizacion del

concurso de pinturas.
% En espera de una pronta respuesta a mi peficion, quedo de usted para cualquier
duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE
6 S JAIR ISRAEL MORALES MORALES|
< COORDINADOR DE ATENCION A LA JUVENTUD

Se pone la fecha, seccién y asunto.

Numerar el oficio o expediente.

Adjunta el destinatario ya sea un nombre o una institucion.
Asunto a tratar, explicando de forma breve y concisa.
Despedida cordial.

Adjuntar el nombre y cargo.

oghwh =

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE CONVOCATORIAS DE CONCURSOS Y
REALIZACION DEL EVENTO

OBJETIVO

Vincular a los jévenes a actividades culturales mediante concursos y eventos para impulsar sus
habilidades personales y profesionales.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Instituto Mexiquense de la Juventud, Direccion de Desarrollo Humano y
Bienestar, Coordinacion de Atencion a la Juventud, Coordinacion de Comunicacidon Social,
Coordinacién de Eventos Especiales, patrocinador, asi como a todos los jovenes pertenecientes al
Municipio de Temoaya.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 4, La Mujer y el Hombre son
Iguales ante la Ley, Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México; articulo 30 A la Secretaria de
Educacion, Titulo I; articulo 22 La Secretaria de Desarrollo Social, Titulo XV y XVII, Gaceta del
Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2020 Titulo Décimo Primero de los Servicios de Educacion
Publica, Cultura, Deporte y Recreacion, articulo 172 parrafo Ill y VI, Gaceta Municipal, 5 de
febrero del 2020.

¢ Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo de la Atencién a la Mujer y a la Juventud.
Articulo 170 Bis parrafo 1, 2 y 3. Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2021.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar: supervisar las actividades agendadas y que éstas
sean ejecutadas en tiempo y forma.

Coordinacion de Atencién a la Juventud: gestionar, agendar los concursos para los jévenes.
Coordinacion de Comunicacion Social: elaborar publicidad acerca de los concursos.
Patrocinador: apoyar con los premios para los ganadores de los concursos.

Joévenes: asistir en tiempo y forma los concursos.

DEFINICIONES:

» Concurso: prueba o competencia en la que uno o varios candidatos participan por obtener un
premio.
» Convocatoria: anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

» Coordinacion de Atencion a la Juventud: promocion y difusion de los programas, proyectos
y/o apoyos dirigidos a la poblacion juvenil.

> Coordinacion de Comunicacion Social: Coordinacion General de Comunicacion Social, es
la dependencia encargada de disefar, planear, coordinar, implementar y supervisar las politicas
de medios, programas generales de comunicacién dirigidos a los universitarios y a la sociedad.

» Coordinador: persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se utilizan
para la consecucion de una accion comun.

» Difundir: hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, etc.,
llegue a conocimiento de muchas personas.

> Direcciéon de Desarrollo Humano y Bienestar: tiene como finalidad, contribuir para que las
personas en situacion de vulnerabilidad que presentan problematica econémica, de salud y/o
social, puedan subsanar sus condiciones emergentes a través de apoyos en especie,
economicos, canalizacidn a organizaciones de la sociedad civil y otras instituciones, asi como
brindar alternativas que favorezcan su calidad de vida.

» Patrocinador: persona, entidad que patrocina.

» Tematica: tema general o conjunto de temas de una obra, un autor, un asunto, etc.

INSUMOS
e Oficio petitorio de material.
RESULTADOS
Publicacion de convocatoria y realizacion de evento masivo.
POLITICAS
Los concursantes podran ser unicamente personas pertenecientes al municipio de Temoaya.
El registro de los concursantes se realiza en la Coordinacién de Atencion a la Juventud en un horario

de 9:00 am a 6:00 pm.
En caso de que la institucion no cuente con algun concurso se debera asistir a otra institucién afin.

DESARROLLO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE CONVOCATORIAS DE CONCURSOS Y

REALIZACION DE EVENTOS.

No. Unidad Administrativa Actividad

Inicio

1 Coordinacion de Atencién a la Acude a IMEJ y solicita informes sobre
Juventud convocatorias de concursos vigentes.

2 Instituto Mexiquense de la Informa sobre concursos.
Juventud

3 Coordinacion de Atencién a la Gestiona proyectos y programas en la institucién.
Juventud

4 Instituto Mexiquense de la Genera y entrega tema de participaciony
Juventud requerimientos.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

5 Coordinacion de Atencién a la Recibe tema de participacion y requerimientos.
Juventud
6 Coordinacion de Atencién a la Realiza y envia oficio e invitacién a los
Juventud patrocinadores.
7 Patrocinadores Reciben oficio e invitacién del concurso.
8 Coordinacion de Atencidn a la Solicita mediante oficio a Coordinacién de
Juventud Comunicacion Social elaboracidn de convocatoria
exponiendo fecha, lugar y tematica.
9 Coordinacion de Comunicacion Recibe el oficio y da seguimiento.
Social
10 | Coordinacion de Comunicacion Elabora la convocatoria y envia carteles a
Social Coordinacion de Atencidn a la Juventud.
11 | Coordinacidn de Atencién a la Recibe convocatorias.
Juventud
12 | Coordinacion de Comunicacion Difunde la convocatoria a través de la pagina oficial
Social del ayuntamiento y a través de redes sociales.
13 | Coordinacion de Atencién a la Difunde los carteles en las comunidades y escuelas
Juventud (secundarias, preparatorias y universidades) de
municipio.
14 | Jovenes participantes Se enteran del concurso y acuden a la Coordinacion
de Atencidn a la Juventud.
15 | Jovenes participantes Realizan la inscripcion de manera presencial.
16 | Coordinaciéon de Atencién ala Atiende y realiza la inscripcidn de los jévenes
Juventud participantes.
17 | Coordinacion de Atencién a la Envia el recordatorio de participacién con horario y
Juventud fecha a los participantes e invitados especiales.

18 | Coordinacion de Atencién a la Envia oficio a la Coordinacidn de Eventos Especiales
Juventud solicitando los materiales pertinentes para el
evento.

19 | Coordinacion de Eventos Especiales | Recibe oficio y agenda.
20 | Coordinacidn de Eventos Especiales | Acude al lugar e instala los materiales pertinentes
al evento.
21 | Patrocinadores Asisten al evento.
22 | Coordinacidn de Atencion a la Inicia apertura del concurso y evento.
Juventud
23 | Coordinacidn de Atencion a la Distribuye a los participantes en el drea donde cada
Juventud uno participara.
24 | Coordinacidn de Atencion a la Evalua el desempefio junto con la institucién
Juventud participativa a los jovenes participantes del
concurso.
25 | Patrocinadores Entrega premios a los participantes ganadores.
26 | Coordinacidn de Atencion a la Toma evidencia fotografica.
Juventud
27 | Coordinacidn de Atencion a la Archiva la evidencia fotografica y elabora reporte.

