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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidon del Estado Libre y Soberano de México”.

Introduccion

El municipio de Huixquilucan, Estado de México ha logrado un cambio significativo
en su entorno social, econémico e institucional, el gobierno promueve a través de su
administracion publica, la consolidacién de politicas publicas que cierren las brechas
de la desigualdad y promuevan el bienestar y el incremento en la calidad de vida de

sus ciudadanos.

El gobierno de la Presidenta Municipal Dra. Romina Contreras Carrasco es garante
de un desarrollo ordenado, planificado, estratégico y de consensos en donde la
diversidad, la pluralidad y el buen gobierno son las directrices de la accion
institucional, a través de planes, programas, y acciones encaminadas al bien comun.

La administraciéon publica municipal es el instrumento para convertir los objetivos,
planes y programas gubernamentales, en acciones y resultados, orientados al
desarrollo de la sociedad en todos sus ambitos.

El presente manual de procedimientos de la Secretaria Técnica Municipal, tiene como
finalidad mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta
area, que permita alcanzar los objetivos establecidos y contribuye a orientar al
personal adscrito sobre la ejecucién de las actividades que le confiere el reglamento

organico municipal.

El documento, es una guia de la forma en que se opera e interviene en los procesos
administrativos que se desarrollan en el area y como un referente de consulta para
el ciudadano.

El manual debera revisarse de manera peridédica con respecto a la fecha de
autorizacién, o bien, cada vez que exista una modificaciéon a la estructura organica
de la Secretaria con el objetivo de mantener su vigencia.

huixquilucan.gob.mx |
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"2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Objetivo

Mejorar la calidad de los servicios de la Secretaria Técnica Municipal, mediante la
aplicacion de procesos y procedimientos para el logro de sus objetivos a través su
adecuada vinculacion con sus funciones, que serviran como guia para el ciudadano
sobre el que hacer publico.
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”2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidon del Estado Libre y Soberano de México”.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL

Nombre del Proceso

No.

Solicitud de dictamen técnico para la adquisiciéon de bienes
informaticos.

STM/SGD/01-01

Solicitud de dictamen para Servicio Profesional

STM/SGD/01-02

Solicitud de ampliacion de dictamen técnico para la
adquisiciéon de bienes informaticos y servicio profesional,
prérroga de vigencia de dictamen técnico

STM/SGD/01-03

Andlisis y evaluaciéon de la viabilidad de los proyectos a
integrar en el Programa Sectorial

STM/SGD/01-04

Publicacién, actualizacién y creacion de micrositios en el
Portal Web Institucional.

STM/SGD/CGD/01/01-
01

Integracién del reporte trimestral de avances de los programas
de trabajo municipal (Agenda Digital)

STM/SGD/CGD/01/01-
02

T huixquilucan.c

job.mx
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”2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO Solicitud de dictamen técnico para la adquisicion de | CLAVE

bienes informaticos.
STM/SGD/01-01

OBJETIVO Obtener el dictamen técnico para la adquisicion de bienes informdticos.

ALCANCE Aplica a los sujetos de la Ley obligados al cumplimiento de la normativa en
materia de Gobierno Digital, que pretendan adquirir, arrendar, o contratar la
prestacion de servicios, en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

BASE LEGAL - Articulos 5 fraccion IX Bis, 11 fraccién XIV Quater y 45 fraccion V Bis de
la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

- Articulo 26 fraccidn VI, 40 y 41 del Reglamento de la Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios;

- Articulo 36 fraccién VI del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México 2023.

- Articulo 60 fraccién VIl del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México y

DEFINICIONES SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos.
DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
integrantes de su estructura organica, como direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento.

Formato de bien informatico: Formatos emitidos por la DGSEI

DNTIC: Formato de deteccién de necesidades de tecnologias de la informacién
y comunicacion

STM: Secretaria Técnica Municipal

SGD: Subdireccion Gobierno Digital

huixqguilucan.gob.nr
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"2024. Ario del Bicentenario de la Ereccidon del Estado Libre y Soberano de México”.

PROCEDIMIENTOS

REQUISITOS e Solicitud del drea usuaria

e Anexo técnico

e Suficiencia presupuestal

e Formato de bien informatico
RESULTADOS Dictamen técnico u oficio de bien no dictaminable.
INTERACCION CON OTROS N/A

POLITICAS Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y:Municipios
) Manual de procedimientos TIC’s de la Direccién General del Sistema Estatal
Informatica ~ Pty
Bando Municipal de Huixquilucan
ROM Reglamento Organico de la administracién Pablica Municipal de
Huixquilucan
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Area solicitante Envia solicitud dirigida a la STM
5 Secretaria Técnica Recibe solicitud, da visto bueno y turna a SGD
Municipal
Subdireccion de Revisa que la documentacion este completa: solicitud, anexo técnico,
3 Gobierno Digital. suficiencia presupuestal
4 Subdirecciéon de Busca si el bien informatico estd en el catdlogo de bienes, en caso de no estar
Gobierno Digital. en el catalogo elabora estudio de tres marcas para integrarlo a la solicitud
5 Subdireccion de Elabora la solicitud de dictamen técnico en el SIDEM vy libera la solicitud a la
Gobierno Digital. DGSEI
6 Subdireccion de Elabora oficio de atencion de dictamen técnico y envia a la DGSEI
Gobierno Digital.

huixq

uilucan.gob.mx
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"2024. Afio del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”.

Direccion General del Elabora dictamen técnico e informa fecha de entrega

7 Sistema Estatal de
Informatica

3 Subdireccion de Acude a la DGSEI para recibir el dictamen técnico
Gobierno Digital.
9 Area Solicitante Recibe dictamen técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizo

Srl ) Y
({///,‘_: 4 -~
Lic. Aﬁgel del Castillo Patino Lic. Hector Hugo Salgado Lic. Héctor Hugo Salgad odriguez
Subdirector de Gobierno Digital Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal
hu irf;j_’!ﬁ L' lucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCESO Solicitud de dictamen técnico para el Servicio CLAVE

Profesional.
STM/SGD/01-02

OBJETIVO Obtener el dictamen técnico para la adquisicidon de bienes informaéticos.

ALCANCE Aplica a los sujetos de la Ley obligados al cumplimiento de la normativa en
materia de Gobierno Digital, que pretendan adquirir, arrendar, o contratar la
prestacion de servicios, en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacién.

BASE LEGAL - Articulos 5 fraccion IX Bis, 11 fraccion XIV Qudater y 45 fraccion V Bis de
la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

- Articulo 26 fraccion VI, 40 y 41 del Reglamento de la Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios;

- Articulo 36 fraccion VI del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México 2023.

- Articulo 60 fraccion VIl del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México y

DEFINICIONES SIDEM: Sistema de Dictaminacidon de Bienes Informaticos.
DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
integrantes de su estructura orgdnica, como direcciones de drea,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento.

Formato de bien informatico: Formatos emitidos por la DGSEI

DNTIC: Formato de deteccidn de necesidades de tecnologias de la informacion
y comunicacion

STM: Secretaria Técnica Municipal

SGD: Subdireccion Gobierno Digital

huixquilucan.gob.mx
10
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7

REQUISITOS e Solicitud del drea usuaria
e Anexo técnico
e Suficiencia presupuestal
e Formato de bien informatico
RESULTADOS Dictamen técnico u oficio de bien no dictaminable.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Informatica

POLITICAS Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Manual de procedimientos TIC's de la Direccién General del Sistema Estatal
Informatica
Bando Municipal de Huixquilucan
ROM Reglamento Orgdnico de la administracién Publica Municipal de
Huixquilucan '
No. |Puesto, ™ ACTIVIDAD '/ -
1 Area solicitante Envia solicitud dirigida a la STM
5 Secretaria Técnica Recibe solicitud, da visto bueno y turna a SGD
Municipal
Subdireccién de Revisa que la documentaciéon este completa: solicitud, anexo técnico,
Gobierno Digital. suficiencia presupuestal
3
Esta completa la documentacién — No estd completa o tiene
Paso 4 observaciones — Paso 1
Subdireccidn de Envia por correo electrdnico la ficha para solicitar consultoria a la DGSEI
4 Gobierno Digital.
Direccién General del Revisa Ficha técnica y da consultoria
5 Sistema Estatal de

Tiene observaciones — paso 3 No tiene observaciones — Paso 6

_ huixquilucan.gob.mx
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

6 Subdireccién de Elabora la solicitud de dictamen técnico en el SIDEM y libera la solicitud a la
Gobierno Digital. DGSEI
- Subdireccién de Elabora oficio de atencion de dictamen técnico y envia a la DGSEI

Gobierno Digital.

Direccién General del Elabora dictamen técnico e informa fecha de entrega
8 Sistema Estatal de
Informatica

g Subdireccién de Acude a la DGSEI para recibir el dictamen técnico
Gobierno Digital.
10 | Area Solicitante Recibe dictamen técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Reviso Autorizo

C — - ’_ ;/
. - A
Lic. Angel del Castillo Patifio Lic. Héctor Hugo Saléa&) Rodriguez Lic. Héctor Hugo Salga riguez
Subdirector de Gobierno Digital Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal

":'I‘II,;{?li‘,l“‘(*:‘il‘n\"l“-Hw;u"
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TITULAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA TECNICA MUNICIPAL

'SUBDIRECTOR DE GOBIERNO DIGITAL

DIRECCION GENERAL DE SISTEMA ESTATAL
DE INFORMATICA ( DGS31)

Ferm siced vt
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NOMBRE DEL PROCESO

Solicitud de ampliacion de dictamen técnico para la adquisicién de | CLAVE

bienes informaticos, prorroga de vigencia de dictamen técnico
STM/SGD/01-02

OBIJETIVO Ampliar el 30% del dictamen técnico para la adquisicion de bienes informaticos; Ampliar
vigencia del dictamen técnico emitido
ALCANCE Aplica a los sujetos de la Ley obligados al cumplimiento de la normativa en materia de
contratacion publica, que pretendan adquirir, arrendar, o contratar la prestacion de
servicios, en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.
BASE LEGAL - Articulos 5 fraccion IX Bis de la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios;
- Articulo 36 fraccion VI del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México 2023;
- Articulo 60 fraccion VIII del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México y
DEFINICIONES SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos.
DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.
Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias integrantes de
su estructura organica, como direcciones de area, subdirecciones, coordinaciones,
enlaces administrativos y jefaturas de departamento.
REQUISITOS Solicitud del area usuaria con anexo técnico.
RESULTADOS Ampliacidn del 30% del dictamen técnico para la adquisicion de bienes informaticos o
Prorroga de ampliacién de vigencia de dictamen técnico
INTERACCION CON OTROS | No aplica
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Subdireccién de Gobierno Digital atendera con diligencia las solicitudes de ampliacidn
del 30% del dictamen técnico para la adquisicion de bienes informaticos y Prorroga de
ampliacion de vigencia de dictamen técnico, a efecto de no entorpecer los
procedimientos de adquisicion de las areas usuarias.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la  Unidad | Envia solicitud dirigida a la Subdireccién de Gobierno Digital

Administrativa solicitante.

huixquilucan.
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2 Subdireccién de Gobierno | Recibe informacion y determina si es Ampliacion del 30% o Prorroga de ampliacion de
Digital. dictamen técnico
Si es Ampliacion del 30% - paso 3 Si es Prorroga de ampliacién de
dictamen — paso 9
3 Subdirecciéon de Gobierno | Elabora solicitud de dictamen en el SIDEM y libera la solicitud a la DGSEI
Digital.
4 Subdireccién de Gobierno | Elabora oficio de atencidn y envia a la DGSEI
Digital.
5 Direccion General del | Elabora ampliacion del 30% o Prorroga de dictamen e informa la fecha de entrega
Sistema Estatal de
Informatica
6 Subdireccion de Gobierno | Acude a la DGSEI para recibir la ampliacién del 30% o Prorroga de dictamen
Digital.
7 Subdireccién de Gobierno | Elabora oficio dirigido a el titular de la Unidad Administrativa solicitante, adjuntando la
Digital. Ampliacién del 30% o Prorroga de dictamen

8 Titular de la  Unidad
Administrativa solicitante.

Recibe dictamen técnico o respuesta de no dictamen.

Lic.’Angel‘del:Castillo Patifio

Subdirector de Gobierno Digital

Lic. Héctor Hugo Salgado riguez

Secretario Técnico Municipal

9 Subdireccién de Gobierno | Elabora oficio a la DGSEI solicitando prorroga de dictamen técnico y regresa al paso 7
Digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro Revisé Autorizé

Lic. Héctor Hugo $%al
Rodriguez

Secretario Técnico Municipal

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCESO

Anilisis y evaluacion de los proyectos a integrar CLAVE

en el Programa Sectorial (STM/SGD/01/-04) .
STM/SGS/01-04

OBIJETIVO Analizar y realizar una evaluacion técnica de los requerimientos en cuanto a
equipos de computo de las diferentes Dependencias y unidades administrativas
que integran el H. Ayuntamiento con el fin de generar el Informe de Deteccién
de Necesidades y el envio del programa Sectorial.

ALCANCE Area usuaria; Secretarfa Técnica, Gobierno Digital; Direccién General de
Administracidn; Departamento de Mantenimiento y Soporte.

BASE LEGAL Articulo 135 Fraccidn 11, VIII, IX y X del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES DGA: Direccidn General de Administracidn, recibe los oficios de deteccion de
necesidades.
TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
Informe de Deteccion de Necesidades: Es un documento que contiene el
resultado de analisis técnico de los requerimientos de las areas en materia de
TIC

REQUISITOS Oficio de Solicitud.
Formato de deteccién de necesidades.
Programa Sectorial

RESULTADOS Viabilidad de proyectos, Informe de Deteccion de Necesidades, Programa
Sectorial

INTERACCION CON OTROS | Deteccidn de Necesidades en equipos de computo DGA/SS/MS/04

PROCEDIMIENTOS

'} i‘:_'v

Deteccion de Necesidades para el desarrollo de sistemas de informacion
DGA/SS/MS/04

) 4,

POLITICAS

Se.tiene que cotejar el informe de Deteccién de necesidades con los formatos
de Deteccién de Necesidades.

