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NAUGAAI.PAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO CODIGO: CPPPPMYMR-UTPP-01

DESARROLLO DE LAS | VERSION: PRIMERA

DIRIGIR Y FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
emouio0e _

POLITICAS PUBLICAS
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

NAUCALPAN

OBJETIVO:

Dirigir y coordinar el disefio, propuesta metodolégica y marcos conceptuales para el
desarrollo de politicas publicas respecto de temas prioritarios y de interés para la
administracion puablica municipal.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Unidad Técnica de Politicas Publicas, asi como a las

distintas dependencias que conforman la administracion publica municipal de
Naucalpan, ademas de los habitantes naucalpenses

REFERENCIAS:
Reglamento Interno de la Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México;

Capitulo cuarto, articulos 81 y 83 “Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion,
Programas Municipales y Mejora Regulatoria”

RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Politicas Publicas, Planeacién, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, deberéa:

e Convocar a los actores involucrados y grupos de interés en el desarrollo de
politicas publicas a participar en los trabajos orientados a concretarla.
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Autorizar los programas de capacitacidon en materia de politicas publicd
dirigidos a los enlaces de cada unidad administrativa.

Evaluar la eficiencia de las acciones y etapas de la construccion e integracion
de las politicas publicas.

Difundir entre las autoridades municipales correspondientes los trabajos,
propuestas y resultados de las politicas publicas desarrolladas por la Unidad
Técnica de Politicas Publicas.

Titular de la Unidad Técnica de Politicas Publicas debera:

Acordar los temas y términos de las propuestas de politica publica
Gestionar, ante las instancias correspondientes, los apoyos para el buen
desarrollo de las politicas publicas

Dirigir los esfuerzos y trabajos para la construccion y desarrollo de las
politicas publicas que se implementen en el municipio.

Jefe de departamento deberan:

Definir el marco tedrico, recolectando toda la informacion necesaria para
llevar a cabo la investigacion documental (articulos, estudios criticos,
ensayos, documentos de archivo, libros, tesis, etc.)

Formular las hipétesis, planteando las estimaciones que se someteran a
juicio y cuyo resultado sera la guia de la investigacion.

Delimitar el campo de trabajo para garantizar el abordaje de los temas
inmersos dentro del objeto de estudio.

Definir el objetivo de la investigacion, a fin de que se tenga un enfoque claro,
y se eviten las desviaciones que puedan surgir referentes al tema a abordar.

DEFINICIONES:

Politica Publica: Son proyectos compuestos por acciones de caracter
gubernamental que se disefian y gestionan de manera transversal, a través
de la administracion publica, con el fin de atender los problemas publicos y
las necesidades de la sociedad.

Problema publico: Son construcciones sociales que expresan argumentos
y narrativas causales sobre la condicién social por la que atraviesa ciertos
sectores y los cuales involucran hechos, valores e intereses de actores
diversos.
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e Implementacion: Secuencia de pasos o etapas ordenadas de mane
l6gica, que se deben seguir para lograr una meta u objetivo, para promove
la ejecucion del plan estratégico.

e Actores involucrados: Individuo que se encuentra o forma parte de un
grupo, organizacion, entidad de caracter publico, social o privado, que tenga
relacion directa o indirecta con la problematica a interceder.

e Grupos de interés: Agrupaciones constituidas por organizaciones o
individuos que tienen como objetivo influir en las decisiones de los poderes
publicos con la finalidad de satisfacer sus intereses y agregar sus demandas
en las politicas publicas y/o leyes.

INSUMOS:

Recursos humanos especializados
Equipo de computo

Internet

Materiales de oficina

RESULTADO:

Proyectos de politica publica, a efecto de presentar las propuestas correspondientes
para atender las problematicas que se registran en el municipio.

POLITICAS:

e Orientar las politicas publicas municipales a los temas prioritarios del
gobierno municipal, con un enfoque transversal, donde el ciudadano sea el
centro de la accién publica.

e Los integrantes de la Unidad Técnica de Politicas Publicas (UTPP) en todo
momento se apegaran al marco metodologico acordado, previo a la
elaboracion de la politica publica.

e Los trabajos de investigacién y campo que realice el personal de la UTPP,
se realizaran con rigor cientifico, objetividad, profesionalismo, ética y acorde
a los lineamientos establecidos por el titular de la Unidad y el Coordinador

e Dentro de las oficinas de la UTPP y demas instalaciones del Palacio

Municipal de Naucalpan, el personal debera comportarse de manera
adecuada, respetuosa y utilizar un lenguaje apropiado.
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e Para el desarrollo de las actividades del personal, se les proporcionaran I8
INSuMos necesarios para llevarlas a cabo.

DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE

Coordinacion de
Politicas Publicas,
Planeacion, Programas
Municipales y Mejora
Regulatoria

Unidad Técnica de
Politicas Publicas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe los requerimientos o identifica las prioridades
de politica publica formuladas por las autoridades
municipales y realiza la solicitud de desarrollo de la
misma a la Unidad Técnica de Politicas Publicas para
su elaboracion.

Recibe de la Coordinacion los requerimientos y
lineamientos para la integracion de la propuesta de
politica publica.

Coordina la integracibn de las dependencias
participantes y el desarrollo de la propuesta de
politica publica o estudio diagndéstico.

Define objetivos, alcances y estrategias para la
integracion de la propuesta de politica publica.

Integra, analiza y desarrolla la propuesta de politica
publica.

Remite la propuesta a las dependencias participantes
para recabar observaciones y comentarios. En su
caso, se atienden.
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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Presenta la propuesta para su revision y en su caso
validacion por parte del Coordinador

Decision.
Si hay correcciones regresa a la actividad No.5

No hay correcciones continta el procedimiento

8. Recibe y revisa la propuesta de politica publica por

parte de la Unidad Técnica de Politicas Publicas.
Coordinacion de

Politicas Publicas,
Planeacién, Programas ¢Aprueba?

8 Municipales y Mejora  NO: Regresa a la actividad No.5 y realiza las
Regulatoria adecuaciones pertinentes.

Decision

Sl: Remite a presidencia para aprobaciéon e
indicaciones.

9. La Coordinacion remite la propuesta de politica
publica a Presidencia

Decision
9 Presidencia Municipal ¢Aprueba?

NO: Regresa a la actividad No.8, para realizar las
adecuaciones pertinentes.

Si: TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

Presidencia Coordi i6n de Politi Pibli
Municipal/Dependencias oordinacion de Foliticas Fublicas, . o - -
e Planeacién, Programas Municipales Unidad Técnica de Politicas Publicas
participantes . .
y Mejora Regulatoria
Inicio
2
1 v

. - Recibe los requerimientos y lineamientos
Recibe los requerimientos o a y

identifica las prioridades de para la integracién de la propuesta de
politica publica realizados por politica piblica.

las autoridades municipales y

realiza la solicitud a la Unidad 3 *

Técnica de Politicas Publicas

Coordina la integracién y el desarrollo de
la propuesta de politica publica y/o
estudio-diagndstico de la misma.

4 v

Define objetivos, alcances y estrategias
para la integracion de la propuesta de
politica publica.

5 v

Integra, analiza y desarrolla la propuesta

e . B
de politica publica.
6 v
Remite  propuesta a las éreas
participantes para recabar opiniones y
observaciones. De haber comentarios los
atiende.
0 . : 7
Presenta la propuesta para su revision y
g Revisa documento g Revisa documento [—] en su caso validacion por parte del
+ + Coordinador.
¢Aprueba? ¢Aprueba?
Si NO
Sl NO
Fin Solicita Remite a Solicita
correcciones  }—- presidencia correcciones
(No.8) para (No. 5)
aprobacion e
indicaciones.
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MEDICION

(Propuestas y diagnosticos de politica publica realizados / Propuestas y
diagndsticos de politica publica programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR-CGMMR-01

INTEGRACION
ANUAL

MUNICIPAL DE | N° DE PAGINAS:1 DE 11
NAUCALPAN ME‘]ORA
DE JUAREZ REGULATORIA

OBJETIVO:

Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en la administracion
publica, para simplificar los tramites y servicios que solicitan los ciudadanos,
apegandose en todo momento a lo establecido en la normatividad vigente y en los
principios de transparencia y calidad en el servicio.

ALCANCE:

Aplica a todas las Direcciones Generales y Organismos Publicos
Descentralizados del Municipio de Naucalpan de Juarez, que de acuerdo a la
normatividad vigente y que proporcionen tramites y servicios a la ciudadania.

REFERENCIAS:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 25, ultimo parrafo, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos
Humanos y sus Garantias.
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Articulo 139 Bis, Titulo Octavo, Prevenciones Generales.
> Ley General de Mejora Regulatoria
e Articulos 1-3, 8, 21, Titulo Primero, Disposiciones Generales; Capitulo |,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18/Mayo/2018.
e Articulos 46, Titulo Tercero, De Las Herramientas del Sistema Nacional de
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites y
Servicios.
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> Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
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Articulo 80, Titulo Tercero, De Las Herramientas Del Sistema Nacional 8
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites
Servicios.

Articulos 20-26, Capitulo Cuarto, De Los Municipios.

Articulos 27, 28 y 30, Capitulo Quinto, De los Sujetos Obligados.
Articulo 31, Titulo Tercero, De La Implementacién De La Mejora Regulatoria,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales.

Articulo 37, 39, Capitulo Cuarto, De Los Programas de Mejora Regulatoria.

> Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Articulo 31,1-Bis, Titulo Il, De los Ayuntamientos, Capitulo Tercero,
Atribuciones De Los Ayuntamientos

Articulo 48, XIllI-Bis, Titulo Ill, De las Atribuciones de los Miembros del
Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacién Ciudadana, Capitulo Primero, De Los Presidentes Municipales.

» Cobdigo Administrativo para el Estado de México.

Articulo 1.5. Fraccién Il, VI, VI, Libro Primero, Parte general, Titulo
Segundo, De las autoridades estatales y municipales.

» Reglamento Municipal parala Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan,
Estado de México.

Articulo 22, Fraccién V, IX, Capitulo I, De la Comision Municipal.
Articulo 23 Fraccion VIII, 1X, X, Capitulo I, De la Comision Municipal.

Articulo 24 Fraccién V, X. Capitulo Quinto del Programa Anual Municipal de
Mejora Regulatoria.

Articulo 48, Fraccion I. Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual
de Mejora Regulatoria 2022

RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Politicas Publicas, Planeacién, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria deberé:

Supervisar la planeacion e integracion del Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria de acuerdo a las propuestas que remitan las dependencias y
organismos publicos descentralizados.
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Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria debera:

> Recibir y revisar los documentos DPTS, RTAPA y RAMIDR.
> Enviar las propuestas integradas, para revision y /o comentarios a la CEMER.

Comisioén Estatal de Mejora Regulatoria debera:

> Revisar los programas Anuales Municipales de Mejora Regulatoria y remitir
al Coordinador General de Mejora Regulatoria las observaciones
correspondientes, para ser solventadas.

> Una vez solventadas las observaciones la CGMMR enviara el programa a la
CMMR y al CABILDO.

CMMR y CABILDO debera:

> Aprobar o rechazar el Programa Anual de Mejora Regulatoria durante la
primera sesion de Cabildo del afio.

> Publican el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en el Apartado
de Mejora Regulatoria en Pagina Web Municipal, previo Oficio
Resolutivo de Aprobacion.

DEFINICIONES:

Apartado de Mejora Regulatoria en Pagina Web Municipal: Es el apartado donde
se publicara toda la informacion que les concierne en esta materia, incluyendo su
Catélogo Municipal de Tramites y Servicios, asi como los formatos, instructivos
y otros mecanismos vinculados con los primeros.

Ayuntamiento: Es el 6rgano integrado por un Presidente Municipal y el nUmero
sindicos y regidores que la ley determine.

Cabildo: Organo colegiado de decision dentro del Ayuntamiento integrado por: el
Presidente Municipal, Sindicos y Regidores.

CEMER: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR: Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
CMMR: Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

CPPPPMYMR: Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria.
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Coordinador General Municipal Mejora Regulatoria: Es el responsable @
apoyar al Presidente Municipal, para la ejecucion de las politicas, programas
acciones en materia de Mejora Regulatoria.

Comité Interno: Es el 6rgano constituido al interior de cada direccion municipal,
para llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley.
(Se establece uno por direccion).

Direcciones Organismos Publicos Descentralizados: Son las dependencias o
departamentos que las conforman.

DPTS: Descripcion del Programa por Tramite y/o Servicio.

Enlace: Es el vinculo entre la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria y la Direccién u Organismo Descentralizado, asi como el responsable
de apoyar a su titular a la ejecucion de las politicas, programas y acciones en
materia de Mejora Regulatoria.

Gobierno Digital: Dependencia a cargo de las politicas, acciones, planeacion,
organizacion, aplicacion y evaluacion de las tecnologias de la informacién para la
gestion publica entre los sujetos de la presente Ley, con la finalidad de mejorar los
tramites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la informacion, asi
como hacer més eficiente la gestion gubernamental para un mejor gobierno.

Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones
de caracter general que, ademas de promover la desregulacion de procesos
administrativos, provee la actualizacion y mejora constante de la regulacién vigente.

Municipio: Al Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Oficio Resolutivo de Aprobaciéon: Es la opinién y aprobacion que emita la
Comisién Municipal sobre los programas, proyectos de regulacion y analisis de
impacto regulatorio.

PAMMR: (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria) Es la herramienta para
promover mejoras en los tramites y servicios de los sujetos obligados para que
cumplan con lo establecido en la normatividad, con una vigencia anual. RAMIDR
Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.

Presidente: Es la persona titular de la Presidencia Municipal y Presidente de la
Comisién Municipal.

RAMIDR: Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.
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RTAPA: Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual.

Servicio: Es la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algun
ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento
respectivo establece.

Sujeto Obligado: La Administracion Publica Federal y sus respectivos homadlogos
de las entidades federativas, los municipios o alcaldias y sus dependencias y
entidades, la Fiscalia General de la Republica y fiscalias locales.

Tramite: Es la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una
obligacion que tiene a su cargo, o bien, para obtener informacion, un beneficio, un
servicio 0 una resolucién, y que los sujetos obligados a que se refiere el propio
ordenamiento estan obligados a resolver en los términos del mismo.

INSUMOS:

> Formato DPTS
> Formato RTAPA
>» Formato RAMIDR

RESULTADO:

Los ciudadanos de Naucalpan de Juarez, podran consultar las propuestas
realizadas para mejorar los tramites y/o servicios que ofrece el municipio de manera
oportuna, eficiente y eficaz.

POLITICAS:

e La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria (CMMR) y el Cabildo Municipal
son las Unicas é&reas con facultad de aprobar o negar el PAMMR

e Para generar evidencia de los resultados obtenidos después de la aprobacién y
ejecucion de las mejoras propuestas se llenara el formato RAMIDR, el cual se
debe entregar al final de cada trimestre.
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e Toda propuesta en el Programa Anual de Mejora Regulatoria, debera de st
aprobada por el Comité Interno de cada Direccibn u Organismo Publico
Descentralizado.

e EIl personal adscrito a esta coordinacion deberd portar identificacion con
fotografia en su horario laboral.

e El horario de atencion a los usuarios sera de 9:00 hrs a 18:00 hrs

DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

10

Supervisa y autoriza la solicitud de las Dependencias y
CPPPPMYMR Organismos Publicos Descentralizados del Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria.

CGMMR Envia oficio solicitando sean integradas las propuestas en los
formatos indicados para integrar el PAMMR.

Direcciones Generales y Elaboran y someten sus propuestas a los Comités Internos.
Organismos Publicos
Descentralizados

Comité Interno Revisa propuesta y verifica que se encuentre debidamente
fundamentada y requisitada para su entrega a la CGMMR.

Supervisa que las dependencias y organismos publicos
CPPPPMYMR descentralizados hayan remitido en tiempo y forma las
propuestas del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

CGMMR Verifica el cumplimiento de la normatividad aplicable. ¢Se
encuentre debidamente requisitado?

CGMMR No: Devuelve propuesta a la Direccion General u Organismos
Publicos Descentralizado para su modificacion.

CGMMR Si: Envia los formatos a la CEMER para su revision y/o
comentarios.
CEMER Revisa y envia sus comentarios a la CGMMR.

Supervisa los comentarios emitidos por la CEMER para que sean
CPPPPMYMR solventados.
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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

DIRECCIONES GENERALES Y
ORCANISMOS CGMMR CPPPPMYMR CEMER

GCIII= INIER© DESCENTRALIZADOS
INICIO
Supervisay autoriza la
solicitud del PAMMR.

Envia un oficio solicitando

los formatos debidamente
requisitados para integrar
el PAMMR.

Elaboran y someten a sus
comités intemos sus

Q Propuestas. O

RSVIEZS::SS Supervisa la remision  de

prop! las propuestas del
para su entrega a la PAMMR

CGMMR. .

Comprueba que cumpla
con la normatividad
aplicable y se encuentre
debidamente requisitados.

¢ Regresar
documento?

i @

La propuesta es

O retornada a la sl
Direccion para su

Modificacion.

Envia los formatos a la
CEMER para su revision ——
ylo comentarios.

Revisa y envia sus
comentarios a la
Coordinacion General
Municipal de Mejora

Regulatoria.
@ @

Supervisa los
Recibe y envia el PAMMR comentarios emitidos por
ala CMMR. la CEMER para que sean

solventados. @

Revisa la documentacion
y decide si aprobar o no el
PAMMR.

¢ Aprueba el
PAMMR?

@ T
si La propuesta es
retornada a la
CGMMR para su
modificacion.

—®
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

CPPPPMYMR CABILDO

Se enviaa la

CPPPPMYMR para
solicitar punto de acuerdo
@ a Catbildo

Solicita punto de acuerdo
para que sea aprobado en

su caso en la primera 16
sesi6n del afio de Cabildo

Revisa y determina si

aprueba o rechaza.

¢ Se Aprueba?

\
Se devuelve a

@— la CGMMR

para revision.
@

Envia a Gobiemo Digital
para su publicacion en la
péagina del Municipio.

%)

Envia a CGMMR para

publicacion.
©

FIN

Pagina 18 de 227



22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION:

metas cumplidas x100
metas absolutas

Porcentaje de logros obtenidos

Con esta férmula se hara la comparacion del proceso actual contra el proceso con
mejora.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CPPPPMyMR-UIPPE-01

PLANEACION
, CONTROL Y

NAUCALPAN EVALUACION )
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Supervisar la coordinacién entre la UIPPE y las areas de la administracion publica
municipal en el proceso de planeacién, programacion, presupuestacion, control y
evaluacion del gasto publico municipal, acorde a lo establecido en el PbRM, el PDM y
los programas que deriven de éste, a fin de dar cumplimiento a las politicas,
lineamientos y normas para su instrumentacion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos involucrados en los procedimientos administrativos
de la Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacioén, Programas Municipales,
UIPPE y areas involucradas de la Administracién Publica Municipal, en el proceso
de planeacion.

REFERENCIAS

e Articulo 8. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios
e Articulo 135. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México.

e Articulos 81 fracciones I, I, IV, 90 fracciones VI, XlI, XIV, XVI y XVII,
Reglamento Interno de la Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez,
México.
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e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egres@
Municipal para el Ejercicio Fiscal Vigente

RESPONSABILIDADES

EL COORDINADOR DE POLITICAS PUBLICAS, PLANEACION, PROGRAMAS
MUNICIPALES Y MEJORA REGULATORIA, DEBERA:

Coordinar la planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion del desarrollo
municipal, con base en la normatividad y politicas estratégicas establecidas por la
Presidencia Municipal.

TITULAR DE LA UIPPE.

Verificar la implementacion del Presupuesto basado en Resultados,
especificamente el proceso presupuestario en sus etapas de planeacion,
programacion, presupuestacion y evaluacion, de acuerdo a la metodologia y
normatividad aplicable, alineado al PDM, asi como la integracion e instrumentacion
de los diversos informes que se presentan a las instancias fiscalizadoras y
reguladoras.

AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Integrar y entregar la informacion solicitada por la UIPPE considerando la metodologia
establecida en la normatividad aplicable al proceso de planeacién programacion,
seguimiento y control de los programas y proyectos presupuestales.

DEFINICIONES

Evaluacion. Es el proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia,
eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido empleados los recursos
destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las
desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento
adecuado de las metas,

Lineamiento. Conjunto de directrices o instrucciones que proporcionan orientacion
en una variedad de contextos.

Planeacion. Proceso racional organizado mediante el cual se establecen
directrices, se definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de accion,
en funciébn de objetivos y metas generales, econdmicas, sociales y politicas;
tomando en consideracion la disponibilidad de recursos reales y potenciales, lo que
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permite establecer un marco de referencia necesario para concretar planes,
programas y acciones especificas a realizar en el tiempo y en el espacio.

Programacién. Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas,
tiempos, ejecutores, instrumentos de accidn y recursos necesarios para el logro de
los objetivos de mediano y largo plazo, definidos en el Plan de Desarrollo,
considerando las limitaciones y posibilidades reales de toda la economia. La
programacion aparece especialmente necesaria cuando se trata de asegurar que
los objetivos y los medios de un plan estén adaptados unos a otros, que sean
coherentes, que estén ajustados a las posibilidades objetivas y correspondan a las
prioridades seleccionadas.

Politica Publica. Acciones desarrolladas por un Estado, a veces con la
coparticipacién de la sociedad civil, para resolver los problemas o atender las
necesidades de una sociedad, a través de la provision de servicios publicos.

PbRM. Presupuesto basado en Resultados Municipales.

Seguimiento. Accion que se lleva a cabo en la fase de ejecucion del presupuesto y
gue consiste en la evaluacién permanente cuantitativa de los avances fisicos y
financieros de las actividades realizadas por la distintas dependencias y entidades
publicas de la administracién publica

UIPPE Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

e Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos
municipal para el ejercicio fiscal vigente.

Plan de Desarrollo Municipal

Plan Estatal de Desarrollo

Registros Administrativos

Materiales de oficina

Equipo de computo

RESULTADO

Documentos de informacion programatica-presupuestal (PbRMs) que la
Coordinacion de Politicas Publicas entrega a la Tesoreria Municipal para ser
remitida al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

POLITICAS

Informar a las areas via oficio el calendario de entrega de la informacion relacionada
con los procesos de planeacion y presupuestacion, para su cumplimiento en los
tiempos definidos.
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Al cierre de cada trimestre, enviar el informe fisico financiero a la C. Presidenta
Municipal, asi como a los titulares de cada Dependencia para informar, analizar y
en su caso tomar las medidas correctivas necesarias, para el debido cumplimiento
de la programacion anual.

DESARROLLO
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
1 Coordinador de Politicas
Publicas, Planeacién, Emite los lineamientos, calendario y
Programas Municipales y procedimiento para elaborar Ia
Mejora Regulatoria. programacion y-presupuestacion anual
de las dependencias.
Da asesoria y seguimiento con los
5 UIPPE enlaces de las dependencias, durante
las etapas del procedimiento de
integracion.
3 Entrega via oficio a la Coordinacién de

Dependencias municipales Politicas Publicas de los requerimientos
y formatos solicitados por la UIPPE.

Coordinador de Politicas
Publicas, Planeacion, Turna a la UIPPE la documentacion
4 Programas Municipales y remitida por las Dependencias.
Mejora Regulatoria.
Integra los archivos requeridos por el
5 Organo Superior de Fiscalizacion del
UIPPE L h :
Estado de México o instancias
correspondientes.
Entrega via oficio a la Tesoreria Municipal
los archivos y formatos, para su envio al
OSFEM o instancias correspondientes.

Coordinador de Politicas
Publicas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMACION

UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, DEPENDENCIAS
PROGRAMACION Y MUNICIPALES
EVALUACION

COORDINADOR DE
POLITICAS PUBLICAS

Emite los lineamientos, calendario y

procedimiento para elaborar la
programacion y-presupuestacion anual
de las dependencias

2
Da asesoria y seguimiento con los enlaces
de las dependencias, durante las etapas
del procedimiento de integracion.
8
Entrega via oficio a la Coordinacién de
Politicas Publicas de los
requerimientos y formatos solicitados
4 por la UIPPE
A
Turna a la UIPPE la documentacion
remitida por las Dependencias.
5

Integra los archivos requeridos por el
Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México o instancias
correspondientes

Entrega via oficio a la Tesoreria
Municipal los archivos y formatos, para
su envio al OSFEM o instancias
correspondientes.

¢

Fin
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MEDICION:

Archivo administrativo integrado / Archivo administrativo programado *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No aplica
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PROCEDIMIENTO CPPPPMYMR-UTYAI-01

INFORMACION VERSION: PRIMERA

TRANSPARENCIA Y FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
nom A . _

NAUCALPAN )
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE

OBJETIVO

Supervisar las actividades de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y el
cumplimiento de las obligaciones por parte de las dependencias municipales en esta
materia.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos involucrados en los procedimientos administrativos
de la Coordinacion de Politicas Publicas.

Al personal adscrito a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

REFERENCIAS

e Articulo 6. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 135. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

e Articulo I. IlIl, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

e Articulo 1. Articulo 2, IV, VI, VIII Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesién de sujetos obligados del estado de México y municipios.

e Articulo 81. X, Reglamento Interno de la Presidencia Municipal de Naucalpan
de Juéarez, México.
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RESPONSABILIDADES

EL COORDINADOR DE POLITICAS PUBLICAS, PLA'NEACION, PROGRAMAS
MUNICIPALES Y MEJORA REGULATORIA, DEBERA

Generar las condiciones para que los ciudadanos ejerzan libremente el derecho de
solicitar informacion generada, administrada o en posesion de la administracion
municipal.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que las areas de la administracion
municipal en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacién

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion mediante la estandarizacion de sus métodos de trabajo y de acuerdo
con las politicas publica municipales, para orientar a los servidores publicos responsable
de su ejecucién de estas actividades.

AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Atender y responder a las solicitudes de Acceso a la Informacion publica.
Dar cumplimiento a la informacion publica de oficio

DEFINICIONES

Transparencia. Accion del gobierno tendiente abrir la informacion que esta en
posesion de las entidades publicas para que pueda ser vista por la sociedad.

UT. Unidad de transparencia
CT. Comité de Transparencia
SAIMEX . Sistema de acceso a la informacion Mexiquense

IPOMEX. Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense
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INSUMOS

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Sistema SAIMEX

Sistema de Informacion Publica de Oficio

Materiales de oficina

Equipo de computo

RESULTADO
Dar respuesta inmediata a las solicitudes del ciudadano con respecto a la
informacion publica de oficio

POLITICAS

Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion

Recepcion de los Recursos de Revision Interpuestos ante la Unidad de Transparencia y
acceso a la Informacion publica y Proteccion de Datos Personales del municipio.

Atencion a las Resoluciones presentadas a los Recursos de Revision Interpuestos ante

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

\[oH
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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COORDINADOR DE POLITICAS

DIAGRAMACION

PUBLICAS

Instruye a la Unidad de
Transparencia para convocar

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

Informa a las dependencias
las acciones para dar

a los enlaces

Convoca al Titular de la UT
para verificar los avances y

A

cumplimiento a las
funciones y actividades

encomendadas

DEPENDENCIAS MUNICIPALE

A

prorrogas

5

Instruye al Titular de UT, para
que elabore oficio de

extrafiamiento sobre los asuntosY
atendidos en tiempo y forma.

Atienden las solicitudes de
Acceso a la Informacién
Publica Presentadas

Da seguimiento para la atencién

> de los oficios girados

v

Establece los criterios a seguir
para la mejora atencién al
asunto de transparencia y

acceso a la informacion

FIN
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UNIDAD TECNICA DE POLITICAS
PUBLICAS
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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es una herramienta en la que se describen
de manera detallada los aspectos sustantivos de la operacion Unidad Técnica de
Politicas Publicas.

En este documento, se encuentran contenidos los procedimientos que contribuyen
al logro de los objetivos de la Unidad Técnica de Politicas Publicas. Se menciona la
descripcion de las actividades que deben llevarse a cabo para la realizacion de las
funciones de las partes que la componen, tal es el caso del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento.

Se trata de un instrumento administrativo que apoya en la direccién, coordinacion,
control y evaluacion, asi como para la consulta en el desarrollo cotidiano de las
actividades, por parte del personal adscrito al area.