Juventud

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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TEM

2019 - 2021

OAYA

Nuestra Responsabilidad

Fin del procedimiento

DIAGRAMACION ,
DIFUSION DE CONVOCATORIAS DE CONCURSOS Y REALIZACION DE EVENTOS

Juventud Coordinacion
de Atencion a la
Juventud

Instituto
Mexiquense de la

Coordinacion de
Comunicacion
Social

Jovenes
participantes

Patrocinadores

Coordinacién
de Eventos
Especiales

[ o)
©

A 4

Acude a IMEJ y solicita
informes sobre
convocatorias de
concursos vigentes.

©

A

Informa sobre
CONCUrsSOS.

|

&

Gestiona proyectos y
programas en la
institucion.

©

©

v

Generay entrega
tema de
participacién vy
requerimientos.

tema de
participacién y
requerimientos.

Recibe

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

®
Realiza y envia oficio e
invitacidn a los
patrocinadores
(regidores y
directores).
| ©
A
Reciben
oficio e
invitacion del
concurso.
|
v
Solicita mediante
oficio a Coordinacién
de Comunicacién
Social elaboracion de
convocatoria
exponiendo fecha,
lugar y tematica. @
I
v
Recibe el oficio y
da seguimiento.
y
Elabora la
convocatoriay
envia carteles a
Coordinacion de
Atencidénala
Juventud.
COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
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SRS

Recibe convocatorias.

D
l

Difunde la
convocatoria a
través de la
pagina oficial del
Ayuntamientoy a
través de redes

@ sociales.

v

Difunde los carteles
en las comunidades y
escuelas (secundarias,
preparatorias y
universidades) del

municipio.
| v

Se enteran del
concurso y
acuden ala

Coordinacion

de Atencidn a la
Juventud.

O

Realizan la
inscripcion  de
manera

presencial.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

Atiende y realiza la
inscripcion de los
jovenes participantes.

O,

Envia el recordatorio
de participacion con
horario y fecha a los
participantes e
invitados especiales.

Envia oficio a la

A 4

A

coordinacion de
eventos especiales
solicitando los

materiales pertinentes

para el evento.

A\ 4

Recibe
oficioy
agenda.

S

Acude al
lugar e
instala los
materiales
pertinentes
al evento.

:D
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] GO
Recibe oficio
y agenda.

v @ l

Inicia apertura del
concurso y evento.

&

Distribuye a los
participantes en el
area donde cada uno
participara.

| &

Evallua el desempeiio
junto con la institucion
participativa a los
jovenes participantes
del concurso.

| &

Entrega
premios a los
participantes

\ 4

y

l ganadores.
A
Toma evidencia
fotografica.
COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Archiva la evidencia
fotografica y elabora.

A 4

Fin del
procedimiento

X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

MEDICION:

(Numero de convocatorias
difundidas)

(numero de convocatorias
solicitadas)

X 100 = porcentaje de cumplimiento

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

LOS OTOMIES ¥ BL CAMINO DE LOS MUERTOS

Partici

Podran participar jévenes residentes del
de T como edad
minima 14 afios y maxima de 29 afios de edad.

Obras

Vv

Cada concursante podrd presentar una
fotografia original, ya que no se consideraran
copias o fotografias retomadas de otras
fuentes. Las fotografias deberan cumplir el
rubro de resaltar lo mas representativo del
Dia de Muertos en la comunidad otomi de
Temoaya.

> TERCERA:

ONOIOIONG

El material fotografico debera ser entregado
con las siguientes caracteristicas

® Impreso en papel fotogrifico 28.5 x
32 CM (tamafio carta)

® Podrén ser a color o blanco y negro

e La fotografia debe ser inédita y no
haber participado en algun otro
concurso

® Deberd anotarse el titulo de la
fotografia el cual se relacionara con
la temdtica propuesta

- Requlsltar debidamente el formato
por la C
de Alenclén a la Juventud de cesion
de derechos.

e Entregar fotografia en formato fisico
y digital (CD)

>, CUARTA: T
7

)

Resaltar lo mas representativo entre la
cultura otomi de Temoaya y la tradicién de Dia
de Muertos

QUINTA: Requisitos

iy

e Ficha técnica de la fotografia

> Objetivo: Resaltar la convivencia de Dia de Muertos y la importancia
que esta tradicién representa para la comunidad Otomi de Temoaya.

BASES

e Nombre del autor o seudénimo

e Nombre de la fotografia y lugar
donde fue tomada

e Numero telefénico y correo
electrénico

SEXTA: RECEPCION DE TRABAJOS <

Las obras a concurso se entregaran en sobre
bolsa identificado con el seudénimo del
participante y dentro del mismo debera
contener los datos gene

2do. Lugar $2,008
MN)

3er. Lugar $1,000.00 (mil pesos 00/100 MN)

&~
OCTAVA: CRITERIOS N

El jurado calificador se constituird por
personalidades reconocidas en la materia

e Elfallo del jurado calificador serd
inapelable.

e Elenfoque deberd apegarse al
objetivo del concurso

g S A S A A Aeh A A

Participantes: quienes podrian participar.

Premios: compensacion a los ganadores.

Encabezado: mencionar el nombre del concurso o convocatoria.
Obijetivo: plantear el propésito del concurso o convocatoria.

Obra: como podran presentar los concursantes el trabajo.

Especificacion: caracteristicas que debe tener el trabajo a participar.
Tematica: rubro bajo la cual se analiza la situacion descrita.

Requisitos: documentacion que se remite para la inscripcion del concursante.
Recepcion del trabajo: como se entrega el trabajo y en donde.

0 Criterios: evaluacion del trabajo para determinar a los ganadores.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD

-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEOAYA

Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PROYECTOS PARA JOVENES
EMPRENDEDORES Y TALENTOS JUVENILES.

OBJETIVO

Impulsar a los jovenes a innovar y crear nuevas herramientas para la superacion personal y profesional,
vinculandolos a proyectos y programas del Gobierno Estatal. Mediante convocatorias, cursos, talleres,
conferencias en linea y presenciales.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar, Coordinacion de Atencion
a la Juventud y Coordinaciéon de Comunicacion Social.

REFERENCIAS

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, articulo 3 El Instituto Tendra por Objeto, parrafo I,
Il 'y VI, articulo 4 Para el Cumplimiento de su Objeto el Instituto Tendra las Siguientes
Atribuciones parrafo Il, IV y XI, Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1999, sus reformas
y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2020. Titulo Octavo del Desarrollo Econémico, articulo 163
parrafos |, Ill, VII, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2020.

¢ Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo de la Atencién a la Mujer y a la Juventud.
Articulo 170 Bis parrafo 1, 2 y 3, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2021.

RESPONSABILIDADES

Direcciéon de desarrollo humano y bienestar: supervisar las actividades agendadas y que estas
sean ejecutadas en tiempo y forma.

Coordinacion de Atencion a la Juventud: gestionar proyectos y agendar reuniones con jovenes
emprendedores y talentos juveniles.

Coordinacion de comunicacion social: realizar publicidad.