El proceso de Deteccién de Necesidades debera realizarlo el personal de la
Subdireccidon de Sistemas
El informe tendra que ser enviado a la Secretaria Técnica Municipal

No. PUESTO

ACTIVIDAD

uixquilucan.gob.mx
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1 Area solicitante El drea usuaria envia el formato de deteccidon de necesidades debidamente
requisitado por las areas.

2 Secretaria Técnica Municipal Los formatos son turnados a la Subdireccién de Gobierno Digital

3 Subdireccion Gobierno Digital
Analiza la informacion contenida en los formatos

4 Secretaria Si el formato de Deteccién de Necesidades no cumple con los requisitos se

Técnica Municipal

realizan observaciones y son enviadas al area solicitante.

5 Secretaria Técnica Municipal Si el formato de Deteccion de Necesidades si cumple con los requisitos son
enviadas a la Direccién General de Administracion.
6 Direccién General de | Ejecuta el proceso de Deteccion de Necesidades con las areas solicitantes.

Administracion

7 Direccidn General de
Administracion

Emite el informe de Deteccidn de Necesidades a la Secretaria Técnica Municipal

8 Secretaria Técnica Municipal Recibe y coteja la informacion del informe con los formatos de Deteccidn de
Necesidades.
9 Subdireccion de Gobierno | En las sesiones del Comité Interno de Gobierno Digital se determina la viabilidad
Digital de los proyectos integrados en el Cartera de proyectos de TIC.
10 Subdireccion de Gobierno | El Secretario Técnico del Comité Interno de Gobierno Digital manda a la DGSEI
Digital el Programa Sectorial por medio del Sistema de Integracién de los Programas de
Trabajo de TIC.
Fin del procedimiento.
Elaboro Revisé Autorizé

Lic. Angel del Castillo Patiiio

Subdirector de Gobierno Digital

Lic. Héctor Hugo @ado
Rodriguez

Lic. Héctor Hugo Salgado
Rodriguez

o . Secretario Técnico Municipal
Secretario Técnico Municipal

huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

Publicacién, actualizacion y creacion de micrositios en el | CLAVE

Portal Web Institucional.
STM/SGD/CGD/01/01-01

OBJETIVO Mantener actualizado el Portal Web Institucional, mediante la publicacion de contenido de
interés para la ciudadania.
ALCANCE Aplica a las Unidades Administrativas.
BASE LEGAL - Articulos 5 fraccion XXI y XXl de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios;
- Articulo 59 y 93 del Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios;
- Articulo 36 fraccién Il del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
2023 y;
- Articulo 60 fraccion XVI y Articulo 61 fraccion X del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias integrantes de su
estructura organica, como direcciones de area, subdirecciones, coordinaciones, enlaces
administrativos y jefaturas de departamento.
REQUISITOS Solicitud del area usuaria con anexo en medio magnético.
RESULTADOS Publicacion de contenido de interés para la ciudadania en el Portal Web Institucional.
INTERACCION CON OTROS | No aplica.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Subdireccion de Gobierno Digital atendera con diligencia las solicitudes de publicacion
de contenido en el Portal Web Institucional, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Secretaria Técnica Municipal en el Oficio STM/--/2024.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidades Administrativas Solicita la publicacion, actualizacién o creacion de micrositios en el Portal Web Institucional
dirigido al Secretario Técnico Municipal, con atencion al subdirector de Gobierno Digital,
con los archivos a publicar en formato digital (documentos, imdgenes, etc.) por medio de
dispositivo magnético (CD, USB, etc.).

2 Secretaria Técnica Municipal. | Turna a la Subdireccion de Gobierno Digital para que se atienda la peticion de la Unidad
Administrativa.

3 Subdireccién de Gobierno | Corrobora que los archivos digitales correspondan con la informacion solicitada en el

Digital. oficio.
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Coordinacién de Gobierno
Digital.

Realiza las peticionés solicitadas por las Unidades Administrativas en el Portal Web

Institucional.

5 Secretaria Técnica Municipal

Da a conocer a la Unidad Administrativa que la peticién ha sido atendida en tiempo y

forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Felipe de Jesus Rodriguez Salazar

Coordinador de Gobierno Digital

Revisd

| Nrera 0N e b
Lic. Angel 'déf Castille' Patifio

Suhdirector-de.Gobierno Digital

Autorizo

Lic. Héctor Hugo Salgado‘Rodriguez

Secretario Técnico Municipal

" huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

Integracion del reporte trimestral de CLAVE
avances de los programas de trabajo

municipal (Agenda Digital) STH/SGD/CED/01/01-02

OBIJETIVO

Entrega de reporte trimestral de Agenda Digital

ALCANCE

Todas las Unidades Administrativas que lleven a cabo adquisiciones de
TIC'S

BASE LEGAL

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Articulo 45
Fracc. Il

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, Articulo 33

Reglamento Organico Municipal, Art. 61, Fraccién [l 'y VIII

DEFINICIONES

b LR

Agenda Digital: al instrumento de planeacion que establece las
directrices para la formulacién, implementacién y evaluacidn de la
politica digital en el Estado de México, asi como los lineamientos
estratégicos para la aplicacion y conduccién de politicas y acciones en
materia de Gobierno Digital.

Programas de trabajo: al Programa de Trabajo de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, que es el instrumento de gobierno
digital que contiene un diagndstico de tecnologias de la informacién y
comunicacidn, asi como los proyectos que desarrollaran los sujetos de
la Ley durante el afio inmediato posterior a su elaboracion.

DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.
TIC: Tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y
Evaluacion.

REQUISITOS

Reportes trimestrales enviados por las Unidades Administrativas

RESULTADOS

Cumplimiento de la Agenda Digital

‘huixquilucan.gob.mx
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INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS Las dictadas en el acuerdo 06/2022 emitido por el Organo superior de
Fiscalizacién del Estado de México- OSFEM, y Mddulo 3 del instructivo
del OSFEM.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Gobierno Solicita la informacion de los avances trimestrales a las distintas

Digital Dependencias.

2 Unidad Administrativa Remiten la informacion solicitada a la Coordinacidon de Gobierno
Digital.

3 Coordinacion de Gobierno Integra al Reporte de Avances de los Proyectos de Trabajo Municipal

Digital (Agenda Digital).
4 Subdireccién de Gobierno Analiza, otorga el Visto Bueno y envia Reporte para aprobaciony
Digital firma.
5 Presidencia Aprueba, firma y remite la informacion.
6 Subdireccién de Gobierno Carga la informacion en el sistema de la DGSEI (Sistema de integracion
Digital y seguimiento del trabajo de TIC) y turna dicha informacion.
7 UIPPE Recibe informacién y la integra en el Informe Trimestral Municipal.
8 Subdireccién de Gobierno Acusa de enterado sobre la informacion entregada.
Digital
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
\ Elaboré Revisd Autorizé
\
\' -

Lic. Felipe de Jesus Rodriguez
Salazar

Coordinador de Gobierno Digital

L// —

Lic. Angel del Castillo Patifio

L

Lic. Héctor Hugo SQdo

Rodriguez

Subdirector de Gobierno Digital
Secretario Técnico Municipal
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de la recomendacién de Gobierno Digital y CLAVE

Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.
& Y STM/SGD/CGD/01/01-03

OBIJETIVO

Capacitacién y seguimiento, registro, control y evaluacién de actividades de
Gobierno Digital en las Unidades Administrativas a través de sus Enlace de
Gobierno Digital.

ALCANCE

Aplica a las Unidades Administrativas.

BASE LEGAL

- Articulos 5 fraccion XXI y XXII de la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios.

- Articulo 59y 93 del Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado
de México y Municipios.

- Articulos 60 fraccién lll y VI y 61 fraccién 11l del Reglamento Organico de
la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Unidades Administrativas: Son las dreas de soporte de las Dependencias
integrantes de su estructura orgédnica, como Direcciones de Area, Subdirecciones,
Coordinaciones, Enlaces Administrativos y Jefaturas de Departamento.

REQUISITOS

Oficio emitido por el Secretario Técnico Municipal.

RESULTADOS

Contar con las actualizaciones y control de las Actividades en materia de
Gobierno Digital en las Unidades administrativas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS La Coordinacién de Gobierno Digital ejecutara las acciones determinadas por la
Secretaria Técnica Municipal a través de la Subdireccidon de Gobierno Digital.
No. PUESTO ACTIVIDAD

é??? | Secretario Técnico

Municipal

Envia oficio a las Unidades Administrativas sobre seguimiento, registro, control y
evaluacién y capacitacion de actividades de Gobierno Digital.

Unidades Administrativas

Atienden oficio y responden a la Secretaria Técnica.

huixquilucan.gob.mx
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2 Secretaria Técnica Turna a la Subdireccion de Gobierno Digital para su atencién.
Municipal
Subdireccidn de Gobierno Solicita a la Coordinacién de Gobierno Digital la ejecucion de las acciones.
Digital

3 g

4 Coordinacion de Gobierno | Ejecuta el requerimiento recibido e informa los resultados a la Subdireccién de
Digital Gobierno Digital.

5 Subdireccién de Gobierno Hace del conocimiento a la Secretaria Técnica Municipal
Digital

6 Secretaria Técnica En caso de que en el Informe recibido se estipule que las Dependencias no han
Municipal realizado lo requerido, se regresa a la implementaciéon de la actividad no. 1. En

caso contrario es el fin del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo

T
- ')
} - =%
Lic. Felipe de Jesus Rodriguez Lic“.,An“gé‘l del€astillo.Patifio Lic. Héctor Hugo Salgado@odrl’guez
Salazar ; oo Digita
Subdirector de Gobierno Digital Secretario Técnico Municipal

Coordinador de Gobierno Digital

__huixquilucan.gob.mx
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SECRETARIA TECNICA
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SUBDIRECCION DE PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL

Nombre del Proceso

Clave

Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

STM/SPDM/DPE-01

Dictamen de reconduccién y actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal.

STM/SPDM/DPE-02

Coordinar sesiones de COPLADEMUN.

STM/SPDM/DPE-03

Integracién del Programa Anual del presupuesto anual correspondiente.

STM/SPDM/DPP-01

Dictamen de Reconduccion Programatica Presupuestal.

STM/SPDM/DPP-02

Informe trimestral de ejecucidn del Programa anual.

STM/SPDM/DSC-01

“huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO.

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal | CLAVE
de Huixquilucan STM/SPDM/DPE-01

OBJETIVO

Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan 2022-2024,
documento que permita perfilar a la administracion publica municipal hacia
un gobierno de resultados, para que sus acciones puedan evaluarse en un
entorno de transparencia, traducido en una gestion gubernamental que
mida logros y alcances mediante procesos de evaluacion, sustentados en
indicadores.

ALCANCE

Documento rector de la entidad el cual destaca la importancia de la
planeacion municipal para el desarrollo es la proximidad con los
ciudadanos, el cumplimiento de los objetivos mediante la coordinacion
cooperacion, eficacia y la eficiente asignacion de recursos.

BASE LEGAL

- Articulo 26 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos;

- Articulo 139, Parrafo Segundo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México;

- Articulo 3, 19 fraccion |, Il, lll, 22 y 25 de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios;

- Articulo 18 fraccion |, 50, 51, 52 y 53 del Reglamento de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios; y

- Articulo 31,114,115, 116, 117,118 y 120 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

- Articulo 62 fraccion VI Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado De México.

DEFINICIONES

PDM: Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

MEPDM: Manual para la Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.
COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
México.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

MML: Metodologia de Marco Logico

Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
integrantes de su estructura organica, como direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento.

REQUISITOS

Diagnosticos FODA's, MML vy prospectiva.