II.  OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer al personal de las areas que conforman la Coordinacion de Politicas
Publicas, Planeacion, Programas Municipales y Mejora Regulatoria, asi como a las
Dependencias del Gobierno Municipal, la informacion sobre las actividades y
procesos que se desarrollan especificamente en la Unidad Técnica de Politicas
Publicas, los objetivos de su ejecucion y los diagramas de flujo correspondientes a
cada procedimiento.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/UTPP/01

DISENO DE FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
PROPUESTAS Y
DIAGNOSTICOS | VERSION: PRIMERA

DE POLITICA
DE JUAREZ PUBLICA N° DE PAGINAS: 1 DE 6

NAUCALPAN

OBJETIVO:

Disefiar las propuestas de politica publica y estudios diagnésticos que contribuyan
a la solucion de los problemas publicos de mayor prioridad para la Presidencia
Municipal y atencion de las demandas ciudadanas del municipio.

ALCANCE:

Presentar mediante documentos técnicos y de andlisis los elementos sustantivos
que permiten evaluar la pertinencia de la implementacion de las politicas publicas
municipales.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinaciéon de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccion Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:
e LaUnidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de:

- Plantear los antecedentes y contexto de la propuesta de politica publica.
- Definir el problema publico.
- ldentificar la importancia de la intervencion por parte del gobierno municipal.
- Realizar la propuesta general de etapas de implementacion de la politica
publica.
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Presentar un mapeo de los actores involucrados y los grupos de interés.
Establecer los objetivos generales y estrategias que dan estructura a la
acciones de politica publica.

Exponer los resultados esperados de la politica publica.

Plantear las implicaciones generales de la intervencion del gobierno
municipal a través de la politica publica.

Identificar y evaluar los riesgos.

DEFINICIONES:

Politica Publica: Son proyectos compuestos por acciones de caracter
gubernamental que se disefian y gestionan de manera transversal, a través
de la administracion publica, con el fin de atender los problemas publicos y
las necesidades de la sociedad.

Problema publico: Son construcciones sociales que expresan argumentos
y narrativas causales sobre la condicidén social por la que atraviesa ciertos
sectores y los cuales involucran hechos, valores e intereses de actores
diversos.

Implementacion: Secuencia de pasos 0 etapas ordenadas de manera
l6gica, que se deben seguir para lograr una meta u objetivo, para promover
la ejecucién del plan estratégico.

Actores involucrados: Individuo que se encuentra o forma parte de un
grupo, organizacion, entidad de caracter publico, social o privado, que tenga
relacion directa o indirecta con la problematica a interceder.

Grupos de interés: Agrupaciones constituidas por organizaciones o
individuos que tienen como objetivo influir en las decisiones de los poderes
publicos con la finalidad de satisfacer sus intereses y agregar sus demandas
en las politicas publicas y/o leyes.

INSUMOS:

N/A

RESULTADO:

Elaborar los proyectos de politica publica y estudios diagndsticos que permitan
presentar las propuestas que atienden las problematicas del municipio.
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POLITICAS:

e Las propuestas o estudios diagnésticos que se realicen en materia de politicas
publicas deberan presentar alternativas de solucion factibles y con una orientacion
a los objetivos que se busca alcanzar.

e Se realizardn analisis, estudios y diagndsticos, con base en las aportaciones
metodoldgicas y mejores practicas en el campo de las politicas publicas.

e Las propuestas de politica publica que se realicen, deberan considerar en su etapa
de implementacion la coordinacién con las dependencias participantes con un
enfoque transversal.

e Las propuestas de politica publica deberan ser formuladas desde una perspectiva
multidisciplinaria y apegadas al contexto y realidad municipal.

e Los estudios diagnosticos de politica publica deberan ser exhaustivos y para su
elaboracion es necesario considerar informacién especializada, actualizada y de
fuentes confiables.

e Los estudios diagnésticos de politica publica deberan plantear los resultados y
beneficios esperados de la intervencién publica, por parte del gobierno municipal.
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de Politicas

- . 1 Realizar la solicitud de desarrollo de la propuesta de politica publica o
Publicas, Planeacion, prop P P

1 _ diagnéstico a la Unidad Técnica de Politicas Publicas para su ejecucion.
Programas Municipales y
Mejora Regulatoria

2 Coordina la integracion y el desarrollo de la propuesta de politica publica
o0 estudio diagndstico.

3 Delimita el alcance y marco de referencia del proyecto, mismo que incluye
antecedentes y contexto de la politica publica.

4  Define el problema publico con base en las herramientas metodoldgicas.

5 Plantea la importancia y pertinencia de la intervencion por parte del
gobierno municipal.

6 Evallta el mapeo de los actores involucrados y los grupos de interés.

5. 11 Unidad Técnica de Politicas
Publicas 7 Valida los objetivos generales y estrategias que se plantean para la

politica publica.

8 Verifica la pertinencia de los resultados esperados de la politica publica.

9 Evalda las implicaciones de la intervencién gubernamental para alcanzar
los objetivos planteados de la politica publica.

10 Elabora el reporte de resultados obtenidos y entrega el documento a la
Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales
y Mejora Regulatoria.

11 Sies el caso, realiza correcciones pertinentes.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

,.4
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DIAGRAMACION

Coordinacion de Politicas Publicas,
Planeacion, Programas Municipales Unidad Técnica de Politicas Publicas
y Mejora Regulatoria

Presidencia Municipal

Inicio

1 * 2

Realizar la solicitud de
desarrollo de la propuesta de
politica publica o diagnéstico a

la UTPP para su ejecucion. 3 v

Coordina la integracion y el desarrollo de
propuesta o diagndéstico.

Delimita el alcance y marco referencial

4 x
Define el problema publico
5 Y

Plantea la importancia y pertinencia de la
intervencion

3 X
Evalla el mapeo de los actores
involucrados

z Y
Valida los objetivos generales y
estrategias

a ¥
Verifica la pertinencia de los resultados
esperados
9 v

Evalda las implicaciones de la
intervencion gubernamental

10 v

Elabora el reporte de resultados
obtenidos y lo entrega a la CPPPPMYMR

13 12 11 v

Revisa resultados < Revisa resultados 4 Realiza correcciones pertinentes

¢Aprueba? ¢Aprueba?

Remite a Solicita
o presidencia correcciones
Fin ] Solicita L para -
correcciones aprobacion e
indicaciones.
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MEDICION

(Propuestas y diagndsticos de politica publica realizados / Propuestas y
diagndsticos de politica publica programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A
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PROCEDIMIENTO CODIGO: CPPPPMYMR/UTPP/02

MESAS DE TRABAJO Y | FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
COLABORACION CON
LA RED DE ENLACES | VERSION: PRIMERA

DE POLITICA PUBLICA

N° DE PAGINAS: 1 DE 5
NAUCALPAN
DE JUAREZ

OBJETIVO:

Propiciar la participacion de las dependencias municipales, asi como la promocion
de la propuesta de politicas publicas y la interaccién entre la ciudadania y las
autoridades para el desarrollo, implementacion, seguimiento y evaluacion de las
politicas publicas y acciones gubernamentales que beneficien al Municipio.

ALCANCE:

Promover la solucion de las probleméticas de los habitantes del Municipio de
Naucalpan de Juarez, mediante la propuesta de politicas publicas.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccién Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

e LaUnidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de:

-Identificar las necesidades a las que se plantea dar solucién y definir los
objetivos que se analizaran en la mesa de trabajo de politica publica.
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-Establecer metas claras y alcanzables para desarrollar en las mesas de traba
y colaboracién transversal.

-Supervisar la elaboracion de un plan de trabajo en donde se plasmen
detalladamente los temas a tratar en las mesas de trabajo,

-Verificar el seguimiento de los acuerdos alcanzados en las mesas de trabajo.
-Promover la colaboracién institucional de las distintas dependencias que
participan en la implementaciéon de las politicas publicas con un enfoque
transversal.

DEFINICIONES:

e Mesa de trabajo: Instancia de coordinacion, gestion y control de proyectos,
donde se genera un didlogo entre las diferentes partes involucradas para
auditar, evaluar y buscar soluciones para la toma de decisiones.

e Colaboracion transversal: Integracién de los esfuerzos institucionales con
un objetivo comdn.

e Red de enlaces: Grupos de trabajo y representantes de las areas
responsables.

INSUMOS:

e Las instalaciones necesarias.
e |nstrumentos, materiales, herramientas, etc.
e Material audiovisual, presentadores, documentos de trabajo, etc.

RESULTADO:

Conformacion de equipos de trabajo con integrantes de las distintas areas unidades
administrativas del gobierno municipal, a fin de impulsar el cumplimiento de los
objetivos y estrategias de las politicas publicas.

e Reporte de resultados obtenidos

POLITICAS:

e La Unidad Técnica de Politicas Publicas debera gestionar la red de enlaces
de la administracion, a fin de analizar las alternativas de implementacion de
las politicas publicas en beneficio de los habitantes del municipio.

e Se debera considerar la diversidad de opiniones y posturas que se generan
en las mesas de trabajo con el objetivo de construir acuerdos que permitan
la instrumentacion de acciones.

e La Unidad Técnica de Politicas Publicas debera plantear elementos de
analisis sobre las problematicas que se tratan en las mesas de trabajo.
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Se deberan considerar las necesidades del municipio y caracteristicas
especificas sobre los temas tratados.

Utilizar el enfoque multidisciplinario con el objetivo de presentar alternativas
integrales de solucion.

Dirigir con objetividad las mesas de trabajo, a fin de encontrar consensos
entre los participantes y privilegiar la colaboracion.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de Politicas ‘

1 Puablicas, Planeacién, Propone la realizacién de mesas de trabajo de politica publica a la
Programas Municipales y Unidad Técnica de Politicas Publicas para su ejecucion.
Mejora Regulatoria
2. Define los objetivos.
2.1 Establece las prioridades de las lineas de trabajo a fin de
detectar el problema a resolver.
_ _ _ 3. Define los grupos tematicos.
5.5 Unidad Técnlc'a de Politicas 3.1 Puntualizar los aspectos a tratar durante la ejecucion de la
Publicas mesa de trabajo.
3.2 Autoriza la convocatoria.
4. Crea el equipo de trabajo que se encargara de llevar a cabo la mesa
de trabajo de politica publica.
5. Planifica y retine los recursos materiales y humanos que se precisan
y las directrices a seguir.
6. Ejecuta la mesa de trabajo de politica publica.
6.8 Departamento de Evaluacion 7. Elabora documento de presentacion de resultados.
y Seguimiento
8. De ser necesario, realiza correcciones pertinentes.
9. Supervisa y evalla los resultados para comprobar que se avanza
hacia las metas planteadas.
9-10 Unidad Técnica de Politicas

Pablicas 10. Entrega el documento a la Coordinacion de Politicas Publicas,
Planeacion, Programas Municipales y Mejora Regulatoria.

Recibe y revisa los resultados de la mesa de trabajo de politica

publica.
Coordinacion de Politicas A ba?
11 Pablicas, Planeacion, ¢Apruebar » , :
Programas Municipales y NO: Regresa a la actividad No.8, para realizar las adecuaciones
pertinentes.

Mejora Regulatoria ) , . . .
J 9 Sl: Remite a las &reas correspondientes para retroalimentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

Coordinacion de Politicas Pablicas, Unidad Técnica de Politicas Departamento de Evaluacion y
Planeaciéon y Programas Municipales Publicas Seguimiento

Inicio
x

Propone la realizaciéon de mesas de Define los objetivos
trabajo de politica publica a la
UTPP. 2.1 v

Establece las prioridades de las
lineas de trabajo a fin de
detectar el problema a resolver.

3 y

Define grupos tematicos.

31 v

Puntualiza aspectos a tratar
durante la ejecucién de la mesa
de trabajo.

3.2 v

Autoriza la convocatoria.
. v
Crea el equipo de trabajo.

y 6

Planifica y retne los recursos y Ejecuta la mesa de trabajo de
directrices. politica publica.

7 v

Elabora documento de
presentacion de resultados.

9 6 v

Supervisa y evalla los resultados. Realiza correcciones
pertinentes.

1 10 +
4 Entrega documento a la

Revisa resultados
1

CPPPPMYMR.

¢Aprueba?

Remite a las areas Solicita
correspondientes correcciones
para

retroalimentacion

Y

Fin
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MEDICION

(Mesas de trabajo de politica publica realizadas / Mesas de trabajo de politica
publica programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/UTPP/03

DE VERSION: PRIMERA

CAPACITACION
DE JUAREZ DE POLITICA N° DE PAGINAS:1 DE 5

PUBLICA

DESARROLLO FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
N _

NAUCALPAN

OBJETIVO:

Planificar el programa de capacitacion mediante el cual las y los servidores publicos
adquiriran los conocimientos, herramientas, habilidades y aptitudes para interactuar
en el entorno de las politicas publicas y cumplir con las acciones que se
encomiendan.

ALCANCE:

Generar cursos o0 capacitaciones dirigidos las unidades administrativas para
actualizar los conocimientos mediante técnicas y métodos que los ayuden a
incrementar sus capacidades, para asi desempefiar con éxito las politicas publicas
a implementar.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinaciéon de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccion Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

e LaUnidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de:

-Identificar las lineas tematicas de capacitacion que sean pertinentes para
desarrollar el plan de capacitacion en materia de politicas publicas.

-Supervisar la organizacion de cursos o capacitaciones en materia de politicas
publicas.
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-Autorizar la planeacién y programacion de las acciones de capacitacion que se
instrumenten en materia de politicas publicas.

-Considerar en las acciones de capacitacion las mejores practicas y
aportaciones actualizadas en materia de politicas publicas.

-Realizar la evaluacion y seguimiento de las acciones de capacitacion
implementadas.

DEFINICIONES:

e Capacitacion: Serie de actividades planeadas y basadas en las necesidades
del plan de trabajo a ejecutar y que se orientan hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y aptitudes de los empleados que les permitan
desarrollar sus actividades de manera eficiente.

INSUMOS:

e Las instalaciones necesarias.
e |nstrumentos, materiales, herramientas, etc.
e Material audiovisual.

RESULTADO:

Programa de capacitacion de politicas publicas, en el que se realicen acciones de
formacion técnica en la materia, dirigido a los servidores publicos de las
dependencias de la administracion municipal.

POLITICAS:

e Actualizar y ampliar los conocimientos y las habilidades que requieren los
servidores publicos para realizar las acciones programadas.

e Capacitar a los servidores publicos sobre cédmo aplicar las mejores practicas
en materia de politica publica, si asi lo requiere la implementacion.

e Contribuir al mejor desempefio durante el programa de capacitacién para la
integracion transversal de las unidades administrativas.

e Involucrar a los servidores publicos participantes para que detecten sus
necesidades de capacitacion.

e Incorporar a las tareas de capacitacion las mejores practicas y aportaciones
actualizadas en materia de politicas publicas.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de Politicas
Publicas, Planeacion,
Programas Municipales y
Mejora Regulatoria

Unidad Técnica de Politicas
Publicas

Departamento de Evaluacion
y Seguimiento

Unidad Técnica de Politicas
Publicas

Coordinacién de Politicas
7 Pablicas, Planeacién,
Programas Municipales y
Mejora Regulatoria

1. Define las necesidades y determina las areas que

requieran ser integradas al programa de capacitacion de
politicas publicas.

Desarrolla el programa de capacitacion de politicas
publicas con enfoque de gobernanza.

Define los objetivos y las necesidades principales.

Recaba la informacién que se precisa para llevar a cabo el

programa de capacitacion de politicas publicas.

4.1 Propone la fecha y el lugar en donde se llevara a cabo el
programa de capacitacion de politicas publicas.

4.2 Puntualiza los aspectos a tratar durante la ejecucion del
proyecto.

4.3 Conforma el equipo de trabajo que se encargara de
llevar a cabo el programa de capacitacion de politicas
publicas.

4.4 Determina roles, cargos y responsabilidades.

4.5 Prepara material e insumos.

4.6 Elabora propuesta de convocatoria.

Realiza correcciones en caso de ser solicitadas.

Planifica y retne los recursos necesarios y las directrices a
sequir.

Autoriza la convocatoria.

Aprueba la propuesta del programa de capacitacion de politicas
publicas.

SAprueba?

NO: Regresa a la actividad No.5, para realizar las adecuaciones
pertinentes.

Sl: TERMINA PROCEDIMIENTO



Diagramacion:

Coordinaciéon de Politicas Pablicas,

Planeacién y Programas
Municipales

Inicio

A4

Unidad Técnica de Politicas

Publicas

Define las necesidades y
determina las areas que
requieran ser integradas al
programa de capacitacion de
politicas publicas.

Desarrolla el programa de
capacitacion de politicas
publicas con enfoque de

gobernanza.

Y

Define los objetivos y las
necesidades principales.

Planifica y retine los
recursos necesarios y
las directrices a seguir.

‘7
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Departamento de Evaluacion y

Seguimiento

Recaba la informacién que se

precisa para llevar a cabo el

programa de capacitacion de
politicas publicas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

%

Propone la fechay el lugar en
donde se llevara a cabo el
programa de capacitacion de
politicas publicas.

v

Puntualiza los aspectos a
tratar durante la ejecucion del
proyecto.

X

Conforma el equipo de trabajo
que se encargara de llevar a
cabo el programa de

x

Determina roles, cargos y
responsabilidades.

y

Prepara material e insumos,
resultados.

Y

Elabora propuesta de
convocatoria.
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Aprueba la propuesta del 7
programa de
capacitacion de politicas 5
publicas. Realiza correcciones

pertinentes.

8.1

Autoriza la convocatoria.

NO

Solicita
correcciones.

Fin

MEDICION

(Actividades del programa de capacitacion de politicas publicas realizadas/
Actividades del programa de capacitacion de politicas publicas programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/UTPP/04

RECABAR
INFORMACION Y
NAUCALPAN FOMENTAR LA ) :
DE JUAREZ pARTICIPACION | N° DE PAGINAS: 1 DE 9

CIUDADANA

VERSION: PRIMERA

SONDEOS DE FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
OPINION PARA

OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de sondeos que permitan generar y procesar informacion
sobre las distintas problematicas del municipio, asi como fomentar la participacion
ciudadana, con el propdésito de integrar informacion relevante que permita plantear
alternativas de solucion en apego a los requerimientos de la Coordinacion de
Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y Mejora Regulatoria.

ALCANCE:

Coordinar la logistica de las actividades de organizacion y desarrollo de sondeos de
opinion para fomentar la participacion ciudadana.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccién Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

Unidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de la coordinacién de las
actividades de organizacion y desarrollo de los sondeos para fomentar la
participacion ciudadana, a través de la operacion técnica del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento.

e |La Unidad Técnica de Politicas Publicas, debera:

- Recibir la solicitud de sondeo para recabar informacion y fomentar la
participacion ciudadana por parte de la Coordinacion de Politicas
Pulblicas, Planeacion y Programas Municipales.
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Formular el requerimiento de realizacion de sondeos para fomentar
participacion ciudadana al Departamento de Evaluacion y Seguimiento.
Revisar y establecer en conjunto, los criterios solicitados para el
levantamiento de informacion en campo.

Disefar el proceso del sondeo para fomentar la participacion ciudadana
(Seleccion de la muestra, disefio de cuestionario, capacitacion a
encuestadores, prueba piloto del cuestionario y levantamiento de
informacion).

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento sera el encargado de la planeacion
y ejecucion de los sondeos en campo, asi como realizar la solicitud de los recursos
materiales requeridos a la estructura operativa.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, debera:

Identificar y precisar el tema a investigar.

Poner en marcha el proceso previo al levantamiento de informacion
(seleccion de la muestra, disefio de cuestionario, capacitacion a
encuestadores, prueba piloto del cuestionario y levantamiento de
informacion).

Elaborar y enviar la solicitud de los recursos materiales a la Coordinacion
de Politicas Publicas, Planeacién, Programas Municipales y Mejora
Regulatoria.

Coordinar y llevar a cabo el proceso de levantamiento de informacion.

El Departamento de Evaluacién y Seguimiento, realizard la recopilacion de
informacion estadistica, en apego a la normatividad aplicable en la materia; asi
como el procesamiento e interpretacion de los resultados de la misma.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, debera:

Recibir la informacién obtenida en el levantamiento de informacion.
Revisar y establecer el cumplimiento de los criterios solicitados para el
levantamiento de informacion en campo.

Disefar el método para el procesamiento de la informacion obtenida.
Realizar el procesamiento de informacion.

Interpretar y graficar los resultados obtenidos.

Presentar los resultados a la Unidad Técnica de Politicas Publicas.
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Concertacion: Accion y efecto de ponerse de acuerdo, pactar, acordar un
tema.

Cuestionario: Instrumento estructurado para obtener la informacion
primaria.

Sondeo: Técnica o estrategia de investigacion que busca conocer la opinién
y preferencias de una comunidad determinada, acerca de uno o varios temas
concretos.

Marco conceptual: Es una caracterizacion de todos aquellos elementos que
intervienen en el proceso de la investigacion.

Entrevista: Interaccion por medio de la cual se levanta informacion sobre
una problematica o aspecto en especifico.

Grupo de enfoque: Técnica cualitativa de estudio sobre la opinién de un
publico previamente definido.

INSUMOS:

Oficios:

Solicitud de sondeo para fomentar la participacién ciudadana
Manual del supervisor y del entrevistador

Cuestionarios para el proyecto

Solicitud de recursos materiales

Base de Datos / Tabulador

Reporte de resultados obtenidos

Recursos materiales:

Cuestionarios impresos

Papeleria

Identificaciones para los encuestadores
Vehiculos para transportar a los encuestadores
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RESULTADO:

Obtencion de informaciéon en campo, que permita conocer o tener aproximacion a

una problematica, asi como fomentar la participacion ciudadana.

Reporte de resultados obtenidos

POLITICAS:

Los sondeos, grupos de enfoque y entrevistas, se realizaran tomando como
base las fechas establecidas por la Unidad Técnica de Politicas Publicas.

El Departamento de Evaluacién y Seguimiento, entregara a la Unidad
Técnica de Politicas Publicas, el informe correspondiente para presentar los
resultados en el tiempo establecido por la misma.

Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, es responsable de vigilar, autorizar y concentrar la
informacion correspondiente al levantamiento de informacion en campo, a
través de la Unidad Técnica de Politicas Publicas.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento sera el responsable de
efectuar la planeacion de los recursos requeridos para la realizacion de los
sondeos para fomentar la participacion ciudadana.

El levantamiento de informacion se realizara en apego a la normatividad
aplicable en la materia.

Unidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de dar seguimiento a
cada una de las etapas del sondeo, evaluar los formatos y sistemas para
llevar el control, y probar la aplicacion de los cuestionarios para identificar
limitaciones o deficiencias en la metodologia empleada.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de

Peiiizee Plblisee. Entrega el proyecto a la Unidad Técnica de Politicas Publicas para su

1 Planeacion, Programas ; o
- ; ejecucion.
Municipales y Mejora
Regulatoria
Coordina el desarrollo del proyecto y establece las directrices al
Departamento de Evaluacién y Seguimiento para elaborar en conjunto el
2 Unidad Técnica de disefio del proceso de sondeo para fomentar la participacion ciudadana
Politicas Publicas (seleccion de la muestra, disefio de cuestionario, capacitacion a

encuestadores, prueba piloto del cuestionario y levantamiento de
informacion).

Elabora la planeacion para la recoleccion de datos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para su realizacion:

1.1. Seleccion de la muestra de la poblacién a encuestar.
1.2. Disefio de cuestionario y matriz para el vaciado de datos.
Departamento de . S
3 Evaluacion y 1.3. Reclutamiento y capacitacion de encuestadores.
Seguimiento 1.4. Disefio y aplicacion de prueba piloto para probar y validar

los instrumentos de levantamiento de informacion.

1.5. Solicitud a la Unidad Técnica de Politicas Publicas de
equipo e insumos para el trabajo de campo.

4 Unidad Técnica de Autoriza el disefio de la encuesta y los instrumentos.
Politicas Publicas

Departamento de
5 Evaluacion y Procede a preparar insumos para la realizacion de la encuesta.
Seguimiento

6 Responsables del Reciben equipo e insumos para el trabajo de campo y lo reparten a los
sondeo encuestadores.

Realizan el levantamiento de informacion.
7 Encuestadores : : :
€ 7.1 Entregan los cuestionarios respondidos a los responsables del
sondeo.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Responsables del Envian y presentan los resultados al Departamento de Evaluacion y
sondeo Seguimiento, para su revision e interpretacion.
Realiza el vaciado, analisis e interpretacion de datos.
9.1. Emite los resultados del levantamiento de informacion a la
Departamento de Unidad Técnica de Politicas Publicas conforme a lo
9 Evaluacion'y establecido en el proyecto.
Seguimiento , .
9.2. En caso de no ser aprobado, efectua las correcciones
solicitadas por la Unidad Técnica de Politicas Publicas.
Revisa los resultados del levantamiento de informacion.
SAprueba?
: _ NO: Regresa a la actividad No.9.2, para realizar las adecuaciones
Um@z_ad Tec[nc_a de pertinentes.
10 Politicas Publicas
Sl: Presenta los resultados del levantamiento de informacion a la
Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria para su aprobacion final.
Recibe y revisa los resultados del levantamiento de informacion.
; ?
Coordinacién de APIUEIEED
POI'“C.?S FllslleEs, NO: Regresa a la actividad No.9.2, para realizar las adecuaciones
11 Planeacion, Programas :
L . pertinentes.
Municipales y Mejora
REEUIENTE Sl: Remite resultados e informacién relevante a la Presidencia Municipal
Recibe y revisa los resultados del levantamiento de informacion para su
aprobacion final.
SAprueba?
12 Presidencia Municipal NO: Regresa a la actividad No.9.2, para realizar las adecuaciones
pertinentes.

Sl: TERMINA PROCEDIMIENTO
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Coordinacion de Politicas
Presidencia Municipal Plblicas, Planeacion, Unidad Técnica de Politicas Departamento de Evaluacién y

Responsable del

Responsable de en
sondeo

Programas Municipales y Publicas Seguimiento
Mejora Regulatoria

Inicio
1 v 2 3
Entrega el proyecto a la Coordina el desarrollo del Elabora planeacion para la
Unidad Técnica de proyecto y establece las recoleccién de datos, de
Politicas Publicas directrices al Departamento acuerdo lSlon .lé)s lineamientos
de Evaluacioén y A | establecidos para su
L - realizacion.
Seguimiento para disefiar
proceso de levantamiento
del sondeo Solicita equipo e insumos
necesarios para el trabajo de
4 ¢
Autoriza el disefio de la
encuesta y los
instrumentos
5 6 7
Procede a preparar insumos  y . Reciben equipo e Levantamiento de
para la realizacion de la insumos y entregan a informacién
encuesta los encuestadores
7.1
8
Envia y presenta los c En:ir(?r?:r?o
9 resultados para su p uestionarios
A revision e respondidos
Realiza el vaciado, andlisis interpretacion
e interpretacion de datos.
9.1
10 +
Revi ltad Emite los resultados del
evisa resultados levantamiento de
informacioén.
92 ¥
¢Aprueba? Realiza correcciones.
11
Revisa resultados Presenta Solicita
resultados correcciones

¢Aprueba?

Solicita
correcciones

Remite
resultados a
presidencia

Revisa resultados 4

¢Aprueba?

Solicita
correcciones
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(Sondeos de opinion, entrevistas, grupos de enfoque realizados / Sondeos de
opinion, entrevistas, grupos de enfoque programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e FORMATO DE CUESTIONARIO
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El cuestionario es el instrumento elaborado para recopilar la informacién necesaria,
contiene las preguntas que un encuestador debe realizar a las y los entrevistados.

Puede estar plasmado en un medio fisico (papel) o en un medio electrénico y contiene un

espacio especifico para que el encuestador anote las respuestas brindadas por la persona
interrogada.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/UTPP/05

VERSION: PRIMERA

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO:

Obtener informacion pertinente, actualizada, fidedigna y completa, tanto a nivel
municipal como regional, que permita conocer las principales caracteristicas de los
problemas y asuntos publicos y sirva como instrumento para la ejecucion de los
proyectos de politicas publicas que se formulen en la Unidad.

ALCANCE:

Crear espacios de reflexion, analisis y participacion, tanto en el interior del gobierno
municipal como con la ciudadania, en un marco de gobernanza que permita la
discusion de problemas publicos y contribuya a la solucién de los retos del Municipio
de Naucalpan de Juarez.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinacién de Politicas Publicas, Planeaciéon Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccion Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

e LaUnidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de:

- Coordinar las actividades para la creacion de foro de discusion, para la
comprension de las diversas causas determinantes de las problematicas, con
la finalidad de formular politicas publicas que contribuyan a prevenir o
atender el problema.
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Recibir la solicitud de organizacion de los foros por parte de la Coordinacion
de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y Mejora
Regulatoria.