Jovenes emprendedores: asistir en tiempo y forma a los asesoramientos y/o reuniones.

DEFINICIONES

» Capacitacion: accion de capacitar a personal para que pueda realizar cierta actividad.

» Conferencia: reunién de autoridades politicas o intelectuales para tratar un tema importante,
en especial si se trata de representantes de paises, organismos o entidades.

» Convocar: citar o llamar a una o mas personas sefalandoles el dia, hora y lugar para que
concurran a un acto o encuentro.

» Convocatoria: anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.

» Coordinacion de Atencidn a la Juventud: promocion y difusion de los programas, proyectos
y/o apoyos dirigidos a la poblacion juvenil.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

> Coordinacion de Comunicacion Social: Coordinacidon General de Comunicacién Social, es
la dependencia encargada de disefar, planear, coordinar, implementar y supervisar las politicas
de medios, programas generales de comunicacion dirigidos a los universitarios y a la sociedad.

» Coordinacion de Proyectos: 6rgano encargado de la orientacion de proyectos.

» Coordinador: persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se utilizan
para la consecucion de una accion comun.

» Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar: tiene como finalidad, contribuir para que las
personas en situacion de vulnerabilidad que presentan problematica econdémica, de salud y/o
social, puedan subsanar sus condiciones emergentes a través de apoyos en especie,
economicos, canalizacion a organizaciones de la sociedad civil y otras instituciones, asi como
brindar alternativas que favorezcan su calidad de vida.

» Emprender: empezar a hacer una cosa determinada, en especial cuando exige esfuerzo o
trabajo o cuando tiene cierta importancia o envergadura.

> Empresa: entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como factores de produccion de
actividades industriales o mercantiles o para la prestacion de servicios.

> Proyecto: idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo
determinado y un conjunto de medios necesarios.

> Reglas de operacion: conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un programa,
con el propésito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.

INSUMOS

¢ Oficio peticién de asesoramiento a la coordinacion de proyectos.
¢ Oficio peticién de publicidad.

RESULTADOS
Gestion de programa y/o proyectos.
POLITICAS

Seguir los pasos e indicaciones de la convocatoria y reglas de operacién del proyecto.

Se convocara a jovenes artesanos y emprendedores de Temoaya.

Asistir en tiempo en forma a las reuniones programadas.

Las inscripciones se haran dentro de las instalaciones de la Coordinacién de Atencién a la Juventud
en un del horario laborable (9:00-18:00 horas).

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PROYECTOS PARA JOVENES
EMPRENDEDORES Y TALENTOS JUVENILES

No. Unidad Administrativa Actividad
Inicio
1 Coordinacion de Atencion a la Asiste a las instalaciones del Instituto Mexiquense
Juventud de la Juventud.
2 Coordinacion de Atencion a la Solicita informacidn sobre proyectos a desarrollar
Juventud conforme a jévenes emprendedores.
3 Instituto Mexiquense de la Informa sobre proyectos a desarrollar para jovenes
Juventud emprendedores que deseen participar.
4 Instituto Mexiquense de la Otorga convocatorias y/o fechas para asistir a
Juventud cursos sobre programas para jévenes
emprendedores.
5 Instituto Mexiquense de la Otorga carteles para su pronta difusion.
Juventud
6 Coordinacion de Atencién a la Convoca a jovenes.
Juventud
7 Coordinacion de Atencién a la Realiza oficio petitorio de publicidad a la
Juventud Coordinaciéon de Comunicacién Social, para
convocar a jévenes que deseen participar.
8 Coordinacion de comunicacidn Recibe oficio y responde de seguimiento a
Social Coordinacidén de Atencioén a la Juventud.
9 Coordinacion de comunicacién Publica convocatoria en redes sociales, conforme a
Social tiempos establecidos.
10 | Coordinacion de Atencién a la Recibe carteles y difunde los mismos en escuelas y
Juventud comunidades de Temoaya.
11 | Coordinacion de Atencién a la Prepara platica informativa para jévenes en las
Juventud instalaciones de la coordinacién.
12 | Coordinacion de Atencién a la Convoca a jévenes a asistir a una platica en las
Juventud instalaciones de la Coordinacion de Atencidn a la
Juventud.
13 | Jévenes emprendedores Asisten a platica informativa convocada por la
Coordinacidn de Atencién a la Juventud.
14 | Coordinacion de Atencién a la Propone formalmente una fecha para que los
Juventud jovenes asistan a las instalaciones del Instituto
Mexiquense de la Juventud para presentar sus
proyectos.
15 | Coordinacion de Atencién a la Envia a jovenes conforme a fecha establecida a los

Juventud

jovenes a las instalaciones del Instituto Mexiquense
de la Juventud.

Fin del procedimiento

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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DIAGRAMACION ,
VINCULACION DE PROYECTOS PARA JOVENES EMPRENDEDORES Y TALENTOS
JUVENILES

Coordinacion de Atencién | Instituto Mexiquense de Coordinacién de Jovenes participantes
a la Juventud la Juventud Comunicacion Social

(]
©

Asiste a las instalaciones
del Instituto Mexiquense
de la Juventud.

©

Solicita informacion
sobre proyectos a
desarrollar conforme a

jévenes emprendedores. @

A 4

Informa sobre
proyectos a desarrollar
para jovenes
emprendedores que
deseen participar.

©

Otorga convocatorias
y/o fechas para asistir a
cursos sobre
programas para
jovenes
emprendedores.

2]
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2019 - 2021
Otorga carteles para su
@ pronta difusion.

\4

Convoca a jévenes.

O

Realiza oficio petitorio de
publicidad a la
Coordinacion de
Comunicacidn Social,
para convocar a jovenes

que deseen participar.

A

Recibe oficio y
responde de
seguimiento a
Coordinacion de
Atencidn ala
Juventud.

©

Publica convocatoria
en redes sociales,
conforme a tiempos
establecidos.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

-
Recibe carteles y difunde
los mismos en escuelas y

comunidades de
Temoaya.

GO

Prepara platica
informativa para jovenes
en las instalaciones de la

coordinacion.

Convoca a jévenes a
asistir a una platica en las
instalaciones de la
Coordinacion de Atencién

a la Juventud. :

Asisten a platica
informativa
convocada por la
Coordinacion de
Atencién a la
Juventud.

A4

A 4
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Propone formalmente
una fecha para que los
jévenes asistan a las
instalaciones del Instituto
Mexiquense de la
Juventud para presentar
sus proyectos.

&

Envia a jovenes conforme
a fecha establecida a los
jévenes a las
instalaciones del Instituto
Mexiquense de la
Juventud.

Fin del procedimiento

MEDICION:

(Numero de jévenes vinculados)
(numero de jévenes recibidos) X 100 = porcentaje de cumplimiento

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

PREMIO
ESTATAL DE LA}

2019
{Extendemos la fecha de inscripcion! @l 26 de jU|I0
#PremioEstatalDelLaJuventud2019 | #SomosJuventudYFuturo

1. Estar atento a la publicacion y difusion de la convocatoria por parte del Instituto Mexiquense

de la Juventud (IMEJ).