RESULTADOS

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

INTERACCION CON

PROCEDIMIENTOS

OTROS

Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
Informes de Gobierno. Coordinar sesiones de COPLADEMUN
STM/SPDM/DPE-03

POLITICAS

La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) remitira la propuesta definitiva del Plan de Desarrollo Municipal

huixquiluca
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Envia ejemplares del PDM aprobado por Cabildo al COPLADEM y a la
Direccion General de Evaluacion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno

Estado De México

18 Secretaria Técnica Municipal
del Estado.
Recibe observaciones por parte del COPLADEM y de la Direccion General
19 Secretaria Técnica Municipal de Evaluacion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado para
su solventacion.
Subdireccion de Planeacion del | Solicita al Departamento Planeacién y Evaluacién, atender las
20 L .
Desarrollo Municipal observaciones del PDM.
T Ty - ———— Reenvia al COPLADEM y de la Direccién General de Evaluacion de la
21 oy Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado el PDM corregido para su
Desarrollo Municipal g
visto bueno.
29 Secretaria de Finanzas del | Emite el registro del PDM ante el Registro Estatal de Planes y programas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré.
H. ‘L\‘\/\" tamientio

Lic. Rat |- Mar ez Hefnandez
Subdirector de Planeacion del
Desarrollo Municipal

Reviso

Autorizé

' ']
Lic. Hector g{%&%
Rodrigue

Secretario Técnico Municipal

Lic. Héctor Hugo\Salg
' Rodriguez
Secretario Técnico Municipal

¥ huixquilucan.gob.mx
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2022 — 2024 con base en los lineamientos emitidos por el Gobierno del
Estado de México.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Instruye a la Subdireccion de Planeacion del Desarrollo Municipal para
1 Secretaria Técnica Municipal comenzar con los trabajos correspondientes para la elaboracion del PDM
en concordancia con los Sistemas de Planeacion Estatal y Nacional,
respectivamente.
Determina y desarrolla la presentacion del PDM, de acuerdo a los
5 Subdireccion de Planeacion del | lineamientos establecidos en la metodologia del MEPDM.
Desarrollo Municipal (objetivo general, marco legal, participacion democratica, mecanismos
permanentes para la participacién social).
o - Integra en concordancia con el presidente municipal, la mision, vision
3 Secretaria Técnica Municipal
mensaje de gobierno y compromiso politico.
4 Subdireccion de Planeacion del | Realiza la vinculacion del PDM con los Sistemas de Planeacién
Desarrollo Municipal Democratica y a la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.
d Consulta el MEPDM, emitido por el Gobierno del Estado de México para
5 <ele d_e' Departamg:nto € | establecer la metodologia aplicable para la elaboracion de los diagnosticos
Planeacion y Evaluacion d ; )
e los pilares y ejes transversales.
Instruye a las Unidades Administrativas a nombrar enlaces para participar
6 Secretaria Técnica Municipal en la integracion de informacion cualitativa y cuantitativa del PDM de
>y, ¢ 4 acuerdo a los-lineamientos establecidos en el MEPDM.
7 Subdirecciéon'de Planeacion del | Integra grupos de trabajos con los enlaces de las Unidades Administrativas
Desarrollo Municipal para recabar informacion
Elabora, de acuerdo a los lineamientos y metodologia emitida por el
8 Jefe de Departamento de | Gobierno del Estado de México, el diagnéstico sobre la situacion del
Planeacion y Evaluacion Municipio para cada pilar tematico y eje transversal, que integran el
documento.
9 Subdireccion de Planeacion del | Determina los criterios generales para la evaluacién del PDM y sus
Desarrollo Municipal programas.
Convoca a dependencias y organismos descentralizados para la
10 Secretaria Técnica Municipal conformacion de la estructura programatica misma que se integrara al
PDM.
Jefe de Departamento de | Establece en coordinacion con las dependencias y organismos
11 Planeacion y Evaluacion descentralizados los objetivos, estrategias, lineas de accién e indicadores
correspondientes a cada programa presupuestario.
12 gubdlrecmon d? EIaneamon gzl Entrega al Secretario Técnico Municipal la version preliminar del PDM.
esarrollo Municipal
13 Secretaria Técnica Municipal Proporciona el Vo.Bo.
14 JEle d?, Departamgnto de Convoca al COPLADEMUN para la presentacion del PDM y su aprobacién.
Planeacioén y Evaluacion
15 COPLADEMUN Aprueba el PDM.
16 Secretaria Técnica Municipal Ssrlgctl)t:dgn I(?elSPe[()ﬁ.tana del Ayuntamiento presentar ante Cabildo la
17 Secretaria del Ayuntamiento Turna el PDM aprobado.

uixquilucs
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DIAGRAMACION.

Elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan,

Secretaria Técnica Municipal

Subdirecdién de Planeacién del
Desarrollo Municipal

Jefe de Departamento de Planeacién y
Evaluacién

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria de Finanzas
del Estado De México

Fase

Instruye a la UIPPE para comenzar con
los trabajps correspondientes para B
elboracén dzl PDM en i

O,

Determina y desarolla B
|presentadén  del PDM, de

con los Sistemas de Planeadén Estatal y|
Nadional, respectivamente.

acuerdo a los lineamientos)

establecidos en la metodolagfa

O,

Integra en concordanda con el
presidents municipal, ka misién, visén
menssp de gobiemo y compromisd
politico

del MEPDM.

Reafza la vinculacién del PDM
d i

©

Consu'ta el MEPDM, emitido por el Gobiemo|
del Estado de México para esmblecer b
aplicatie para ha elaboracén de

con los Sstemas

Demccrifica y a la Agenda 2030)
para el Desarrolo Sostnible

los dagnésticos de los plares y ges|
transversales.
J

©

)

Instruye a las Unidades
nombrar enlaces para paridpar en

Integra grupos de tabajps con|
bos Enlaces de las Unidadss|

cuwliativa y

cuantitativa del PDM de acuerdo a los|
fineamientos establecidos en el MEPDM.

Administrativas pam  recabar| |

Elabora, de acuerdo a los lineamientos y
metodologia emitida por el Gobiemo del
Estado de México, el dagnéstico sobre b

situadén del Municipio para cada pikr
temiteo y eje transversal, que integran el

informadién
| G

Convoca a dependencias y organismos|
descentraizados para la conbrmadén

Determina los aiterios|

de la Estructura Programética msma que

parala i6n del

documento.

Munidipal b versén preliminar

ettty PDMy sus programas.
Establece en coomdimacién con s
dependsncias ¥ organismos|
D los objetivos, 2
lineas de acdén e indicadores|

a cada

presupuestario.

| Proporciona el Vo.Bo. ’.7 Entega el Secretario  Téaico ‘

PDM.

)

Convoca al COPLADEMUN para la|

©)

Solicita al Secretario del

presentacidn del PDM y suaprobadidn.

)

Aprueba el PDM.

Ay P ante
Cabildo la aprobadén del PDM.

Envia emplares del PDM aprobado por
Cabido al COPLADEM y a k Direcdién|

©

Tuma el PDM

General de Evaluadién de la Secretaria]
de Finanzas del Gebiemo del Estado.

®

Recbe cbservaciones por parts del
COPLADEM y de la Direcdén General
de Evaluadén de la Secetaria de|
Finanzas del Gobizmo dzl Estado pam|
su sdventacién.

(Brisen

Soicta al  Deparamento
Paneacién y  Evaluaddn,
atender ks observacones del
PDM.

Si

Direcdién General de,
i b

de la Secretark

J 21
Reel al COPLADEM y de

aprobado.

Finanzas del Gobierno  dell
LN Estado el PDM corregido para
su visto bueno.

()

Emie el registro el PDM
ants el Regstro Estatal da
Planes y programas.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

Dictamen de reconduccioén y actualizacion del | CLAVE
Plan de Desarrollo Municipal. STM/SPDM/DPE-02

OBJETIVO

Fortalecer, corregir y transformar los elementos estratégicos (objetivos,
estrategias y lineas de accion) del Plan de Desarrollo Municipal vigente,
asi como de sus programas, permitiendo adaptar su contexto, o
redefiniendo el rumbo del proceso de planeacion, con el fin Gltimo de
alcanzar mejores resultados institucionales.

ALCANCE

Para las Unidades Administrativas y érganos descentralizados.

BASE LEGAL

- Articulo 115 Fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

- Articulo 113 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México;

- Articulo 2, 27, 31 Fraccion XXl y 122 de la Ley Organica Municipal
del Estado de México;

- Articulo 14 Fraccioén 1V, 18 Fraccion lll, 1V, V, VI, 19 fraccion VI, 24,
26, 28, 38, de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios;

- Articulo 2 Fraccion X, XXIII, 18 Fraccion lll, IV, V, VI, 19 Fraccién
I, VII, 20 Fraccion I, del Reglamento de la Ley de Planeacion de
México y Municipios.

- Articulo 62 fraccion XIV Reglamento Organico de la Administraciéon
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México bando?

DEFINICIONES

Dictamen de Reconducciéon y Actualizacion: Documento a que se
refiere el articulo 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y
municipios, que sustenta la modificaciébn de los programas como
consecuencia de la publicacion, modificacion o actualizacion del Plan
Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo del Estado de
México.

Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
integrantes de su estructura organica, como direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento. PDM: Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
México.

UIPPE: Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

REQUISITOS

PDM

RESULTADOS

Dictamen de reconduccion y actualizacién del Plan de Desarrollo Municipal
2022-2024.

INTERACCION CON
PROCEDIMIENTOS

OTROS

Informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal vigente e
informes de gobierno.

POLITICAS

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) sera la encargada de elaborar el dictamen de reconduccién y
actualizacion al PDM;

]77',‘;"1!"‘]“‘.' Al O

X
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La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) hace del conocimiento al COPLADEM y a la Direccion General
de Evaluacion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de los
cambios hechos al Plan de Desarrollo Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Subdireccién de Planeacion del Realiza [a_ identificacion de los elementos a reconducir; estratégicos o
1 " programaticos.
Desarrollo Municipal
. ., - Elabora el dictamen de reconduccion y actualizacion, destacando la
Subdireccién de Planeacion del | . A . :
2 Desarrollo Municipal lmportanCIa del PDM y de los beneficios esperados procedentes del
dictamen en cuestién.
3 Subdireccién de Planeacion del | Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento aprobar el Dictamen de
Desarrollo Municipal Reconduccién en sesion con el H. Cabildo.
4 Secretaria del Ayuntamiento Envia el acta aprobada por Cabildo.
Subdireccion de Planeacion del | Envia el acta al COPLADEM vy a la Direccion General de Evaluacion de la
5 Desarrollo Municipal Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado para hacer de su
: conocimiento los cambios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| :Réul Mamnez Hernandez
Subdlrector de Pfaneacmn del
Desarrollo Munlmpal

Reviso Autorizé

L|c Héctor Hudo @
Rodriguez
Secretario Técnico Municipal

Secretario Técnico Municipal

" huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMACION

Dictamen de reconduccion y actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Subdireccion de Planeacion del Desarrollo Municipal

Secretaria de Ayuntamiento

Fase

)

Se realiza la identificacion de los elementos a
recondudir: estratégicos o programaticos.

@ A 4
Se elabora el dictamen de reconduccion y
actualizacion, destacando la importancia delf

procedentes del dictamen en cuestion.

Q)

Solicita al Secretario de Ayuntamiento aprobar

PDM 'y “de ‘los beneficios esperados

©

el Dictamen de Reconduccion en sesion con el
H. Cabildo.

Envia el acta aprobada por Cabildo.

O

Se envia el acta al COPLADEM y a la
Direcciéon General de Evaluacién de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
para hacer de su conocimiento los cambios.

FIN
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DESARROLLO

. NOMBRE DEL PROCESO

oo : CLAVE
Coordinacion de sesiones de COPLADEMUN STM/SPDM/DPE-03

OBJETIVO

Ser el 6érgano encargado de la concertacion y deliberacién en materia de
planeacion estratégica, su funcion se orienta a promover la participacién
de los distintos sectores de la sociedad en la formulacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y control del plan de desarrollo municipal vigente,
asegurando la congruencia de éstos con los planes nacional y estatal de
desarrollo, fortalegjendo los vinculos entre los gobiernos federal, estatal y
municipalés.’ !

ALCANCE

Comprende el conjunto de acciones para coordinar y fungir como medio de
enlace entre los sectores de la sociedad y los tres 6rdenes de gobierno
para la integracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal 2022-2024 y los planes y programas que de él deriven.

BASE LEGAL

- Articulo 19 fraccién |, articulo 20 fraccion VIII de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios;

- Articulo 62 fraccion Il Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México. Bando?

DEFINICIONES

COPLADEMUN: Comité de Planeacioén para el Desarrollo Municipal.
COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
México.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
PDM: Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

INSUMOS

Plan de DesarrolloMunicipal

RESULTADOS

Sesiones del COPLADEMUN orientadas a la integracion, instrumentacion,
seguimiento y evaluacion de las acciones del gobierno municipal de
Huixquilucan.

INTERACCION
PROCEDIMIENTOS

CON OTROS

Informe anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal vigente e
informes de gobierno.

El COPLADEM tiene la funcion de coordinar intergubernamentalmente las
acciones, la inversion y el gasto publico con base en los planes y
programas de desarrollo nacional y estatal. Asimismo, representa el

POLITIGAS vinculo entre los sectores de la sociedad y los ambitos de gobierno para su
participacion en la atencion de la problematica de la entidad y es la tnica
instancia de enlace con el Sistema Nacional de Planeacion Democratica.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Subdireccion de Planeacion del
Desarrollo Municipal

Solicita al Departamento de Planeacion y Evaluacion integre la informacion
para la sesion de COPLADEMUN.

Propone orden del dia para la sesion de COPLADEMUN vy elabora el acta

Desarrollo Municipal

Jefe de Departamento de o A
2 g p o de la sesidn anterior.
Planeacioén y Evaluacion
bdireccion de Planeacion del .
3 SU o Revisa el acta para su Vo.Bo.
Desarrollo Municipal
Recopila informacioén y elabora el informe con el contenido que tendra que
Jefe de Departamento de 48 . : e E
4 Plaraasian ¥ Evaliaaia exponerse en la sesion, lo envia a la Subdireccion de Planeacion del
y Desarrollo Municipal.
5 Subdireccion de Planeacion del | Revisa el contenido de la sesion para su Vo.Bo. en conjunto con el

Secretario Técnico Municipal.

" huixquilucan.gob.mx
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6 Jefe de Departamento de

Planeacion y Evaluacion

Municipal, autoriza a la sesion.

Convoca a los integrantes de COPLADEMUN, y el Secretario Técnico

Subdireccion de Planeacion del

= Da seguimiento en todos los acuerdos de la sesion de COPLADEMUN
7 Desarrollo Municipal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabor 6 Revisé Autorizé

kb | -
Lic. Raul Martl'nez Hernéndez

Subdirector de Planeacioén del
Desarrollo Municipal

Rodriguez
Secretario Técnico Municipal

Lic. Héctor Hugo Igazo
Rodriguez

Secretario Técnico Municipal

'Iilf ] Ih‘ Iar\ l l :Hw }
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Coordinacién de sesiones de COPLADEMUN.

Subdireccion de Planeacion del Desarrollo Municipal

Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion

( INICIO )

A

Solicta al Departamento de
Planeacién y Evaluacion integre

\4

la informacién para la sesion de
COPLADEMUN.