Revisar y establecer los criterios solicitados.

Plantear el problema central y los objetivos que se pretenden alcanzar,
identificando los tépicos en relacion con el tema.

Compilar el marco teodrico con la informacion necesaria para llevar a cabo el
foro (Articulos, estudios criticos, ensayos, documentos de archivo, libros,
tesis, etc.)

Determinar los roles de cada participante (Dinamizador, moderador,
especialistas invitados y foristas).

Encargarse de la logistica y realizacion del foro en coordinacion con el
Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Identificar conclusiones y resultados, elaborando el documento que
comunique con la mayor claridad y coherencia posible los resultados,
comprobaciones o reflexiones logradas a través del foro.

DEFINICIONES:

Marco teorico: Recopilacibn de antecedentes, investigaciones previas y
consideraciones tedricas en las que se sustenta un proyecto de
investigacion, analisis, e hipotesis.

Hipotesis: Suposicion hecha a partir de unos datos que sirve de base para
iniciar una investigacién o una argumentacion.

Foro: Herramienta de comunicacién que permite debatir, intercambiar ideas
e informacion, el aprendizaje colaborativo y la socializacion.

Dinamizador: Quien lanza las preguntas.

Moderador: Presenta el foro, la metodologia, reglas supervisa y asegura que
todos los mensajes estén referidos al objetivo del foro; por lo que filtrara
aguellos que no correspondan. Al finalizar el foro hace un resumen de la toda
la interaccion y genera conclusiones.

Especialistas invitados: Expertos en el tema central, que brindan su opinion
o postura profesional sobre el tema.

Foristas: Participantes interesados en el tema central, que interactian con
preguntas y opiniones. Pueden ser servidores publicos, ciudadanos. Grupos
de interés, actores involucrados, entre otros.
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INSUMOS:

Documento de referencia
Matriz de actividades
Reporte de resultados obtenidos

RESULTADO:

Recopilacion de informacion para discutir los contenidos y temas de interés coman.

Reporte de resultados obtenidos

POLITICAS:

La Unidad Técnica de Politicas Publicas deberé alinear las tematicas de los
foros a los objetivos de las propuestas de atencion a los asuntos publicos,
para asegurarse de que generen un impacto estratégico.

Propiciar un vinculo con la sociedad Naucalpense y de favorecer el debate
sobre condiciones especificas del Municipio.

La Coordinacién de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, es responsable de vigilar, autorizar y concentrar la
informacion correspondiente a la realizacion de un foro, a través de la Unidad
Técnica de Politicas Publicas.

La Unidad Técnica de Politicas Publicas debera elegir temas relacionados
con situaciones que corresponden a los problemas publicos del municipio,
utilizando informacién de actualidad que requiera de seguimiento.
Comunicar a los participantes a través de un calendario de actividades
mediante medios electronicos o de manera fisica.

Dentro del foro, deberan de formularse preguntas que ayuden a tener
discusiones que contribuyan a los propdésitos del foro.

La Unidad Técnica de Politicas Publicas debera de asignar la moderacion a
uno de los participantes y roles al resto de los participantes (Como individuos
0 grupos) para exponer las distintas posiciones.

Pagina 63 de 227

24

NAUCALPAN

DE JUAREZ




AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Pagina 64 de 227




NAUCALPAN

DE JUAREZ

Diagramacion:

Coordinacion de Politicas Publicas, Unidad Técnica de Politicas Departamento de Evaluacion y
Planeacién, Programas Municipales Publicas Seguimiento
y Mejora Regulatoria

Inicio

v
1 . .
Entrega la solicitud de 2 - -
realizacién de foro a la UTPP. & Coordina actividades para
la creacion del foro.
2.1 \ 4
Define los objetivos.
2.2 *
Compila el marco tedrico.
vy
2.3
Define los temas a discutir.
2.4 - o
Determina los criterios e
indicadores de evaluacion
25 k7 3
Define recursos necesarios 1 Elabora documento de referencia
3.1 *
Define la sede
3.2 X
Disefia matriz de actividades
3.3 X
Realiza la convocatoria
3.4 v
Lleva a cabo el foro
4 35 X
Relne y entrega resultados a
Elabora documento de la UTPP.
presentacion de resultados
4.1 v
Fin Presenta resultados a la
CPPPPMYMR
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MEDICION

(Foros de andlisis sobre temas de politica publica realizados / Foros de analisis
sobre temas de politica publica programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

E

o )
MAVOALPFAN

MGARCING RALICAL PN OF ALARET MERO0
MATRE 06 ACTIADASES PARA b FORD OC OFsein

TR O PONDT
PECHA GF BIRCUCION JJWG 2077
|FORD FECMA

| TEMA CENTRAL
[ AcTIDAD SUSTONA RESULTADOS

El moderador del foro debera de llenar el formato “Matriz de actividades” de la
siguiente manera:

Colocar el titulo del foro

Colocar la fecha del foro

Identificar y colocar el tema central del foro

Describir cada una de las actividades realizadas dentro del foro, seguida
por el subtema de dicha actividad y finalmente los resultados de la misma.

NP
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/UTPP/DEYS/01

INVESTIGACION
DOCUMENTAL

VERSION: PRIMERA

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO:

Establecer las disposiciones para la elaboracidén, presentacion, aprobacion,
ejecucion, seguimiento, finalizacion y difusibn de proyectos de investigacion.
Estandarizar los procedimientos y requisitos en aspectos metodologicos, éticos,
administrativos y legales de los proyectos de investigacion, asegurando el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades.

ALCANCE:

Estandarizar los procedimientos metodolégicos de investigacion del Departamento
de Evaluacion y Seguimiento, relacionados con las propuestas de politica publica a
cargo de la Unidad Técnica de Politicas Publicas.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinaciéon de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccion Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de la coordinacién de las
actividades de investigacion documental del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento, para la mejor comprension de las diversas causas determinantes de
los problemas y asuntos publicos, asi como con la finalidad de formular politicas
publicas que contribuyan a prevenir o atender el problema.

e La Unidad Técnica de Politicas Publicas, debera:
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-~ Recibir la solicitud de investigacion documental por parte de
Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipale
y Mejora Regulatoria.

- Formular la solicitud de investigacion documental al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento.

- Revisar y establecer en conjunto, los criterios y lineamientos para
desarrollar la investigacion documental.

El Departamento de Evaluacidén y Seguimiento sera el encargado de la ejecucion de
la investigacion documental.

e El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, debera:

- Plantear el problema central y los objetivos que se pretenden alcanzar,
identificando las preguntas de partida en relacién con el tema.

- Definir el marco tedrico, recolectando toda la informacién necesaria para
llevar a cabo la investigacion documental (articulos, estudios criticos,
ensayos, documentos de archivo, libros, tesis, etc.)

- Formular las hipétesis, planteando las estimaciones que se someteran a
juicio y cuyo resultado sera la guia de la investigacion.

- Contrastar las hipétesis, comparando las estimaciones iniciales con la
realidad observada y con el fin de verificar si se adaptan a la realidad de
forma fiable.

- ldentificar conclusiones y resultados, elaborando el documento que
comunique con claridad y coherencia los resultados, descubrimientos,
comprobaciones o reflexiones logradas a través del proceso de la
investigacion documental.

DEFINICIONES:

e Investigacion: Es un proceso intelectual y experimental que comprende un
conjunto de métodos aplicados de modo sistematico, con la finalidad de
indagar sobre un asunto o tema.

e Investigacion documental: Es una técnica de investigacion cualitativa que
se encarga de recopilar y seleccionar informacion de un determinado tema,
a través de la lectura de documentos, libros, revistas, grabaciones,
filmaciones, periddicos, bibliografias, etc.

e Marco teorico: Recopilacion de antecedentes, investigaciones previas y
consideraciones tedricas en las que se sustenta un proyecto de
investigacion, analisis, hipotesis o experimento.

e Hipdtesis: Suposicién hecha a partir de unos datos que sirve de base para
iniciar una investigacién o una argumentacion.

Pagina 68 de 227



e Contrastar: Someter a prueba una idea, para comprobar que tiene el valo

o la exactitud deseables

INSUMOS:

Oficios:

Solicitud de investigacion documental

Fuentes de informacion (articulos, estudios criticos, ensayos, documentos de
archivo, libros, tesis, etc.)

Reporte de resultados obtenidos

RESULTADO:

Recopilacion de informacion primaria de gabinete, capaz de garantizar el éptimo
desarrollo de los mecanismos de participacion.

Reporte de resultados obtenidos

POLITICAS:

La Unidad Técnica de Politicas Publicas debera alinear la investigacion a la
propuesta de politicas publicas, con el fin de presentar alternativas de
solucion factibles y con orientacion a resultados.

El levantamiento de informacidén se realizar4 en apego a la normatividad
aplicable en la materia.

Impulsar la creacion de Politicas Pudblicas con una perspectiva
multidisciplinaria y apegadas al contexto o realidad municipal.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, entregard a la Unidad
Técnica de Politicas Publicas, los resultados de la investigaciéon documental.
La Coordinacién de Politicas Publicas, Planeacién, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, es responsable de vigilar, autorizar y concentrar la
informacion correspondiente a la investigacién, a través de la Unidad Técnica
de Politicas Publicas.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de Politicas

1 Pablicas, Planeacién, Entrega la solicitud de investigacién documental a la Unidad Técnica
Programas Municipales y de Politicas Publicas para su ejecucion.
Mejora Regulatoria
2 Unidad Técnica de Politicas  Entrega la solicitud de investigacion documental al Departamento de
Pablicas Evaluacion y Seguimiento.
Plantea el problema central y los objetivos que se pretenden alcanzar.
.6. Reulne el marco tedrico.
1.7. Formula las hipétesis.
1.8. Contrasta las hipotesis.
1.9. Identifica las conclusiones.
3 Departamento de Evaluacion I.10. Elabora el documento para presentar los resultados.
y Seguimiento I.11. Entrega el documento a la Unidad Técnica de
Politicas Publicas para su conocimiento y revision.
.12 En caso de no ser aprobado, efectia Ilas
correcciones solicitadas por la Unidad Técnica de
Politicas Publicas.
Recibe el documento y revisa los resultados del levantamiento de
informacion. ¢ Aprueba?
Unidad Técnica de Politicas NO:_ Regresa a la actividad No.3.7, para realizar las adecuaciones
4 oy pertinentes.
Pablicas
Sl: Presenta los resultados de la investigacion documental a la
Unidad Técnica de Politicas Publicas conforme a lo establecido en el
proyecto, para su aprobacion final.
Recibe y revisa los resultados de la investigacion documental para su
aprobacion final.
; ?
Coordinacién de Politicas ~ ¢/*PTUeba’
5 PUlleeas, 2 e, NO: Regresa a la actividad No.3.7, para realizar las adecuaciones

Programas Municipales y

Mejora Regulatoria pertinentes.

SI: TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

Coordinacién de Politicas Publicas,
Planeacién, Programas Municipales
y Mejora Regulatoria

Unidad Técnica de Politicas Departamento de Evaluacion y
Publicas Seguimiento

Inicio
1
Entrega la solicitud de 2 - Plantea el problema central
investigacion documental ala 'Y Entrega la solicitud al y los objetivos que se
UTPP. DEYS. pretenden alcanzar.
\ 4
3.1
Reune el marco tedrico.
Y
3‘ . 7 .
Formula las hipétesis.
Contrasta las hipotesis.
341 Identifica las conclusiones.
3.5 X
Elabora el documento para
presentar los resultados.
- 3.6 ¢
Revisa resultados del Entrega el documento a la
levantamiento de informacion. UTPP.
3.7 T
Realiza correcciones
¢Aprueba? i t
NO pertinentes.
r 3
Sl
4,
5 Revisa resultados 4 Presenta resultados a la
| CPPPPMYMR.
¢Aprueba?
NO
Solicita Revisa y solicita
SI correcciones correcciones

=
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MEDICION

(Investigaciones documentales de politica publica realizadas / Investigaciones
documentales de politica publica programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e N/A

REGISTRO DE EDICIONES
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PROCEDIMIENTO | CODIGO:
CPPPPMYMR/UTPP/DEYS/02

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

INVESTIGACION

VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN DE CAMPO

DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO:

Recolectar, presentar y analizar datos e informacion de campo, con el propdésito de
cumplir con los requerimientos de la Coordinacién de Politicas Publicas, Planeacion,
Programas Municipales y Mejora Regulatoria.

ALCANCE:

Recolectar la informacion y datos necesarios para identificar las necesidades de los
organismos municipales para satisfacerlas adecuadamente.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinaciéon de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccion Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

Unidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable de la coordinacion de las
actividades de investigacion, analisis e interpretacion de la informacion recolectada
en el proceso de investigacion de campo, a través del Departamento de Evaluacién
y Seguimiento.

e La Unidad Técnica de Politicas Publicas, debera:

Pagina 73 de 227



Recibir la solicitud de investigacion de campo por parte de la Coordinaci
de Politicas Publicas, Planeacién, Programas Municipales y Mejora
Regulatoria.

Entregar la solicitud de investigacion de campo al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento.

Revisar y establecer en conjunto, los criterios solicitados para el
levantamiento de informacion.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento sera el encargado de la planeacion
y ejecucion de la investigacion de campo.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, debera:

Preparar el equipo que reuna los requerimientos basicos para desarrollar
efectivamente la investigacion.

Delimitar el campo de trabajo para garantizar el abordaje total de los
temas inmersos dentro del objeto de estudio.

Definir el objetivo de la investigacion, a fin de que se tenga un enfoque
claro, y se eviten las desviaciones que puedan surgir referentes al tema a
abordar.

Preparar el material necesario para recabar la informacién y los datos
pertinentes a la investigacion.

Coordinar y dirigir el levantamiento de informacion en el lugar donde
ocurre el suceso a investigar.

Recibir y analizar los resultados obtenidos para concluir de forma efectiva
la investigacion.

Presentar los resultados que arrojo6 el proceso de investigacién de campo.

DEFINICIONES:

Investigacion: Es un proceso intelectual y experimental que comprende un
conjunto de métodos aplicados de modo sistemético, con la finalidad de
indagar sobre un asunto o tema.

Investigacion de campo: Proceso que permite obtener datos de la realidad
y estudiarlos tal y como se presentan, sin manipular las variables. Se lleva a
cabo en el lugar de ocurrencia del fenémeno.

Levantamiento de informacion: Proceso de recoleccion y medicion de
datos sobre alguna variable de interés, para la toma de decisiones, la
planificacion estratégica, la investigacion u otros fines.
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INSUMOS:

e Vehiculos para transportar al equipo de investigacion
RESULTADO:

Papeleria
Material necesario para recabar la informacion

Obtencion de informacién sustantiva, que garantiza el optimo desarrollo de la
investigacion.

Reporte de resultados obtenidos

POLITICAS:

1.

La informacion de campo se realizard tomando como base las fechas
establecidas por la Unidad Técnica de Politicas Publicas.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, entregara a la Unidad
Técnica de Politicas Publicas, el informe correspondiente para presentar los
resultados en el tiempo establecido por la misma.

Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, es responsable de vigilar, autorizar y concentrar la
informacion correspondiente al levantamiento de informacion, a través de la
Unidad Técnica de Politicas Publicas.

El Departamento de Evaluacién y Seguimiento mantendra seguros los datos
obtenidos de la investigacion y los utilizard Unicamente para lograr los
objetivos iniciales de la misma.

El levantamiento de informacion se realizard en apego a la normatividad
aplicable en la materia.
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DESARROLLO:

No. AREA
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de
Politicas Publicas,
Planeacion,
Programas
Municipales y
Mejora Regulatoria

Unidad Técnica de
Politicas Publicas

Departamento de
Evaluacion y
Seguimiento

Unidad Técnica de
Politicas Publicas

Departamento de
Evaluacion y
Seguimiento

Equipo de trabajo

Departamento de
Evaluacion y
Seguimiento

22 24
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Entrega la solicitud de investigacién de campo a la Unidad Técnica
de Politicas Publicas para su ejecucion.

Entrega la solicitud de investigacion de campo al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento para revisar y establecer en conjunto, los
criterios solicitados para el levantamiento de informacion.

Planea y ejecuta la investigacion

3.1 Reune al equipo que hara la investigacion.
3.2. Delimita el campo de trabajo.
3.3. Define el objetivo de la investigacion.

3.4.
3.5.

Prepara material necesario para recabar informacion.
Solicita a la Unidad Técnica de Politicas Publicas el
equipo e insumos para realizar la investigacion.

Recibe solicitud y otorga equipo e insumos para realizar la
investigacion.

Recibe equipo e insumos y coordina al equipo de trabajo.

Reciben equipo e insumos parla investigacion

6.1 Se dirigen al sitio a investigar.

6.2 Realizan el levantamiento de informacion.

6.3 Entregan los resultados al Departamento de Evaluacion
y Seguimiento, para su revision e interpretacion.

Realiza el andlisis y vaciado de datos.
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DIAGRAMACION:

Coordinacion de Politicas
Publicas, Planeacién,
Programas Municipales y
Mejora Regulatoria

Inicio

4

A

Unidad Técnica de Politicas
Publicas

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

Entrega la solicitud de
investigacion de campo
a la Unidad Técnica de

Politicas Publicas.

Entrega solicitud al
Departamento de
Evaluaciéon y Seguimiento
para revisar y establecer
los criterios para el
levantamiento de
informacion.

Planea y ejecuta la
investigacion.

5.1 *

Reune al equipo que haréa la
investigacion.

25 *
Delimita campo de trabajo.
2 2 £ 2

Define el objetivo de la
investigacion.
2 x

Prepara material para recabar
informacion.

35 v

Otorga equipo e insumos
para el trabajo de campo.

—1 coordina al equipo de trabajo.

Solicita equipo e insumos
para la investigacion.

5—

Recibe equipo e insumos y

NAUCALPAN

Equipo de trabajo

DE JUAREZ

Recibe equipo e insumos.

1

Se dirigen al sitio a investigar.

7

Andlisis y vaciado de datos ‘I

2
Realiza levantamiento de info.

2

Entregan los resultados.

7.1 v

Interpretacion de resultados.

/.2 '

Revisa resultados

¢Aprueba?

Revisa resultados 4

¢Aprueba?

Solicita

Presenta Solicita

Emite reporte de resultados.

Y] .3

Realiza correcciones.

resultados correcciones.

correcciones.
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MEDICION

(Estudios e investigaciones de campo realizados / Estudios e investigaciones de
campo programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e N/A
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PROCEDIMIENT | CODIGO:
CPPPPMYMR/UTPP/DEYS/03

INFORME DE FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
AVANCES DE
POLITICA VERSION: PRIMERA
NAUCA_LPAN
DE JUAREZ

PUBLICA

N° DE PAGINAS:1 DE 6

OBJETIVO:

Elaborar informes de avances y seguimiento, derivados de las acciones y proyectos
realizados por la Unidad Técnica de Politicas Publicas, que aporten elementos
respecto del trabajo realizado, el desarrollo e implementacién de las politicas
publicas, asi como de los resultados y cumplimiento.

ALCANCE:

Contar con informacién objetiva y veraz, que permita conocer los avances de las
acciones y/o programas disefiados para el desarrollo e implementacion de politicas
publicas, a efecto de subsanar deficiencias y direccionar los trabajos desarrollados
por la Unidad Técnica de Politicas Publicas y dependencias involucradas.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinacion de Politicas Publicas, Planeaciéon, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria”, Seccién Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccién Unica “Departamento de Evaluacién y Seguimiento”.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad Técnica de Politicas Publicas sera responsable, a través del
Departamento de Evaluacion y Seguimiento, de la integracion y elaboracion de
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informes de avances y seguimiento de los trabajos realizados para la elaboracion y
desarrollo de las politicas publicas, orientadas a la atencion y solucién de problemas

especificos detectados por las autoridades municipales.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, debera:

- Verificar y analizar informacion para la integracion de los informes.

- Determinar la periodicidad de los informes.

- Procurar que el contenido de los informes sea veraz, oportuno y objetivo
- Mantener actualizados los informes.

- Integrar un archivo histérico electrénico que permita la consulta de los

informes elaborados.

- Realizar copias de seguridad para garantizar la preservacién de los

reportes.

DEFINICIONES:

Informe: Reporte escrito, elaborado de manera ordenada, basado en la
observacion y el andlisis, que se elabora para dar a conocer los resultados o
avances de una investigacion.

Informacidén cualitativa: Es aquella que recoge los discursos existentes en
torno al tema y realiza luego una interpretacion rigurosa. No requiere de
procedimientos numéricos, estadisticos 0 matematicos, sino que obtiene
datos descriptivos a través de una diversidad posible de métodos. En esta
informacion se destacan las cualidades o atributos de algo.

Informacion cuantitativa: Se refiere a aquella informaciéon que emplea
magnitudes numéricas para expresar su trabajo, mediante técnicas
experimentales o estadisticas, cuyos resultados son representables luego
matematicamente. Su nombre proviene de cantidad o cuantificacion, o sea,
numeracion.

Documentos de referencia: Documentos que se proporcionan con el fin de
facilitar la elaboracion de los informes, mejorar la comprensién y la
interpretacion de las definiciones, las categorias y los requisitos de
informacion establecidos.

Bases de datos: Recopilacion organizada de informacion o datos
estructurados, que normalmente se almacena de forma electronica en un
sistema informético.

Preservacion de los datos: Mantener la integridad de los documentos en
tres sentidos; la integridad fisica, que es la materialidad del documento; la
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integridad intelectual, que es el contenido; y la integridad intencional, que es
la intencion y el fin del documento.

INSUMOS:
Oficios:

Base de Datos
Fuentes de informacion (articulos, estudios criticos, ensayos, documentos
de archivo, libros, tesis, etc.)

e Resultados obtenidos en las investigaciones de campo o documentales

RESULTADO:

Obtencién de informacidn objetiva, veraz y oportuna respecto de los avances de los
proyectos o programas realizados para el desarrollo e implementacion de las
politicas publicas.

e Informe de resultados, obtenidos de las acciones realizadas para la
implementacion de la politica publica.

POLITICAS:

1. La Coordinacién de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, es responsable de vigilar y autorizar los informes de los
avances de las investigaciones de las politicas publicas a través de la Unidad
Técnica de Politicas Publicas.

2. La Unidad Técnica de Politicas Publicas sera la responsable de dirigir y
coordinar, a través del Departamento de Evaluacion y Seguimiento, el
desarrollo, implementacién, contenido, estructura y temporalidad de los
reportes de avances respectivo de las investigaciones.

3. El Departamento de Evaluacién y Seguimiento, entregara a la Unidad
Técnica de Politicas Publicas, el informe correspondiente de los avances y
resultados en el tiempo establecido por esta ultima.

4. El Departamento de Evaluacion y Seguimiento sera el responsable de
integrar y elaborar los informes de los avances de las investigaciones en
curso.
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No. AREA
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién de
Politicas Publicas,

Planeacion,
1
Programas
Municipales y
Mejora Regulatoria
5 Unidad Técnica de

Politicas Publicas

Departamento de
3 Evaluacion y
Seguimiento

Unidad Técnica de
4 Politicas Publicas

Coordinacién de
Politicas Publicas,
Planeacion,
5 Programas
Municipales y
Mejora Regulatoria

Solicita a la Unidad Técnica de Politicas Publicas los informes de avances de
las investigaciones, asi como del desarrollo e implementacién de las politicas
publicas.

Instruye al Departamento de Evaluacion y Seguimiento, para atender la solicitud
y define contenido, estructura y periodicidad de los reportes.

Lleva a cabo la integracién de los informes de avances de las investigaciones,
de acuerdo con los lineamientos establecidos:

3.1. Revisa y recopila la informacién de los avances de los proyectos o
programas derivados de las politicas publicas.

3.2, Integra y organiza la informacién.

3.3. Disefia el contenido y estructura del informe.

3.4. Redacta el informe con los avances correspondientes.

3.5. Pone a consideracion de la Unidad Técnica de Politicas Puablicas la
aprobacion del informe de avances

3.6. En caso de no ser aprobado, efectla las correcciones solicitadas

por la Unidad Técnica de Politicas Publicas.

Revisa los informes de avances.
SAprueba?

NO: Regresa a la actividad No.3.6, para realizar las adecuaciones pertinentes.
Sl: Presenta los resultados del informe de avances a la Coordinacién de

Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y Mejora Regulatoria
para su aprobacion final.

Recibe y revisa los informes de avances para su aprobacion final.
¢SAprueba?

NO: Regresa a la actividad No.3.19, para realizar las adecuaciones
pertinentes.

Sl: TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMACION:

Coordinacion de Politicas
Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria

Unidad Técnica de Politicas Departamento de Evaluacion y
Publicas Seguimiento
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0 programas.
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Integra y organiza la informacion.
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Disefia el contenido y estructura
del informe.

34 ¥

Redacta el informe con los
avances correspondientes.

35 v

Pone a consideracion de la UTPP
la aprobacion del informe de
avances.
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Revisa resultados Efectlia las correcciones
solicitadas.

investigaciones’ asi como del define Contenido, estructura y
. e — periodicidad de los reportes.

¢Aprueba?

5
Revisa resultados 4 Presenta Solicita
resultados correcﬂones
¢Aprueba?

NO

5.1

Sl
Solicita
correcciones.

Fin
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(Informes de avances de politicas publicas realizados / informacion de avances de
politicas publicas programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO:
CPPPPMYMR/UTPP/DEYS/04

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

) VERSION: PRIMERA
Féuclfgsgrj EN POLITICAS
PUBLICAS

N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO:

Contar con un programa de capacitacion en materia de politicas publicas para
servidores publicos del municipio de Naucalpan, que contribuya a mejorar sus
conocimientos, respecto de la metodologia, estrategias y acciones que se requieren
para consolidar e instrumentar politicas publicas.

ALCANCE:

Realizar acciones de capacitacion dirigidas a servidores publicos respecto de la
metodologia, estructura, desarrollo, implementacion y evaluacién para la
integracion, consolidacion y aplicacion de las politicas publicas.

REFERENCIAS:
Reglamento Interno de Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Capitulo cuarto “Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas

Municipales y Mejora Regulatoria®, Seccion Primera “Unidad Técnica de Politicas
Publicas”, Subseccion Unica “Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento”.
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RESPONSABILIDADES:

La Unidad Técnica de Politicas Publicas serd responsable, a través del
Departamento de Evaluacion y Seguimiento, de integrar un programa de
capacitacion para funcionarios del municipio en materia de instrumentacion de
politicas publicas, a efecto de aportar elementos que les permita desarrollar
habilidades en este tema.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, debera:

- Definir los temas que conformaran el programa de capacitacion.

- Establecer la metodologia para la imparticion de la capacitacion

- Seleccionar el material y pedagogia para la formacion de los funcionarios
- Planear la periodicidad de la capacitacion

- Determinar el publico objetivo de la capacitacion.

- Evaluar los resultados de la capacitacion.

DEFINICIONES:

e Capacitacidn: Es el conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar
los conocimientos, habilidades y aptitudes de las personas en temas
especificos.

e Metodologia: Es la disciplina que estudia el conjunto de técnicas o métodos
que se usan en las investigaciones cientificas para alcanzar los objetivos
planteados.

e Pedagogia: Es la ciencia que estudia las acciones educativas con base en
practicas, técnicas, principios y métodos, con la finalidad de transmitir
conocimiento.

INSUMOS:
Oficios:

e Fuentes de informacién (articulos, estudios criticos, ensayos, documentos
de archivo, libros, tesis, etc.)
Aplicacién de la metodologia de Marco Logico (MML)
Reglamentacion y marco legal

RESULTADO:

Proporcionar conocimiento y herramientas metodolégicas a los funcionarios
municipales, que les permita comprenden el proceso para el desarrollo e
implementacion de politicas publicas.
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e Programa de capacitacion de funcionarios municipales en materia de
politicas publicas.

POLITICAS:

1. La Coordinacioén de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria, es responsable de definir los términos en los que se
habra de impartir la capacitacion a funcionarios municipales en materia de
politicas publicas.