2. Se descarga el ejemplar y se da difusidén a través de la pagina oficial del ayuntamiento de

Temoaya (Temoaya 2019-2021).

3. Se hace la inscripcidon de jévenes interesados en las instalaciones de la Coordinacién de

Atencion a la Juventud.

4. Se vincula a los jovenes inscritos al Instituto Mexiquense de la Juventud (IMEJ) para

seguimiento de su inscripcion).

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
2019 - 2021

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminaciéon de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo y
al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de
hoja y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las
sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucidn. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la
descripcién con el signo de interrogacién.

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccidon
gue se requiera y para unir cualquier actividad.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Nuestra Responsabilidad
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién (Abril 2021): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Coordinacién
de Atencién a la Juventud.

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Coordinacion de Atencion a la Juventud.

Las copias controladas seran distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
2. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE).

COORDINACION DE ATENCION A LA JUVENTUD
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Muestra Responsabilidad
2019 ~ 2024

INTRODUCCION

La administraciéon del Ayuntamiento de Temoaya valora la importancia de fortalecer
el nivel educativo del Municipio, por lo que en la presente Administracién, la
subdirecciéon de Educacion, dependiente de la Direccidon de Desarrollo Humano y
Bienestar, disei6 el Manual de Procedimientos para orientar las actividades que
apoyan a elevar la calidad en la educacién que se imparte en el municipio, asi
también acciones para mejorar la infraestructura fisica, el mantenimiento de los
planteles educativos y la coordinacion de proyectos civicos y culturales que integren
y fortalezcan la identidad cultural.

El Manual de Procedimientos es el instrumento que contiene la descripcion de las
actividades que se realizan en cada area, asi mismo describe la interaccién con
otras unidades para el adecuado funcionamiento y evitando la duplicidad de
funciones de las diferentes areas que conforman la estructura organica del
Ayuntamiento de Temoaya.

Es el medio que permite tener un control en la calidad de los procesos internos de
cada una de las actividades que realiza el personal del area, los recursos que se
emplean, el tiempo estimado que tarda el proceso y sobre todo nos establece la
linea de accion a seguir para llegar al resultado esperado.

En cumplimiento del area de la Subdireccién de Educacién se funda en una base
juridica, que va desde el ordenamiento federal del Articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el orden Estatal y Municipal vigente y
aplicable a las funciones y atribuciones correspondientes a las posibilidades de cada
Ayuntamiento. Contiene un objetivo general, las politicas, las definiciones, la
descripcion del procedimiento, el diagrama de flujo, la medicién del nivel del logro
con sus variantes y formula, los resultados que se desean obtener de cada uno de
los procedimientos y finalmente la firma de validacion.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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Muestra Responsabilicad
2019 ~ 2O}

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la guia de los procedimientos que competen al area de la Subdireccion
de Educacion, segun las atribuciones y funciones conferidas por los diferentes
ordenamientos legales municipales, Estatales y Federales vigentes para atender las
necesidades de apoyo y fomento a combatir el rezago educativo y elevar la calidad
en la Educacion del Municipio de Temoaya, mediante la descripcion precisa y
ordenada de las acciones a realizar en cada uno de los procedimientos.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ATENCION PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES
RELACIONADAS CON LA EDUCACION.

OBJETIVO

Tener el control de la correspondencia que ingresa a la Subdireccion de Educacion
para brindar respuesta mediante oficio firmado por el titular de la unidad
administrativa.

ALCANCE

Aplica desde el ciudadano solicitante (alumno, maestro, autoridad auxiliar, directivos
de las diferentes instituciones educativas).

REFERENCIAS

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 3 fraccion |, Il, V, IX, X. Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion, Titulo Primero Del derecho a la educacién, Capitulo |
Disposiciones Generales, Articulo 1, 2, 3, 4 fraccién Il. Capitulo 1l Del ejercicio del
derecho a la educacién, Articulo 5, 6, 7 fraccion I, Il, Ill, IV, V. Capitulo Il De la
equidad y la excelencia educativa, Articulo 9 fraccion I, IV, IX y XIlI. Diario Oficial de
la Federacién el 30 de septiembre de 2019.

Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo I, Disposiciones Generales,
Articulo 1, 2 fraccion ll, VI, Articulo 5 fraccion VIII. Capitulo I, De los principios de
la Educacién, Articulo 12 fraccién VI, IX. Gaceta de Gobierno 6 de mayo de 2011,
sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Temoaya 2020, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacion Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Articulo. 171,
172 fraccion 1, 11, 1ll, IV, VI y VII. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2020.

Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacion Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Articulo. 171,
172 fraccion |, II, lll, IV, VI y VII. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2021.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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2019 ~ 202}

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Educacion es responsable de recibir, revisar y dar seguimiento
a las distintas solicitudes presentadas por escrito por parte de cualquier ciudadano
y que estén directamente relacionadas con temas de Educacion para que el
Municipio eleve la calidad educativa por medio de los planes y programas vigentes.

El subdirector
*Revisar y dar turno a los oficios ingresados.
*Autorizar y firmar la respuesta a cada una de las solicitudes.

*Turnar oficio de respuesta al enlace administrativo para que sea entregado al
solicitante.

Nombre del Area General: Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar.

Area Auxiliar 1: Subdireccién de Educacion

El auxiliar

*Dar atencién al solicitante y recibir oficios.

*Elaborar los oficios.

*Registrar la correspondencia en el libro florete.

*Entregar los oficios de respuesta al area correspondiente.

*Archivar en el expediente correspondiente.

DEFINICIONES

Acuse de recibo: Asignacion de un sello, fecha, hora y una rubrica en un oficio o
documento dirigido al titular de Subdirecciéon de Educacion, con el cual se confirma
la recepcion por parte del area y por el solicitante. A la vez es el seguimiento de
una respuesta o solicitud.

Solicitud: Es el documento que contiene una o varias peticiones de un ciudadano,
de una organizacién civil, de una organizacién publica o de una organizacion
educativa dirigida a la Subdireccién de Educacién para satisfacer las pretensiones.

Respuesta: Es el documento resolutivo resultado de una solicitud ingresada
después de haber sido gestionada con las dependencias o areas correspondientes
y de acuerdo a las posibilidades de apoyo de la administracion.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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Muestra Responsabilidad
2019 ~ 2021}

Tramite: Es la acciéon de gestiéon a través del seguimiento consensuado de pasos
que sigue una diligencia formal mediante escritos firmados, solicitudes o formularios
para la solicitud de algun beneficio para la comunidad.

INSUMOS

Oficio remitente de alguna institucién educativa, ciudadano, Institucion publica o
privada dirigido al titular de la Subdireccién de Educacion del Ayuntamiento de
Temoaya.

RESULTADOS

Recepcién y atencion de tramité.

POLITICAS

*La recepcioén de oficios seran presentados de manera fisica en horario de atencién
de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas en las instalaciones de la Casa de Cultura
municipal.