Propone Orden del dia para la sesién de
COPLADEMUN vy elabora el acta de la
sesion anterior.

]

w

Recopila informacion y elabora
informe con el contenido que tendra que

Revisa el acta para su Vo.Bo.

»l exponerse en la sesion, lo envia a la
Subdireccion de  Planeacion  del

©)

Revisa el contenido de la sesion

Desarrollo Municipal

]
Convoca a los integrantes de
COPLADEMUN, vy el Secretario Técnico

v

para su Vo.Bo en conjunto con el
Secretario Técnico Municipal..

Municipal, autoriza a la sesion.

1

Ol

Da seguimiento en todos los
acuerdos de la sesion de
COPLADEMUN

FIN

Fase

DESARROLLO.
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NOMBRE DEL PROCESO

Integracion del Programa Anual del | CLAVE

presupuesto anual correspondiente. STM/SPDM/DPP-01

OBJETIVO

Brindar apoyo a las Unidades Administrativas para la integracion del
Programa Anual, coadyuvando con la Tesoreria Municipal en la
constitucion del presupuesto por programas y proyectos en los cuales se
plasman los objetivos, estrategias, lineas de accién, metas e indicadores
de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

ALCANCE

Para las Unidades Administrativas.

BASE LEGAL

- Articulo 13 segundo parrafo, articulo 16 fraccion VI, articulo 18
fraccion IX articulo 19 fraccién VI, articulo 20 fraccion I, articulo
30, articulo 48, Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios

- Art 19, Fracciones IV y V del Reglamento de la Ley de Planeacion
del Estado de México y Municipios.

- Articulo 62 fraccion VII Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado De México.

DEFINICIONES

Presupuesto basado en Resultados: consiste en un conjunto de
actividades y herramientas orientados a que las decisiones involucradas
en el proceso presupuestario incorporen, sistematicamente,
consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la
aplicacién de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y
entidades a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico
y la rendicién de cuentas.

UIPPE: Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
integrantes de su estructura organica, como direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento.

Formato PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

EPM: Estructura Programatica Municipal

INSUMOS

PDM, EPM, Presupuesto anual.

RESULTADOS

Formatos del Programa Anual.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

Integracion del presupuesto con la Tesoreria Municipal.???

POLITICAS

Con fundamento en el Art 20, Frac IV, Inciso d) del Reglamento para la
Planeacion del Estado de México y Municipales para el ejercicio fiscal se
establece Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna
accion u omision que contravenga lo dispuesto en la Ley o en este
Reglamento en materia de presupuestacion.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Planeacion del
Desarrollo Municipal

Da a conocer los lineamientos y la metodologia para la integracion de los
formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-01e y
PbRM-02a de acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal del ejercicio fiscal correspondiente.

2 Unidades Administrativas

Reciben la solicitud del Programa Anual y envian los formatos de acuerdo
a la metodologia establecida y los turnan para su revision a la Subdireccion
de Planeacion del Desarrollo Municipal.

N.gobD.mXx

huixquilucal
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Reciben la solicitud del Programa Anual y envian los formatos de acuerdo
2 Unidades Administrativas a la metodologia establecida y los turnan para su revision a la Subdireccién
de Planeacion del Desarrollo Municipal.
Subdireccién de Planeacion del . - l
3 Desarrollo Municipal Remite a revision del Departamento de Programacion y Presupuesto.
s Jefe de Departamento de gl'i!elmlt:))i;'{/lanteprqyecto del Prc;grama Anual que contenl'lpla los formatos
Programacién y Presupuesto e y revisa que mantenga congruencia con los programas y
proyectos establecidos en el PDM.
Subdireccién de Planeacion del .
5 Desarrollo Municipal Proporciona Vo.Bo. del Programa Anual.
6 Unidades Administrativas Procgden a la |mpre310n_§1e formatos, firman y gellan para enviarlos a la
Subdireccion de Planeacion del Desarrollo Municipal.
Subdireccién de Planeacion del ] : - . .
7 Desarrollo Municipal Envia a la Tesoreria Municipal para la integracion del Programa Anual.
8 Tesoreria Municipal Recibe el Programa Anual y lo.integra al presupuesto.

FIN DEL PROGEDIMIENTO -

Elaboré

C. Miguel Pérez Hernandez
Jefe de Departamento de
Programacion y Presupuestacién

- \
\ 2022
: — A =
. ddi= Ty
(g/ T aACCIREY
dq raxl ‘Jg

HuReuipeRi = Autorizé

b T\:
]

e o S =S .
Lic. Raul'Martinez Hernandez | ——Lic. Héctor Hu
Subdirector de Planeacion del Rodriguez

desarrollo Municipal Secretario Técnico Municipal

(0]

_huixquilucan.gob.mx

41




2022-2024

',,
MIUIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMACION

Integracion del Programa Anual del presupuesto anual correspondiente.

Subdireccion  de  Planeacion  del . o . Jefe de Departamento de . .
: & Unidades Administrativas o7 Tesoreria Municipal
Desarrollo Municipal Programacion y Presupuesto

O

Reciben la salicitud del Programa
Anual y envian los formatos de
acuerdo a la  metodologia

blecida y los tuman para su
revision al  Subdirector de
Planeacién del Desarrollo
Municipal.

Da a conocer los lineamientos y la
metodologia para la integracién de
los formatos PbRM-01a, PbRM-01b,
PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-0te y
PbRM-02a de acuemo al Manual
para la Planeacién, Programacidn y
Evaluacién Municipal del ejercicio
fiscal corespondiente.

© O

A 4 . Recibe el anteproyecto del Programa
. 7 2 P 4 Anual que contempla los formatos del
% " JRemite a “Ruisicn del Depa | s »{PbRM y rmvisa que mantenga
de Programacion y Presupuesto. g ia con los pi
proyecios establecidos en el PDM.

5 @
O Proceden a la impresion de

Proparciona Vo.Bo. del Programa f"“‘_‘a“’s- fiman _y s_ellar_l para

Aeaal ala de|
nua Planeacion del Desarmllo
Municipal.
]
Envia a la Te ia Municipal para Redbe el Programa Anual y|
la integracién del Programa Anual. lo integra al presupuesto.

Fase
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DESARROLLO.

NOMBRE DEL PROCESO

Dictamen de Reconduccion Programatica | CLAVE
Presupuestal STM/SPDM/DPP-02

Presentar propuesta de reconduccion de metas y recursos comprometidos

OBJETIVO en el Programa Anual a los programas y proyectos del presupuesto anual
correspondiente.

ALCANCE Para las Unidades Administrativas.

- Articulo 62 fraccién XIV Reglamento Organico de la Administracion

Bk LB Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica-
Presupuestal: Documento que representa la cancelacion, reduccion o
ampliaciéon de metas y recursos como traspaso externo e internos,
comprometidos en el programa anual a nivel proyecto.

DEFINIEIONES Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
integrantes de su estructura organica, como direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento.

INSUMOS Programa y presupuesto anual.

RESULTADOS Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica-Presupuestal.

INTERACCION CON OTROS | Modificacion al presupuesto de las distintas Unidades Administrativas con

PROCEDIMIENTOS la Tesoreria Municipal y el presupuesto anual. ¢?7?

La Subdireccién de Planeacién del Desarrollo Municipal y la Tesoreria

POLITICAS Municipal realizaran Dictamenes de Reconduccion en caso de que las
actividades de las dependencias municipales cuenten con modificaciones

No. PUESTO ACTIVIDAD

. - . Solicitan al Secretario Técnico Municipal las modificaciones a su

1 Unidades Administrativas presupuesto y programa anual. P

5 Secretaria Técnica Municipal Reci_b.e Ig solicit_uc_d de reconduccion presupuestal y aprueba las
modificaciones solicitadas.

2 Emm s - Turna a la Subdireccion de Planeacion del Desarrollo Municipal las

3 Secretaria Técnica Municipal

modificaciones solicitadas por las Unidades Administrativas.

Subdireccion de Planeacion del

Analiza el impacto de las modificaciones solicitadas de las metas del

; Desarrollo Municipal proyecto presupuestario a reconducir.

5 Secretaria Técnica Municipal Emite respuesta del Vo.Bo. a Ilas Unidades Administrativas
P correspondientes.

6 Tesoreria Municipal Aplica los cambios solicitados.al presupuesto y programa anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborc_’)

C. Miguel Pérez Hernandez
Jefe de Departamento de
Programacién y Presupuestacion

‘Revisé Autorizé

LlC ‘Raul Martmez Hernandez Lic. Héctor Hu
Subdirector de Planeacmn del
desarrollo Municipal

algado
Rodriguez

Secretario Técnico Municipal

- h fit;{:’p‘:ﬁ[ggimm'v;f,f mX ]
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DIAGRAMACION

Dictamen de Reconduccion Programatica Presupuestal

Unidades Administrativas

Secretaria Técnica

Subdirecciéon de
Planeacioén del Desarrollo

Tesoreria Municipal

modificaciones a su
presupuesto y programa
anual.

FIN

Municipal -
P Municipal
‘ Inicio ’
:Soli T ST Recibe la solicitud de
Técnico las reconduccion presupuestal

N0,

4

Turna a la Subdireccion de
Planeacion del Desarmollo

Analiza el impacto dears|
maodificaciones

Municipal las .| solicitadas de las metas
modificaciones  solicitadas del proyecto
por las Unidades presupuestario a
Administrativas. reconducir.

NO

del Proceso

<

é¢Larespuestaes
favorable?

Emite  respuesta  del
Vo.Bo. a las Unidades

Aplicacion de los cambios
solicitados al presupuesto y

Administrativas .
correspondientes.

programa anual.

FIN
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Informe trimestral de ejecucion del | CLAVE
NONBRE BEL FROGESG Programa Anual. STM/SPDNM/DSC-01
Coordinar a las diferentes Unidades Administrativas para la realizacion del
informe trimestral del comportamiento del ejercicio presupuestal y el
OBJETIVO informe de avance programatico en forma trimestral respectivamente, para
la revision, seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos y
; metas del Programa Anual.
ALCANCE, - Para las Unidades Administrativas.
IV e - Articulo 327 A del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios;
BASE LEGAL - Art 19, Erac VI, dgl .Rgglgmento de la Ley de Planeacion del Estado
de México y Municipios;
- Articulo 62 fraccion Xl Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado De México.
Avance programatico: Es un reporte de metas alcanzadas dentro de los
programas o proyectos realizados a una fecha determinada.
Indicador: Dimension utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa, proyecto o
actividad.
Unidades Administrativas: Son las areas de soporte de las dependencias
DEFINICIONES integrantes de su estructura organica, como direcciones de area,
subdirecciones, coordinaciones, enlaces administrativos y jefaturas de
departamento.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Formato PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo.
INSUMOS Programa y presupuesto anual.
RESULTADOS Informe trimestral de la ejecucién del Programa Anual.
LNJ(EC?SS%EE':ITOS wON QTR Integracion de los informes trimestrales con la Tesoreria Municipal.
Los enlaces de cada dependencia seran los encargados de recopilar la
POLITICAS informacién para el llenado de los formatos.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Planeacion del | Solicita a las Unidades Administrativas el registro del avance del Programa
Desarrollo Municipal Anual en los formatos PbRM-08b y PbRM-08c.
2 Unidades Administrativas Instruyen a su enlace administrativo para integrar la informacion solicitada
y lo turnan a la Subdireccién de Planeacién del Desarrollo Municipal.
3 Jafa ; d'e Departamento  de Analiza la informacién cargada al sistema SIMA.
Seguimiento y Control
4 Subdireccion de Planeacion del | Solicita a la Tesoreria Municipal el ejercicio del presupuesto de egresos
Desarrollo Municipal trimestral.
Unidades Administrativas Procede a recabar firmas y sellos en los formatos.
6 Subdireccion de Planeacién del | Recibe los formatos requisitados en medio magnético y lo turna al
Desarrollo Municipal Departamento de Seguimiento y Control.

B huixquilucan.gob.mx
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Jefe de Departamento de
Seguimiento y Control

Integra la carpeta con los formatos PbRM-08b y PbRM-08c.

Secretaria Técnica Municipal

Envia la carpeta a Tesoreria Municipal para turnar al OSFEM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro
7
/;// 4

e // S 4
/

4
Lic. Maryfelﬁernéndez Martinez
Jefe de Departamento de
Seguimiento y Control

Reviso

Lic. Raul Martinez Hernandez
Subdirector de Planeacion del

desarrollo Municipal

Aprobo

)

Lic. Héctor Hugo Satgado
Rodriguez
Secretario Técnico Municipal

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMACION

Informe trimestral de la ejecucién del Programa anual,
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{ INICIO )

Solicta a las Unidades,
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©
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Nombre del Proceso

No.

Interno (Proceso)

Implementacion de la Guia Consultiva de Desempefio
Municipal

PRO-STM-SPE-01

Coordinacion y asesoria técnica para la integracion del
indice de Informacién Presupuestal Municipal (IMCO).

PRO-STM-SPE-02

huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO.

NOMBRE DEL PROCESO

Implementacidn de la Guia Consultiva de Desempefio CLAVE

Municipal PRO/STM/SPE/01

OBIJETIVO

Recabar y presentar los documentos y/o informacidon necesarios como
evidencias para que los parametros establecidos en la Guia de Desempefio
Municipal se cumplan de manera satisfactoria y la administracién del
municipio de Huixquilucan obtenga “resultados aceptables” (seméforo verde),
en cada uno de los indicadores evaluados con la finalidad de fortalecer las
capacidades institucionales del municipio y, de esta manera, contribuir al
desarrollo y mejora de la calidad de vida de la poblacién.

ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas responsables del Ayuntamiento de
Huixquilucan 'y, de sus organismos publicos descentralizados 'y
desconcentrados que tengan a su cargo la elaboracién y/o actualizacién de
documentos e informacidn para la integracion de las carpetas de evidencia de
cumplimiento de los indicadores acorde a los temas que sean de su

competencia.