2. La Unidad Técnica de Politicas Publicas, disefia el contenido y propuesta de
programa de capacitacion, ademas de dar seguimiento al mismo

3. El Departamento de Evaluacion y Seguimiento, elabora el programa de
capacitacion

4. El Departamento de Evaluacion y Seguimiento sera el responsable de
documentar los trabajos realizados por la Unidad Técnica de Politicas
Publicas, en materia de capacitacion para los funcionarios municipales.
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No. AREA
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién de
Politicas Publicas,

1 Planeacion, Solicita a la Unidad Técnica de Politicas Publicas el programa de capacitacion
Programas para funcionarios municipales en materia de politicas publicas.
Municipales y
Mejora Regulatoria
2 Unidad Técnicade Instruye al Departamento de Evaluacion y Seguimiento, que integre el programa
Politicas Publicas de capacitacion.
Lleva a cabo la integracion del programa de capacitacién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos:
3.1. Revisa y recopila informaciobn para la integracién del
programa de capacitacion.
3.2. Elabora el contenido de programa de capacitacion.
3.3. Disefia la malla curricular y estructura del programa de
Departamento de capacitacion.
3 Evalu_ac.lon y 3.4. Determina el publico objetivo de la capacitacion.
eguimiento 3.5. Elabora los materiales que se utilizaran en la capacitacion.
3.6. Define la metodologia y pedagogia que se utilizara en la
capacitacion.
3.7. Somete a consideracion de la Unidad Técnica de Politicas
Publicas la propuesta de programa de capacitacion.
3.8. En caso de no ser aprobado, efectla las correcciones
solicitadas por la Unidad Técnica de Politicas Publicas.
Revisa la propuesta de programa de capacitacion.
SAprueba?
Unidad Técnicade NO: Regresa a la actividad No.3.8, para realizar las adecuaciones pertinentes.
4 Politicas Publicas L
SI: Presenta la propuesta del programa de capacitacion a la
Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria para su aprobacion final.
: . Recibe y revisa los informes de avances para su aprobacion final.
Coordinacion de : Aprueba?
Politicas Pablicas, © :
Planeacion, NO: Regresa a la actividad No.3.27, para realizar las adecuaciones
5 Programas

< ertinentes.
Municipales y P

Mejora Regulatoria o\ rEpMINA PROCEDIMIENTO



Diagramacion:

y Mejora Regulatoria
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materia de politicas publicas.

Revisa resultados 4

¢Aprueba?

51 ¢ O

Si
Solicita
correcciones.

Instruye al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento, que
integre el programa de
capacitacion.

Revisa resultados J

¢Aprueba?

Sl NO

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

integracion del programa de
capacitacion.

3.1 ¥

Revisa y recopila informacion para
la integracion del programa de
capacitacion.

2> '

Elabora el contenido de
programa de capacitacion.

3.3 +

Disefia la malla curricular y
estructura del programa de
capacitacion.

3.4 v

Determina el publico objetivo de la
capacitacion.

35 =

Elabora los materiales que se
utilizaran en la capacitacion.

3.6 v

Define la metodologia y
pedagogia que se utilizara en la
capacitacion.

o7 7

Somete a consideracion de la
UTPP la propuesta de programa
de capacitacion.

3.8 f

Presenta Solicita
resultados correcﬂones

Efectua las correcciones
solicitadas.

Fin
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MEDICION

(Programas de capacitacion de politicas publicas realizados / Programas de
capacitacion de politicas publicas programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e N/A
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.  INTRODUCCION

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan de Juarez, México,
2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 25, (ultimo pérrafo), Titulo
Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 139 Bis, Titulo Octavo,
Prevenciones Generales, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y los Articulos 1-3, 8, 21, Titulo Primero, Disposiciones Generales; Capitulo
Unico, de la Ley General de Mejora Regulatoria, integré la Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria, a la Coordinacion General de Politicas Publicas,
Planeacion y Programas Municipales, para impulsar la creacion del Manual de
Procedimientos mediante la agrupacién de informacion actualizada y detallada
sobre la forma en que se realizan las actividades dentro de la Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria, con el objetivo de contribuir con la divulgacion del
conocimiento, el cual ayuda a que mas personas conozcan la forma en que se
realiza un tramite o servicio y asi agilizar el proceso, apegandose a las normativas
y leyes que los regulan.

Contar con un Manual de Procedimientos es de suma importancia porque permite
una mayor comprension de las actividades que se realizan dentro de la
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria junto con los procesos a
realizar de forma sistematica y cronoldgica, estandarizando para llegar a un sistema
de control y evaluacién interna.

Dentro de las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos encontramos:

» Modernizacion y agilizacion de los procesos administrativos.
> Control y evaluacion de actividades.
» Maximizacion del conocimiento de la forma en que se procesa la informacion.

Las unidades administrativas y servidores publicos involucrados en la aplicacion del
siguiente manual son:
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[I.  OBJETIVO GENERAL

Incrementar el conocimiento sobre las actividades realizadas dentro de la
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos de trabajo en un Manual de Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/ CGMMR /01
) FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
INTEGRACION _

DEL PROGRAMA | VERSION: PRIMERA
ANUAL
MUNICIPAL DE
NAUCALPAN MEJORA
DE JUAREZ REGULATORIA N° DE PAGINAS: 1 DE 15

OBJETIVO:

Integrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en la administracion
publica, para facilitar los tramites y servicios que solicitan los ciudadanos,
apegandose en todo momento a lo establecido en la normatividad vigente y en los
principios de transparencia y calidad en el servicio.

ALCANCE:

Aplica a todas las Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados del
Municipio de Naucalpan de Juarez que de acuerdo a la normatividad vigente deban
mejorar sus tramites y servicios.

REFERENCIAS:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 25, ultimo parrafo, Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos
Humanos y sus Garantias.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Articulo 139 Bis, Titulo Octavo, Prevenciones Generales.
> Ley General de Mejora Regulatoria
e Articulos 1-3, 8, 21, Titulo Primero, Disposiciones Generales; Capitulo I,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18/Mayo/2018.
e Articulos 46, Titulo Tercero, De Las Herramientas del Sistema Nacional de
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites y
Servicios.
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e Articulo 80, Titulo Tercero, De Las Herramientas Del Sistema Nacional D€
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites y
Servicios.

> Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Articulos 20-26, Capitulo Cuarto, De Los Municipios.
Articulos 27, 28 y 30, Capitulo Quinto, De los Sujetos Obligados.
Articulo 31, Titulo Tercero, De La Implementacion De La Mejora Regulatoria,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales.
e Articulo 37, 39, Capitulo Cuarto, De Los Programas de Mejora Regulatoria.
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
e Articulo 31,1-Bis, Titulo Il, De los Ayuntamientos, Capitulo Tercero,
Atribuciones De Los Ayuntamientos
e Articulo 48, XllI-Bis, Titulo Ill, De las Atribuciones de los Miembros del
Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participaciéon Ciudadana, Capitulo Primero, De Los Presidentes Municipales.
>» Cobdigo Administrativo para el Estado de México.
e Articulo 1.5. Fraccion I, VII, VI, Libro Primero, Parte general, Titulo
Segundo, De las autoridades estatales y municipales.
> Reglamento Municipal parala Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan,
Estado de México.

e Atrticulo 22, Fraccion V, I1X, Capitulo Il, De la Comisién Municipal.
e Articulo 23 Fraccion VI, IX, X, Capitulo I, De la Comision Municipal.

e Articulo 24 Fraccion V, X. Capitulo Quinto del Programa Anual Municipal de
Mejora Regulatoria.

e Articulo 48, Fraccion . Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual
de Mejora Regulatoria 2022

RESPONSABILIDADES:

Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados, que conforman el
Municipio de Naucalpan de Juarez México:

» Entregan Formato DPTS, RTAPA y RAMIDR. Una vez aprobadas sus
propuestas, deberan ejecutar las mejoras que fueron presentadas.

Comités Internos de las Direcciones y Organismos Publicos
Descentralizados:

» Revisar de manera eficiente las propuestas de mejora regulatoria.

» Entregar la DPTS, (debidamente firmadas) al Coordinador General Municipal
de Mejora Regulatoria.
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Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria es la encargada de:

> Recibir y revisar los documentos DPTS, RTAPA y RAMIDR.
> Enviar las propuestas agrupadas, para revision y /o comentarios ala CEMER.

Comision Estatal de Mejora Regulatoria:

> Revisar los programas Anuales Municipales de Mejora Regulatoria y remitir
al Coordinador General de Mejora Regulatoria las observaciones
correspondientes, para ser solventadas.

> Una vez solventadas las observaciones la CGMMR enviara el programa a la
CMMR y al CABILDO.

CMMR y CABILDO

> Aprueban o rechazan el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

> Publican el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en el Apartado
de Mejora Regulatoria en P&agina Web Municipal, previo Oficio
Resolutivo de Aprobacion.

DEFINICIONES:

Apartado de Mejora Regulatoria en Pagina Web Municipal: Es el apartado donde
se publicara toda la informacién que les concierne en esta materia, incluyendo su
catdlogo de tramites y servicios, asi como los formatos, instructivos y otros
mecanismos vinculados con los primeros

Ayuntamiento: Es el 6rgano integrado por un Presidente Municipal y el nimero de
regidores y sindicos que la ley determine

Cabildo: Organo maximo de decision dentro del ayuntamiento integrado por: el
Presidente Municipal, Sindicos y Regidores.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR: Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
CMMR: Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria: Es el responsable de
apoyar al Presidente Municipal, para la ejecucion de las politicas, programas y
acciones en materia de Mejora Regulatoria.
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Comité Interno: Es el 6rgano constituido al interior de cada direccion municip
para llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley.
(Se establece uno por direccion).

Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados: Son las dependencias o
departamentos que las conforman.

DPTS: Descripcion del Programa por Tramite y/o Servicio.

Enlace: Es el vinculo entre la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria y la Direccién u Organismo Descentralizado, asi como el responsable
de apoyar al titular a la ejecucion de las politicas, programas y acciones en materia
de Mejora Regulatoria.

Gobierno Digital: Dependencia a cargo de las politicas, acciones, planeacion,
organizacioén, aplicacion y evaluacion de las tecnologias de la informacién para la
gestion publica entre los sujetos de la presente Ley, con la finalidad de mejorar los
tramites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la informacion, asi
como hacer més eficiente la gestion gubernamental para un mejor gobierno.

Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones
de caréacter general que, ademas de promover la desregulacion de procesos
administrativos, provee la actualizacion y mejora constante de la regulacién vigente.

Municipio: Al Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Oficio Resolutivo de Aprobaciéon: Es la opinién y aprobacion que emita la
Comisién Municipal sobre los programas, proyectos de regulacion y analisis de
impacto regulatorio.

PAMMR: (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria) Es la herramienta para
promover mejoras en las regulaciones, trdmites y servicios de los sujetos obligados
para que cumplan con lo establecido en la normatividad, con una vigencia anual.
RAMIDR Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.

Presidente: Es la persona titular de la Presidencia Municipal y Presidente de la
Comisién Municipal.

RAMIDR: Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio Regulatorio.
RTAPA: Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual.

Servicio: Es la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algin
ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
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mediante el cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento
respectivo establece.

Sujeto Obligado: La Administracion Publica Federal y sus respectivos homélogos
de las entidades federativas, los municipios o alcaldias y sus dependencias y
entidades, la Fiscalia General de la Republica y fiscalias locales.

Tramite: Es la solicitud o gestiébn que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una
obligacion que tiene a su cargo, o bien, para obtener informacion, un beneficio, un
servicio 0 una resolucién, y que los sujetos obligados a que se refiere el propio
ordenamiento estan obligados a resolver en los términos del mismo.

INSUMOS:

> Formato DPTS
> Formato RTAPA
>» Formato RAMIDR

RESULTADO:

Los ciudadanos de Naucalpan de Juarez, podran consultar toda informacion sobre
los tramites y/o servicios que ofrece el municipio de manera oportuna, eficiente y
eficaz.

POLITICAS:

e La Comision Municipal de Mejora Regulatoria (CMMR) y el Cabildo municipal
son las Unicas areas con facultad de aprobar o negar el PAMMR.

e Para generar evidencia de los resultados obtenidos después de la aprobacion y
ejecucion de las mejoras propuestas se llenara el formato RAMIDR, el cual se
debe entregar al final de cada trimestre.

e Toda propuesta en el Programa Anual de Mejora Regulatoria, debera de ser
aprobada por el Comité Interno de cada Direccibn u Organismo Publico
Descentralizado.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 CGMMR Envia un oficio solicitando los formatos debidamente requisitados
para integrar el PAMMR.

2 Direcciones Generales y Elaboran y somete propuesta a sus comités internos.
Organismos Publicos
Descentralizados

3 Comité Interno Revisa propuesta y verifica que se encuentre debidamente
fundamentada y requisitada para su entrega a la CGMMR.

4 CGMMR Verifica el cumplimiento de la normatividad aplicable. ¢Se
encuentre debidamente requisitado?

5 CGMMR No: Devuelve propuesta a la Direccion General u Organismos
Publicos Descentralizado para su maodificacion.

6 CGMMR Si: Enviq los formatos a la CEMER para su revision y/o
comentarios.

7 CEMER Revisa y envia sus comentarios a la CGMMR.

8 CGMM Recibe y envia el PAMMR a la CMMR.

9 CMMR Revisa y evalla la documentacion ¢ Aprueba el PAMMR?.

10 CMMR No: Se regresa a CGMMR para su revision (paso 4).

11 CMMR Si: Se envia a cabildo.

12 CABILDO Revisa y determina si aprueba o rechaza. ¢Se Aprueba?

13 CABILDO No: Se devuelve a la CGMMR para revision (paso 4).

14 CABILDO Si: Envia a CGMMR para publicacion.
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Diagramacion:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

DIRECCIONES GENERALES Y
ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

COMITE INTERNO CGMMR CEMER CMMR CABILDO

INICIO

Envia un oficio solicitando

los formatos debidamente

requisitados para integrar
el PAMMR.

(™

Elaboran y someten a sus
comités internos sus

Propuestas.
4

Revisa las Comprueba que cumpla

propuestas con la normatividad
para su entrega a la aplicable y se encuentre

CGMMR. debidamente requisitados.

¢ Regresar
documento?

no

La propuesta es si
O retornada a la
Direccion para su

Modificacion.

Envia los formatos a la
CEMER para su revision ——
y/o comentarios.

Revisa y envia sus
comentarios a la
Coordinacién General
Municipal de Mejora
Regulatoria.

Recibe y envia el PAMMR
ala CMMR.

Revisa la documentacion
y decide si aprobar o no el
PAMMR.

¢Aprueba el
PAMMR?

La propuesta es
retornada a la
Direccion para su
modificacion.

si
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CABILDO

Revisa y determina si
aprueba o rechaza.

¢ Se Aprueba?

NO

Se devuelve a
la CGMMR
para revision.

para su publicacion en la
pagina del Municipio.

@

Verifica que sus REMTyS

se encuentren publicadas

y proceden a aplicarlas a
la ciudadania.

17

Envia a la CGMMR cada
3 Meses el formato
RTAPA para el registro
de los avances en sus
tramites y/o servicios

Recibe los formatos
RTAPAYy elabora el
informe trimestral,
presentando a Cabildo los
resultados

Enviaa CGMMR el

Formato RAMIDR a

finales de afio, para
evaluacion de resultados.

I

—

naliza los resultados y si

no se cumplieron. Se
reconduce para el
proximo PAMMR

21

Revisa y elabora el
informe final y presenta al
Cabildo el cierre del
programa.

Envia a CGMMR para

publicacion.
@
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MEDICION:

Con ayuda del formato 3 RAMIDR cada dependencia podra definir mas de un
indicador para medir el impacto de las acciones en materia regulatoria y debe de
ser el mismo que el de la Unidad de Medida.

La base que se toma como referencia para los indicadores es la meta cumplida
entre la meta absoluta y al resultado multiplicarlo por 100.

metas cumplidas
metas absolutas. X100 =porcentaje de logros obtenidos

Con esta férmula se hara la comparacion del proceso actual contra el proceso con
mejora.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

ESTADO DE MEXICO

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021
DE LA DEPENDENCIA {1) MUNICIPALDE (2) DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE ¥/O SERVICIO

Dependenca/Onganisma Dessents sbaadn (lave y nomiee i)

Ojutiwe Gamerel e los | Ponde dhe Cormysimmmts Uhrnlad Abrmrer ating

-y W0 Servick . v one . Aconmes THA, MUY ¥ AN Mergmriialbe
u 1n 1 1
» 15)
~ g owl "
- v Corp « ) g8
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR

10

11

12

13

14

15

16

17

18

TRAMITE Y/O SERVICIO
Nombre de la dependencia.
Nombre del Municipio.
Nombre de la dependencia Municipal.

Nombre del Titular de la dependencia Municipal y/o Enlace de la dependencia Municipal
(NO Enlace Municipal).

Fecha de elaboracion dia, mes y afio.

Fecha de aprobacion del Comité Interno.

Total de tramites de la dependencia ofrezca a la ciudadania (solo el nUmero).

Total de tramites prioritarios para el ejercicio (solo nimero).

Cédigo (si la dependencia no tiene registrado un cédigo para identificar el tramite puede
crear uno (ej.) las siglas del area o dependencia, diagonal nimero, diagonal afio (ej.)
DTM/001/2021 que es igual a Direccion de Tesoreria Municipal).

Nombre del tramite y/o servicio que se ofrece a la ciudadania.

Acciones de mejora propuestas para este tramite (ejemplo) si los tramites actualmente
solicitan 15 requisitos la propuesta seria en disminuirlos a 7 requisitos, también se puede
citar como Accion de Mejora el disminuir el tiempo de respuesta de 7 a 5 dias (se pueden
proponer las dos a consideracion de la dependencia). Las propuestas deben de ser
medibles y cuantificables.

Cual es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en el punto
namero 11.

Citar dia, mes y afio, se sugiere el anotar la fecha de 15/dic/2022, de esta forma cuentan
con todo el ejercicio para realizarlo, se puede realizar al primer, segundo o tercer
trimestre; dicha fecha no quiere decir que forzosamente tienen que esperar a ser
reportado como cumplido en la fecha citada.

Nombre de la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo estas acciones.
Observaciones: mencionar si la propuesta de Mejora Regulatoria, proviene de un
anterior Programa Anual, cual es el avance de cumplimiento y mencionar la causa de no
haberse cumplido al 100%.

Nombre y cargo de quien elabora el documento.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

Nombre y firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.

P upttiv v e v e
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FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

ESTADO DE MEXICO

— EDOAAEX

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021

DE LA DEPENDENCIA___(1)__ MUNICIPALDE____ (2) DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL
Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): (3}
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: (4)
Fecha de Elaboracion: {5) Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: ___(6)
Total de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: __(7)____ Nimero de tramites prioritarios para 2021: _(8)

PRIMER TRIMESTRE

Avance de su (umpli;v;i;;t& )

coge | Nombre del Trimite Wedones de Mejora snoter Unicamente Unidad Administrativa Responsable
y/o Servicio Programadas parcenish
contaje
(9) (10) (11) (12) (13)
Nombre y Cargo del Nombre del Coordinador General Municipal de Mejora
Nombre y Cargo de quién lo Elabord Titular de |3 Dependencia Municipal Regulatoria Municipal
(14) (15), {16)
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14

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE
AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Nombre de la dependencia.

Nombre del Municipio.

Anotar el Nombre de la Dependencia (ejemplo) Direccion de Tesoreria.
Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria.
Fecha de elaboracion dia, mes y afio.

Fecha de aprobacion del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con el acta
correspondiente).

Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo nimero anotado en el formato
1 presentado con el Programa Anual).

Total de tramites prioritarios para el 2022 (deben de ser los mismos anotados en el
formato 1 integrado en el Programa Anual).

Cddigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa Anual).
Nombre del Tramite propuesto a una Mejora.

Citar las acciones de Mejora Regulatoria registradas en los formatos 1 integradas al
Programa Anual.

Porcentaje de avance para su cumplimiento (se debe contar con evidencia documental).
Anotar el nombre de la Dependencia.

Nombre y firma de quien elabora el reporte.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.
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FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO
REGULATORIO

COMISIOM ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEIORA REGULATORIA 2022
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPERO REGULATORIO

Dependendia/Organismo Descentralizado [clave y nambre): My
Responsshle yfo Enlace de Mejora Regulatoria de s Dependencia: 21
Fecha de Elabaracién: (3} Fecha de Aprobacicn en el Comité Interna: __ {4y
Total de tramites /o servicios de ka Dependencia Municipal: __ (5} Mdmera de trémites priaritarios del 2022; _ (6] ___ (T) Propusss No.
. Hombre del R ! Unidad d 8 Mata Anwal Programada Mata Anwal - Actual
i indicader ermula niad G medida Abzalutas % Cumplida % roce Ars
(B} [EN (10} [11] [1z) [13) [14) [15]) (18]

=cumpldafabzcleia® 100

Hoembre del
Codiga Iﬁ:lr.:lor Formula Unidad de medida Meta Anual Programada Meta Anual Froceso con Mejora

[17) [1E) (18] [z0) [21) [2z) [23) [24) [25)

scumplcdafabsoluta® 100

Obzervaciones: (26]

Hombre, Firma y Carge del Mambre y Firma de la Coordinacoralor} General

Mambre, Firma y Cargo de guién lo Ehbond Titular de la Dependencia Municipal Murnicipal ce Mejora Regulatona

1271 iz} (z3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E

INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO

1 Nombre de la dependencia.

2 Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria.

3 Nombre del Titular de la Dependencia (ejemplo) Director de Tesoreria.

4 Fecha de aprobacion del Comité Interno (deben de respaldar este hecho con el acta

correspondiente).

5 Total de tramites de la dependencia (debe ser el mismo nimero anotado en el formato

1 presentado con el Programa Anual).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E

9y 10

11

12

13

14

INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO

Total de tramites prioritarios para el 2021 (deben de ser los mismos anotados en el
formato 1 integrado en el Programa Anual).

Cadigo utilizado (el mismo anotado en el formato 1 integrado al Programa Anual).

Nombre del indicador considerando que un indicador se construye a partir de la relacién
de dos o mas variables medibles que permiten evaluar acciones especificas para el
mejor desempefio y eficiencia de las politicas publicas; cada dependencia podra definir
mas de un indicador para medir el impacto de las acciones en materia regulatoria (se
obtiene del cuadro de unidades de medida) y debe de ser el mismo que el de Unidad de
Medida.

Férmula y Unidad de Medida: sera el resultado de la relacion de las variables en materia
regulatoria definida. Si la propuesta fue disminuir el tiempo de respuesta se deben de
realizar dos férmulas, la primera con el esquema actual vigente y la segunda con la
propuesta de aplicacién de Mejora Regulatoria.

eta Anual Programada: (cantidad programada por la autoridad encargada de definir
metas por area) refleja el valor absoluto de indicadores tomados en cuenta y realizados
para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

Meta Anual Programada: refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la
dependencia responsable, derivado de la implementacion de las acciones en materia
regulatoria (lo cumplido o realizado).

Meta Anual Cumplida: refleja el valor absoluto de indicadores tomados en cuenta y
realizados para obtener el porcentaje o grado de cumplimiento.

Meta Anual Cumplida: refleja el porcentaje o grado de cumplimiento de la dependencia
responsable, derivado de la implementacién de las acciones en materia regulatoria; este
porcentaje puede variar de la formula de entre la meta anual cumplida y la meta anual
programada.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/ CGMMR /02

CEDULAS
(REGISTRO i
NAUCALPAN MUNICIPAL DE N° DE PAGINAS: 1 DE 15

DE JUAREZ

TRAMITES Y

OBJETIVO:

Informar a los ciudadanos acerca de los Registros Municipales de Tramites y
Servicios (REMTYS) que presta el Municipio de Naucalpan de Juarez, asi como de
los requisitos y condiciones para poder solicitarlos de una forma facil, rapida y
precisa. Esto basado en lo establecido en el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

ALCANCE:

Aplica a todas las Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados del
Municipio de Naucalpan de Juarez que de acuerdo a la normatividad vigente
cuenten con Registros Municipales de Tramites y Servicios, asi como a todos los
usuarios que accedan a la pagina web en busca de informacion para algun tramite
y/o servicio.

REFERENCIAS:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 25, ultimo parrafo, Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos
Humanos y sus Garantias.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Articulo 139 Bis, Titulo Octavo, Prevenciones Generales.
> Ley General de Mejora Regulatoria
e Articulos 1-3, 8, 21, Titulo Primero, Disposiciones Generales; Capitulo I,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18/Mayo/2018.
e Articulos 46, Titulo Tercero, De Las Herramientas del Sistema Nacional de
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites y
Servicios.
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e Articulo 80, Titulo Tercero, De Las Herramientas Del Sistema Nacional 8
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites
Servicios.
> Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
e Articulos 57, 58 y 59, Capitulo Sexto, Del Registro Estatal y los Municipales
de Tramites y Servicios.

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

e Articulo 31,1-Bis, Titulo 1l, De los Ayuntamientos, Capitulo Tercero,
Atribuciones De Los Ayuntamientos.

e Articulo 48, XllI-Bis, Titulo Ill, De las Atribuciones de los Miembros del
Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacién Ciudadana, Capitulo Primero, De Los Presidentes Municipales.

e Articulos 4, Titulo I, Del Municipio, Capitulo Primero Disposiciones
Generales.
Articulo 8, Capitulo Segundo Organizacion Territorial.
Articulo 22, Titulo Il, De Los Ayuntamientos, Capitulo Primero Integracién E
Instalacion De Los Ayuntamientos.

e Articulos 27-30, Capitulo Segundo, Funcionamiento de los Ayuntamientos.

>» Cobdigo Administrativo para el Estado de México.
e Articulo 1.5. Fraccion I, VII, VI, Libro Primero, Parte general, Titulo
Segundo, De las autoridades estatales y municipales.
» Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan,
Estado de México.
e Articulo 22, Fracciéon V, IX,
e Articulo 23 Fraccién VIII, IX, X.
e Articulo 24 Fraccion V, X. Capitulo Quinto del Programa Anual Municipal de
Mejora Regulatoria.
e Articulo 48, Fraccion I. Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual
de Mejora Regulatoria 2022

RESPONSABILIDADES:

Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados, que conforman el
Municipio de Naucalpan de Juarez México:

> Solicitan modificacion a su Cédula de Registro Municipal de Tramites y
Servicios.

» Modifican o agregan algun tramite y/o servicio.
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Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria es la encargada de:

> Analizar la Cédula de Registro Municipal de Tramites y Servicios y
autorizar o no la modificacion.

> Envia a la CEMER la Cédula de Registro Municipal de Tramites y
Servicios para su aprobacion.

Comision Estatal de Mejora Regulatoria:

> Aprueba la Cédula de Registro de Tramite y/o Servicio para su posterior
publicacion en el Apartado de Mejora Regulatoria en Pagina Web
Municipal.

DEFINICIONES:

Apartado de Mejora Regulatoria en Pagina Web Municipal: Es el apartado donde
se publicara toda la informacion que les concierne en esta materia, incluyendo su
Catalogo Municipal de Regulaciones de Tramites y Servicios, asi como los
formatos, instructivos y otros mecanismos vinculados con los primeros.

Ayuntamiento: Es el 6rgano integrado por un Presidente Municipal y el nUmero de
regidores y sindicos que la ley determine.

Catdlogo Municipal de Regulaciones: Es el conjunto de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes en el Municipio.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR: Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
CMMR: Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinador General Municipal y Enlace de Mejora Regulatoria: Es el
responsable de apoyar al Presidente Municipal, para la ejecucion de las politicas,
programas y acciones en materia de Mejora Regulatoria.

Comité Interno: Organo constituido al interior de cada direccién municipal, para
llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley. (Se
establece uno por direccion).

Direcciones y Organismos Descentralizados: Son las dependencias o
departamentos que las conforman.
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Enlace: Es el vinculo entre la Coordinacion General Municipal de Mejo
Regulatoria y la Direccién u Organismo Descentralizado, asi como el responsable
de apoyar al titular a la ejecucién de las politicas, programas y acciones en materia
de Mejora Regulatoria.

Gobierno Digital: Dependencia a cargo de las politicas, acciones, planeacion,
organizacion, aplicacion y evaluacion de las tecnologias de la informacién para la
gestion publica entre los sujetos de la presente Ley, con la finalidad de mejorar los
trAmites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la informacion, asi
como hacer mas eficiente la gestion gubernamental para un mejor gobierno.

Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones
de caracter general que, ademéas de promover la desregulacion de procesos
administrativos, provee la actualizacion y mejora constante de la regulacién vigente.