*La solicitud debera ser inherente a temas de Educacion relativos a las atribuciones
conferidas al area.

* Otorgar respuesta al tercer dia de haber recibido la solicitud.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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DESARROLLO

ATENCION PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES RELACIONADAS CON
LA EDUCACION.

No Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

INICIO
1 Solicitante Presenta oficio en la ventanilla de atencion.
2 Enlace Administrativo / Recibe, sella y lo turna a la Subdireccién de
Auxiliar Educacion.
3 Subdirector de Educacién Recibe y revisa.

¢ El asunto de la solicitud compete al area?

Si. Procede a dar Ila atencién
correspondiente al programa en que se
pretende participar.

No. Regresa al enlace administrativo para
que elabore el oficio de respuesta.

4 Auxiliar Recibe, revisa y elabora el oficio con la
respuesta al solicitante y lo presenta al
subdirector.

5  Auxiliar : Asigna folio de oficio correspondiente y para
el archivo.
6  Subdirector de Educacion Revisa el oficio de respuesta.

¢ El oficio es correcto?

Si. Firma y lo devuelve al auxiliar para que
prepare la entrega.

No. Regresa el oficio con las observaciones.

7 Auxiliar Recibe y hace entrega formal del oficio de
respuesta.
8  Solicitante Recibe y otorga el acuse al enlace de la

Subdireccion de Educacion.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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Muestra Responsabilidad
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9  Auxiliar Recibe acuse, informa al subdirector y
archiva en orden en la carpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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MEDICION

Numero de oficios de solicitud X 100
Numero de oficios atendidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

SUBDIRECCION DE EDUCACION




PROCEDIMIENTO: GESTIONAR APOYOS PARA EL MEJORAMIENTO DE
LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR.

OBJETIVO

Mejorar la infraestructura de los planteles educativos y el equipamiento escolar a
través de la gestion de los programas federales, estatales o de iniciativa privada
para mejorar entorno escolar y el aprendizaje de los alumnos de educacion basica,
media superior y superior.

ALCANCE

Aplica desde el ciudadano solicitante (maestro, autoridad auxiliar, directivos de las
diferentes instituciones educativas), asi como de otras areas de la misma
administracién publica municipal, la direcciéon de Desarrollo Humano y Bienestar,
dependencias de gobierno estatales o federales e instituciones de iniciativa publica
o privada que emiten programas de apoyo a la infraestructura educativa.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 3 fraccion |, 1I, V, IX, X. Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion, Titulo Quinto De los planteles educativos, Capitulo |, De
Las condiciones de los planteles educativos para garantizar su idoneidad y la
seguridad de las nifias, nifios, adolescentes y jévenes, Articulos 98, 99, 100, 101,
102, 103 faccion I, II, 111, 1V, V, VI, VII., 106. Capitulo Il De la mejora escolar, Articulo
107, 108, 109. Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019.

Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo |, Disposiciones Generales,
Articulo1, 2 fraccion lll, VI, Articulo 5 fraccién VIII. Capitulo Il, De los principios de
la Educacion, Articulo 12 fraccién VI, IX, Capitulo V, De los Niveles, Modalidades y
vertientes de la Educacién, Seccion primera, Clasificacion general Articulo 65, 66.
Gaceta de Gobierno 6 de mayo de 2011, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Temoaya 2020, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacién Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Articulo 171,172
fraccion |, II, Il1, IV, VI y VII. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2020.

Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacion Publica, Cultura, Deporte y Recreacion. Capitulo Unico, Articulo 171,172
fraccion I, II, lll, IV, VI y VII. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2021.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Educacion es responsable de revisar, comunicar y presentar por
escrito las oportunidades de recursos econdémicos y materiales ofertadas por las
organizaciones publicas y privadas relacionadas con temar de Educacién.

Nombre del Area General: Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar.

Area Auxiliar 1: Subdireccién de Educacion.

El subdirector

Es el encargado de exponer a la Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar, a la
Presidenta Municipal sobre las oportunidades para obtener recursos econémicos
enfocados al equipamiento y mejoramiento infraestructura escolar, para que se
realicen las solicitudes correspondientes.

Es el encargado de dar seguimiento al tramite enfocado a la Educacién y comunicar
a las autoridades de la administracion correspondientes sobre los avances o
inconvenientes que se presenten.

Director
Asignar apoyo para el mejoramiento de infraestructura y equipamiento escolar.
El Auxiliar

Es el encargado de dar atencion y ordenamiento al expediente de cada tramite, asi
como de elaborar los oficios que correspondan a cada etapa del proceso y de hacer
la entrega de estos con previa revision y autorizacién del subdirector.

Dependencia que emite la convocatoria: Emite la convocatoria, acepta las
solicitudes, revisa y otorga el apoyo.

DEFINICIONES

Infraestructura Educativa: Es el espacio fisico del centro Educativo compuesto
por todos los elementos construidos que constituyen los diferentes ambientes de

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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trabajo: servicios, aulas, sanitarios, comedores, laboratorios, lugares de
esparcimiento y mobiliario escolar donde se desarrollan los procesos de ensefianza
y aprendizaje.

Equipamiento Escolar: Es el mobiliario escolar que se emplea en las aulas
institucionales para el logro de los propésitos educativos: mesas, sillas, pizarrones,
libreros, etc. Mobiliario que los educandos utilizan para la comodidad y recepcion
del aprendizaje

Convocatorias: Es un anuncio escrito publicado y emitido por dependencias
publicas o privadas que establecen los términos y condiciones especificas para
participar en algiun programa de apoyo al mejoramiento del equipamiento o
infraestructura educativa.

Carpeta de Gestion: Es el expediente que completa los requisitos de la
convocatoria con los datos y documentos de la institucién educativa como planos
actualizado, titulo de propiedad del predio donde se ubica o bien la cesiéon de
derechos correspondiente, archivo fotografico, croquis de ubicacién de la escuela,
datos generales de la escuela, del comité de padres de familia y del director de la
escuela y la solicitud con firma y sello de los solicitantes.

INSUMOS

Elaborar el oficio de gestion al organismo federal, estatal o de iniciativa privada.

RESULTADOS

Mejoramiento de la infraestructura o equipamiento escolar.

POLITICAS
*Revisar convocatorias privadas y publicas relacionadas con la Educacion.

*Presentar el proyecto por escrito con los lineamientos de la convocatoria privada y
publica al DDHyB y a la PM.

*Elaborar una carpeta debe contener todos los requisitos estipulados en la
convocatoria y debe ser presentada en los plazos establecidos.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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2019

GESTIONAR APOYOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
INICIO

1 Dependencia publica o Emite convocatoria.

privada

2 Subdirector de Educacion Analiza la convocatoria y de ser viable la
participacion, presenta el proyecto DDHyB y a
la PM.