BASE LEGAL

—  Articulo 48, fraccion XVII de la Ley Orgénica Municipal;

— Articulo 58, fraccion XXVII, XXXII, articulo 64, fraccién I, VIll del
Reglamento Orgdnico de la Administraciéon Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED).-
Organo desconcentrado de la Secretaria de Gobernacién que tiene por objeto
formular, conducir y evaluar las politicas y acciones de la administracién

publica.

Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM).- Instrumento de
planeacidn disefiado y elaborado por el INAFED con el propdsito de fortalecer
las capacidades institucionales y los fundamentos para la adecuada toma de

decisiones en los municipios.
Sistema de Informacién de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal

(SiGuia).- Plataforma informatica utilizada para registrar, procesar e integrar
la informacién generada en la implementacion de la Gufa.

INSUMOS

e Cuaderno de trabajo GDM
e (Calendario nacional GDM

.

}

Uﬂ' an.ge 1-}J4'
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e Acciones de capacitacion permanentes
e Plataforma designada por el INAFED para la interaccion con la
Subdireccion de Proyectos Estratégicos.

RESULTADOS

Evaluaciéon de los 80 indicadores de gestion y 35 de desempefio que
conforman la Guia Consultiva de Desempefio Municipal

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

La asesoria técnica para la integracidn de la Guia de Desempefio Municipal, se
proporcionara a los enlaces designados por cada una de las unidades
administrativas responsables, acompafadas del personal técnico que tenga
injerencia en la generaciéon de informacion y/o documentacién que se
presentara como evidencia.

La Subdireccion de Proyectos Estratégicos proporcionard a los enlaces la
induccidn al programa, proporcionara los lineamientos para la integracion de
la GDM.

Una vez proporcionada la asesoria técnica se establecera, conjuntamente con
el enlace de la unidad administrativa responsable, una fecha compromiso para
entregar a la Subdireccion de Proyectos Estratégicos la informacién vy
documentacion requerida.

La Subdireccién de Proyectos Estratégicos dard seguimiento a los avances de
integracion de informacién y documentacién, proporcionando asesorfas
extraordinarias hasta la fecha de entrega acordada.

El INAFED designara a la instancia evaluadora y lo hard de conocimiento al
Ayuntamiento mediante escrito, sefialando la fecha y hora de la verificacién
final de la GDM.

EI INAFED indicard si la evaluacion se llevara a cabo de manera virtual (remota)
a través de una plataforma digital o si esta se llevard a cabo de manera
presencial en las instalaciones municipales que la Secretaria Técnica Municipal
designe.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1 Presidencia Municipal

Solicita mediante oficio dirigido al INAFED, la participacion del
municipio en la Guia de Desempefio Municipal.

huixquilucan.gob.mx
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INAFED

Emite las reglas de operacién del programa y los parametros para
realizar el autodiagndstico municipal.

Subdirecciéon de Proyectos
Estratégicos

recibe las reglas de operacién del programa y los parametros para
realizar el autodiagndstico municipal.

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos

Por parte del Secretario Técnico se recibe la instruccién de iniciar con
el programa de la Guia de Desempefio Municipal del afio en curso.

Secretaria Técnica Municipal

Envia oficios a las diferentes Unidades Administrativas Responsables
solicitando la designacién de los enlaces para dar seguimiento a
dichos trabajos

Unidades Administrativas

Responsables

Dan respuesta a la Secretaria Técnica Municipal por medio de un
oficio en el cual proporcionan la informacion del enlace responsable.

"'Subdireecién de Proyectos

Estratégicos

Proporciona un'plan de trabajo-con fechas limite a los diferentes
- o
! | o Ca o . s e . , .
enlaces *administrativos iniciando con una asesoria técnica con
respecto a la GDM vy a los indicadores asignados.

Unidades  Administrativas
Responsables

Mandan por medio de un oficio el autodiagndstico solicitado
correspondiente a cada indicador.

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos

Captura en la plataforma de SiGuia el diagndstico de cada médulo.

10

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos

Elabora las carpetas digitales para que las unidades administrativas

responsables carguen las evidencias correspondientes a cada

11

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos.

Revisa la documentacion correspondiente a cada indicador y realiza
las observaciones conducentes para correccién y complementacion
de la documentacion.

12

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos

Carga la informacidn a la plataforma designada para la revision de la
instancia verificadora.

13

INAFED

Inicia evaluacion.

14

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos

Recibe las observaciones de la evaluacion por parte de la instancia y
se envian a las unidades administrativas responsables para su
correccion y complementacion de la documentacion.

15

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos.

Elabora el informe de resultados.

- huixquilucan.gob.mx
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Envia por medio de un oficio los resultados obtenidos con las
16 | Secretaria Técnica Municipal | sugerencias técnicas a las diferentes unidades administrativas
responsables y a Presidencia.

Elabora un plan de mejora con fechas y actividades de cumplimiento

Subdireccion de Proyectos . . o . 2
17 considerando las sugerencias técnicas obtenidas en la evaluacion,

Estratégicos. . AR e
& mismo que se presenta al Secretario Técnico Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré . Revisd Aprobd

3
.
Lic. Héctor Hugo Salgado R dﬁgAez Lic. Héctor Hugo Salgado Rodkiguez '7
Subdireccion de Proyectos Estratégicos Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal

huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO.

NOMBRE DEL PROCESO

Coordinacidén y asesoria técnica para la integracion del | Clave

indice de Informacién Presupuestal Municipal.
STM/SPE/02

OBJETIVO

Recabar y presentar los documentos y/o informacidn necesarios como
evidencias para que los parametros establecidos en el indice de Informacidn
Presupuestal Municipal se cumplan de manera satisfactoria. Lo anterior
mediante la coordinacion entre la Tesoreria Municipal, la Direccién General de
Administracidn, la Secretaria Técnica Municipal y el Instituto Mexicano para la
Competitividad A.C. para la integracion de la informacién y su publicacion en
la pagina web del municipio.

ALCANCE

Aplica al personal del servicio publico de la Tesoreria Municipal, la Direccion
General de Administracion y la Secretaria Técnica Municipal que tengan a su
cargo la elaboracion o actualizacion de informacidn.

BASE LEGAL

— Articulo 48 de la Ley Organica Municipal;

—  Articulo 58 fraccién XXXIII, XL, articulo 64, fraccion IX del Reglamento
Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México. Bando?

DEFINICIONES

1IPM: indice de Informacién Presupuestal Municipal
UAR: Unidad Administrativa responsable (Direccidon General)

IMCO: Instituto Mexicano para la Competitividad.

REQUISITOS

Agenda del indice de Informacién Presupuestal Municipal
Documentacién correspondiente al catdlogo de criterios de evaluacion.
Presupuesto modelo.

Anexo metodologico.

RESULTADOS

Informacién presupuestal del indice de Informacién Presupuestal Municipal
publicada en la pagina WEB institucional del municipio de Huixquilucan

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio de
Huixquilucan (TESORERIA) .???

POLITICAS

La asesoria técnica para la integracion la Agenda del IIPM, se proporcionara a
los enlaces designados por cada una de las Unidades Administrativas
Responsables, acompafiados del personal técnico que tenga injerencia en la

huixquilucan.gob.mx
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La Secretaria Técnica Municipal proporcionara a los enlaces la induccién al
programa, proporcionara los lineamientos para la integracion de la Adenda del
IIPM.

Una vez proporcionada la asesoria técnica se establecera, conjuntamente con
el enlace de la Unidad Administrativa responsable, una fecha compromiso
para entregar a la Subdirecciéon de Proyectos Estratégicos la informacién
solicitada para la integracion de la Adenda.

La Secretaria Técnica Municipal dara seguimiento a los avances de integracion
de informacién y documentacidn, proporcionando asesorias extraordinarias
hasta la fecha de entrega acordada.

El IMCO evaluard la informacion contenida en la Adenda, validando que
cumple con los estandares de calidad de informacion requerida.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Presidencia Municipal

Solicita mediante oficio dirigido al IMCO, la participacion del
municipio en el Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.

IMCO

Publica en su pégina web los criterios para iniciar con la participacidn.

Y 4 &l
‘Secretarfa Técnica Municipal

_Envia oficios a las diferentes direcciones solicitando la asignacién de
los enlaces designados para dar seguimiento a dichos trabajos

Unidades  Administrativas | Dan respuesta por medio de un oficio en el cual proporcionan la

Responsables

informacién del enlace responsable.

Convoca a los enlaces para brindar la asesoria técnica general

Subdireccion de Proyectos correspondiente a su Unidad Administrativa responsable.

Estratégicos

Unidades Administrativas Reciben los criterios de evaluacion acorde a los temas de su

Responsables

competencia y responsabilidad

Recopilan la documentacién soporte como evidencia de

Unidades Administrativas cumplimiento de cada uno de los indicadores correspondientes a su

Responsables

Unidad Administrativa Responsable e integran la carpeta de
presentacion.

Unidades Administrativas Remiten la carpeta integrada con la documentacién soporte

Responsables

actualizada.

=

huixquilucan.gob.mx
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Subdireccion de Proyectos
Estratégicos

Recibe la informacidn integrada y da formato para su presentacion.

10

Subdireccion de Proyectos
Estratégicos

Revisa la documentacion evidencia correspondiente a cada
parametro en coordinacion con las unidades administrativas y realiza
las observaciones conducentes para correccion y complementacion
de la documentacion evidencia.

12

Subdireccién de Proyectos
Estratégicos

Carga en la pagina web institucional del municipio de Huixquilucan en
conjunto con la Subdirecciéon de Gobierno Digital la documentacion
recabada.

Fin del procedimiento.

Elaboré

iz

C. Karen Nayeli Servin Espinoza

Jefe de Departamento de Gestion de

Proyectos

Revisd Aprobd

C. Judith Janeth Ortega Luna

Subdireccion de Proyectos Estratégicos Secretario Técnico Municipal
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© 2] o
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participacién del municipio en Publica los criterios de enlaces a las Unidades informacién del enlace
elipM evaluacién

Koo 27T TN o™ Y

© O ©
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Convoca a los enlaces evaluacién acorde a los
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SUBDIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION MUNICIPAL

Nombre del Proceso No. HEETRG
(Proceso)
Manter)lmlento y ’op'eramon' Qel Sistema de Informacion STM/SAIM/O X
Geografica y Estadistica Municipal
Elaboracion y difusion de mapas tematicos. STM/SAIM/02 X
Elaboracion de infografias tematicas referentes al municipio | STM/SAIM/03 X

b = [= < o =
huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO.
. .z . .7 CLAVE

Mantenimien | de Inf n

NOMBRE DEL PROCESO a 0t iento y ,op'erauon'd.e Sistema de Informacio
Geografica y Estadistica Municipal STM/SAIM/01
Operar y dar mantenimiento a un Sistema de Informacién Municipal, que sirva

OBJETIVO como insumo para la consulta y/o toma de decisiones estratégicas de la
presidenta y funcionarios de la administracion municipal.

ALCANCE Servidores Publicos de la Subdireccion de Analisis de Informacién Municipal,
Enlaces de INEGI, IGECEM y de las Unidades Administrativas Municipales.
Articulo 91, fraccién XlI de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
Libro Décimo Cuarto del Cédigo Administrativo del Estado de México "De la
Informacidn e Investigacion G ifica, Estadistica y Catastral del Estado d

BASE LEGAL OHR gacion Geografica, Estadi y | e
Meéxico" y
Articulo 66, fraccidn IV del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan.
INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Unidades Administrativas Municipales: Entidades que integran la estructura
organica de la Administracion publica, para la gestion de los recursos
financieros, humanos, materiales y ademas trabajos y actividades que se llevan

DEFINICIONES P
a cabo en el ambito gubernamental.
Sistema de Informacion: conjunto de elementos que interacttian entre si con un
fin comin; que permite que la informacidn esté disponible para satisfacer las
necesidades en una organizacion.
Censo Econdmico de poblacidn y vivienda,
Sistema de Informacién del INEGI

REQUISITOS
Sistema de Informacién de IGECEM
Informacion Municipal de las Unidades Administrativas.

RESULTADOS Integracién de la informacidn del Sistema Municipal.

INTERACCION CON OTROS .
No aplica.

PROCEDIMIENTOS

. La Secretaria Técnica Municipal, establecera los lineamientos para la

POLITICAS integracién, mantenimiento y captura en la base de datos de la informacion

estratégica de las unidades administrativas, asi como de la informacion

huixquilucan.gob.mx
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estadistica y censal de INEGI e IGECEM. Siendo esta Subdireccién de Andlisis de
Informacidn Municipal, la administradora del Sistema.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria Técnica Municipal

Solicita a las unidades administrativas municipales, la informacion para
la integracion del Sistema de Informacion Geografica y Estadistica
Municipal.

Unidades Administrativas
Municipales

Instruyen a sus respectivas subdirecciones y jefaturas de departamento
para que se coordinen con su enlace para integrar la informacion
solicitada y la proporcionen a la Subdireccion de Analisis de Informacion
Municipal, en medio magnético.

Subdireccidn de Analisis de
Informacién Municipal

Recibe la informacién solicitada, en medio magnético y la turna al
Departamento de Geomdtica y Estadistica.

Departamento de
Geomatica y Estadistica

Registra la informacion en el Sistema de Informacion.

Departamento de
Informacién y Analisis

Revisa periddicamente la informaciéon de las unidades administrativas
municipales.

Secretaria Técnica Municipal

Solicita a las unidades administrativas municipales, la informacién para
la integracion del Sistema de Informacion Municipal.