Municipio: Al Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

PAMMR (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria) Es la herramienta para
promover mejoras en las regulaciones, tramites y servicios de los sujetos obligados
para que cumplan con lo establecido en la normatividad, con una vigencia anual.

REMTYS: Registro de Tramites y Servicios

Servicio: Es la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de un
ordenamiento juridico, tendiente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimiento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento
respectivo establece; XXXIX. SARE: Es el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas.

Tramite: Es la solicitud o gestiébn que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una
obligacién que tiene a su cargo, o bien para obtener informacion, un beneficio, un
servicio 0 una resolucion y que los sujetos obligados a que se refiere el propio
ordenamiento estan obligados a resolver en los términos del mismo.
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INSUMOS:

» PAMMR (Sélo siindica algun cambio en la cédula).
» Cédulas de Informacion de Registros Municipales de Tramites y Servicios.

RESULTADO:

Los ciudadanos de Naucalpan de Juarez, podran acceder de forma oportuna y
eficiente a la informacién sobre los Registros Municipales de Tramites y Servicios
por medio del Apartado de Mejora Regulatoria en Pagina Web Municipal.

POLITICAS:

e Existe la actualizacién en la cédula s6lo cuando esté dentro del PAMMR o exista
un cambio en los fundamentos legales y los costos. Para generar evidencia de
los resultados.

e LaCGMMR es la Gnica que puede autorizar la modificacion y enviar ala CEMER
para que de sus observaciones.

e La CGMMR, Director General de area y la CEMER son los Unicos autorizados
para validar el tramite y /o servicio.

e Toda propuesta de modificacion, actualizacion o incorporacion Registros
Municipales de Tramites y Servicios, debera de ser aprobada por el Comité
Interno de cada Direccidén u Organismo publico descentralizado.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

10

11

12

13

CGMMR

Direcciones Generales y
Organismos Publicos
Descentralizados

Comité Interno

Comité Interno

Comité Interno

Direcciones Generales y
Organismos Publicos
Descentralizados

CGMMR

CGMMR

CGMM

CEMER

CGMMR

CMMR

CABILDO

Envia un oficio a las Direcciones Generales y Organismos
Publicos Descentralizados en el 1° y 4° trimestre pidiendo
verifiqguen que sus cédulas de trdmites y /o servicios estén
actualizadas conforme al fundamento juridico en curso y al
PAMMR.

Manda solicitud al Comité interno.

Verifican sus cédulas y de ser necesario mandan solicitud para
altas, bajas o modificacion.
¢Envian alta, baja o modificacion?

No: Lo notifica a la CGMMR y espera el siguiente periodo para
solicitar actualizacion y/o modificacion en caso de que sea
requerido.

Si Elaboran alta, baja o en su caso modificacion y el Comité
Interno entrega un acta de validacion.

Envia oficio a la CGMMR de solicitud de alta, baja o0 en su caso
modificacion de los REMTyS a su cargo y entrega
debidamente requisitado.

*NOTA: Si la ficha contiene algun costo, adjuntar el fundamento
legal.

Recibe, revisa y decide si valida o regresa la modificacion.
¢Valida?

No: Devuelve a la Direccion General u Organismo Publico
Descentralizado para su revision y correccion. Paso 5.

Si: Se envia a la CEMER.

Revisa y envia comentarios a la CGMMR.

Contempla comentarios y envia a la CMMR.

Revisa y envia comentarios por medio de la CGMMR a Cabildo.

Autoriza la modificacion y la envia a CGMMR.



22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia oficio de notificacién a la Direccion General u Organismo

14 CGMMR Publico Descentralizado que su alta, baja o en su caso
modificacion fue aprobada y solicita a Gobierno Digital su
publicacién en la Pagina web del Municipio.

15

Direcciones Generales y Verifican que sus REMTyS se encuentran publicados en la pagina
Organismos Publicos web del Municipio, para que sean consultadas por la ciudadania.

Descentralizados
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO:CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS)

DIRECCIONES GENERALES Y
COMITE INTERNO ORGANISMOS CGMMR CEMER CMMR CABILDO
DESCENTRALIZADOS

INICIO
Envia un oficio a las
Direcciones y Organismos
Descentralizados, para
actualizar la vigencia de
sus REMTYS.
J
Manda solicitud al Comité
: interno.
Verifica sus cédulas y de
ser necesario mandan
solicitud para
modificacion.
ZEnvian alta;
baja o
odificaciol
|
Esperar el siguiente
periodo para solicitar sl
actualizacion y/o =
Modificacion.
Elaboran alta, baja o en su
caso modificacion y el
Comité Interno entrega un
acta de validacion.
Entrega a CGMMR
propuesta de cédula
modificada anexando
copia del acta de
validacién.
Recibe, revisa y decide si
valida o regresa la
modificacion.
Se regresa a las
O Direcciones u organismos
para revision y
correccion.
O @
Revisa y envia
Se envia a la CEMER. comentarios a la
CGMMR.
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA DE CEDULAS REMTYS (REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS)

DIRECCIONES GENERALES Y
COMITE INTERNO ORGANISMOS CABILDO

DESCENTRALIZADOS
@

Contempla comentarios y
envia ala CMMR.

12

Revisa y envia
comentarios por medio
de la CGMMR a
Cabildo

13

Autoriza la modificacion
y la enviaa CGMMR.

@

Informa a la Dependencia
que su modificacion fue
aprobada y solicita su

publicacion.
[

Verifican que sus
REMTyS se encuentran
publicados para que sean
consultadas.

FIN
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MEDICION:

La base que se toma como referencia para los indicadores es:

Cédulas modificadas en el trimestre actual entre cédulas antes de las
modificaciones y al resultado multiplicarlo por 100.

Cédulas modificadas en el trimestre actual
Cédulas antes de las modificaciones. X100 =porcentaje de cédulas modificadas con éxito
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATOS DE LAS CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE NAUCALPAN.

NOMBRE (1) | mawmE@ | | servicio:
DESCRIPCION: (3)
FUNDAMENTO LEGAL: (4)
o - _ VIGENCIA ~ DEL
|pocuMENTO A OBTENER: (5) DOCUMENTO A
OBTENER: (6)

¢SEREALIZAENLINEA? (1) |si [No [DIRECCION WEB

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE
| DEBE REALIZARSE: (8)

= = ‘ . FUNDAMENTO JURIDICO-
REQUISITOS: (10) ORIGINAL {11) | COPIAS (12) ADMINISTRATIVO (13)

PERSONAS FiSICAS
1.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
3

INSTITUCIONES PUBLICAS
1.

DURACION DEL TRAMITE: (14) |- TIEMPO DE RESPUESTA: (18]
COSTO: (16)
FORMA DE PAGO: (17)

TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
EFECTIVO CREDITO DEBITO DE PAGOS)

| DONDE PODRA PAGARSE: (18)
(imTRASALTm\I‘ATNAs:
(20) CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL TRAMITE

Y APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA.
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(R TITLLAR OE LA DEPENDENCIA.
(24)00MCILIO: fCALLE NO. INT. ¥ EXT
COLONIA MUNICIFO:
CP. EBIOAARIO Y CIAS DE ATENGION

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICI028)

[oricima
DOMICILID:  |CALLE NO.INT. ¥ EXT
COLONIA MUNICIFIO:
cP HORARIO Y DIAS DE ATENCION,

3 )

INFORMACION ADICIONAL{30)

JPREGUNTA
gﬁmh

RIESPUES TA
PREGUNTA
FRECUENTE 2
RESPUESTA
M &
RESPUESTA

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS(32)

Si este servico 0 tramite tiene Fgun oo tramite o SEVIO0 QuE par suS carackerisicas particulares tenga reldcion con oo,
debera mencionarse en este apartado

(33) ELABORO: (34) VISTO BUENO: (35) FECHA DE ACTUALIZACION.

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
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(23)1TLLAR DE LA DEPENDENCIA”

(24)00MCILIO: |CALLE NO. INT. ¥ EXT
COLONIA MUNICIFIO:

CP: ZBPIORARIO Y GIAS DE ATENCION

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICI028)

OFICINA

DOMICILI:  |CALLE

NOINT. Y EXT

COLONIA

MUNICIRO:

AR

cP HORARIO Y DIAS DE ATENCION.

CORRED ELECTRONICO:

JEREGUNTA
&Mt

RESPUESTA

PREGUNTA
FRECUENTE 2

RESPUESTA

PREGUNTA
FRECUENTE &

RESPUESTA

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS(32)

Sl este servicn o tramete tiene Jgun oo tramite 0 SEMVIOD que par sUs carackrisicas particulares tenga relcion con oo
debera mencionarse en este apartado

(33) ELABORO.

(34) VISTO BUENO:

NOMBRE COMPLETO

NOMBRE COMPLETO

(35) FECHA DE ACTUALIZACION.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LAS CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y
SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN.

e Lea completamente el presente instructivo antes de llenar la Cédula de Informacion de
Tramites y Servicios de los Municipios.

e Los espacios tendran que ser llenados en su totalidad y en caso de que en algin espacio
quede en blanco, debera llevar la leyenda “NO APLICA”, o las siglas N/A.

e Utilice el formato oficial expedido por la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y

10

11
12

13

14

SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN
Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.
Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.
Narre brevemente en qué consiste el tramite o servicio.

Establezca los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos que sean aplicables
y sustenten el tramite o servicio

Especifique si se obtiene un documento, el nombre del documento 0 en caso contrario
se pondré la leyenda NO APLICA.

Vigencia: tiempo de duracion del documento o el servicio adquirido.

En caso de que el tramite o servicio se pueda realizar en linea marque con una X la
casilla que dice SI, y proporcione la direccion de la pagina web en donde se realiza.

En el caso de que no se pueda realizar en linea, marque con una X la casilla que dice
NO y anote No Aplica.

Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacién de este
servicio o tramite.

Especificar si este tramite o servicio esta sujeto a inspeccion o verificacion y objetivo de
la misma, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones.

Coloque en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que sea
expedido el trdmite o servicio, si se requiere presentar originales marcar Sl o NO, asi
como el nimero de copias que se requieren colocando el nimero de las mismas; y en
el caso de que en algin campo no se coloque ningun requisito poner la leyenda NO
APLICA

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos y
numerarlos, uno por renglén, para que en las siguientes columnas (la de originales y
copias) se cite con la palabra Sl o NO si el ciudadano debe de presentar el original y en
la siguiente columna en COPIAS citar con niumero la cantidad de copias que debe de
presentar el ciudadano o solicitante, esto para que no dé lugar a confusion alguna.

Original: anotar con la palabra Sl o NO si se requieren originales.
Copias: anotar con numero la cantidad de copias requeridas.

Fundamento Juridico: debera ser acorde a la reglamentacién que rige su actuacién para
llevar a cabo el procedimiento de expedicién del tramite o servicio que presta la
dependencia de gobierno.

Establecer el tiempo de duracion de la realizacion del trdmite o servicio que se trate. Es
lo que tarda el ciudadano en ser atendido en la ventanilla o lugar donde realiza el tramite
y que puede ser de inmediato o demorar 5, 10, 15, 20 o 30 minutos; una, dos o tres
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

horas (no podria ser superior a este tiempo) y NUNCA puede ser de 3 dias. Ejemplo:
inmediato, 5 minutos, 10, 15, 1 horas o 3 dias, segun el caso.

Este tiempo tendra que tener congruencia con la fundamentacién de la utilidad y destino
del requisito, que es el que describe el procedimiento del mismo. Ejemplo: 2 dias habiles,
segun el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias; o son 2 o son 5 dias.

Costo: especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso contrario
colocar la leyenda GRATUITO.

Nota: En caso de aplicar algun cobro debera estar sustentado con el fundamento legal
respectivo.

Forma de Pago: marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al tramite o
servicio con la palabra Sl o NO, la que corresponda.

En caso de que apliqgue un pago establecer los lugares en los cuales se puede realizar
el pago respectivo, con los nombres de los lugares autorizados, en caso contrario
colocar la leyenda de NO APLICA.

Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago y la
afirmativa ficta.

Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio. Especificar los motivos
por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.

En este apartado se coloca la Direccion correspondiente. (Ej.) Tesoreria, Catastro,
Desarrollo Econdémico, la que corresponda al tramite. Ejemplo: Direccién de Tesoreria.
NO se debe de anotar Presidencia Municipal ni H. Ayuntamiento de......

Es la unidad administrativa encargada de realizar el tramite o servicio, si no hay una sub
area se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion.

Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa responsable, el cual tendra que dar
el Vo. Bo.

Sefalar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite o
servicio.

Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.
Numeros telefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor publico.

Establecer un correo electrénico a fin de que se pueda tener contacto por este medio
del usuario hacia el servidor publico para dudas y aclaraciones

Se debe sefalar si existen otras oficinas regionales de atencion al usuario, a fin de hacer
mas cémodo su tramite o servicio, sin importar el nimero de otras oficinas que presten
el servicio o tramite.

En este espacio se debe ingresar el link correspondiente para la descarga del formato o
formatos que el ciudadano debe de requisar.

Informacién adicional: hace referencia al punto 30 (tres preguntas y respuestas
frecuentes).
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Las tres preguntas y las tres respuestas frecuentes se deben de requisar siempre
anotando informacién con la cual el ciudadano pueda disipar sus dudas y lo mas
recomendable es NO anotar informacion que ya esta registrada en la Cédula.

Si este servicio o tramite tiene algldn otro tramite o servicio que por sus caracteristicas
particulares tenga relacion con otro, debera de mencionarse en este apartado.

Aqui se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser cualquier
servidor publico designado por el titular de la Unidad Administrativa Responsable.

Es el nombre y firma del TITULAR de la Unidad Administrativa Responsable.

Debe ser la fecha de su elaboracion. Ejemplo: 21/02/2022.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CPPPPMYMR/CGMMR /03

NTEGRACION Y
ACTUALIZACION | FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
REGULATORIA | VERSION: PRIMERA

=) 5
NAUCALPAN N° DE PAGINAS:

DE JUAREZ

OBJETIVO:

Colaborar con las Direcciones y Organismos Publicos descentralizados del
Municipio de Naucalpan de Juarez, para que lleven a cabo la revisién de su marco
regulatorio, estableciendo los objetivos, lineas de accion y actividades especificas
gue deberan plasmar en la Agenda Regulatoria, en los meses de mayo y noviembre
de cada afo.

ALCANCE:

Aplica a todas las Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados del
Municipio de Naucalpan de Juarez que de acuerdo a la normatividad vigente
requieran alguna modificacion y/o creacion de alguna normatividad dentro de sus
areas.

REFERENCIAS:

> Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulo 25, ultimo parrafo, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos
Humanos y sus Garantias.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Articulo 139 Bis, Titulo Octavo, Prevenciones Generales.
> Ley General de Mejora Regulatoria
e Articulos 1-3, 8, 21, Titulo Primero, Disposiciones Generales; Capitulo I,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18/Mayo/2018.
e Articulos 46, Titulo Tercero, De Las Herramientas del Sistema Nacional de
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccién Il, De los Registros de Tramites y
Servicios.
e Articulo 80, Titulo Tercero, De Las Herramientas Del Sistema Nacional De
Mejora Regulatoria; Capitulo I, Seccion Il, De los Registros de Tramites y
Servicios.
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Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Articulos 1-3, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico.

Articulo 8, Titulo Segundo, Del Sistema Estatal En Materia De Mejora
Regulatoria, Capitulo Primero, Del Sistema Estatal

e Articulo 21, Capitulo Cuarto, De Los Municipios.

e Articulo 46, Capitulo Quinto, Del Andlisis De Impacto Regulatorio.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

e Articulo 31,1-Bis, Titulo 1l, De los Ayuntamientos, Capitulo Tercero,
Atribuciones De Los Ayuntamientos

e Articulo 48, XllI-Bis, Titulo Ill, De las Atribuciones de los Miembros del
Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacién Ciudadana, Capitulo Primero, De Los Presidentes Municipales.

e Articulos 4, Titulo I, Del Municipio, Capitulo Primero Disposiciones
Generales.
Articulo 8, Capitulo Segundo Organizacion Territorial.
Articulo 22, Titulo Il, De Los Ayuntamientos, Capitulo Primero Integracion E
Instalacion De Los Ayuntamientos.

e Articulos 27-30, Capitulo Segundo, Funcionamiento de los Ayuntamientos.

> Reglamento Municipal parala Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan,
Estado de México.

e Articulo 22, Fracciéon V, IX,

e Articulo 23 Fraccion VIII, IX, X.

e Articulo 24 Fraccion V, X. Capitulo Quinto del Programa Anual Municipal de
Mejora Regulatoria.

e Articulo 48, Fraccion . Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual
de Mejora Regulatoria 2022
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RESPONSABILIDADES:

CGMMR

> Envia oficio con indicaciones de la CEMER a las Direcciones y Organismos
Publicos Descentralizados.

» Revisay hace observaciones.
> Envia documentacion a la CEMER, Cabildo y Sistemas.

Direcciones y Organismos Publicos Descentralizados, que conforman el
Municipio de Naucalpan de Juarez México:

> Llenan los formatos correspondientes y someten a su comité interno.
> Realizan modificaciones en caso de solicitarlas.

CEMER

> Recibe, revisa y hace observaciones.

CMMR
» Revisa la propuesta y anexa comentarios.

CABILDO

> Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta.
GOBIERNO DIGITAL

> Publica en Apartado de Mejora Regulatoria en Pagina Web Municipal.
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DEFINICIONES:

Agenda Regulatoria: Es la propuesta de las regulaciones que los Sujetos
Obligados pretenden expedir.

AIR: Analisis de Impacto Regulatorio. Documento mediante el cual las
dependencias justifican ante la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, la
creacion de nuevas regulaciones o las modificaciones, adiciones o actualizaciones
de las existentes.

Apartado de Mejora Regulatoria en P4gina Web Municipal: Es el apartado donde
se publicara toda la informacion que les concierne en esta materia, incluyendo su
catalogo de tramites y servicios, asi como los formatos, instructivos y otros
mecanismos vinculados con los primeros

Cabildo: Organo maximo de decision dentro del Municipio integrado por el
Presidente Municipal, Sindicos y Regidores.

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
CGMMR: Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
CMMR: Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria: Es el responsable de
apoyar al Presidente Municipal, para la ejecucion de las politicas, programas y
acciones en materia de Mejora Regulatoria.

Comité Interno: Organo constituido al interior de cada direccién municipal, para
llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la Ley. (Se
establece uno por direccion).

Direcciones y Organismos Descentralizados: Son las dependencias o
departamentos que las conforman.

Gobierno Digital: Dependencia a cargo de las politicas, acciones, planeacion,
organizacién, aplicacion y evaluacion de las tecnologias de la informacién para la
gestion publica entre los sujetos de la presente Ley, con la finalidad de mejorar los
tramites y servicios para facilitar el acceso de las personas a la informacion, asi
como hacer mas eficiente la gestion gubernamental para un mejor gobierno.
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Mejora Regulatoria: Proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones
de caracter general que, ademas de promover la desregulacion de procesos
administrativos, provee la actualizacion y mejora constante de la regulacion vigente.

Municipio: Al Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

PAMMR: (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria) Es la herramienta para
promover mejoras en las regulaciones, tramites y servicios de los sujetos obligados
para que cumplan con lo establecido en la normatividad, con una vigencia anual.

Procedimiento: Integracion y revision de la agenda regulatoria.

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

Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracién Publica del Estado, los
municipios, los poderes Legislativo y Judicial, los organismos con autonomia
constitucional y los organismos con jurisdiccion contenciosa, que no formen parte
del poder judicial.

INSUMOS:

> Formato Agenda Regulatoria
» Documento AIR (Analisis de Impacto Regulatorio)

RESULTADO:

Los ciudadanos de Naucalpan de Juarez, recibiran informacion sobre los tramites
y/o servicios que requieran de manera oportuna, eficiente por medio del Apartado
de Mejora Regulatoria en Péagina Web Municipal donde conoceran
oportunamente la Agenda Regulatoria de las Direcciones y Organismos Publicos
Descentralizados, con lo que se fomenta su participacion para un mejor disefio y
eficacia de la estructura juridica nacional, asi como para mejorar el acervo normativo
e implementar acciones de simplificacion de los tramites.

POLITICAS:

e Independientemente de la peticidbn que se solicite, se debe realizar el AIR. La
CGMMR es la Unica que puede autorizar la modificacion y enviar a la CEMER
para que de sus observaciones.
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En el caso de requerir un cambio de costos se realiza el AIR de tipo ordinario,
actualizacion periodica o emergente.

La fecha de entrega del Programa Agenda Regulatoria 2022 es durante los 5
primeros dias de los meses de mayo y noviembre de cada afio.

La publicacion en la pagina del Municipio para consulta duraré 20 dias naturales.

Toda propuesta de modificacion, actualizacién o incorporacion de la Agenda
Regulatoria, debera de ser aprobada por el Comité Interno de cada Direccion
u Organismo Publico Descentralizado.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia oficio a las Direcciones Generales y Organismos Publicos
1 CGMMR Descentralizados con indicaciones de la CEMER.

2 Direcciones Generales y Llenan los formatos correspondientes y someten a comité interno.
Organismos Publicos
Descentralizados

3 Comité Interno Recibe y aprueba en sesién de comité interno y entregan
documentacion a la CGMMR.

4 CGMMR Recibe, revisa y hace observaciones.
¢,Cumple con todos los requisitos?

5 CGMMR No: Envia a las Direcciones en caso de existir correcciones (paso
2).

6 CGMMR Si: envia documentacion a la CEMER.

7 CEMER Recibe, revisa y hace observaciones y la regresa a la CGMMR.

8 CGMMR Recibe y verifica si necesita hacer cambios.

¢ Requiere cambios?

9 CGMMR Si: Regresa a las Direcciones Generales u Organismos Publicos
Descentralizados para hacer cambios (paso 2).

10 CGMM No: Envia a la CMMR.
11 CMMR Revisa la propuesta y anexa comentarios.
12 CGMMR Recibe propuesta aprobada y la envia a Cabildo.
13
CABILDO Recibe, revisa y decide si aprueba la propuesta. ¢ Aprobar?
14 CABILDO No: Regresa a las Direcciones Generales u Organismos Publicos

Descentralizados para hacer los cambios necesarios. (paso 2).

15 CABILDO Si: Envia propuesta aprobada a la CGMR.

16
CGMMR Recibe propuesta aprobada por Cabildo y envia a Gobierno digital
para su publicacion.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA AGENDA REGULATORIA

DIRECCIONES GENERALES Y
COMITE INTERNO ORGANISMOS CGMMR CEMER CMMR CABILDO
DESCENTRALIZADOS

C

Envia oficio con
indicaciones de la

CEMER.
2
Llenan los formatos
correspondientes y
someten a comité
@ interno.
Recibe y aprueba en
sesion de comité interno y
entregan documentacion
ala CGMMR.

‘ Recibe, revisa y hace
Observaciones.

¢Cumple co
todos los
equisitos?

®

Envia a las Direcciones y
@\7 organismos
en caso de existir S|
correcciones. (paso 2)

Envia documentacion a @
la CEMER.

‘ Recibe, revisa y hace
Sk observaciones y la
regresa a la CGMMR.

Recibe verifica y si
necesita hacer
cambios.

¢Requiere
cambio?

Sl 9

Regresa a las

@77 Direcciones y Organismos NO
para

hacer cambios.

Envia
comentarios a la

CGMMR.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA AGENDA REGULATORIA

DIRECCIONES GENERALES Y
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS CABILDO

@

Revisa la propuesta y
anexa comentarios.

()

Recibe propuesta
aprobada y la envia a
Cabildo.

Recibe, revisa y
decide si la aprueba

¢Se Aprueba?

Regresa a las Q

O Direcciones y Organismos q
para

hacer cambios.

Envia propuesta
aprobada a la CGMR.

Recibe propuesta
aprobada por Cabildo y
envia a Gobierno Digital

FIN
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MEDICION:

La base que se toma como referencia para los indicadores es tomar las Direcciones
que estan dentro de la Agenda regulatoria entre el total de las Direcciones:

Direcciones u Organismos dentro de la Agenda Regulatoria

Total, de Direcciones u Organismos. X100 =porcentaje de modificacion
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE FORMATO DE AGENDA REGULATORIA

- EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
AGENDA REGULATORIA 2020
REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ARO
CORRESPONDE AL MES DE
DE LA DEPENDENCIA (1) MUNICIPAL DE (2) DEL ESTADO DE MEXICO
DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS
Dependencia/Organismo Descentraizado (clave y nombre) 31
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia (4)
Fecha de Elaboracidn, {5} Fecha de Aprobacidn en ef Comité Intermo: 6)
Total de propuestas de la Dependencia Municipal: _ (7)__ Nimero de prioritarias para 2020 (8)
Nombre preliminar de la que (& pots Resultado de la
ta Materia sobre la que versard la Fecha tentativa de consulta pubiica
i nueeva | Modif, Ac | Regulacian TSRO HEBNGY CON it a propes presentacidn (Plazo minimo 20 dias
| naturales)
(9) (10) (11) (12) (13) (14) (15)
Nombre y Cargo del Nombre del Coordinador General Municgal de Mojora |
Nombee y Cargo de Quién lo Elsbord Titular de la Dependencia Municips! Regulattonal
(18)
(16). (17)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y

10

11

12

13

14

15

16
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SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN
Nombre de la dependencia.
Nombre del Municipio.
Nombre de la dependencia Municipal.

Nombre del Titular de la dependencia Municipal y/o Enlace de la dependencia Municipal
(NO Enlace Municipal).

Fecha de elaboracion: dia, mes y afo.

Fecha de aprobacion del Comité Interno.

Total de prioritarias para el ejercicio (solo nimero).

Cédigo (asignarle un codigo) puede crear uno (ej.) las siglas del area o dependencia,
diagonal, niumero, diagonal, afio (ej.) DTM/001/2019 que es igual a Direccion de
Tesoreria Municipal.

Cédigo (asignarle un codigo) puede crear uno (ej.) las siglas del &rea o dependencia,
diagonal, nimero, diagonal, afo (ej.) DTM/001/2019 que es igual a Direcciéon de

Tesoreria Municipal.

Nombre preliminar de la propuesta (marcar con X en el recuadro de abajo si es nueva,
modificacion o actualizacion).

Materia sobre la que versara la Regulacion.

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria.
Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria ¢ Cudl es el objetivo?
Citar dia, mes y afio.

Nombre y cargo de quien elabora el documento.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia. Nombre y firma del Coordinador General
Municipal de Mejora Regulatoria.

Pagina 138 de 227



UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE)

Pagina 139 de 227



24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPMYMR/UIPPE/DEPDM/01

DESARROLLO
MUNICIPAL

VERSION: PRIMERA

ELABORACION DEL | FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
PLAN DE l

()

e kRRS N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Orientar los trabajos de gestion del Gobierno municipal permitiendo identificar los
principales objetivos y acciones que se llevaran a cabo durante el periodo de
gobierno.

Incluir una vision estratégica de futuro, ya que pretende ofrecer soluciones que se
mantengan en el tiempo. De esta manera, los planes deben ser sostenibles, con
mejoras que quedan en la sociedad aun cuando el plan concluya.

Vincular programas de gobierno municipales a la agenda 2030, orientados
especificamente al cumplimiento de los 17 objetivos de Desarrollo Sostenible,
alineados al Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las diversas dependencias y Organismos
Descentralizados de la Administracion Pablica Municipal.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México;

Ley de Planeacion del Estado de México;

Reglamento de la Ley De Planeacion del Estado de México y Municipios;
Cadigo Financiero del Estado de México;
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e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpd
de Juéarez, Estado de México 2022-2024; y
e Bando Municipal 2022.

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacién, Programas
Municipales y Mejora Regulatoria, debera:

- Seleccionar al responsable de la elaboracion del Plan de Desarrollo y al
equipo de trabajo;

- Convocar a las areas de la administracion municipal para su participacion
en el Plan de Desarrollo Municipal;

- Realizar revisiones de los avances y término del Plan de Desarrollo;

- Informar a la Presidenta Municipal sobre el desarrollo de las actividades
de la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

- Entregar a los Sindicos y Regidores un ejemplar para su estudio y
aprobacion;

- Emitir oficio para su impresion y publicacion.

e La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) es la responsable de:

- Adquirir el Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo;

- Elaborar el Plan de Desarrollo a través de las areas que integran la
UIPPE; y

- Informar a la Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion y Programas
Municipales y Mejora Regulatoria, sobre los avances y resultados de la
elaboraciéon del PDM.

e El Departamento de Evaluacién del Plan de Desarrollo, debera:

- Coordinar los trabajos de la elaboracién del Plan de Desarrollo;

- Asesorar a las areas de la administracion municipal para la entrega de
informacion requerida;

- Integrar el PDM de acuerdo a los lineamientos del Manual; y

- Conservar ejemplares del Plan de Desarrollo para su seguimiento y
evaluacion.
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DEFINICIONES

COESPO: Consejo Estatal de Poblacion.
CONAPO: Consejo Nacional de Poblacién.
CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
COPLADEM: Comité de Planeacion del Estado de México.