3 Auxiliar Solicita y organiza la documentacion para
integrar la carpeta de gestion.

4 Auxiliar Elabora el oficio para presentar el proyecto al
DDHyB con copia para PM y se los hace
llegar.

5 Director de Desarrollo Recibe y revisa.

H Bi
ENe =g Restar ¢ El proyecto y la carpeta son correctos?
Si. Autoriza la carpeta y envia la solicitud a la
instancia que emite la convocatoria (continta
paso 9)
No. Devuelve la carpeta al subdirector para
que realice las modificaciones.

6 Subdirector de Educacion Recibe la carpeta y da seguimiento a las
instrucciones.

7 Auxiliar Integra la carpeta para la gestion.

8 Subdirector de Educacion Realiza la gestion y da seguimiento.

9 Dependencia Publica o Recibe la carpeta de gestion y otorga acuse.

privada

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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10 4DependAéthkia Publica o Revisa la solicitud, la carpeta de geétién y
privada comunica el resultado.
11 Subdirector de Educacion Da seguimiento al trdmite y comunica el

resultado de la gestion.
¢ El recurso fue aprobado?

Si. Coordina la recepcion del apoyo junto con
el DDHyB, Presidencia y el director escolar.

No. Comunica el resultado al interesado
mediante oficio.

12  Benéficiario Recibe la respuesta y otorga el acuse al titular
de la Subdireccién de Educacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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MEDICION
Numero de solicitudes ingresadas X 100

Numero de solicitudes atendidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS
CON LAS INSTITUCIONES ESCOLARES QUE INTEGRAN EL NIVEL
BASICO, MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR DEL MUNICIPIO DE TEMOAYA.

OBJETIVO

Realizar acercamientos con las autoridades educativas con el fin de generar
vinculos de trabajo en aras del mejoramiento educativo mediante actividades
educativas de caracter federal, estatal y municipal para combatir el rezago
educativo.

ALCANCE

Aplica a toda instituciéon educativa, a la matricula de maestros y de alumnos, asi
como los comités padres de familia.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 3 fraccion |, 1I, V, IX, X. Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion, Titulo Primero Del derecho a la educacion, Capitulo |
Disposiciones generales, Articulo 1, 2, 3, 4. Titulo Segundo De la nueva escuela
mexicana, Capitulo Il De los fines de la educacion Articulo 15 fraccion llI, IV, V, X.
Capitulo Il De la equidad y la excelencia educativa Articulo 9, fraccion I, IV, IX'y
XIll. Titulo Tercero Del Sistema Educativo Nacional, Capitulo IX De la educacion
para personas adultas Articulo 69, 70 y 71. Diario Oficial de la Federacion el 30 de
septiembre de 2019.

Bando Municipal de Temoaya 2020, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacion Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Art. 171,172
fraccion I, 11, 111, IV, VI 'y VII. Gaceta Municipal el 5 de febrero de 2020.

Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacion Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Art. 171,172
fraccion |, 11, lll, IV, VI y VII. Gaceta Municipal el 5 de febrero de 2021.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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RESPONSABILIDADES

La Subdirecciéon de Educacion es responsable de realizar acercamientos con las
autoridades educativas para generar vinculos de trabajo y abatir el rezago
educativo.

Nombre del Area General: Direccion de Desarrollo Humano y Bienestar.

Area Auxiliar 1: Subdireccion de Educacion.

El subdirector

*Elaborar proyectos para abatir el rezago educativo a partir del programa federal,
estatal y municipal.

El Auxiliar
*Elaborar los oficios.
*Revisar el proyecto y lo envia al juridico.

*Solicitar a la unidad administrativa de Comunicacién Social disefio de formato.

*Archivar el expediente.

DEFINICIONES

Taller: Metodologia de trabajo desarrollado en un curso breve, guiado por varios
dias de duracién donde la ensefianza se determina como una actividad practica o
artistica que se caracteriza por la investigacion, el aprendizaje y el trabajo en equipo
enfatizando el desarrollo de las capacidades teédricas o practicas de los asistentes.

Curso: Forma parte de la educacién ya que esta sistematizado en torno a un tema,
a una proyeccion temporaria, al material que se utilizara, a las estrategias practicas
pensadas para cada tematica en torno a un saber preexistente en el que se ensefa
una actividad cognitiva, practica o artistica, por un periodo de tiempo corto, en el
curso se vincula la teoria con la practica.

Rezago educativo: De acuerdo con la normatividad actual, una persona mayor de
quince afos esta en rezago educativo si no cuenta con el nivel de educacion
obligatoria vigente al momento en que debia haberla cursado; ademas se considera
que un nifio de tres a quince afios esta en rezago educativo si no cuenta con la
educacion basica obligatoria y no asiste a un centro de educacién formal.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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INSUMOS

Elabora el proyecto y las estrategias para impartir un curso o taller delimitando el
tipo de personas que lo tomaran.

RESULTADOS

Abatir el rezago educativo.

POLITICAS

*Presentar el proyecto de manera escrita, con firma y sello de la Subdireccién de
Educacioén.

*La fecha y hora para registrar a los interesados queda sujeto a cada proyecto.

*La subdirecciéon es la encargada de integrar al comité, asi como los requisitos que
se requiere para el curso.

SUBDIRECCION DE EDUCACION




DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINAR ACTIVIDADES EDUCATIVAS CON LAS
ESCOLARES QUE INTEGRAN EL NIVEL BASICO, MEDIO SUPERIOR Y

SUPERIOR DEL MUNICIPIO DE TEMOAYA.

INSTITUCIONES |

No. Unidad Actividad
administrativa/Puesto
INICIO

1 Subdirector de Educacion Elabora el proyecto para la realizacion del
curso o taller y presenta al DDHyB.

2 Direccion de Desarrollo Recibe el proyecto, revisa y valora si es

Humano y Bienestar viable su aplicacion.
3 Direccién de Desarrollo Envia la respuesta con el resolutivo a la
Humano y Bienestar Subdireccién de Educacion.

4 Subdirector de Educacion Recibe la respuesta y se coordina con la
dependencia para establecer las bases de
trabajo.

5 Auxiliar Envia al juridico el plan de trabajo para
solicitar su visto bueno.

6 Consejero Juridico Recibe y revisa.
¢ Es viable?

Si. Envia resolutorio a la Subdireccién de
Educacion (continua paso 12)

No. Emite observaciones a la Subdireccion
de Educacion.

7 Subdirector de Educacion Recibe y atiende observaciones.

8 Consejero Juridico Recibe y revisa las correcciones, otorga el
visto bueno.

9 Auxiliar Recibe el visto bueno y solicita formato y

disefio para hacer publica la convocatoria del
curso al departamento de Comunicacion
Social.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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10 Comunicacioén social Recibe la convocatoria, da formato y disefio
para su publicacion.

11 Comunicacioén social Otorga turno de publicacién y enviar disefo
a la Subdireccion de Educacion.

12 Beneficiarios Atienden a la convocatoria.

13 Auxiliar Inscribe a los beneficiarios al programa
educativo.

14 Dependencia que promueve Imparte el curso, taller o actividad educativa.

el curso
15 Beneficiarios Participan en la actividad educativa.
16 Subdirector de Educacion Organiza la clausura del curso, comunica a

la PM y DDHyB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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MEDICION

Numero de actividades educativas X 100
Cantidad de beneficiados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

SUBDIRECCION DE EDUCACION |
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLAR PROGRAMAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO BIBLIOTECARIO QUE SE OFRECE A
LA CIUDADANIA TEMOAYENSE.