Unidades Administrativas
Municipales

Instruyen a sus respectivas subdirecciones y jefaturas de departamento
para que se coordinen con su enlace para integrar la informacion
solicitada y la proporcionen a la Subdireccion de Analisis de Informacion
Municipal, en medio magnético.

Subdireccion de Anélisis de
Informacion Municipal

En coordinacién con el personal de INEGI revisan la actualizacion de
cartografia del Sistema de Informacion.

Subdireccion de Analisis de
Informacion Municipal

Se realizan reuniones de trabajo con el personal de INEGI para la
actualizacion de informacién estadistica del sistema de informacion
municipal.

huixquilucan.gob.mx
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o

epartamento de

10 v .
eomantica y Estadistica

Q)

Registra la informacidn en el Sistema de Informacién.

Fin del procedimiento

Elaboro

Ing. Guillermo Rangel Diaz

Jefe de Departamento de
Geomatica y Estadistica

Revisé Aprobd

Lic. Héctor Hugo Salgado
Rodriguez

Secretario Técnico Municipal
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DIAGRAMACION.
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DESARROLLO.
Elaboracion y difusion de mapas tematicos CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO .
municipales. STM/SAIM/02
Proporcionar informacién referente al municipio e infraestructura, para su consulta y
OBJETIVO
descarga.
ALCANCE Poblacién abierta.
Articulo 91, fraccién XIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Libro Décimo Cuarto del Cédigo Administrativo del Estado de México "De la
BASE LEGAL Informacidn e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México" y
Articulo 66, fraccidn Il del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan.
Mapa: Representacion geografica de la Tierra, o de parte de ella, sobre una superficie
plana, de acuerdo con una escala.
Mapa Tematico: Se refiere al mapa que refleja un aspecto en particular del municipio
de Huixquilucan Pueden centrarse en infraestructura municipal, aspectos sociales,
politicas, culturales, econdmicas, sociolégicas y cualquier otra relacionada con el
territorio municipal.
Territorio Municipal: Porcion de superficie al que pertenece el municipio de
Huixquilucan.
Poblacién abierta: Poblacion en general dentro y fuera del municipio
DEFINICIONES COESPO: Consejo Estatal de Poblacién

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

IGECEM: Instituto de Informacidn e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México

Unidad Administrativa: Entidades que integran la estructura orgdnica de la
Administracion publica, para la gestion de los recursos financieros, humanos,
materiales y ademas trabajos y actividades que se llevan a cabo en el ambito
gubernamental.

Tabla de consulta: Tabla que contiene la informacién de la que esta conformado el

mapa.
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ClIM: Centro de Investigacion e Informacion Municipal

Informacién proporcionada por las unidades administrativas, el INEGI, IGECEM y

REQUISITOS
COESPO.

RESULTADOS Publicacion de mapas tematicos en el ClIIM.

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS

La Secretaria Técnica Municipal, en coordinacion con la Subdireccion de Analisis de
POLITICAS Informacién Municipal, establecera los lineamientos para la seleccion de temas y la
integracion de la informacion para la publicacién de los mapas teméticos.

No. PUESTO ACTIVIDAD
i Secretaria Técnica Se retne con la Subdireccion de Informacidon y Andlisis Municipal para
Municipal seleccionar el tema de la creacién del mapa temético.

Subdireccidn de Analisis
2 de Informacién
Municipal

Instruye al Departamento de Geomdntica y Estadistica la seleccion del tema
para su ejecucion.

Departamento de L L .
3 .. L Investiga informacion disponible del tema.
Geomantica y Estadistica

Departamento de . .,
4 .. L Procesa la informacidn para crear una tabla de consulta (Base de Datos).
Geomantica y Estadistica

Departamento de L.
5 L L. Con base a la tabla de consulta, se elabora el mapa tematico.
Geomantica y Estadistica

Subdireccion de Andlisis ) . . . . -
6 Municipal Revisa que el mapa cumpla con la informacidén y lineamientos solicitados.
unicipa

huixquilucan.gob.mx
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Secretaria Técnica Da el Vo.Bo. y turna a la Subdireccién de Gobierno Digital para la publicacién
Municipal en el ClIM.

Fin del procedimiento

Revisd Aprobé

bdirector De Anilisig De thformacion Lic. HéctorHugoSa@o

Municipal Rodriguez

Elaboré

(1

Ing. Guillermo Rangel Diaz

Jefe de Departamento de

Geomatica y Estadistica
Secretario Técnico Municipal
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Subdireccion de Analisis de Informacion Municipal

Secretaria Técnica Municipal

o

v

Se retne con la Subdireccidn
d Informacidn y Andisis
Municipal para selecdonar el
tema de la creacidn del mapa
temitico

Instuye al Departamento de
22 ks

y
seleccion del tema para su
ejecucién

Investiga y recopia la
i i5n disponible del
tema

Procesa la informacién para
crear una labla de consulta

Base de
datos

Conbase 2 la tabia de
consuka, se elabora el
mapa temitico

Revisa que elmapa cumpla
conlainformacény
soficitados

Se realizan las correcciones

ZHay observacionesi™,_Si

Qﬂeccbr\e 57//
"

l

Revisa que el mapa cumpla
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DESARROLLO.
Elaboracién de infografias tematicas referentes al CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO .
musieiplo STM/SAIM/03
Ampliar la informacién con la que cuentan los habitantes del municipio, unidades
OBJETIVO administrativas y servidores publicos mediante infografias tematicas para consulta y
toma de decisiones
ALCANCE Poblacién abierta
Articulo 91, fraccién XlI de la Ley Organica Municipal del Estado de México y Articulo
BASE LEGAL 66, fraccion XI del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan
Infografia: Herramienta de contenido visual que permite compartir informacién de
forma breve y completa.
Poblacidn abierta: Poblacion en general dentro y fuera del municipio
COESPO: Consejo Estatal de Poblacidn
COESPO: Consejo Estatal de Poblacidn
DEFINICIONES INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
IGECEM: Instituto de Informacidn e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México
Unidad Administrativa: conjunto de personas y bienes adscritos para cada drea en
particular dentro de las dependencias, que estara a cargo de un titular, responsable de
su buen funcionamiento
CIIM: Centro de Investigacion e Informacién Municipal
AR Reportes de las Unidades Administrativas Municipales, Productos estadisticos y
cartogréficos de INEGI, IGECEM y COESPO, Plan de Desarrollo Municipal
RESULTADOS Publicacién de infografias tematicas en el ClIIM
INTERACCION CON
OTROS No Aplica
PROCEDIMIENTOS

huixquilucan.gob.mx
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La Secretaria Técnica Municipal en coordinacion con la Subdireccién de Andlisis de
POLITICAS Informacién Municipal, establecerd los lineamientos para la seleccion de temas y la
integracion de la informacidn para la publicacion de las infografias
No. PUESTO ACTIVIDAD

Secretaria Técnica

Se redne con la Subdireccion de Analisis de Informacién Municipal para

Lic. Diana Lizbeth Hernandez

Ordaz

Jefe De Departamento De
Informacidn y Analisis

/Subdirector De Analisis De Informacién

1 . . 2 . ,
Municipal seleccionar el tema para la elaboracién de la infografia.
Subdireccién de Analisis » o i
o, Instruye al Departamento de Informacidn y Analisis la seleccién del tema para
2 de Informacidn . o7
. su ejecucion.
Municipal
Departamento de o L .
3 ., L Investiga informacién disponible del tema.
Informacion y Analisis
% Departamento de Elabora un reporte detallado de la informacién con la que se cuenta para el
Informacién y Analisis tema seleccionado por la subdireccidn de analisis de informacion.
Departamento de . o . . , L.
5 o, L Con base a la informacidn disponible, se elabora la infografia temética.
Informacion y Analisis
Subdireccién de Analisis
6 de Informacién Revisa que la infografia cumpla con la informacién y lineamientos solicitados.
Municipal
7 Secretaria Técnica Da el Vo.Bo. y turna a la Subdireccidn de Gobierno Digital para la publicacién
Municipal en el ClIM.
Fin del procedimiento
Elaboré Aprobd

Reviso

o)

Secretario Técnico Municipal

Lic. Héctor Hugo Sal
Rodriguez

Municipal

;tc\l'YVFr,'ji'f!‘i]l“l{fil:xi\"i‘_1:-)“1,2.'?
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Secretaria Técnica Municipal Subdireccion de Andlisis de Informacién Municipal

Departamento de Informacién y Anlisis

Se retne con la Subdireccién
da Anilisis de Informacién
Murnicipal para seleccionar el
tema para la elaboracién de la
infografia.

Instuye al Departamento de
i6n y Analisis la

seleccién del oma para su
ejecucisn.

Investiga informacién

Revisa que la infografia
cumpla con la informacidn y
ficitad.

disponible deltema.

Elabora un reporte detallando
de ka informacién con la que se|
cuenta para eltema
seleccionado por b
subdireccion de andlisis de
informacian.

S
Reporte
Conbaseala

informacién disponitle,
se elabora la infografia
temifica.

No_~"ZHay observaciones)

L

Revisa que la infografia
cumpla con la informacién y
lineamientos solicitados.

Correcciones?

Instruye al Departamento de

Se realizan las correcciones

¢Hay
Coreccionas?

No

DaelVo.Bo.ytumaala
Subdreccién de Gobiemo
Digtal para la pubticacion en el
cim

¥ Andlisis, las
correcciones a realizar
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COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Unidad Administrativa Nombre del Proceso Clavadel (Atarh
Proceso (Proceso)
Coordllnamon General Municipal Admlr)lst‘ramon del R§g|stro Municipal STM/CGMMR/01 X
De Mejora Regulatoria de Tramites y/o Servicios.
Coordinacion General Municipal | Coordinacion, integracion y X
De Mejora Regulatoria elaboracion del Programa Anual | STM/CGMMR/02
Municipal de Mejora Regulatoria.
Coordinacion General Municipal | Coordinacion e integracion de los X
De Mejora Regulatoria reportes de los avances | STM/CGMMR/03
programaticos.
Coordinacion General Municipal | Concentracion y analisis del informe X
De Mejora Regulatoria anual de metas e indicadores de | STM/CGMMR/04
mejora regulatoria.
Coordmacmn General Municipal Act.uallzaCIon dfall marco normativo STM/CGMMR/05 X
De Mejora Regulatoria aplicable al Municipio.
Coordinacion General Municipal | Coordinacion  para generar el X
De Mejora Regulatoria Dictamen del Analisis de Impacto | STM/CGMMR/06
Regulatorio.

]f‘til't-;:{l}* iflucan.gob.mx
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DESARROLLO
. . . . - CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Admmlst'rgmon del Registro Municipal de Tramites
jlo Servicios, STM/CGMMR/01
OBJETIVO. Mantener actualizado el Registro Municipal de Tramites y/o Servicios.
ALCANCE Aplica a las Unidades Administrativas del Municipio de Huixquilucan que
ofrecen Tramites y/o Servicios a la ciudadania.
BASE LEGAL - Articulos 1, 2, 6y 7 de la Ley General de Mejora Regulatoria
- Articulos 85 Quater y 85 Quinquies de la Ley Organica Municipal del
Estado de México;
- Articulos 20, 21, 23 fraccion XXIIl y 54 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios;
- Articulos 58 fraccion XVII, articulo 68, fraccion | del Reglamento
Organico Municipal.
- Articulos 1 fraccién IV, 26 fraccién VI, 59, 60, 61, 62 y 64 del
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México.
DEFINICIONES REMTyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, es una plataforma digital
de acceso publico que contiene el catalogo de Tramites y Servicios.
Cédula: Es la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios que estd inscrita
al catalogo de tramites y servicios.
Unidades Administrativas: Organos que auxilian a las Dependencias del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones.
Comité Interno: Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
organo constituido para llevar a cabo las actividades continuas de mejora
regulatoria dentro de cada Dependencia del Municipio.
CEMER: Es la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, un érgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, que cuenta con
autonomia técnica y operativa para promover la mejora regulatoria y
, competitividad en el Estado de México.
[ PR "ol L AN
REQUISITOS * * e / Portal'web institucional del municipio.
' e Cédula de Informacién de Tramites y Servicios.
e Oficio.
RESULTADOS. REMTYyS actualizado.
huixquilue: nb\ job.mx
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INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM/CGMMR/02. Coordinacion, integracion y elaboracion del Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria.

POLITICAS. La Coordinacion General de Mejora Regulatoria proporcionara el formato de la
Cédula a los Enlaces de Mejora Regulatoria de las diferentes Unidades
Administrativas, para su actualizacion y deberan entregarlas debidamente
firmadas y aprobadas por el Comité Interno, seguido de ser evaluadas y
aprobadas por la Comision Municipal.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinacion General Municipal Recibe el formato de la Cédula actualizado, asi como indicaciones de

de Mejora Regulatoria llenado por parte de la CEMER.

2 Secretario Técnico Municipal Solicita, por medio de oficio, a las diferentes Unidades Administrativas
la actualizacion de las Cédulas.

3 Unidades Administrativas Actualizan el contenido de las cédulas y la cantidad de Tramites y
Servicios para el envio por medio de correo electronico a la
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria para su revision.

4 Coordinacion General Municipal Recibe por medio de correo electronico las cédulas actualizadas para

de Mejora Regulatoria

su revision.

5 Unidades Administrativas Solicitan la aprobacion del total de sus cédulas, ya firmadas, a su
Comité Interno para enviarlas a la Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria.

6 Coordinacion General Municipal Recibe las cédulas firmadas y solicita a la Subdireccion de Gobierno

de Mejora Regulatoria

Digital la carga de las cédulas al Portal web institucional.

7 Subdireccion de Gobierno Digital

Recibe las cédulas actualizadas por parte de la Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria para realizar la carga al Portal web
Institucional.

FIN DEL PROCESO.