COPLADEMUN. Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Finanzas: Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
IGECEM: Consejo Estatal de Poblacion Instituto de Informacion e Investigacion
Geogréfica Estadistica y Catastral del Estado de México.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

PDM: Plan de Desarrollo Municipal.

INSUMOS

CD

Computadora.

Hojas para impresion.
Impresora.

Internet.

USB

RESULTADO

Documento: Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS

En el Plan de Desarrollo Municipal, se deberan definir y expresar para cada Pilar
teméatico y Eje transversal los objetivos, estrategias y lineas de accion que el
Ayuntamiento perseguira durante la administracion y que guiaran el sentido de la
planeacién de los programas anuales.

Las politicas que deberan observarse seran las siguientes:

e Definir objetivos y las metas importantes para la elaboracion del PDM.

Priorizar de todos los objetivos por importancia y definir cual seréa su enfoque.

e Crear cronograma de entregas, planear las entregas de los avances de
acuerdo a las fechas estipuladas.

e Determinar de acuerdo a las habilidades / fortalezas de los servidores
publicos los apoyos a las personas que tengan algun atraso para su entrega.
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DESARROLLO
No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO ‘
Adquirir el manual para la elaboracién del plan de desarrollo municipal,
1 UIPPE Documento guia para la elaboracién del plan de Desarrollo municipal.
Elaborar oficio para convocar a las areas a la reunion inicial para establecer
2 UIPPE COmMpromisos.

Departamento de Evaluacion del  Realiza reuniones con las areas para definir qué le corresponde a cada uno

3 Plan de Desarrollo de los servidores publicos de la UIPPE de acuerdo al pilar o eje transversal
del Plan.
Departamento de Evaluacion del  Distribuye las tematicas con los involucrados en la elaboracién del Plan
4 Plan de Desarrollo dentro de la UIPPE.

Dependencias administrativas,
5 Organismos Descentralizados Envian propuestas para el Plan de Desarrollo Municipal.

Departamento de Evaluacion del  Elabora el Plan de Desarrollo Municipal.
6 Plan de Desarrollo
Realiza revisiones de los avances a los responsables de la UIPPE para
7 Titular de la UIPPE verificar la informacion que entregaron las areas.

Convoca a las areas que no cumplan con las especificaciones requeridas
8 Departamento de Evaluacion del  para su integracion en el Plan.
Plan de Desarrollo
Departamento de Evaluacion del Integra los pilares o ejes transversales de acuerdo a lo establecido por el
9 Plan de Desarrollo manual de la elaboracién del plan de desarrollo.

Informa a las areas de la administracién publica como queda integrada su

10 Titular de la UIPPE informacion firmando de aceptado su aportacion.
11 Titular de la UIPPE Se encarga de la integracion final del Plan de Desarrollo Municipal.
12 Cabildo Se aprueba por cabildo.
13 Titular de la UIPPE Elabora oficios a las dependencias del Gobierno del Estado para su
aprobacion.
14 Titular de la UIPPE Realiza la entrega del Plan de Desarrollo Municipal definitiva a las
dependencias del Gobierno del Estado.
15 Es aprobado por COPLADEM y la Secretaria de Finanzas del Plan de
COPLADEM Y FINANZAS Desarrollo.
16 Coordinacion de Politicas Solicitud para Publicacién del Plan de Desarrollo la pagina oficial del
Publicas, Programas ayuntamiento, IPOMEX.
Municipales y Mejora Regulatoria
17 Gobierno Digital Publica el Plan de Desarrollo.

FIN
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DIAGRAMACION:

DPTO. DE
EVALUACION DEL SUBDIRECCION DE
CABILDO CPPPPMYMR PLAN DE GOBIERNO DIGITAL
DESARROLLO

Adquirir el manual
para la elaboracion del
PDM

v

Elaborar oficio
2 para convocar
alas dreasa la

reunién inicial
para
establecer
compromisos

Realizar reuniones
3 con las areas para
definir qué le
corresponde a cada
—> uno de los servidores
publicos de la UIPPE
de acuerdo al pilar o
eje

v

Distribuir las

temdticas con los
involucrados en la
elaboracion del Plan
dentro de la UIPPE

5 Envian propuestas para el Plan
de Desarrollo Municipal

A\ 4

6 Elabora el Plan de
Desarrollo Municipal

Realizar revisiones de
los avances a los
responsables de la
UIPPE para verificar la
informacion que
entregaron las areas

Convocar a las dreas
que no cumplan con
las especificaciones
8 requeridas para su
integracion en el Plan

v

Integrar los pilares o
ejes transversales de
acuerdoalo
establecido por el
manual de la
elaboracién del plan
de desarrollo

10 Informa a las areas de
la administracion
publica como queda
integrada su
informacién firmando
de aceptado su
aportacion

u
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DPTO. DE )
EVALUACION DEL SUBDIRECCION DE
CABILDO CPPPPMYMR PLAN DE GOBIERNO DIGITAL

DESARROLLO

1 Integracion final del
Plan de Desarrollo
Municipal
Aprobacion por
12 cabildo
13 Elabora oficios a las
» del
g Gobierno del Estado
para su aprobacion
Entrega del Plan de
14 Desarrollo Municipal
definitiva a las
dependencias del
Gobierno del Estado
Aprobacion
por 15
COPLADEM y
la Secretaria
de Finanzas ‘
del Plan de
Desarrollo
16
Solicitud para
Publicacién del
Plan de
» Desarrollo la
>
pagina oficial
del
ayuntamiento,
IPOMEX 1
7

Publica el Plan de
Desarrollo
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MEDICION
Grado de cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal

Lineas de accién ejecutadas = X100
Lineas de accion programadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Manual para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal 2022-2024

Metodologia del indice de Desarrollo municipal.
https://iieqg.gob.mx/contenido/Municipios/Metodologia |IDM.pdf
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPMYMR/UIPPE/DEPDM/02

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
PROGRAMA ANUAL
DE EVALUACION | \/epsi6n: PRIMERA
— (PAE)

NAUCALPAN :
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Definir las evaluacionesy los tipos de evaluacion que se aplicaran a
los Programas presupuestarios en la Administracion Publica Municipal, y la de
aguellos con recursos publicos federales.

Articular los resultados de las evaluaciones de los programas presupuestarios como
elemento relevante del Presupuesto Basado en Resultados (PbR), asi como emitir
y difundir de los resultados de la evaluacion a través de la verificacion y seguimiento
al cumplimiento de las metas y objetivos.

ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de Politicas Publicas Planeacion, Programas Municipales
y Mejora Regulatoria,

A la UIPPE.

Al Departamento de Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y a las areas
involucradas de la Administracién Publica Municipal para la elaboracion del PAE.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 y 134;
Ley General de Contabilidad Gubernamental, 61 numeral Il inciso c), 71y 79;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 85y 110;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 129 y 139
fraccion 1;

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 2, 3, 15, 31
fracciones XXI y XXXVI, 48 fracciones lll, VII, XII Bis, XIlI, XVI, y XVII, 49;
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, articulo 1, fraccione
I, IlylV; 7,19, 22, fraccion IV, 36, 37 y 38;

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
articulo 1,

e Estado de México y Municipios, 285, 293, 294, 295, 327, 327-Ay 327-D;

e Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas
Presupuestarios Municipales del Municipio de Naucalpan de Juéarez, articulo
81 de la Ley General de Desarrollo Social (LGDS) el Consejo Nacional de
Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) tiene por objeto
normar y coordinar la evaluacion de las Politicas y Programas de Desarrollo
Social que ejecuten las dependencias publicas, asi como establecer los
lineamientos y criterios para la definicion, identificacion y medicion de la
pobreza, garantizando la transparencia, objetividad y rigor técnico de dichas
actividades. Asimismo, en el articulo 78 de la Ley General de Desarrollo
Social se define que la evaluacion debe ser anual.

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacion de Politicas Publica, Planeacién y Programas
Municipales, a través de la Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE) es la responsable de:

- Dar a conocer las politicas publicas, programas y acciones que se aplicaran
en la elaboracién del PAE.
- Dar conocer los resultados del mismo.

e EIl Departamento de Evaluacion del Plan de desarrollo, es la responsable
de:

- Realizar la logistica.

- Dirigir los trabajos a realizar.

- Convocar a los titulares de las dependencias involucradas para determinar
los trabajos a realizar.

- Aplicar los términos y lineamientos para elaborar, conformar y entregar PAE
Municipal.

- Supervisar y evaluar los avances del PAE hasta su terminacion.
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Documento Denominado: Programa Anual de Evaluacion (PAE)

DEFINICIONES

Alineacién: Es la congruencia interna y la vinculacion que deben tener los
programas sectoriales con el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo
y Plan Municipal de Desarrollo.

Cddigo: Al Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Comision Temaética: Se refiere a la Comision Tematica en Materia de Planeacion,
Programacion, Presupuestacion, Contabilidad Gubernamental, Transparencia y
Evaluacion Municipal, coordinada por el Instituto Hacendario del Estado de México.
Complementariedad: Dos o mas programas son complementarios cuando
atienden a la misma poblacion, pero los apoyos son diferentes; o bien, cuando sus
componentes son similares o iguales, pero atienden a diferente poblacion.
CONEVAL: Al Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica Social.

Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal.

Convenio: Al "Convenio para la mejora del Desempefio y Resultados
Gubernamentales" que suscribirdn la UIPPE o la dependencia responsable de las
funciones y la Contraloria Municipal con los sujetos evaluados en donde se
establecen las obligaciones y responsabilidades para mejorar el desempefio y los
resultados gubernamentales; éste se redactara en forma de programa de trabajo,
indicando actividades, fechas y responsables.

Debilidades y Amenazas: Las debilidades son las limitaciones, fallas o defectos de
los insumos o procesos internos del programa o accién, que pueden obstaculizar el
logro de su fin 0 propdsito. Las amenazas corresponden a los factores del entorno
del programa o accion que, de manera directa o indirecta, afectan negativamente
su quehacer que impide o limita la obtencion de los objetivos institucionales,
respectivamente.

Dependencia responsable: La(s) dependencia(s) que de acuerdo con la Ley de
Planeacion ha(n) sido determinadas como responsables de la ejecucion del
Programa Sectorial derivado del PND y de su seguimiento.

Dependencias Administrativas: A las que se refiere el articulo 87 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.
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Diagnostico: Documento de andlisis que busca identificar el problema que ¢
pretende resolver y detallar sus caracteristicas relevantes, y de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencion.

Estrategia transversal: Estrategias que se promueven transversalmente en todas
las politicas publicas.

Evaluacion: Al proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia,
eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido empleados los recursos
destinados a alcanzar los objetivos previstos.

Fortalezas y Oportunidades: Las fortalezas del programa o accion, son aquellos
elementos internos o capacidades de gestibn o recursos del programa tanto
humanos como materiales que puedan usarse para lograr su fin o propésito, dichas
fortalezas deben estar redactadas de forma positiva, considerando su aporte al logro
del fin o propdsito del programa o accién. Las oportunidades del programa,
corresponde a los factores externos no controlables por el programa o accion que
representan elementos potenciales de crecimiento o mejoria del mismo.
Indicadores de Resultados: Herramienta cuantitativa que muestra el resultado o
cambio en las condiciones de vida de la poblacion derivados de la implementacion
de una intervencion publica.

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados herramienta de planeacion que identifica
en forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores de
resultados y gestion que miden dichos objetivos.

MML: A la Metodologia del Marco Logico: Herramienta para la elaboracion de la
Matriz de Indicadores para Resultados.

Objetivo estratégico: Elemento de planeacién estratégica del Presupuesto basado
en Resultados.

PAE: Al Programa Anual de Evaluacion del ejercicio fiscal correspondiente
Proceso presupuestario: Al conjunto de actividades que comprende la planeacion,
programacién, presupuestacion, ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y
rendicion de cuentas, de los programas presupuestarios.

Programa presupuestario (Pp): Al conjunto de acciones sistematizadas dirigidas
a resolver un problema vinculado a la poblacion que operan los sujetos evaluados,
identificando los bienes y servicios mediante los cuales logra su objetivo, asi como
a sus beneficiarios.

Programa presupuestario: Programa federal entendido como la categoria
programatica que permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos de los programas federales y de aquellos transferidos a
las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el cumplimiento de
sus objetivos y metas, asi como del gasto no programable.

Pagina 150 de 227



24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Programa Sectorial: Programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo g8
comprenden el desempefio de las actividades de un sector compuesto por unidades
responsables del sector central, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades sectorizadas con objetivos afines, bajo la responsabilidad de una
dependencia coordinadora.

SED: Al Sistema de Evaluacién del Desempefio: Que hace referencia el articulo
327 y 327-A del Cdédigo Financiero del Estado de México; que permite evaluar el
desempeiio gubernamental en la ejecucion de politicas publicas, para mejorar la
toma de decisiones, mediante el monitoreo y seguimiento de los indicadores
estratégicos y de gestion.

Sujetos evaluados: A las dependencias administrativas, la tesoreria municipal, la
contraloria municipal y los organismos auxiliares, que ejecuten Programas
presupuestarios.

TdR Términos de referencia instrumentos homogéneos para la realizacion de los
distintos tipos de evaluacion coordinados por el CONEVAL.

Transversalidad: Método de gestién publica que permite aplicar recursos de
distintas esferas a un mismo propdsito o programa, cuando los objetivos son
complejos y traslapan o sobreponen las fronteras organizacionales sectorizadas.

INSUMOS

Computadora.
Internet.

USB

CD

Hojas para impresion.
Impresora.

RESULTADO

PAE en la administracion publica de Naucalpan.

Programa Anual de Evaluacion. Documento de publicacién anual, que establece
los programas presupuestarios, que seran objeto de un ejercicio de evaluacién en
un Ejercicio Fiscal determinado.
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POLITICAS

e Dar cumplimiento a los Lineamientos Generales para la Evaluacion de los
Programas Federales de la Administracion Publica Federal y al Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federaciéon, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de

Desarrollo Social.

e Publicar el Programa Anual

22 24

NAUCALPAN

de Evaluacion para dar a conocer las

evaluaciones que se llevaran a cabo o comenzaran durante cada uno de los
ejercicios fiscales y a los programas que aplican.

DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CPPPPMYMR/TESORERIA
MUNICIPAL

UIPPE

UIPPE

Departamento de Evaluacién del
Plan de Desarrollo

UIPPE

Departamento de Evaluacion del
Plan de Desarrollo

Dependencias
Departamento de Evaluacién del
Plan de Desarrollo

UIPPE

CPPPPMYMR

INICIO
Determinar en coordinacién con la Tesoreria Municipal, los
programas presupuestarios sujetos a evaluacion.

Da a conocer las politicas publicas, programas y acciones
que se aplicaran en la elaboracién del PAE.

Publicacion del Programa Anual de Evaluacién en sus
diferentes etapas.

Realiza la logistica para los trabajos a emprender

Convoca a los titulares de las dependencias involucradas
para la entrega de las tematicas a tratar.

Realiza el seguimiento de los trabajos por las areas
involucradas.

Entregan al departamento de Evaluacion del Plan de
desarrollo, los temas desarrollados.

Evalla que se hayan aplicado los términos y lineamientos
para elaborar, conformar y entregar PAE Municipal.

Revisa y determina los cambios o modificaciones al documento del PAE.
Tramita la publicacién del Programa Anual de Evaluacion en
la pagina Web del ayuntamiento.

FIN
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DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE
CPPPPMYMR/TESORERI EVALUACION DEL PDM DEPENDENCIAS
A MUNICIPAL

Determina los programas
presupuestarios.

Da a conocer las politicas
1 publicas, programas y
———> acciones que se aplicaran

en la elaboracion del PAE.

v

Publica las diferentes
etapas 4

Realiza la logistica

Convoca a los titulares de
las dependencias para la

entrega de las tematicas a

tratar 6
Realiza seguimiento de los
trabajos l 7
Entregan los temas a
8 desarrollar
Evalla que se hayan
aplicado los términos y
9 lineamientos

10

Revisa y determina que se
havan hecho los cambios

Tramita la publicacidon para
la pagina Web del

ayuntamiento.

FIN
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MEDICION

Documento elaborado y publicado =*100
Documento programado en términos de lineamientos del CONEVAL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPMYMR/UIPPE/DEPDM/03

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

INTEGRACION DEL

INFORME DE VERSION: PRIMERA
— GOBIERNO

NAUCALPAN
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Informar a la sociedad el estado que guarda la Administracion Publica Municipal
dando a conocer avance en las acciones establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal y las actividades sustantivas relevantes, de manera sencilla y
transparente.

ALCANCE

Se involucran en este procedimiento la Administracion Publica Municipal, el
Honorable Cabildo, el Organo Superior de Fiscalizacién, la Diputacién permanente
de la Legislatura del Estado de México, la Direccion de Planeacion y Gasto Publico
del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México,

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

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado México y Municipios.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal.
Reglamento Organico Municipal.

Reglamento Interno de la Presidencia Municipal.

Bando Municipal de Gobierno.
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RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Politicas Publicas, Planeacién y Programas Municipales,
atraveés de la Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion Municipal (UIPPE), es la responsable de:

- Elaborar en coordinacion con las areas de la Administracion Publica
Municipal el Informe de Gobierno, mediante el cual se da un avance del
cumplimiento de los compromisos asumidos con la poblacion incluida en el
PDM durante el tiempo que va de la administracion municipal, asi como
programas y acciones relevantes y/o especiales que se hayan realizado
durante el periodo que se informe.

DEFINICIONES

Alineaciéon. Es la congruencia interna y la vinculacibn que deben tener los
programas sectoriales con el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo
y Plan Municipal de Desarrollo.

Debilidades y Amenazas. Las debilidades son las limitaciones, fallas o defectos de
los insumos o procesos internos del programa o accién, que pueden obstaculizar el
logro de su fin o propoésito. Las amenazas corresponden a los factores del entorno
del programa o accién que, de manera directa o indirecta, afectan negativamente
su quehacer que impide o limita la obtenciéon de los objetivos institucionales,
respectivamente.

Dependencias Administrativas: A las que se refiere el articulo 87 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Diagnostico. Documento de analisis que busca identificar el problema que se
pretende resolver y detallar sus caracteristicas relevantes, y de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencién.

Evaluacion: Al proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia,
eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido empleados los recursos
destinados a alcanzar los objetivos previstos.

Fortalezas y Oportunidades. Las fortalezas del programa o accion, son aquellos
elementos internos o capacidades de gestibn o recursos del programa tanto
humanos como materiales que puedan usarse para lograr su fin o propésito, dichas
fortalezas deben estar redactadas de forma positiva, considerando su aporte al logro
del fin o propdsito del programa o accion. Las oportunidades del programa,
corresponde a los factores externos no controlables por el programa o accion que
representan elementos potenciales de crecimiento o mejoria del mismo.

Pagina 156 de 227



24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Indicadores de Resultados. Herramienta cuantitativa que demuestra el resultado
0 cambio en las condiciones de vida de la poblacion derivados de la implementacion
de una intervencion publica.

Objetivo estratégico: Elemento de planeacion estratégica del Presupuesto basado
en Resultados.

Programa presupuestario. Conjunto organizado de proyectos agrupados en
Subprogramas, que satisfacen un objetivo especifico de las dependencias o
entidades publicas para alcanzar varias metas.

INSUMOS

e Manual de Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal del
ejercicio fiscal vigente.

e Calendario de Entrega para la conformacion del Informe de Gobierno.

e Oficio de entrega de términos y lineamientos para elaboracién del Informe de
Gobierno.

e Estructura de Conformacioén del Informe de Gobierno.

e Informes preliminares firmados por los Titulares de las Unidades
Administrativas.

e Disefo autorizado para conformar el Informe de Gobierno.

RESULTADOS

Informe de Gobierno Municipal
POLITICAS

e Elenlace asignado para elaborar y conformar el Informe de Actividades de la
Unidad Administrativa a la que pertenece debera leer y seqguir la Guia de
Elaboracion del Informe de Gobierno que se emplearéa para tal efecto.

e La conformacion del Informe de Gobierno deberd estar apegada a la
metodologia descrita en el Manual de Planeacion, Programacion vy
Presupuestaciéon Municipal del ejercicio que corresponda.

e El Informe de Gobierno estara conformado a nivel Pilar/ Eje Transversal y
Programa, de acuerdo a la Estructura Programatica, contemplando las
acciones sustantivas, asi como avances absolutos y porcentuales realizados
durante el periodo que marque la Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacién y Evaluaciéon Municipal en la “Guia de Elaboracién del Informe
de Gobierno”.
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Alcance por la ejecucion de proyectos, obras y acciones relevantes, e
donde se informara del avance fisico absoluto y porcentual del cumplimiento
de los Programas presupuestarios y en especial de las obras publicas y

acciones relevantes ejecutados durante el afio que se informa, asi como de
aguellos que se encuentran en proceso de ejecucion.

El informe debera venir avalado por los titulares y responsables de cada uno
de los proyectos.

Cada una de las modificaciones y/o actualizaciones que se lleven a cabo,
deberan ser firmadas por los titulares de los proyectos y direcciones.

El proyecto de Informe de gobierno deberd de entregarse a mas tardar a
principios del mes de noviembre en los términos y lineamientos marcados
por la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

La entrega de informacidn debera estar apegada al calendario inicial que se
proporciona al inicio del proceso de conformacion.

El documento deberd conformarse en formato Word, o en su caso, en el
formato implementado por la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion Municipal.

Informe de Gobierno que presenta la o el Presidente(a) Municipal a su
Cabildo y a la sociedad en general en los primeros tres dias habiles del mes
de diciembre de cada afio.
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No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

CPPPPMYMR

Titulares de las Unidades y

Enlaces en Materia de

Planeacion y Programacioén y

Evaluacion

UIPPE

Departamento de Evaluacion

del PDM

UIPPE
UIPPE

CPPPPMYMR

CPPPPMYMR

UIPPE

CPPPPMYMR

Presidencia Municipal

UIPPE

CPPPPMYMR

CPPPPMYMR

UIPPE

CPPPPMYMR

INICIO |
Solicita por oficio a cada una de las Unidades Administrativas para que
acudan a la Reunién Informativa donde se les otorgara los términos y
lineamientos para la conformacion del informe de gobierno.

Reciben oficios y entregan acuse de recibido.

Entrega a las Unidades Administrativas el calendario donde se revisara
las versiones preliminares y version definitiva de este documento.
Revisa version preliminar de acuerdo a los lineamientos dados a conocer
en la reunion Informativa.

Solicita a Comunicacién Social, la revision general del documento
preliminar y en la elaboracion del disefio, (hoja membretada, disefio de
pagina, por Mencionar algunos), para el Informe de Gobierno.

Presenta al CPPPPMYMR el Cronograma de Actividades y Estructura del
Informe de Gobierno, asi como avances en la conformacion del mismo.

Revisa Informe de Gobierno preliminar.
¢ Presentan observaciones?

Si, Se emiten recomendaciones para que entreguen de acuerdo a los
lineamientos de informacién y entrega.

No, Contindan con la elaboracion del Informe de Gobierno
correspondiente, realizando reporte del estado que guarda.

Emite la versibn que serd entregada a la Presidencia Municipal,
Secretaria Técnica, Comunicacién Social y Secretaria del Ayuntamiento,
para su Validacion y Visto Bueno.

Redacta oficio y realiza la entrega a la Presidencia Municipal,
Comunicacién Social y Secretaria del Ayuntamiento.

Recibe y emite las consideraciones que se crean convenientes en
cuestion de imagen, disefio, redaccion y ortografia, de ser el caso.

Realiza las correcciones y entrega el informe al Coordinador de Politicas
Pdblicas, Planes y Programas Municipales.

Realiza la entrega del Informe para ser validado por la Presidenta
Municipal.

Entrega a cabildo los primeros cinco dias habiles del mes de diciembre
de cada afio, en sesion solemne de cabildo diciembre de cada afo, el
informe.

Entrega el informe para su publicacion en la pagina oficial, en la Gaceta
Municipal y en los estrados oficiales para su consulta.

Distribuye los ejemplares al representante del Gobernador quien presidira
el informe, a las areas de la administracion municipal y a quien lo

FIN
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DIAGRAMACION

Departamento de Evaluacion
del PDM

Presidencia Municipal CPPPPMYMR

Solicita acudir a

reunion informativa
para otorgar

términos y Y Reciben oficio
lineamientos

Entrega calendario
para revisiones

preliminares y
version definitiva

de documento 4

Revisa version

preliminar

Se solicita apoyo a
Comunicacién
Social en las etapas

de revisiony en la
elaboracién del

disefio para el
Informe de
Gobierno

6 \ 4

Presenta al
CPPPPMYMR el
Cronograma de

Actividades y
Estructura del
Informe de
Gobierno

Revisa Informe de
Gobierno
preliminar.
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8
=l ¢Presenta NO
observaci
ones?
Emite Contindan
recomendaciones conla
elaboracié
n del
Informe
9

Emite la versién
que sera entregada
a la Presidencia
Municipal

10 Redacta oficio y
realiza la entrega a
la Presidencia

Municipal
Recibe y emite las
consideraciones >
imagen, disefio, ™
redaccion
Realiza las
12 correcciones y
entrega el informe
al Coordinador
>

13

Realiza la entrega
del Informe para

ser validado a la

Presidenta
Municipal.
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. L

Entregar a cabildo

el informe

15

Entrega el informe
para su publicacién

Distribuye los

16

ejemplares a las
areas de la <
.

administraciény a
quien lo solicite

)

FIN

MEDICION

Informe de Gobierno realizado / Informe de Gobierno programado *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Libre
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPYMR/UIPPE/DSMI/01

INTEGRACION DEL FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL | vERSION: PRIMERA

(POA-PBRM)
NAUCALPAN N° DE PAGINAS: 1 DE 18

DE JUAREZ

OBJETIVO

Establecer mecanismos del proceso de programacién y presupuestacion municipal,
fortaleciendo a las dependencias y areas de la administracion para brindar una
rendicion de cuentas de forma transparente y su relacion con el gasto, generando
mayor valor publico; mediante la adopcion del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM).

ALCANCE

Aplica a todos las dependencias y areas de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 26 y 134;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo128
fraccion IX y articulo 129;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulo 31 fraccion XIX, 98,
99,100y 101;

e Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;

e Reglamento Interno de la Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez,
México, gaceta No. 36;

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestacion Municipal para
el Ejercicio Fiscal vigente;

e Y los demas ordenamientos aplicables.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debera:
- Establecer el calendario de integracion.
- Comunicar a las dependencias las fechas de corte.
- Establecer los formatos de captura anual.
- Integrar el informe en el sistema vigente y generar los archivos TXT y los
formatos PbRM para ser enviados a la Tesoreria.
Contraloria Municipal, deberé:

- Emitir una circular para el conocimiento a las &reas haciendo de su
conocimiento el cronograma de entregas de los reportes PbRM.

Las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, deberén:

- Entregar en tiempo y forma los informes de indicadores estratégicos y de
gestién, asi como de metas fisicas.

Tesoreria Municipal, debera:

- Entregar los informes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

DEFINICIONES:

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

POA. Programa Operativo Anual

TXT: Archivo de Texto plano.

INSUMOS

Archivos de captura y Medios de verificacion.
Formatos:

- PbRM-01a Dimension Administrativa del Gasto.

- PbRM-01b Descripcién del Programa presupuestario.

- PDbRM-01c Programa Anual de Metas de actividad por Proyecto.

- PbRM-01d Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos o de gestion.
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- PbRM-01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario
Dependencia General.
- PbRM-02a Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto.

RESULTADO

Programa Operativo Anual (POA-PbRM) del ejercicio fiscal vigente.