OBJETIVO

Fomentar el uso de las bibliotecas municipales a través de la divulgacion de obras
literarias y la difusion de actividades como el fomento a la lectura para que la
comunidad se hacer que a conocer el acervo.

ALCANCE

Aplica desde el ciudadano, Instituciones educativas de todos los niveles, Bibliotecas
publicas, Coordinador de Bibliotecas, Municipal, Regional y Estatal.
REFERENCIAS

Ley General de Bibliotecas, Capitulo | Disposiciones Generales Articulo 1 fraccion
[, 1, Il y IV. Articulo 2, 3, 4. Capitulo Il De la Red Nacional de Bibliotecas publicas,
Articulo 5, 6, fraccion | y II. Articulo 7 fraccion |, I, 1II, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI,
XI1, X1, XIV, XV y XVI. Capitulo Ill Del Sistema nacional de Bibliotecas Articulos 12,
13, 14 fraccion |, 11, 11, 1V, V, VIl y VII. Articulo 16. Diario Oficial de la Federacion 21

de enero de 1988, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Educaciéon es responsable de promover las bibliotecas, por
medio de actividades ludicas y significativas para que las bibliotecas registren un
mayor nimero de usuarios.

Nombre del Area General: Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar.

Area Auxiliar 1: Subdireccién de Educacion.
El subdirector
*Revisar el funcionamiento de las Bibliotecas.

*Planear actividades significativas.

SUBDIRECCION DE EDUCACION |
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Nuestra Responsabilidad
2018 - 2021

*Coordinar esfuerzos con las escuelas existentes en el municipio para establecer
programas en forma conjunta, que permitan el aprovechamiento adecuado de las
bibliotecas municipales.

Area Auxiliar 2: Coordinacién de Bibliotecas
El Coordinador

*Coordinar actividades con las bibliotecarias.
*Gestionar libros.

*Coordinar el funcionamiento de las bibliotecas, realizando los informes de
correspondientes del area.

Bibliotecaria

*Es el encargado de dar servicio a los usuarios, acomodar el acervo de acuerdo al
tema que tratan por medio de su numeracion, de realizar préstamos a domicilio y
llevar acabo la credencializacién de los solicitantes.

DEFINICIONES

Biblioteca: Espacio destinado para consultar libros o cualquier otro soporte de un
texto, como publicaciones, revistas, documentos, catalogos, etc., que se encuentra
clasificado y ordenado a partir de un numero topoldgico y por el tema, materia,
ciencia, etc., para facilitar el uso del acervo precisado por los usuarios, contando
para ello con personal especializado.

Acervo: Coleccion organizada de libros y publicaciones impresos u otros tipos de
documentos graficos o audiovisuales disponibles para el préstamo o consulta y que
se usan para lecciones, investigaciones educativas o de esparcimiento.

Bibliotecaria: Personal profesional de las bibliotecas, que en el ambito de la
biblioteca o centro de documentacién desarrolla procedimientos para organizar la
informacion, asi como ofrecer servicios para ayudar e instruir a otras personas en
las maneras mas eficientes para identificar y acceder a la informacién que
necesiten, en sus diferentes formatos: articulo, libro, revista, disco compacto,
videograbacion, archivo digital.

SUBDIRECCION DE EDUCACION




INSUMOS

Solicitud por escrito de alguna Institucién interesada en fomentar la lectura para
los alumnos.

RESULTADOS

Programas para el fortalecimiento del servicio bibliotecario que se ofrece a la
ciudadania temoayense.

POLITICAS

Desarrollar actividades de fomento a la lectura.
Mantener el acervo bibliografico ordenado al 100 %.
Difusion continua de diferentes obras literarias.

Préstamo a domicilio es por tres dias dejando la Credencial de Elector o Credencial
expedida por la bibliotecaria.

Para obtener la credencial que otorga la biblioteca debe presentar los siguientes
requisitos: 2 fotografias infantiles, CURP, Acta de nacimiento, Constancia
domiciliaria o similares, Credencial de Elector en caso de ser mayor de edad, si es
menor de edad presentar la del padre o tutor.

El préstamo a domicilio es de tres libros con posibilidad de renovacion.

Horario de atencién es de 9:00 am. a 18:00 pm. de lunes a viernes.

SUBDIRECCION DE EDUCACION

e

= :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEMCOCAYA.

Nuestra Responsabilidad

2o1e - 2021



DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

TEMOAYA.

Nuestra Responsabilidad
2019 2021

DESARROLLAR PROGRAMAS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO
BIBLIOTECARIO QUE SE OFRECE A LA CIUDADANIA TEMOAYENSE.

No Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Inicio
1 Coordinacion  Regional de Organiza y comunica las actividades para
Bibliotecas realizar en las bibliotecas publicas.
2 Coordinador de Bibliotecas Recibe la informacion de la Coordinacion
Municipio de Temoaya regional y se reune con el Subdirector de
Educacion.
g Coordinador de Bibliotecas Elabora el plan de trabajo y lo envia al
Municipio de Temoaya Subdirector de Educacion.

4 Subdirector de Educacion Recibe y revisa el plan de trabajo para las
bibliotecas.
¢Autoriza?

Si, Informa al Coordinador sobre autorizacion
del plan.
No, Emite observaciones (regresa paso
anterior).
5  Coordinador de Bibliotecas Recibe el plan de trabajo y lo ejecuta con el
Municipio de Temoaya apoyo de las bibliotecarias.
6 Coordinador de Bibliotecas Solicita mediante oficio los requerimientos y
Municipio de Temoaya materiales para el desarrollo del proyecto al
Subdirector de Educacion.

7 Auxiliar Solicita mediante oficio el apoyo de los
recursos materiales para desarrollar los
proyectos a la direccion de Desarrollo
Humano y Bienestar.

8 Director de Desarrollo Humano = Revisa el proyecto y decide si el viable.

y Bienestar

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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¢ Se aprueba el‘pro‘yecto de trabajo?“

Si. Firma oficio de requisicién dirigido a la
Direccién de Administracion.

No. Dirige respuesta mediante oficio al
subdirector de Educacion.

18 - 2ot

9 Auxiliar Realiza el tramite correspondiente a la
requisicién de materiales con Administracion
y Tesoreria.
10  Administracién y Desarrollo de = Realizan la adquisicion de los recursos y los
Personal entrega.
11 Auxiliar Entrega los materiales al Coordinador de
Bibliotecas.
12  Coordinador de Bibliotecas Recibe el material y lo aplica en el proyecto.
Municipio de Temoaya
13 Coordinador de Bibliotecas Entrega reportes de las actividades
Municipio de Temoaya realizadas.
14  Subdirector de Educacion Recibe y revisa informes.
Municipio de Temoaya
15  Auxiliar Ordena los informes y documentos en la

carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEMOAYA.