Elaboro

3% ’/-;

/A//

//

-

Llc/Vanessa Cortés Herrera £

Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria

Revisé Aprobé

G

Lic. Héctor Hugo Salgado Rodriguez Lic. Héctor Hugo Salgado
Rodriguez

Secretario Técnico Municipal
Secretario Técnico
Municipal

huixqu giluc an.g .v,}i,,i,_-.‘,;._-
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DIAGRAMACION.

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA
MUNIE) UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL

SECRETARIO TECNICO MUNICIPAL
REGULATORIA

© ® ©

v
Solicita a las Unidades
Administrativas la
actua[::z:‘;;ltj?:sde las »! Recibe formato de Cédula. > Actualizan las cédulas

=

©

Recibe y revisa las cédulas i«

¢ Tiene observacién?
®

Su Comité Interno aprueba
las cédulas

A4

Recibe las cédulas

Carga cédulas al portal
web

ucan.gob.mx
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

Coordinacion, integracion y elaboracién  del CLAVE
Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria. STM/CGMMR/02

OBJETIVO.

Integrar las propuestas de mejora de las Unidades Administrativas al Programa
Anual Municipal de Mejora Regulatoria para su elaboracion

ALCANCE

Aplica a las Unidades Administrativas del Municipio en busca de una mejora
continua, considerando la simplificacion administrativa.

BASE LEGAL.

- Articulos 1, 8, 24 fraccion VIl de la Ley General de Mejora Regulatoria

- Articulos 85 Bis, 85 Quarter y 85 Quinquies de la Ley Organica Municipal
del Estado de México;

- Articulos 20 y 21 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios;

- Articulo 58 fraccion XLII, 68 fraccion Il del Reglamento Organico
Municipal.

- Articulos 26 fraccion V y X, 33 del Reglamento para la Mejora
Regulatoria del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

PAMMR: Es el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, una
herramienta para promover la simplificacion administrativa en los Tramites,
Servicios y en los procesos internos integrando el diagnostico regulatorio,
fundamento y motivacion, estrategias y acciones, asi como objetivos concretos
a alcanzar.

Formato 1DPI: Es el formato en el que se considera la Descripcion de la
Propuesta Interna de las Unidades Administrativas que no ofrecen Tramites y/o
Servicios a la ciudadania, pero consideran un mejoramiento de los procesos
internos.

Formato 1DPTS: Es el formato en el que se considera la Descripcion del
Programa por Tramite y/o Servicio de las Unidades Administrativas que
consideran proponer una simplificacion de Tramites y Servicios que se ofrecen
a la ciudadania.

Unidades Administrativas: Organos que auxilian a las Dependencias del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones.

Comité Interno: Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
organo constituido para llevar a cabo las actividades continuas de mejora
regulatoria dentro de cada Dependencia del Municipio.

Comisién Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del
Municipio

huixquilucan.gob.mx
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CEMER: Es la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, un o6rgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Economico, que cuenta con
autonomia técnica y operativa para promover la mejora regulatoria y
competitividad en el Estado de México.

SICUMMER: Es la plataforma en la cual se carga toda la documentacion de
Mejora Regulatoria para revisién por parte de la CEMER.

REQUISITOS e Portal web institucional del municipio.
e Lineamientos para elaborar el PAMMR.
e Cédulas de informacién de Tramites y/o Servicios.
e Formato 1DPI
e Formato 1DPTS
o Oficio
RESULTADOS. Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM/CGMMR/01. Administraciéon del Registro Municipal de Tramites y/o
Servicios.

POLITICAS.

La Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria realiza el PAMMR de
acuerdo con la estructura proporcionada por la CEMER con las propuestas
recabadas de las Unidades Administrativas en los formatos 1DPly 1DPTS para
que solicite la opinién de la CEMER y una vez solventadas las observaciones,
es evaluado y aprobado por la Comisién Municipal, para posteriormente ser
aprobado por el H.Cabildo durante su primera sesion anual.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacién General Municipal
de Mejora Regulatoria

Recibe los formatos 1DPly 1DPTS actualizados y los lineamientos para elaborar
el PAMMR por parte de la CEMER.

2 Secretario Técnico Municipal Solicita, por medio de oficio, a las diferentes Unidades Administrativas las
) propuestas para el PAMMR.

3 Unidades A'dministfétivas Elaboran el llenado’ de los formatos 1DPI y/lo 1DPTS, dependiendo de la
) propuesta, para el envio por medio de correo electronico a la Coordinacion

General Municipal de Mejora Regulatoria para su revision.
4 Coordinacién General Municipal Recibe por medio de correo electrénico los formatos 1DPI y/o 1DPTS para su
de Mejora Regulatoria revision.
5 Unidades Administrativas Solicitan la aprobacion del total de sus formatos 1DPI y/o 1DPTS, ya firmados, a

su Comité Interno para enviarlas a la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria

huixquilucan.gob.mx|
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6 Coordinacion General Municipal
de Mejora Regulatoria

Elabora un diagnéstico general en materia de Mejora Regulatoria para poder
plasmarlo en la estructura del PAMMR e integrar los formatos 1DPI y/o 1DPTS
para revision de la CEMER.

7 Coordinacion General Municipal
de Mejora Regulatoria

Envia el PAMMR a la Comision Municipal para su aprobacion.

8 Comision Municipal

Aprueba el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

9 Secretario Técnico Municipal

Solicita mediante oficio, el punto de acuerdo a la Secretaria del Ayuntamiento
para que en la primera sesion del H. Cabildo del afio siguiente inmediato se
apruebe.

9 Secretaria del Ayuntamiento

Agrega como punto del orden del dia de la sesion del H. Cabildo la aprobacion
del PAMMR.

10 | Secretario Técnico Municipal

Solicita mediante oficio, el punto de acuerdo certificado a la Secretaria del
Ayuntamiento del PAMMR.

11 | Secretaria del Ayuntamiento

Envia mediante oficio, la certificacion del punto de acuerdo del PAMMR.

12 | Coordinacion General Municipal
de Mejora Regulatoria

Recaba el PAMMR aprobado con la certificacion del punto de acuerdo para
realizar la carga a SICUMMER vy solicita a la Subdireccion de Gobierno Digital la
carga del mismo al Portal web institucional.

13 | Subdireccion de Gobierno Digital

Recibe el PAMMR por parte de la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria para realizar la carga al Portal web Institucional.

FIN DEL PROCESO.

Elaboro

Lic.ﬁainessa Cortés Herrera

Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria

Reviso Aprobé

I o
— 7 = il N
Lic. Héctor Hugo Séhadé>

Lic. Héctor Hugo @a o)Rodriguez
Rodriguez

Secretario Técnico Municipal
Secretario Técnico Municipal
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DIAGRAMACION.

SECRETARIO TECNICO COORDINACION GENERAL COMISION MUNICIPAL SUBDIRECCION DE GOBIERNO
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DESARROLLO
o . o CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Coordinacion 'e |r'1t.egraCIon de los reportes de los
avances prOgramathOS. STM/CGMMR/03
OBJETIVO. Recabar los avances trimestrales de las Unidades Administrativas que hayan
aplicado sus propuestas de mejora.
ALCANCE Aplica a las Unidades Administrativas del Municipio que hayan hecho

propuestas de mejora en el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

BASE LEGAL - Articulos 1, 2, 7 de la Ley General de Mejora Regulatoria

- Articulos 85 Quater y 85 Quinquies de la Ley Organica Municipal del
Estado de México;

- Articulos 20, 21, 23 fraccion Il, 37, 38 y 39 de la Ley Para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios;

- Articulo 58 fracccion XLII, 68 fraccion Il del Reglamento Organico
Municipal.

- Articulos 23 fraccion VI, X, articulo 27 fraccion Ill, 31 fraccion Il del
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México. BANDO?

DEFINICIONES Formato 2RTAPA: Es el formato en el que se considera el Reporte Trimestral
de Avance del Programa Anual de las Unidades Administrativas que consideran
proponer una simplificacion de Tramites y Servicios que se ofrecen a la
ciudadania.

Formato 2DPI: Es el formato en el que se considera el Reporte Trimestral de
Avance del Programa Anual de las Unidades Administrativas que no ofrecen
Tramites y/o Servicios a la ciudadania, pero consideran un mejoramiento de log
procesos internos.

PAMMR: Es el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, una
herramienta para promover la simplificacion administrativa en los Tramites,
Servicios y en los procesos internos integrando el diagnoéstico regulatorio,
fundamento y motivacion, estrategias y acciones, asi como objetivos concretos
a alcanzar.

Unidades Administrativas: Organos que auxilian a las Dependencias del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones.

Comité Interno: Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
organo constituido para llevar a cabo las actividades continuas de mejora
regulatoria dentro de cada Dependencia del Municipio.

Auixquilucan.gob.mx
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Comision Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del
Municipio

CEMER: Es la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, un oérgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econémico, que cuenta con

autonomia técnica y operativa para promover la mejora regulatoria y
competitividad en el Estado de México.

SICUMMER: Es la plataforma en la cual se carga toda la documentacion de
Mejora Regulatoria para revision por parte de la CEMER.

REQUISITOS e Portal web institucional del municipio.
e Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
e Formato 2RTAPA
e Formato 2DPI
e Cédulas de informacion de Tramites y/o Servicios.
e Oficio. .

SRR Y DA AT Es g
RESULTADOS. Reportes de los avances programaticos y el informe anual de metas e

indicadores del PAMMR.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM/CGMMR/02. Coordinacion, integracion y elaboracion del Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria.

POLITICAS.

La Coordinacién General de Mejora Regulatoria proporciona los formatos
2RTAPA y 2DPI a los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Unidades
Administrativas que cuentan con una participacion en el PAMMR, para registrar
su avance trimestral, mismos que deberan ser debidamente firmados vy
aprobados por el Comité Interno seguido de ser evaluados y aprobados por la
Comision Municipal.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacién General Municipal
de Mejora Regulatoria

Recibe los formatos 2RTAPA y 2DPI actualizados asi como indicaciones de
llenado por parte de la CEMER.

2 Secretario Técnico Municipal Solicita, por medio de oficio, a las diferentes Unidades Administrativas el
avance de la aplicacion del PAMMR.

3 Unidades Administrativas Elaboran el llenado de los formatos 2RTAPA y/o 2DPI, dependiendo de la
propuesta, para el envio por medio de correo electronico a la Coordinacion
General Municipal de Mejora Regulatoria para su revision

4 Coordinacion General Municipal | Recibe por medio de correo electronico los formatos 2RTAPA y/o 2DPI para su

de Mejora Regulatoria revision.
“huixquilucan.gob.mx
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5 Unidades Administrativas Solicitan la aprobacion de los formatos 2RTAPA y/o 2DPI, ya firmadas, a su
Comité Interno para enviarlas a la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria.

6 Coordinacion General Municipal | Recibe los formatos 2RTAPA y/o 2DPI para realizar la carga a SICUMMER vy

de Mejora Regulatoria

y/o 2DP al Portal web institucional.

solicita a la Subdireccion de Gobierno Digital la carga de los formatos 2RTAPA

7 Subdireccion de Gobierno Digital

carga al Portal web Institucional.

Recibe el concentrado de los formatos 2RTAPA y/o 2DPI actualizados por parte
de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria para realizar la

FIN DEL PROCESO.

Elaboro
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Z

Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria

Reviso6
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Lic. Héctor Hugo Salga

Secretario Técnico Municipal
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§ == o
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Secretario Técnico Municipal
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DIAGRAMACION.
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

Concentracion y analisis del informe anual de metas CLAVE

e indicadores de mejora regulatoria. STM/CGMMR/04

OBJETIVO.

Recabar el analisis del informe anual de metas e indicadores de las Unidades
Administrativas que hayan aplicado sus propuestas de mejora.

ALCANCE

Aplica a las Unidades Administrativas del Municipio que hayan hecho
propuestas de mejora en el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

BASE LEGAL

- Articulos 1, 2, 7 de la Ley General de Mejora Regulatoria

- Articulos 85 Quater y 85 Quinquies de la Ley Organica Municipal del
Estado de México;

- Articulos 20, 21, 23 fraccion Il, Ill y 1V, 37, 38 y 39 de la Ley Para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

- Articulo 68, fraccion Ill del Reglamento Organico Municipal.

- Articulos 23 fraccion VI, X, articulo 27 fraccion Ill, 31 fraccion Il del
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES

Formato 3RAMIDR: Reporte Anual de Metas e Indicadores de Desempefio
Regulatorio.

Formato 3RAMDR: Reporte Anual de Metas de Desempefio Regulatorio.

PAMMR: Es el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria, una
herramienta para promover la simplificacion administrativa en los Tramites,
Servicios y en los procesos internos integrando el diagnostico regulatorio,
fundamento y motivacion, estrategias y acciones, asi como objetivos concretos
a alcanzar.

Unidades Administrativas: Organos que auxilian a las Dependencias del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones.

Comité Interno: Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
organo constituido para llevar a cabo las actividades continuas de mejora
regulatoria dentro de cada Dependencia del Municipio.

Comisién Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del
Municipio

CEMER: Es la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, un 6rgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, que cuenta con
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autonomia técnica y operativa para promover la mejora regulatoria y
competitividad en el Estado de México.

SICUMMER: Es la plataforma en la cual se carga toda la documentacion de
Mejora Regulatoria para revision por parte de la CEMER.

REQUISITOS o Portal web institucional del municipio.
e Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
e Formato 3RAMIDR
e .Formato 3RAMDR
o Cédulas de informacion de Tramites y/o Servicios.
e Oficio.
RESULTADOS. Reportes de los avances programaticos y el informe anual de metas e

indicadores del PAMMR.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM/CGMMR/02. Coordinacion, integracion y elaboracion del Programa Anual
Municipal de Mejora Regulatoria.

POLITICAS.