POLITICAS

e El Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debe de capacitar
y asesorar a los enlaces de las dependencias.

e Las dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan alinear e
integrar acciones a los programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Municipal.
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RROLLO

N(_)._de AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Actividad
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DIAGRAMACION

Departamento de Seguimiento de

; Unidades Administrativas Tesoreria
Metas e Indicadores

INICIO

[,

Disefia el Programa anual y
cronograma de trabajo

=
Capacita al personal de
Departamento y a los enlaces
de las Unidades
Adminigtrativas.
@ y
Elabora y envia oficio de
solicitud y calendario de

entregas —
L] oO— .
> Recibe oficio, calendario de
D entrege}s y prep?ra formatos
Recibe informacion y formatos de integracion de los .
de integracion elaborados < ’ L/_J

L]

O,
/ )
Integra y consolida la
informacién en el Sistema

[ ]

Genera los reportes

TXTy PDF
Integra paquete de informacion @
° y envia 61 Tesoreria Recibe paquete de

informacién para integrar al

Presupuesto Anual. D

FIN
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MEDICION

(Programa Operativo Anual-PbRM Integrado) / (Programa Operativo Anual-PbRM
programados) *100

FORMATOS

- PbRM-0l1la Dimensién Administrativa del Gasto.

£ SISTEMA T8 COOMDIMALION HACENDARLA DEL ESTADO DC MEXCO COM S0 MUNK PY0S. =
Ve VANUAL F6RA LA PLASE aCOM. PROGRASMAI N 1 FRE MUPUESTAC N MINCEA. 5203 Y
1 » .

Can)

)
’ ORESAPUERTO BASADO EN RESALTADCS MUAMCIPAL

- nAUCALPAN

Fras g in o T aowe )

1. Municipio No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de
acuerdo con el catdlogo de municipios anexo al manual.

2. Programa presupuestario: Se anotara la clave y denominacién que corresponda

al programa presupuestario, de acuerdo con la Clasificacién Funcional Programética
Municipal vigente anexa al manual.

3. Dependencia General: Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda de
acuerdo con el catdlogo de dependencias generales para municipios vigente.
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Cddigo de Dependencia Auxiliar: Se escribira el cédigo correspondiente
acuerdo con el catalogo de dependencias auxiliares para municipios vigente.

Denominacion Dependencia Auxiliar: Se anotara el nombre completo de la
dependencia auxiliar de acuerdo con el catalogo de dependencias auxiliares para
municipios vigente.

Clave de Proyecto: Este apartado se llenara con los 12 digitos correspondientes a
cada uno de los proyectos que estan alineados al programa en cuestion.
Denominacién del Proyecto: Este apartado sera llenado con Ila
denominacién completa del proyecto, de acuerdo con la Clasificacién Funcional
Programatica Municipal vigente.

Presupuesto autorizado por Proyecto: En este apartado se anotara el monto en
pesos del presupuesto de egresos asignado para la ejecucion de cada uno de los
proyectos listados en el presente formato, dicho presupuesto deberd ser
proporcionado por la Tesoreria Municipal a las dependencias generales.

Presupuesto total: En este recuadro se anotara el monto en pesos correspondiente
al presupuesto total asignado para el programa en cuestion, el cual debe coincidir
con lo que la Tesoreria asigna por programa a cada una de las dependencias
generales.

Reviso: Deberda revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

PbRM-01b Descripcion del Programa presupuestario.
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Municipio No: Se anotard el nombre y numero de municipio que
corresponda de acuerdo con el catalogo de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario: Se anotara la clave y denominacién que corresponda
al programa presupuestario, de acuerdo con la Clasificacién Funcional Programatica
Municipal anexa al manual.

Dependencia General: Se anotara el codigo y denominacién que corresponda a la
dependencia u organismo responsable de la ejecucién del programa, de acuerdo
con el Catalogo de Dependencias, anexo al presente manual.

Anadlisis FODA del Programa: Se describira, en forma estadistica, puntual y
resumida la problematica del programa, o bien, las oportunidades que se pretenden
aprovechar con su ejecucion, por lo que la descripciéon del fenébmeno, debera
precisar sus caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y
den origen al objetivo a atender (poblacién, cobertura fisica, servicios, etc.), en este
apartado se debera resumir la situacion diagnostica de cada uno de los proyectos
gque integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la
situacion real del entorno del programa a atender.

Objetivo del Programa Presupuestario: Se anotara el objetivo del Programa
presupuestario que se pretende alcanzar, manteniendo congruencia con el objetivo
sefialado en los formatos PbRM 01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores
Estratégicos o de Gestion y PbRM 0le Matriz de Indicadores para Resultados por
Programa Presupuestario y Dependencia General.

Estrategias para alcanzar el objetivo del Programa Presupuestario: Se
anotaran las estrategias que seran aplicadas para lograr el objetivo del Programa
presupuestario en comento.

Objetivo, Estrategias y Lineas de Accidon del PDM atendidas: Se anotaran los
objetivos, estrategias y lineas de accion que se pretenden alcanzar durante el
ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere
llegar, de acuerdo con el ambito de competencia de la dependencia general y con
plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente en
lo referente al programa de que se trate. En este ejercicio se debe asegurar que
cada objetivo, estrategia y linea de accién contengan los elementos que permitan
evaluar su cumplimiento (estructurados de acuerdo a sintaxis) y que guarden
congruencia con el diagnostico, asegurando ademas que las estrategias y lineas de
accion tengan un alto grado de viabilidad para llevarse a cabo; asimismo, deberan
enmarcarse dentro de las estrategias generales definidas por el Plan de Desarrollo
Municipal y deberan estar plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada
proyecto a ejecutar dentro del programa debera contar con al menos una estrategia
y una o mas lineas de accion.

Objetivos y metas para el Desarrollo Sostenible (ODS) atendidas por el
Programa Presupuestario: Se anotaran los Objetivos y Metas del Desarrollo
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Sostenible los cuales deben estar vinculados con los Temas de Desarrollo d
Programa presupuestario que se pretende alcanzar durante el ejercicio. En esté
apartado se debe asegurar que cada Objetivo de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus
metas guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

9. Elabord: Debera anotarse al responsable de la elaboracion y llenado del formato.
10. RevisG: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.
11. Autorizé: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

-  PbRM-01c Programa Anual de Metas de actividad por Proyecto.

2 SISTEMA BE COOROMALION MATTNDMEA DEL ESTADG DE MLOCO G0N SUS MUNLI 04 "
- MALAL PiA LA FLANEACIOH PROGRAMACEN ¥ PRESUP LESTAC Km s AL 1402
3

Lang
PRESLPULSTD BASADD B FESUL TADGS MUMCPAL Wastalran

”
3
4
r
-
:
1
f
#
s
 §
.
|

1. Municipio No: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de
acuerdo con el catdlogo de municipios anexo al manual.

2. Programa presupuestario y Proyecto: Se anotara el c6digo y denominaciéon que
corresponda al Programa presupuestario y Proyecto de acuerdo con la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal, anexa al presente manual.

3. Dependencia General y Auxiliar: Se anotard el codigo y denominacion que
corresponda a la dependencia u organismo responsable de la ejecucion del
proyecto, de acuerdo con el Catalogo de Dependencias anexo al presente manual.

4. Objetivo del Proyecto: Se anotard el fin o los propositos especificos que se
pretenden alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de
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la realidad al que se quiere llegar, de acuerdo con el ambito de competencia de la
dependencia auxiliar y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal vigente. En este ejercicio se debe asegurar que cada objetivo
contenga los elementos que permitan evaluar su cumplimiento debiendo
estructurarlo de acuerdo con la sintaxis sugerida en el manual, dichos objetivos
deben guardar congruencia con el diagnostico establecido para el proyecto.

Cddigo: Se asignard un numero consecutivo a cada una de las acciones del
proyecto.

Descripcidn de las metas de actividad sustantivas relevantes: Se anotara la
definicion de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es importante
sefialar que en este espacio deberan ser consideradas sélo aquellas acciones de
caracter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento del proyecto
correspondiente, debiendo evitar la programacién de metas adjetivas o aquellas que
no tengan una relacion directa con el alcance de dicho componente o actividad,
como es el caso de la compra de vehiculos, pago a proveedores y servicios o
entrega de correspondencia por mencionar algan ejemplo.

Unidad de Medida: Se registrara la denominacién de la unidad de medida utilizada
para cuantificar cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el
alcance de la meta y permitir su evaluacion.

Metas de actividad: En esta columna se anotara tanto la cantidad realizada del afio
en curso, asi como la cantidad realizada a la fecha de la emisién del formato, asi
como la cantidad programada para llevarse a cabo en el siguiente afo, de acuerdo
con cada una de las acciones del proyecto, segun la unidad de medida que
corresponda.

Variacién: Se anotara la variacion de la meta en términos absolutos, asi como la
variacion porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en
el afio fiscal previo, este andlisis debera repetirse para cada una de las metas que
se incluyan.

Elabordé: Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar encargado de
la elaboracion y llenado de formato.

Vo. Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizo: Deberd autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
Gasto estimado total: Este campo sera llenado con el presupuesto estimado que

se destine a la ejecucién del proyecto, para el ejercicio fiscal correspondiente el cual
debe estar relacionado con el que se identifica en el formato PbRM 0la.
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- PbRM-01d Fichatécnica de disefio de indicadores estratégicos o de gestion.
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1. Pilar/Eje Transversal: Se anotara el nombre del Pilar o Eje transversal de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Temade Desarrollo: Se anotara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente

3. Programa Presupuestario: Incluye coédigo y nombre de acuerdo con la
Clasificacién Funcional Programética Municipal vigente.

4. Proyecto: Se anotara el nombre y cédigo del Proyecto que corresponda, de
conformidad con la Clasificacion Funcional Programatica Municipal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Objetivo del Programa Presupuestario: Se anotard el objetivo del Progra
presupuestario que corresponda, de conformidad con la Clasificacion Funciona
Programética Municipal vigente.

Dependencia General: Incluye codigo y nombre de acuerdo con el Catalogo de
Dependencias Generales.

Dependencia Aukxiliar: Incluye cédigo y nombre de acuerdo con el Catalogo de
Dependencias Auxiliares.

Nombre del indicador: Se registrara el nombre del indicador en forma breve.

Férmula de célculo: Se anotard el procedimiento matematico para obtener el valor
(indice, tasa, porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es
necesario incluir su especificacion.

Interpretacion: Se describiran los o el significado del valor que arroja el indicador y
el criterio usado para su interpretacion.

Dimension que atiende: Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad
0 economia que se debe evaluar con el indicador. Un indicador solo evalia una
dimension.

Frecuencia de Medicion: Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral,
semestral y anual), con que se miden las variables que permite el calculo del
indicador. Con base en este periodo, se mantendra actualizada la informacion para
los informes de evaluacion del programa.

Factor de comparacién: Se registrara en forma numérica la descripcion del factor
de comparacion.

Tipo de indicador: Se anotara el tipo de indicador que se esta disefiando, de
acuerdo con sus caracteristicas (estratégico o de gestion).

Descripcién del factor de comparacion: Se registrara en forma breve, la
descripcion del dato oficial (nacional, internacional, estatal o municipal), con el que
se compara el resultado obtenido. Preferentemente fuentes oficiales (INEGI,
CONAPO, IGECEM, COESPO, etc.).

Linea Base: Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones
planificadas de un indicador, de manera que permita contar con datos para
establecer comparaciones posteriores y evidenciar sobre los cambios ocurridos
conforme se desarrolla la intervencién publica, haciéndola comparable en el tiempo.

Calendarizacion trimestral: Se anotara la distribucion numérica de las variables
que se comprometen para el ejercicio anual (puede ser mensual, trimestral,
semestral o anual).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Variables del indicador: Se identificar4 el nombre de las variables con los que
calculara el indicador.

Unidad de Medida: Es la determinacion concreta de la forma en que se quiere
expresar el resultado de la medicion al aplicar el indicador

Tipo de operacidn: Indica si el valor de las variables es: constante, sumable, no
sumable, promedio o valor actual.

Trimestre: Se anotara el valor que se pretende alcanzar cada periodo de medicién

Meta anual: Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el
indicador, para el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de medida
determinada.

Resultado esperado: Se anota el valor de la meta del indicador, como
resultado de la aplicacién de la formula.

Descripcién de la meta anual: Se menciona cualitativamente el logro de la meta
que se espera alcanzar en el afio.

Medios de verificacidén: Se anotaran las fuentes de informacién que se utilizaran
para medir los resultados de los indicadores.

Metas de actividad relacionadas y avance: Se listan las metas de actividad
del proyecto que pueden estar asociadas con el indicador.

Elaboré: Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar responsable
de la elaboracién y llenado de formato.

Validé: Debera validarse por el titular de la Dependencia General.
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2

Programa: De acuerdo con la Clasificacion Funcional Programatica Municipal

vigente
Objetivo del programa presupuestario: Es el propésito del programa, la
visualizacién concreta que articulara a conseguir el Objetivo de Pilar o Eje

Dependencia General o Auxiliar: Incluye cédigo y nombre de acuerdo con el

Catalogo de Dependencias Generales y auxiliares.
Pilar o Eje transversal: Se anotara el nombre del Pilar o Eje de acuerdo con el Plan

4,
de Desarrollo Municipal.
Tema de desarrollo: Se asociara el tema del propio catalogo del Plan de Desarrollo

5.
Municipal vigente.
Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los Programas
y un referente para el seguimiento de los avances y para la evaluacion de los

resultados alcanzados.
Pagina 176 de 227



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Objetivo o resumen narrativo: Describir las principales actividades de gestion
para producir y entregar bienes y servicios; enuncia cada uno de los componentes
0 bienes y servicios que conforman el programa; formula el propésito u objetivo del
mismo y expresa del fin u objetivo estratégico de la dependencia o sector al cual se
contribuye, toda vez que se logra el propésito del programa.

Nombre: Se registrara el nombre del indicador.

Formula: Se anotard el procedimiento mateméatico para obtener el valor (indice,
tasa, porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es
necesario incluir su especificacion.

Frecuenciay Tipo: Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un periodo
mensual, trimestral, anual o cualquier otro, durante el cual se calcula el indicador.
Se anotara el tipo de indicador, puede ser “estratégico” o “de gestion”.

Medio de verificacion: Mencionar las fuentes de informacién utilizadas para
obtener los datos que permitan realizar el calculo y medicién de los indicadores, al
tiempo que permite verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas,
encuestas, revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son
un instrumento de transparencia y rendicién de cuentas.

Supuestos: Se debera indicar de los factores externos que no son controlables por
las instancias responsables del Programa presupuestario, cuya ocurrencia es
necesaria para el cumplimiento de objetivos del programa.

Fin: Representa la contribuciéon que el programa espera tener sobre algin aspecto
concreto del objetivo.

Propésito: Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacién,
necesidad o problema especifico. En este apartado se debera precisar la poblacion
objetivo que se busca atender con el programa.

Componentes: Describe los bienes y/o servicios que deberan ser entregados, a
través del programa.

Actividades: Describe los procesos de gestion en donde se movilizan y aplican los
recursos financieros, humanos y materiales, para producir y entregar cada uno de
los bienes y servicios.
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1. Fecha:Se anotara el dia, mes y afio en que se elaboré el documento.

2. Municipio No: Se anotarA el nombre y numero de municipio que
corresponda de acuerdo con el catalogo de municipios anexo al manual.

3. Programa presupuestario y Proyecto: Anotar la clave y denominacion de las
categorias programaticas correspondientes de acuerdo con la Clasificacién
Funcional Programatica Municipal, anexa en este manual.

4. Dependencia General y Auxiliar: Denominacion de la dependencia de acuerdo
con el Catalogo anexo en el manual.

5. Cddigo: Se asignard un numero consecutivo a cada una de las acciones del
proyecto.

6. Descripcion de Acciones: Se anotara la definiciébn de cada una de las acciones
relevantes del proyecto.
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14.

15.

16.

22 24
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Unidad de Medida: Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada
para cuantificar cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el
alcance de la meta y permitir su evaluacion.

Cantidad Programada Anual: En esta columna se anotara la cantidad programada
para llevarse a cabo de las acciones del proyecto, segun la unidad de medida que
corresponda.

Calendarizacion de Metas de actividad: Distribucion de la meta anual por
trimestre en términos absolutos (programacion de la meta por trimestre) vy
porcentuales (porcentaje que representa la cantidad programada del trimestre
respecto de la anual programada).

Firmas: Para validar el Calendarizado de metas de actividad por proyecto se debe
anotar nombre y firma de quien elabora, revisa y autoriza.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPYMR/UIPPE/DSMI/02

ELABORACION DEL FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO VERSION: PRIMERA
()

NAUCALPAN ’
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Establecer y documentar la formay orden en que se deberan realizar las actividades
necesarias para la Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, asi como los
responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los lineamientos y
operaciones necesarios para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 26 y 134;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo128
fraccion IX y articulo 129;

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 31 fraccion XIX, 98,
99, 100y 101;

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios,

articulos 285, 290, 293, 294 y 295.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal del Ejercicio Fiscal vigente.
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RESPONSABILIDADES

e El Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debera:

- Realizar la verificacion presupuestal con todas las &reas para que
manifiesten su acuerdo a las estructuras presupuestales del ejercicio
fiscal vigente.

- Informar a las Tesoreria el resultado de la compulsa presupuestal con las
diferentes dependencias municipales.

- Realizar un analisis de los programas y proyectos a utilizar con las
diferentes areas para el siguiente ejercicio fiscal.

- Enviar a Tesoreria la propuesta de estructura presupuestal del siguiente
ejercicio fiscal antes del 15 de agosto del afio en curso.

e Las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, deberéan:

- Validar las estructuras presupuestales propuestas por la UIPPE del
siguiente ejercicio fiscal.

DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de ingresos y gastos necesarios para
atender las necesidades de la entidad y del Sector en cada vigencia fiscal.

Validacion: Presentar las actividades o documentos administrativos que integran
las pruebas o muestras garantizando las funciones que cumplen con los requisitos
contenidos y especificaciones bajo una confirmacion.

INSUMOS
Instrumento de planeacion presupuestal.
RESULTADO

Anteproyecto de Presupuesto.
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POLITICAS

El Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debe elaborar en conjunto
con las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, el Anteproyecto de

Presupuesto.
DESARROLLO
No. de
Actividad AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Departamento de Seguimiento de Realiza la compulsa presupuestal con todas las dependencias

1 ; para que manifiesten su acuerdo a las estructuras presupuestales
Metas e Indicadores S ;
del ejercicio fiscal vigente.
Unidades Administrativas del
2 . Responden a la compulsa presupuestal.
Ayuntamiento
3 Departamento de Seguimiento de Informa a la Tesoreria el resultado de la compulsa presupuestal
Metas e Indicadores con las diferentes dependencias municipales.
4 Departamento de Seguimiento de  Realiza un andlisis de los programas y proyectos a utilizar con las
Metas e Indicadores diferentes areas para el siguiente ejercicio fiscal.
5 Departamento de Seguimiento de  Envia a la Tesoreria la propuesta de estructura presupuestal del
Metas e Indicadores siguiente ejercicio fiscal antes del 15 de agosto del afio en curso.
FIN
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DIAGRAMACION

Departamento de Seguimiento de Metas e Unidades Administrativas del Ayuntamiento
Indicadore

© (Coeo

Realiza la compulsa presupuestal con todas las
dependencias para que manifiesten su acuerdo a las
estructuras presupuestales del ejercicio fiscal

O,

Responde a la compulsa presupuestal vigente

Informa a la Tesoreria el resultado de la compulsa
presupuestal con las diferentes dependencias

municipales
- ]
4
O Realiza un analisis de los programas y proyectos a
utilizar con las diferentes areas para el siguiente
ejercicio fiscal

v

Envia a la Tesoreria la propuesta de estructura
presupuestal del siguiente ejercicio fiscal antes del
15 de agosto del afio en curso.

I L]

FIN
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MEDICION

(Anteproyecto de Presupuesto elaborado) / (Anteproyecto de Presupuesto
programado) *100

FORMATO E INSTRUCTIVO

Formato libre.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPYMR/UIPPE/DSMI/03

REVISION DE FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024
ANALISIS DE

METAS PBRM
NAUCALPAN N° DE PAGINAS: 1 DE 5

DE JUAREZ

OBJETIVO

Establecer y documentar la formay orden en que se deberan realizar las actividades
necesarias para la Revision de Analisis de Cumplimiento de Metas PbRM, asi como
los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los lineamientos y
operaciones necesarias para efectuar el controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 26 y 134,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo128
fracciéon IX y articulo 129;

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulo 31 fraccién XIX, 98,
99,100y 101;

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios articulos 285, 290, 293,
294y 295;y

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal del Ejercicio Fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debera:
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- Establecer el umbral de valores porcentuales por el que se valorara
desempenfo de cada meta, denominado “semaforo”.

- Determinar el calendario anual de evaluaciones de desempefio por
periodos trimestrales.

- Andlisis de los informes trimestrales y determinar que metas no fueron
eficaces en su desempefio.

- Comunicar a las dependencias por medio de oficio acerca de su
desempeinio.

- Establecer reuniones de analisis con los enlaces de las areas que no
cumplieron las metas programadas.

e Las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, deberan:

- Entregar en tiempo y forma los informes mensuales y trimestrales de
avances de indicadores estratégicos y de gestion, asi como de metas.

- Mantener estrategias de contencion al interior de sus éareas para el
cumplimiento de sus metas con el personal de su dependencia.

- Acudir a las reuniones de analisis a que sean convocados con la UIPPE
y establecer medidas correctivas.

DEFINICIONES
Meta: Resultado esperado o imaginado de un sistema, una accién o una trayectoria.
PbRM: Presupuesto Basado en Resultado Municipal.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS
e Archivo de captura de reportes mensuales y trimestrales.
RESULTADO

Cuatro informes trimestrales de indicadores estratégicos y de gestion, asi como de
metas fisicas.

POLITICAS

La UIPPE junto con el Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debe
capacitar y asesorar al personal de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
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DESARROLLO

No. de
Activida AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
d
S _INco
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DIAGRAMACION

INICIO

1
® ,

Establece parametros y umbrales de valores de
los seméforos

2

Se capacita al personal y enlaces de las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento

v

Elaborara calendario de entregas

©

v

Recibe los informes mensuales y
trimestrales

.

5
O Analiza los resultados de cada
dependencia

v

Envia oficios con las evaluaciones a cada

Realiza reuniones de andlisis y correccién
con cada dependencia.

<

)

FIN
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MEDICION

(Numero de analisis realizados) / (Total de analisis programados) *100

FORMATO E INSTRUCTIVO

Cedula de Avances

(Documento informativo interno de soporte)

E PPM, MR 1R1
1 'P E CAPTURA DE AVANCES DE INDICADORES ¥ METAS 2023 v G
(o) riars, msasmmrs NAUCALPAN

A. Encabezado:

- Corresponde al documento interno de trabajo y seguimiento
B. Clave:
- Describe el cédigo del Proyecto y su consecutivo que corresponda.
C. Dependencia:
- Describe el nombre de la Unidad Administrativa ejecutora del proyecto.
D. Estructura:
- Incluye cddigo y nombre de acuerdo con el Catdlogo de la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal vigente.
E. Descripcién del indicador o Meta Fisica:
- Describe el nombre del indicador o Meta Fisica en forma breve.
F. Unidad de Medida:
- Se anotard la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente.
G. Programado anual:
- Se refiere al valor estimado que se pretende lograr en el ejercicio fiscal vigente.
H. Programado Trimestral:
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- Se reflejaran los datos calendarizados al periodo trimestral.

Avance Trimestral:

- Se indicard numéricamente el resultado logrado al periodo trimestral.

Porcentaje (%) de Avance del periodo Trimestral:

- Porcentaje que hace referencia al cumplimiento del indicador o Meta Fisica con
respecto a lo alcanzado con lo programado del periodo trimestral.

Seméforo Trimestral:

- Nos indica cuando el comportamiento obtenido en el periodo trimestral.

Avance Acumulado Trimestral:

- Muestra la sumatoria de los valores acumulados que se obtuvieron en los
periodos trimestrales del ejercicio.

. Porcentaje (%) de Avance acumulado de los periodos trimestrales:

- Describe la relacion que existe con los valores de avance obtenidos durante el
desarrollo de los trimestres.

Seméforo acumulado:

- Nos indica cuando el comportamiento obtenido acumulado en los periodos

trimestrales.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPYMR/UIPPE/DSMI/04

DICTAMEN DE
RECONDUCCION

VERSION: PRIMERA

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

NAUCALPAN :
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Contar con un documento para justificar las modificaciones de las actividades
desempeiadas y orientadas en el Plan de Desarrollo Municipal del periodo
administrativo correspondiente en términos de Ley.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 26 y 134,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo128
fraccion IX y articulo 129;

Ley Orgénica Municipal del Estado de México articulo 31 fraccién XIX, 98,
99,100y 101;

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios articulos 285, 290, 293,
294 y 295.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal del Ejercicio Fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Metas de Seguimiento e Indicadores, debera:
- Supervisar y verificar la procedencia de la informacion.
- Revisar el analisis del impacto programatico.
- Autorizar las modificaciones programaticas propuestas.
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DEFINICIONES

Dictamen de Reconduccion: Instrumento normativo que apoya los procesos de
adecuacion del presupuesto y de las acciones de los programas de acuerdo con lo
que establece el Cddigo Financiero del Estado de México y debera presentarse
cuando exista modificacion de metas.

INSUMOS

e Solicitud de autorizacion de Traspasos-Presupuestales.
e Formato de Dictamen de Reconduccion y actualizacion Programatica-
Presupuestal para Resultados.

RESULTADO

Actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de las
instituciones, cuyo ejercicio generalmente es responsable.

POLITICAS

e Asegurar la participacion de mandos medios y superiores de las
dependencias en todo el proceso en tiempo y forma.

e El Departamento de Metas de Seguimiento e Indicadores debera, contar con
enlaces de cada una de las dependencias para el apoyo que sea necesario.
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DESARROLLO

No. de
Actividad AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

UIPPE Departamento de Metas de Seguimiento e
Indicadores
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INICIO

Recibe la documentacién

O,

O,

Revisa las metas programadas

@ v

Elabora la respuesta a la solicitud de autorizacién

¢

Entrega a la UIPPE para firma de autorizacion

]

Emite copia de los acuses
¢ L/]
Comunica a los enlaces para recoger sus traspasos

actualizados
[ ]

o v

Entrega a la dependencia correspondiente

(]

FIN
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MEDICION

(NUumero de Dictamenes de reconduccién_autorizados) / (Total de Dictamenes de
reconduccion solicitados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

3 .
;7 S TEMA SE COORIIALAIN MACTRONSEA DL 157400 BE MU0 CON 1S M UNCINOS A
i L O RECOMLOON YA Avcs AR HER (R0 $)
D) L el
e
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Dictamen de Reconduccidn y Actualizacién Programatica- Presupuestal

1. No. de Oficio: El registro que identifica el oficio de la solicitud de adecuacion
programatica-presupuestal.

2. Fecha: Con dos digitos dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de adecuacion
programatica-presupuestal.

3. Tipo de Movimiento: En caso de movimiento presupuestal se debe sefalar si es
traspaso, reduccion, cancelacién o ampliacion presupuestal; cuando se refiera a
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modificacion de metas de actividad se debera sefialar movimiento de adecuacién
programatica.

4y 5. Identificacion del Proyecto en el que se cancela o reduce o0 que se asigha o se
amplia: Proyecto al que se le reducen recursos y en su caso metas de actividad; asi como
aquel que se ve fortalecido mediante nuevas metas de actividad y recursos, para estos
apartados se debera llenar lo siguiente:

Dependencia General: Sefalar la clave y descripcion de la dependencia general de
acuerdo con el catalogo vigente incluido en Manual para la Planeacién, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal.

Dependencia Auxiliar: Sefialar la clave y descripcion de la dependencia auxiliar de
acuerdo con el catalogo vigente incluido en Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal.

Programa presupuestario: Es la categoria programatica que se integra de acuerdo con la
clave incluida en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, el cual se
encuentra incluida en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

Objetivo: Describir el objetivo del Programa presupuestario que previamente se elaboré en
el Programa Anual (formato PbRM-01b), el cual debe alinearse al PDM vigente.

Proyecto: Es la categoria programatica que se incluira de acuerdo con la clave sefialada
en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la cual se encuentra incluida
en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

6.y 7 ldentificacion de recursos a nivel de proyecto que se cancelan o reducen o que
se amplian o se asignhan: Considera informacion de la Clasificacion Funcional
Programatica Municipal vigente y del presupuesto del ejercicio de acuerdo con:

- Clave: Es la codificacion de la categoria programéatica del proyecto segun la
Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente.