Nuestra Responsabilidad
2019 - 20821

MEDICION

Numero de actividades solicitadas X 100
Numero de actividades realizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

SUBDIRECCION DE EDUCACION




PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMA DE ALFABETIZACION.

OBJETIVO

Disminuir el indice de analfabetismo en el Municipio a través de los programas
educativos que ofrecen las dependencias publicas, para que los ciudadanos se
desarrollen econémica y socialmente.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano con rezago educativo.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |
Delios Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 3 fraccion I, I, V, IX, X. Diario

Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion, Titulo Primero Del derecho a la educacion, Capitulo |,
Disposiciones generales Articulo 1, 2, 3, 4 fraccién Il. Titulo Tercero Del Sistema
Educativo Nacional, Capitulo IX De la educacién para personas adultas, Articulo 69,
70, 71. Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019.

Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo I, Disposiciones Generales,
Articulo1, 2 fraccion Ill, VI, Articulo 5 fracciéon VIII. Capitulo Il, De los principios de
la Educacién, Articulo 12 fraccion VI, IX. Gaceta de Gobierno 6 de mayo de 2011,
sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Temoaya 2020, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacién Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Art. 171,172
Fraccion I, 11, 1ll, IV, VI y VII. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2020.

Bando Municipal de Temoaya 2021, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de
Educacion Publica, Cultura, Deporte y Recreacién. Capitulo Unico, Art. 171,172
Fraccioén I, 11, 111, IV, VI y VII. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2021.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Educacién es responsable de promover las organizaciones
federales, estatales y municipales encargadas de abatir el analfabetismo y el rezago
educativo del nivel Basico (Preescolar, Primaria y Secundaria).

Nombre del Area General: Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar.

Area Auxiliar 1: Subdireccion de Educacion.
Subdirector de Educacion

*|dentificar las personas analfabetas.

Director

*Destinar recursos para combatir el analfabetismo.
INEA

*QOrganizar programas para la alfabetizacion de adultos.
Alfabetizadores

*Acudir a las comunidades para ensefar las primeras letras a los ciudadanos que
estan en un nivel inicial.

Educadores

*Por medio de equipos de computo y programas de nivel primario y secundario
nivelan a los ciudadanos.

DEFINICIONES

Analfabetismo: Es la falta de conocimientos que permiten leer y escribir una
oracion sencilla debido a la falta de ensefianza de las mismas capacidades lo que
limita el desarrollo personal asi como su participacién en la sociedad, generando
problemas en las actividades productivas, familiares, es decir, limitacion del
desarrollo personal.

Rezago educativo: Es la condicion de atraso en la que se encuentran las personas
que no han concluido sus estudios de nivel Basico (Preescolar, Primaria,
Secundaria) porque han rebasado la edad promedio de las personas con el mismo
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grado escolar. Etapa sefialada como problematica social y econémica por las
consecuencias que trae.

Educacion basica: Es la etapa que se conoce como educacién formal que
comprende el Preescolar, Primaria y Secundaria, cada nivel tienen objetivos claros
que permiten una continuidad ascendente y continto para desarrollar cualidades y
fortalezas educativas.

INSUMOS

Disefia un proyecto para participar en los programas que emiten diversas
dependencias de combate al rezago educativo con base en el diagnostico de las
necesidades de la ciudadania temoayense.

RESULTADOS

Alfabetizacion

POLITICAS

*Mantener contacto con los organismos Federales y Estatales encargadas de
atender el analfabetismo.

*El tiempo de atencién es de 9:00 a 18:00 horas.
*Revisar convocatorias relacionadas con la educacion.

*supervisar la ejecucion del proyecto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

DESARROLLO
PROGRAMA DE ALFABETIZACION
No Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
INICIO

Dependencia federal o
Estatal

Publica la convocatoria.

2 Subdirector de Educacién Disefia un proyecto para participar en los
programas que emiten diversas dependencias
de combate al rezago educativo con base en el
diagnostico de las necesidades de Ila
ciudadania temoayense.

3 Direccion de Desarrollo Recibe y revisa el proyecto y destina los

Humano y Bienestar recursos para la implementacion.
4  Administracién y Desarrollo Realiza la adquisicion de los materiales y los
- de personal entrega a la Subdireccion de Educacion.

5  Subdirector de Educacion Disefia la convocatoria.

6 Comunicacién Social Difunde la convocatoria.

7  Subdirector de Educacién Registra a las personas designadas a participar
en el programa.

8 Dependencia Implementa el proyecto de combate al rezago
Educativo en coordinacién con la Subdireccion
de Educacion.

9 Subdirector de Educacion Supervisa la ejecucion del proyecto y recaba

‘ informes y evidencias.
10  Beneficiario Acredita el programa académico y recibe el

documento que lo avale.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE EDUCACION
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MEDICION

Numero de personas registradas X 100

Personas alfabetizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE EDUCACION

TEMC

Nuzstra Res;
20 11%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TEMOYA

Nuestra Responsabilidad
2019 -~ 2021

SIMBOLOGIA

Conector

Inicio del tramite

Proceso

e i
-
Decision
‘ Siono

Almacenamiento de acceso directo

Proceso alternativo

Almacenamiento de acceso directo

SUBDIRECCION DE EDUCACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nuestra Responsabilidad

2019 - 2021

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Subdirecciéon de Educacién

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccién de Desarrollo Humano y Bienestar

2.- Subdireccion de Educacion

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (abril 2021) Manual de procedimientos de la Subdireccion de
Educacion.
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VALIDACION

AV H{e]
TEMOAYA

2019 - 2021
DIRECCION DE
/ 7 DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR ;
C. Nicolas Bartole-Redraza #

Director de Desarrollo Humano y Bienestar

H. AYUNTAMIENTO

TEMOAYA
2019-2021
"' SUBDIRECCION |
"~ i EDUCACION

&

T

Mtra. Rosanelda Bermudez Medina
Subdirectora de Educacion

SUBDIRECCION DE EDUCACION




“2021. Ao de la Independnencia”
“2021. Aiho de la Consumacioéon de la Independnencia

y la Gandeza de México” TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

GACETA MUNICIPAL i e

RAZON DE PUBLICACION POR ESTRADOS

En Temoaya, Estado de México, a 23 de junio de 2021, el suscrito Secretario del Ayuntamiento, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 31 fraccion XXXVI; 48 fraccion 1ll, 86, 89, 91 fraccion V y
Xlll'y 164; de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se procede a realizar la publicacién
de los Manuales de Procedimientos de la Direccion Agricola, Acuicola y Pecuaria; Direccién de
Movilidad; Coordinaciéon de Atencién a la Juventud y Subdireccidon de Educacion, para los efectos
legales conducentes surtiendo efecto de difusion, haciendo de su conocimiento el contenido de la
misma.

(RUBRICA)

LIC. EN D. RODOLFO ISAI GONZALEZ LOPEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