- Denominacion: Es el nombre de acuerdo con la Clasificacion Funcional
Programatica Municipal vigente del proyecto al que se le cancelan, reducen,
amplian o asignan recursos y metas de actividad.

- Autorizado: Se refiere al monto autorizado anual inicial del proyecto al se le
cancelan, reducen, amplian o asignan recursos.

- Por ejercer: Se refiere al monto de recursos que al momento de realizar la
solicitud de adecuacién presupuestaria no se hayan ejercido.
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- Por cancelar o reducir o por ampliar o asighar: Se refiere al monto dé
recursos que se solicitan para cualquier modalidad de adecuacion
presupuestaria.

- Autorizado modificado: Se refiere al monto autorizado que resulte después de
la autorizaciéon y aplicacion de los movimientos de cancelacién, reduccion,
ampliacién, y asignacion de recursos.

8y 9. Metas de actividad programadas y alcanzadas del proyecto a cancelar o reducir:
Se refiere a las metas de actividad que se tienen en el Programa Anual vigente (el
como dice) al momento de formular el dictamen.

- Caodigo: Es la representacion numérica con la que se identifica la meta segun el
Programa Anual.

- Descripcién: Es la denominacion de la accion de cada una de las metas de
actividad que se encuentran en el programa anual del proyecto correspondiente.

- Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en su programa anual para
cada una de las acciones.

- Inicial: Cantidad programada anual de la meta inicial.

- Avance: Se debe anotar el avance trimestral acumulado que se tenga a la fecha
de la solicitud de adecuacion.

- Modificada: Propuesta de adecuacion de la programacién anual de la meta.

- Calendarizacién trimestral modificada: En caso de existir propuesta de
modificacion en la programacién anual de las metas de actividad, se debera
anotar el nuevo calendario trimestral de la misma, considerando que este se
debe adecuar a partir del trimestre en que se haga la solicitud de adecuacion, si
no existe solicitud de adecuacion de la programacién anual de la meta de
actividad el calendario sera el que quedé establecido en el formato PbRM-02a.

10. Justificacion: Razon del movimiento a realizar, que puede ser:

- De la cancelacién o reduccion de metas de actividad y presupuesto: Es la
descripcion del porqué la modificacion de metas de actividad y presupuesto,
sefialando si ya se cumplié con el objetivo del proyecto, si existe un ahorro o bien si
dejo de ser prioridad el cumplimiento de las metas de actividad de este proyecto.

- De lareasignacion de recursos y metas de actividad al nuevo proyecto o al
que se va a incrementar: Especificar el impacto que se tendra con la adicion de
metas de actividad y recursos o la repercusion, de no ampliar los recursos y las
metas de actividad.

- Identificacién del origen de los recursos para la reasignacion o asignacion a
un nuevo proyecto: Sefalar la procedencia de los recursos que se asignaran al
proyecto que se considera incrementar o crear.
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12. Elabora, revisa, Vo. Bo y autoriza: Nombre, firma y cargo de quien elabora
(Dependencia General), revisa y da Vo. Bo. responsabilidad del titular de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) y autoriza
(Tesoreria) cuando sea movimiento presupuestal, en el caso de los movimientos
programaticos (cambio de metas de actividad) valida Tesoreria y Autoriza UIPPE.
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Formato de Reconduccién de Indicadores Estratégicos y de Gestién

1. No. de Oficio: El registro que identifica el oficio de la solicitud de Reconduccion de Indicadores
Estratégicos y de Gestion.

2. Fecha: Con dos digitos dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de Reconduccion de
Indicadores Estratégicos y de Gestion.

3. Tipo de Movimiento: En caso de movimiento en la programacién de indicadores se podra tramitar
dos tipos de movimiento: 1 Cancelacion-Reduccion o 2 Creacidn- Incremento.

4. |dentificacién de la dependencia u organismo promotor, y

5. Programa presupuestario y/o Proyecto en el que se promueve la modificacién del indicador:
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Para estos apartados se debera llenar lo siguiente:

- Dependencia General u Organismo: Sefialar la clave y descripcion de la dependencia
general u organismo de acuerdo con el catalogo vigente incluido en Manual para la
Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

- Dependencia Auxiliar: Sefialar la clave y descripcion de la dependencia auxiliar de acuerdo
al catalogo vigente incluido en Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

- Programa presupuestario: Es la categoria programatica que se integra de acuerdo con la
clave incluida en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, el cual se
encuentra incluida en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

Objetivo: Describir el objetivo del Programa presupuestario que previamente se elaboré en el
programa anual (formato PbRM-01b), el cual debe alinearse al PDM vigente.

Clave y denominacién del Proyecto: Es la categoria programatica que se incluird de acuerdo a la
clave sefialada en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la cual se encuentra
incluida en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

6. Detalle de la modificacién del indicador: En el apartado se presentan los elementos
modificatorios de la programacion del Indicador Estratégico o de Gestion, segln corresponda.

- Nivel de la MIR: Se indicara el nivel en el que se posiciona el indicador, sobre los 4 niveles
posibles: 1 Actividad, 2 Componente, 3 Propésito y 4 Fin.

- Denominacién del indicador: Es el nombre del indicador de acuerdo con la MIR o MIR Tipo
vigente del Programa presupuestario sobre el cual se estd promoviendo modificacion
programatica.

- Variables del Indicador: Se identificar4 una expresiéon que determine poblaciones
objetivo, universos o factores con los que calculara el indicador. (Se incluirdn el total de
variables que conforman el indicador)

- Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en las variables de la Ficha Técnica de
Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion.

- Tipo de operacion: Indicar si el valor de las variables es: constante, sumable, no sumable,
promedio o Ultimo trimestre.

- Programacion inicial del indicador: Se refiere a la programacién comprometida anual
inicial de la variable del indicador.

- Avance a la fecha: Se refiere a la cantidad numérica alcanzada al momento de realizar la
solicitud de modificacién a la programacién del indicador.

- Programacion Modificada: Se refiere a la cantidad numérica modificada que resultaria al
autorizar la aplicacién de los movimientos de 1 Cancelacion-Reduccién o 2 Creacién-
Incremento en el indicador implicado en el tramite.

- Calendarizacion Trimestral Modificada: En caso de existir propuesta de modificacion en
la programacion anual de los indicadores estratégicos y/o de gestién, se debera anotar el
calendario trimestral propuesto de los mismos, considerando que este se debe adecuar
respetando irrestrictamente los tiempos de entrega de las evaluaciones a la Legislatura Local
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a través del OSFEM, considerando que, de no autorizar la adecuacién de la programaci
anual del indicador, el calendario seré el establecido en el formato PbRM-01d inicialmente.

- Resultado del indicador: Se realizara el procedimiento matematico para obtener el valor
(indice, tasa, porcentaje numeérico, etc.) del indicador. Se debera calcular para los campos
Inicial, Avance, Modificado y Trimestres considerando el formato

7. Justificacién: Razén del movimiento a realizar, que puede ser:

- Resumen sobre la cancelacion o reducciéon de la programacion de indicadores
estratégicos y/o de gestién: Es la enunciacién del por qué la modificacion a la baja o
cancelacién de la programacion del indicador, sefialando las causas del cambio en la
decisién publica, considerando el marco normativo aplicable.

- Resumen sobre la creacibn o incremento de programacion de indicadores
estratégicos y/o de gestion: Especificar el impacto que se estima tener con el incremento
en la programacion del indicador.

8. Solicité y autoriz6: Nombre, firma y cargo de quien solicita (Titular de Dependencia General u
Organismo), y Autoriza el titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE).
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PM/CPPPPYMR/UIPPE/DSMI/05

FECHA: 15 DE MARZO DEL 2024

. RESPUESTAS ANTE
NAUCALPAN ORGANISMOS N° DE PAGINAS: 1 DE 5

DE JUAREZ

OBJETIVO

Establecer y documentar la formay orden en que se deberan realizar las actividades
necesarias para la elaboracion de las solventaciones y respuestas ante organismos,
asi como los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los
lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

REFERENCIAS

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Oficios emitidos por los Organismos e Instancias correspondientes.

RESPONSABILIDADES

e EIl Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debera:

- Recibir los oficios con recomendaciones, observaciones y solicitudes de
informacion remitidos por organismos como la Auditoria Superior de la
Federacion, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
Tesoreria Municipal o la Contraloria Municipal.

- Motivar, fundamentar y elaborar las respuestas derivadas de los oficios

recibidos con recomendaciones, observaciones y solicitudes de
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informacion dirigidos a la UIPPE y/o el Departamento de Seguimiento de
Metas e Indicadores.

- Entregar en tiempo y forma las respuestas respectivas con la evidencia
necesaria para sustentar la misma.

DEFINICIONES
Hallazgo: Resultados que se obtienen al realizar el proceso de evaluacion y control.

Observacion. Hechos constitutivos de posibles hallazgos, generados a partir de la
recoleccion sistematica de informacion sobre una situacion determinada.

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

e Archivo.
e Expedientes.
e FEvidencias.

RESULTADOS

Oficio de solventacién y/o respuesta, archivos administrativos.
POLITICAS

El Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores, debe elaborar en tiempo
y forma las respuestas para solventar oficios enviados por diversos Organismos.
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Departamento de Seguimiento de Metas e Indicadores

G

INICIO

Realiza la recepcién de oficios con
recomendaciones, observaciones y solicitudes de
informacién remitidos por Organismos

v

L]

Realiza el acopio de la informacion que sustente la
respuesta del oficio

v

Realiza un analisis que motive, fundamente y
susténtela respuesta

v

Elabora el oficio de respuesta

v

©

Envia la respuesta al Organo solicitante

MEDICION

FIN

(Numero de solventaciones realizadas) / (Total de solventaciones programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato libre

Pagina 204 de 227



UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Pagina 205 de 227



.  INTRODUCCION

La primera reforma al articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos tuvo lugar en el afio de 1977, cuando a su entonces Unico parrafo se
incorporé una ultima parte en la que se establecié que “el derecho a la informacion
sera garantizado por el Estado”.

Sin embargo, quedé pendiente el desarrollo de los parametros para el ejercicio de
tal derecho, y no fue sino hasta la reforma constitucional del afio 2007, cuando se
establecieron los principios y las bases para su ejercicio efectivo, mediante la
incorporacion de un segundo parrafo con siete fracciones para tales efectos.

Mas tarde, en el afio 2014 tuvo lugar la reforma constitucional mas importante en la
materia, misma que tuvo por objeto mejorar el ejercicio y proteccion del Derecho de
Acceso a la Informacién a través de la estandarizacion de los principios, las bases
y procedimientos correspondientes, ordenando la emision de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).

Asimismo, la reforma constitucional del 2014 impuso la obligaciéon a cargo de la
Entidades Federativas, de armonizar sus leyes locales en la materia con los
estandares previstos en la LGTAIP, lo cual ocurrié en el Estado de México en el afio
2016, con la emision de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.

En ese sentido, es imperativo que el municipio cuente con instrumentos que
garanticen que sus procedimientos internos se ajusten a los estandares descritos
en las leyes aplicables en la materia.

. OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los procedimientos internos para el tramite de las solicitudes se

ajusten a los estandares descritos en las leyes aplicables en la materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Pagina 206 de 227

22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ




NAUCALPAN

DE JUAREZ

Codigo: CPPPPMYMR/UTAIP 001

Atencion y Fecha: 17 de abril de 2023
segwmlento a
Solicitudes de

Acceso ala o g
[T o N° de Paginas: 1 de 12

> OBJETIVO:

Agilizar el trdmite de atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica
que ingresan al Municipio de Naucalpan de Juéarez, para reducir el tiempo de
respuesta mediante el apoyo y orientacion oportunos a las y los servidores publicos
habilitados de las distintas areas de este sujeto obligado, incidiendo asi en la
garantia efectiva del Derecho de Acceso a la Informacion de las personas.

> ALCANCE:

Aplica los servidores publicos del Municipio de Naucalpan de Juarez, asi como a las
personas solicitantes de informacion.

Aplica al personal adscrito al personal adscrito a la Unidad de Transparencia.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6, 16 y 116.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 5.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulos

1,2,6,7y9al24.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, articulos 1, 2, 3, 8,

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en poder de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la

informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas

®o 0o 0 vy
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RESPONSABILIDADES:

Comité de Transparencia.
Confirmar, modificar o revocar las propuestas de clasificacion de la
informacion, declaratorias de inexistencia o incompetencia; al igual que la
ampliacion del plazo para emitir respuesta.

Titular de la Unidad de Transparencia debera:

Analizar y turnar oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion
publica que se reciben en el municipio

Vigilar el tramite de las solicitudes de acceso a la informacion publica.
Asesorar a las areas que lo requieran en el tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién publica

Gestionar ante el Comité de Transparencia las propuestas de los servidores
publicos habilitados para declarar la inexistencia de la informacion, la
incompetencia del sujeto obligado, asi como para clasificar la informacién en
cualquiera de sus modalidades, sea reservada o confidencial.

Notificar las respuestas a las personas solicitantes.

Personas Servidoras Publicas Habilitadas.

Buscar exhaustivamente la informacion solicitada por la Unidad de
Transparencia que obre en sus archivos.

Someter a aprobacién del Comité de Transparencia, la clasificacion de la
informacion en cualquiera de sus modalidades; asi como las declaratorias de
incompetencia o inexistencia de la informacion, al igual que la ampliacién de
plazo de respuesta.

Entregar a la Unidad de Transparencia la informacion que atienda la solicitud

DEFINICIONES.

Ampliacion de plazo: Accién a través de la cual se decide aumentar 7 dias
al plazo ordinario de respuesta que es de 15 dias habiles.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada
o identificable

Informacién reservada: Aquella que cumple con las -caracteristicas
descritas en el articulo 140 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Informacién confidencial: Se considera como informacion confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional
0 a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos
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Version Publica: Documento en el que se elimina, suprime o testa
informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir s
acceso

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

Infoem: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

INSUMOS:
Equipo de computo
Acceso a Internet

RESULTADO:
Atencion de todas las solicitudes de acceso a la informacion publica dirigidas
al Municipio de Naucalpan de Juérez.

POLITICAS:

La Unidad de Transparencia turnara las solicitudes a més tardar el dia habil
siguiente a su recepcion.

El horario de atencién de la Unidad de Transparencia es de las 09:00 a las
18:00 horas, de lunes a viernes.

Las y los Servidores Publicos Habilitados atenderan los plazos de respuesta
descritos en el acuse de recibo de la solicitud, generado automaticamente
por el Sistema SAIMEX; no obstante, en los casos en que requieran clasificar
la informacion, declarar su inexistencia, la incompetencia del municipio para
atenderla o ampliar el plazo de respuesta, deberan anticiparse al menos dos
dias habiles.
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> DESARROLLO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de Transparenciay
Acceso ala Informacion
Publica

Unidad de Transparenciay
Acceso ala Informacion
Publica

Unidad de Transparenciay
Acceso ala Informacion
Publica

Unidad de Transparenciay
Acceso a la Informacion
Publica
Unidad de Transparenciay
Acceso a la Informacion
Puablica

Servidora o Servidor Publico
Habilitado

Servidora o Servidor Publico
Habilitado

Unidad de Transparenciay
Acceso ala Informacion
Publica

Persona solicitante

Unidad de Transparenciay
Acceso a la Informacion
Publica

Servidora o Servidor Publico
Habilitado
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Recibe la solicitud de acceso a informacion publica
¢La solicitud es recibida a través del SAIMEX?

Si. Continta en actividad

No. ContinGa en la actividad

Registra la solicitud en el sistema SAIMEX, entregando el
acuse de recibo correspondiente a la persona solicitante

¢El municipio es notoriamente incompetente para
atenderla?

Si. Continta en la actividad 4

No. ContinGa en la actividad 5

La administracién publica municipal es incompetente para
atender la solicitud

Elabora oficio de notoria incompetencia y lo notifica a la
persona solicitante

Turna la solicitud a las y los Servidores Publicos
Habilitados que corresponda conforme a sus
competencias

Recibe la solicitud y la analiza

¢La solicitud es clara?

Si. ContintGa en la actividad 11
No. Continlia en la actividad 7

Solicita a la persona solicitante mayores elementos para
atender la solicitud
Autoriza la peticion de la Servidora o Servidor Publico

Habilitado y la notifica a la persona solicitante

Recibe la solicitud de aclaracion
¢Atiende la solicitud de aclaracion?

Si. Continda en la actividad 10
No. Concluye el procedimiento

Recibe la aclaracion por parte de la persona solicitante y
la comunica a la o el Servidor Publico habilitado

¢La informacién puede entregarse integramente?

Si. ContintGa en la actividad 12
No. Continlia en la actividad 14
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Solicitante

Unidad de
Transparencia

C=

1.- Recibe la solicitud de
acceso a la informacion
publica

éla solicitud

es recibida a
través del

SAIMEX?

NO

2.- Registra la solicitud en el
sistema SAIMEX, entregando el
acuse de recibido correspondiente

|a persona solicitante

3.- La administracion publica
municipal es incompetente <
para atender la solicitud
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Comité de
Transparencia

Servidora o Servidor
Publico Habilitado

Pagina 212 de 227



Solicitante

Unidad de
Transparencia

¢ El municipio
4 es
notoriamente

4 .- Elabora oficio de
notoria incompetencia y lo

notifica a la persona
solicitante

5.- Turna la solicitud a las y
los Servidores Publicos
Habilitados que corresponda
conforme a sus
comnetencias

Servidora o Servidor Comité de
Publico Habilitado Transparencia

v

6.- Recibe la solicitud y la
analiza
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Unidad de
Transparencia

Servidora o Servidor Comité de
Publico Habilitado Transparencia

Solicitante

¢La solicitud es
clara?

7.- Solicita a la persona
solicitante mayores

’ elementos para atender la
solicitud
8.- Autoriza la peticion de la
Servidora o Servidor Publico
Habilitado y la notifica a la
persona solicitante
9.- Recibe la solicitud de
aclaracion
NO SI
¢Atiende la
solicitud de
aclaracion?
A
10.- Recibe la aclaracion por
parte de la persona solicitante
y lacomunicaalaoel
Servidor  Publico Habilitado
c
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Unidad de
Transparencia

Servidora o Servidor Comité de

Solicitante Plblico Habilitado Transparencia

11.- ¢ La informacion
puede entregarse
integramente?

12.- Elabora oficio de
respuesta y lo comunica a la
Unidad de Transparencia

13.- Notifica la respuesta a
la persona solicitante

v

14.- Elabora proyecto de
acuerdo de clasificacion, de
incompetencia o inexistencia

y lo comunica por escrito a
Ia lInidad de Transnarencia

v

15.- Recibe la respuesta de
clasificacion de la informacion, la
declaratoria de inexistencia o de
incompetencia y enlista el asunto

para la sesion que corresponda del
Comité de Transparencia

Y

16.- Analiza el caso y
confirma, modifica o revoca
el proyecto
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Unidad de
Transparencia

Servidora o Servidor Comité de

Solicitante Plblico Habilitado Transparencia

17.- Consolida el acta y
comunica el sentido del
acuerdo correspondiente a

la 0 a el Servidor Publico
Hahilitadn

y

18.-Emite respuesta a través del
SAIMEX con base en el acuerdo
dictado por el Comité

19.- Autoriza la respuesta y
la notifica a la persona
solicitante a través del

SAIMEX

D
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RECURSO DE REVISION:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Persona solicitante
(en adelante
Recurrente)

INFOEM

INFOEM

INFOEM

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

Servidora o Servidor
Publico Habilitado

Unidad de
Transparenciay

Acceso a la
Informacién Publica

INFOEM

INFOEM

Interpone Recurso de Revision a través del Sistema
SAIMEX.

Revisa la solicitud de Recurso de Revision

El Recurso de Revision cumple con los requisitos de ley
Si. Continda en actividad 4
No. ContinGa en actividad 3

Desecha el Recurso de Revision

Admite Recurso de Revisiéon y lo notifica a la Unidad de
Transparencia

Recibe el Recurso de Revision a través del Sistema
SAIMEX vy lo notifica por oficio a la Servidora o Servidor
Publico Habilitado, sefialando un plazo de cinco dias
para rendir informe de ley.

Elabora informe de ley por escrito y lo notifica a la Unidad
de Transparencia.

Notifica el informe de ley al INFOEM via sistema
SAIMEX.

Acuerda cierre de instruccion, para entrar al estudio del
recurso.

Elabora, y notifica a la Unidad de Transparencia via
sistema SAIMEX la Resolucién emitida, en cualquiera de
los siguientes sentidos:
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

10

Servidor o Servidora

11 “biblico Habilitado

Servidor o Servidora

12 | “biblico Habilitado

Servidor o Servidora

13 bablico Habilitado

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

14

15 INFOEM

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

16

Servidora o Servidor

17 Publico Habilitado

SOBRESEIMIENTO, CONFIRMACION DE LA
RESPUESTA, MODIFICACION DE LA RESPUESTA O
REVOCACION DE LA RESPUESTA

Notifica la resolucién a la Servidora o Servidor Publico
Habilitado competente, para el debido cumplimiento
ordenado, si y sélo si, el sentido de la resolucion es
MODIFICACION DE LA RESPUESTA O REVOCACION
DE LA RESPUESTA

Recibe la resolucién contando con un término de 10 dias
habiles para el cumplimiento.

La o el Servidor Publico Habilitado requiere mayo tiempo
para atender la resolucion.

Si. Continda en actividad 13

No. Continda en actividad 17

Elabora oficio a la Unidad de Transparencia solicitando
ampliacion del plazo para atender la resoluciéon

Recibe la solicitud de ampliacion de plazo para el
cumplimiento y la envia via sistema SAIMEX, al Infoem.

Recibe la solicitud de ampliacion de plazo para el
cumplimiento y acuerda.
1- Improcedente, en su caso se procede al
cumplimiento en el término de 10 dias posteriores
a la notificacion de la resolucion.
2- Procedente, en su caso sefala el tiempo por el
cual se amplia, turna a la Unidad de
Transparencia.

Recibe el acuerdo emitido por el Infoem sobre la

ampliacion y la hace den conocimiento del servidor
publico habilitado

Elabora el cumplimiento ordenado y lo notifica a la
Unidad de Transparencia
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

INFOEM

Recurrente

INFOEM

INFOEM

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

Servidora o Servidor
Publico Habilitado

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica

INFOEM

INFOEM

Elabora un informe de cumplimiento desarrollando el
seguimiento otorgado al cumplimiento, adjuntando los
informes, proyectos y acta de comité correspondientes
para el cumplimiento via sistema SAIMEX, correo
electrénico, copias simples o certificadas de acuerdo con
la modalidad requerida.

Pone a consideracion de la Recurrente la respuesta
proporcionada en cumplimiento.

Puede emitir manifestaciones respecto del cumplimiento
dentro de 5 dias habiles siguientes a su notificacion

La informacién enviada cumple con lo ordenado.
Si. Contintia en actividad 27
No. Continla en actividad 22

Notifica a la Unidad de Transparencia el acuerdo de
incumplimiento

Recibe la determinacion sobre el incumplimiento y
notifica a la o al Servidor Publico Habilitado.

Elabora nueva respuesta en cumplimiento, y la notifica a
la Unidad de Transparencia

Elabora informe de cumplimiento y lo notifica al INFOEM
via sistema SAIMEX.

La informacién entregada cumple con los parametros
requeridos

Si. Continlia en actividad 27

No. Continda en actividad 22

Emite Acuerdo de Cumplimiento
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Unidad de Servidora o Servidor

Transparencia Pablico Habilitado ' OEM

Recurrente

Inicio

v

1.- Interpone Recurso de 2.- Revisa la solicitud de Recurso
Revision a través del Sistema de Revision
SAIMEX

No
¢ El Recurso de

Revision
cumple con los
requisitos de

3.- Desecha el Recurso de
Revision

5.- Recibe el Recurso de
Revision a través del sistema A 4
SAIMEXy lo notifica por oficio 4.- Admite Recurso de Revision

ala Servidora o Servidor y lo notifica a la Unidad de
Publico Habilitado, Sefialando Transparencia

un plazo de cinco dias para
rendir informe de ley

6.- Elabora informe de ley por
escrito y lo notifica a la Unidad de

Transparencia
7.- Notifica el informe de ley al o | 8- Acuerda cierre de instruccion,
INFOEM via SAIMEX " | para entrar al estudio del Recurso
10. Notifica la Resolucién a la 9. Elabora y notifica a la Unidad de
Servidora o Servidor Publico Transparencia via sistema SAIMEX
Habilitado competente, para el la lRelsqutgor: emitida, et”

. . cualquiera de los siguientes
debido cumplimiento ordenado, sentidos: SOBRESEIMIENTO,
si y solo si, el sentido de la CONFIRMACION DE LA
resolucion es MODIFICACION RESPUESTA, MODIFICACION DE
DE LA RESPUESTA O LA REPUESTA O REVOCACION
REVOCACION DE LA DE LA RESPUESTA
RESPUESTA

A
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14.- Recibe la solicitud de
ampliacion de plazo para el
cumplimiento y la envia via

sistema SAIMEX al INFOEM

A

11.- Recibe la Resolucién
contando con un término de 10
dias habiles para el cumplimiento

N

12-4lao
el Servidor
Publico

Habilitado

17

NO

13.- Elabora oficio a la Unidad de
Transparencia solicitando
ampliacion del plazo para

atender la resolucion

16.- Recibe el acuerdo emitido
por el INFOEM sobre la
ampliacion y la hace del

conocimiento ddel Servidor
Publico Habilitado

15.- Recibe la solicitud de ampliacion
de plazo para el cumplimiento y
acuerda: 1.- Improcedente, en su
caso se procede al cumplimiento en
el término de 10 dias posteriores a la
notificacion de la resolucion, 2.
Procedente, en su caso sefiala el
tiempo por el cual se amplia, turna a
la Unidad de Transparencia

A

17.- Elabora el cumplimiento
ordenado y lo notifica a la Unidad
de Transparencia

20.- Puede emitir
manifestaciones respecto del
cumplimiento dentro de 5 dias

habiles siguientes a
notificacidn yturna al INFOEM

18.- Elabora un informe de
cumplimiento desarrollando el
seguimiento otorgado al
cumplimiento, adjuntando los
informes, proyectos y acta del
Comité correspondiente para el
cumplimiento via sistema
SAIMEX, correo electrénico,
copias simples o certificadas de
acuerdo con la modalidad
requerida y turna al INFOEM

12

A

\ 4

19.-Pone a consideracion del
Recurrente la repuesta
proporcionada en cumplimiento
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21.-¢la
informacion
enviada

cumple con

23.- Recibe la determinacion
sobre el incumplimiento y

notifica a la o el Servidor <

Publico Habilitado

22.- Notifica a la Unidad de
Transparencia el acuerdo de
incumplimiento

24 - Elabora nueva respuesta en
cumplimiento, y la notifica a la
Unidad de Transparencia

25.- Elabora informe

de cumplimiento y lo
notifica al INFOEM

Si

26.- jla
informacion
entregada
cumple con los
parametros
reaueridos?

v

\ 4

27.- Emite Acuerdo de
Cumplimiento

v

FIN
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MEDICION:

_SoI|C|tudes atendidas X 100

Solicitudes recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- e
| Infecem

FORMATO DE SOLIICITUD DE INFORMACION PUBLICA

RECEPCION

Liges B grTe——— r==gr=————n

[ Daica e so oAy ]

S MATE Lo 1

DATOS CPOIONALES

ATCTACO: LmiZaIe uncEnects fare Seas arms ms D EI
s = cuRs- SN0 Lo v ran0 MASOUEL NG
FECHA OE MACHREN T Ol s mmaaass OCUPACION

FEELOA MORAL

e

D 1OV s

HOMBSE DL
REPRESINTAMTE

BATENND ASELLD0 RTINS RO

(o

CaLLE g e ERTEmOe WU IMTE RO ]
ERTIDAD FEOERATIVA [T = cw |
COLOMA O LOCALIOAD ‘ TEL=PONO Opcend

SLUUETO ORUGADS M OUL SOLCITA LA wWFdnsatsce |

IMFORMACION SCUCITADA

(IR GOR CLARS VIRt Caa D

L GMLQUER OTRD OETALLE DUE PFACEITE LA BNEIQUEDA OF LA MerDERRAC SN
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El instructivo de llenado se encuentra ingresando al siguiente link:

https://lwww.saimex.org.mx/saimex/guias/Registro_Solicitudes_El.pdf
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