La Coordinacion General de Mejora Regulatoria proporciona los formatos
3RAMIDR y 3RAMDR a los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Unidades
Administrativas que cuentan con una participacion en el PAMMR, para registrar
su informe anual de metas e indicadores de mejora regulatoria, mismos que
deberan ser debidamente firmados y aprobados por el Comité Interno y la
Coordinacién proceda a elaborar el Resumen, Reporte Anual de Desempefio
Regulatorio del PAMMR para la evaluacion y aprobacion de la Comision
Municipal, seguido por la aprobacion por el H.Cabildo durante la tltima sesion
anual.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacion General Municipal
de Mejora Regulatoria

Recibe los formatos 3BRAMIDR y 3RAMDR actualizados asi como indicaciones
de llenado por parte de la CEMER.

Secretario Técnico Municipal

Solicita, por medio de oficio, a las diferentes Unidades Administrativas el
informe anual de metas e indicadores del PAMMR.

Unidades Administrativas

e

Elaboran el llenado de los formatos 3RAMIDR y 3RAMDR, para el envio por
medio de correo electrénico a la Coordinacién General Municipal de Mejora
Regulatoria para su revision.

Coordinacion Qenéral Municipal
de Mejora Regulatoria

Recibe por medio de co'rréo electronico los formatos 3BRAMIDR y 3RAMDR para
su revision. ’

‘huixquilucan.gob.mx
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5 Unidades Administrativas Solicitan la aprobacion de sus formatos 3RAMIDR y 3RAMDR, ya firmados, a
su Comité Interno para enviarlos a la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria

6 Coordinacion General Municipal | Elabora el Resumen, Reporte Anual de Desempefio Regulatorio del PAMMR

de Mejora Regulatoria

en relacion a los formatos 3RAMIDR y 3RAMDR para su envio a la Comision
Municipal para su aprobacion.

7 Comisién Municipal Aprueba los formatos 3RAMIDR, 3RAMDR y el Resumen, Reporte Anual de
Desempefio Regulatorio del PAMMR.

8 Secretario Técnico Municipal Solicita mediante oficio, el punto de acuerdo del Resumen, Reporte Anual de
Desempefio Regulatorio del PAMMR a la Secretaria del Ayuntamiento para que
en la ultima sesion del H. Cabildo del afio se apruebe.

9 Secretaria del Ayuntamiento Agrega como punto del orden del dia de la sesién del H. Cabildo la aprobacion
del Resumen, Reporte Anual de Desempefio Regulatorio del PAMM.

10 Secretario Técnico Municipal Solicita mediante oficio, el punto de acuerdo certificado a la Secretaria del

Ayuntamiento del Resumen, Reporte Anual de Desempefio Regulatorio del
PAMMR.

11 Secretaria del Ayuntamiento Envia mediante oficio, la certificacion del punto de acuerdo del Resumen,
Reporte Anual de Desempefio Regulatorio del PAMMR.
12 | Coordinacion General Municipal | Recaba el Resumen, Reporte Anual de Desempefio Regulatorio del PAMMR
de Mejora Regulatoria con la certificacion del punto de acuerdo y los formatos 3RAMIDR y 3RAMDR
para realizar la carga a SICUMMER vy solicita a la Subdireccién de Gobierno
Digital la carga del mismo al Portal web institucional.
13 Subdireccion de Gobierno Digital | Recibe el Resumen, Reporte Anual de Desempefio Regulatorio del PAMMR y

los formatos 3RAMIDR y 3RAMDR por parte de la Coordinaciéon General
Municipal de Mejora Regulatoria para realizar la carga al Portal web
Institucional.

FIN DEL PROCESO.
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DESARROLLO
CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Actualizacion del marco normativo aplicable al Municipio
STM/CGMMR/05
OBJETIVO. Revisar y analizar el marco normativo del Municipio para coadyuvar con las
Unidades Administrativas para crear, actualizar y/o modificar las regulaciones
gue norman su actuar.
ALCANCE Aplica a las Unidades Administrativas del Municipio que cuenten con la
necesidad de regular la normativa de acuerdo con su actuar.
BASE LEGAL. - Articulos 1, 2, 7 de la Ley General de Mejora Regulatoria
- Articulos 85 Quater y 85 Quinquies de la Ley Organica Municipal del
Estado de México;
- Articulo 20, 21, 23 fraccion |, 34, 35 y del 40 al 53 de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;
- Articulo 58 fraccién XL, articulo 68, fraccion V del Reglamento Organico
Municipal.
- Articulo 26 fracciones XIV, XV, articulo 27 fraccion VI, 31 fraccion | del
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México.
DEFINICIONES Regulaciones: A las disposiciones de caracter general que afecten la esfera

juridica de los particulares.

Formato AIR: Es el formato del Analisis de Impacto Regulatorio, instrumento
para implementar la mejora regulatoria que busca garantizar que las
regulaciones, respondan a un objetivo claro y estén justificadas en cuanto a su
finalidad y la materia a regular, ademas de evitar la duplicidad y Ia
discrecionalidad en el establecimiento de tramites y requisitos, disminuir plazos
y costos, asi como fomentar la transparencia y la competitividad.

Formato de Agenda: Es el formato de la Agenda Regulatoria en el que se
consideran todas las propuestas al marco normativo.

Unidades Administrativas: Organos que auxilian a las Dependencias del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones.

Comision Edilicia: Es la Comision Edilicia de Revision y Actualizacion de la
Reglamentacion Municipal y Perspectiva de Género, encargada de crear mesas
de trabajo para analizar los proyectos de regulaciones de las Dependencias del
Municipio.

huixquilucan.gob.mx |
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Comité Interno: Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
organo constituido para llevar a cabo las actividades continuas de mejora
regulatoria dentro de cada Dependencia del Municipio.

Comisién Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del
Municipio

CEMER: Es la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, un dérgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, que cuenta con

autonomia técnica y operativa para promover la mejora regulatoria y
competitividad en el Estado de México.

SICUMMER: Es la plataforma en la cual se carga toda la documentacion de
Mejora Regulatoria para revision por parte de la CEMER.

REQUISITOS e Catalogo de Regulaciones Municipal del portal web institucional.
e Formato de la Agenda
e Cédulas de informacion de Tramites y/o Servicios.
e  Oficio.

RESULTADOS. Actualizacién del marco normativo Municipal.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS.

La actualizacion del marco normativo debera realizarse por medio de la Agenda
Regulatoria que se lleva a cabo en mayo y noviembre y ser de consulta pablica
por 20 dias naturales.

Cuando se trate de propuestas regulatorias que no hubiesen sido incluidos en
la Agenda Regulatoria de la Unidad Administrativa respectiva, porque
responden a una causa o problematica superveniente, se observara lo previsto
por la Ley de la materia y el Manual de Funcionamiento para la Elaboracion de
Analisis de Impacto Regulatorio correspondientes.

Para dar cumplimiento con la Agenda Regulatoria ante la CEMER, las
propuestas deben de estar publicadas en la Gaceta Municipal.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacion General Municipal
de Mejora Regulatoria

Recibe el formato de Agenda y el formato AIR actualizados asi como
indicaciones de llenado por parte de la CEMER.

Secretario Técnico Municipal

Solicita, por medio de oficio, a las Unidades Administrativas. se lleven a cabo
las acciones para actualizar y/o modificar las regulaciones del Municipio.

Unidades Administrativas.

Elaboran el llenado del formato de Agenda y el formato AIR, asi como el
anteproyecto de la propuesta de regulacién para el envio por medio de correo

' huixquilucan.gob.mx
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electronico, a la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria para su
revision.

4 Coordinacién General Municipal | Recibe por medio de correo electronico el formato de Agenda y el formato AIR,
de Mejora Regulatoria asi como el anteproyecto de la propuesta de regulacién para su revision.

5 Unidades Administrativas Solicitan la aprobacion del formato de Agenda y el formato AIR, ya firmados,
asi como el anteproyecto de la propuesta de regulacién, a su Comité Interno
para enviar el formato de Agenda y el formato AIR a la Coordinaciéon General
Municipal de Mejora Regulatoria.

6 Coordinacion General Municipal | Recibe los formatos de Agenda y los formatos AIR para realizar la carga a

de Mejora Regulatoria SICUMMER

7 Unidades Administrativas Solicitan, por medio de oficio, a la Secretaria del Ayuntamiento el estudio y
analisis del proyecto de la propuesta de regulacion por la Comision Edilicia.

8 Comision Edilicia de Revision y | Realizan mesas de trabajo, en conjunto con la Coordinacién General Municipal
Actualizacion de la | de Mejora Regulatoria, para la revision del anteproyecto de regulacion,
Reglamentacion  Municipal y | emitiendo el dictamen correspondiente y turnando a la Secretaria del
Perspectiva de Género. Ayuntamiento para su aprobacién en el H. Cabildo y publicacion en la Gaceta

Municipal.

9 Secretaria del Ayuntamiento Agrega como punto del orden del dia de la sesion del H. Cabildo la aprobacion
de la regulacioén y posterior a su publicacién en la Gaceta Municipal.

10 | Coordinacion General Municipal | Recaba la regulacion publicada en la Gaceta Municipal para realizar el resumen

de Mejora Regulatoria de comprobacion de la Agenda Regulatoria para la CEMER vy solicita a la
Subdireccion de Gobierno Digital la carga de las regulaciones y los formatos de
Agenda al Portal web institucional.

11 Subdireccion de Gobierno Digital | Recibe la regulacion publicada en la Gaceta Municipal, los formatos de Agenda
y los formatos AIR por parte de la Coordinaciéon General Municipal de Mejora
Regulatoria para realizar la carga al Portal web Institucional.

FIN DEL PROCESO.

Elaboro
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Lic. Yanessa Cortés Herrera

Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria

Reviso Aprobo
{ '} 2 i
i D ) 3
IS O v [ - 2% =4

—

Lic. Hector Hug Sa(lg%o RoLriguez Lic. Héctor Hugo Sal’ggd odriguez

Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal
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DIAGRAMACION.
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO Coordinacion para. generar el Dictamen del Analisis de CLAVE
Impacto Regulatorio. STM/CGMMR/06
OBJETIVO. Revisar y analizar el marco normativo del Municipio para coadyuvar con las
Unidades Administrativas y buscar que las regulaciones generen mas
beneficios que costos para la ciudadania, ademas de evitar duplicidad y
fomentar la transparencia y competitividad.
ALCANCE Aplica a las Unidades Administrativas del Municipio que quieran crear,
actualizar y/o modificar el marco normativo con base en su competencia.
BASE LEGAL. - Articulos 1, 2, 7 de la Ley General de Mejora Regulatoria
- Articulos 85 Quater y 85 Quinquies de la Ley Organica Municipal del
Estado de México;
- Articulo 20, 21, 23 fraccion |, 34, 35 y del 40 al 53 de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;
- Articulo 58 fraccion XL, articulo 68, fraccion V del Reglamento Organico
Municipal.
- Articulo 26 fracciones XIV, XV, articulo 27 fraccion VI, 31 fraccion | del
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México. BANDO?
DEFINICIONES Regulaciones: A las disposiciones de caracter general que afecten la esfera

juridica de los particulares.

Formato AIR: Es el formato del Analisis de Impacto Regulatorio, instrumento
para implementar la mejora regulatoria que busca garantizar que las
regulaciones, respondan a un objetivo claro y estén justificadas en cuanto a su
finalidad y la materia a regular, ademas de evitar la duplicidad y la
discrecionalidad en el establecimiento de tramites y requisitos, disminuir plazos
y costos, asi como fomentar la transparencia y la competitividad.

Unidades Administrativas: Organos que auxilian a las Dependencias del
Municipio para el cumplimiento de sus funciones.

Comité Interno: Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el
organo constituido para llevar a cabo las actividades continuas de mejora
regulatoria dentro de cada Dependencia del Municipio.

Comisién Municipal: A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del
Municipio

ﬁ;l'»li\,j!'yl{{lll‘l'-iiln\ OD.MX
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CEMER: Es la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, un 6rgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econémico, que cuenta con
autonomia técnica y operativa para promover la mejora regulatoria y
competitividad en el Estado de México.

REQUISITOS o Portal web institucional del municipio.
e Formato AIR.
o Oficio.

RESULTADOS. Dictamen del Analisis de Impacto Regulatorio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM/CGMMR/05. Actualizacién del marco normativo aplicable al Municipio.

POLITICAS.

Todas las Unidades Administrativas del Municipio que consideren la creacion,
reforma o eliminacién de regulaciones, deben de implementar el Analisis de
Impacto Regulatorio con apoyo de la Coordinacion General Municipal de Mejora
Regulatoria para que cumplan con su objetivo y justificacion de la materia a
regular.

No.| PUESTO

ACTIVIDAD

1 Unidades Administrativas.

Solicitan, mediante oficio, al Secretario Técnico Municipal la elaboracién del
Dictamen AIR anexando el anteproyecto de la propuesta de regulacion y el
formato AIR.

2 | Secretario Técnico Municipal

Recibe oficio de las Unidades Administrativas solicitando la elaboracion del
Dictamen AIR y lo turna a la Coordinacién General Municipal de Mejora
Regulatoria.

3 | Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria

Analiza el anteproyecto de la propuesta de regulacion, junto con el formato AIR
y elaboray firma el Dictamen AIR.

4 | Secretario Técnico Municipal

Recibe los Dictamenes AIR para recabar la firma de la Presidenta Municipal.

5 | Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria

Recaba los Dictamenes AIR ya firmados y solicita a la Subdireccion de
Gobierno Digital la carga de las regulaciones y los formatos de Agenda al Portal
web institucional.

huixquilucan.gob.mx
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6 | Subdireccion de Gobierno Digital

Recibe los Dictdmenes AIR por parte de la Coordinacion General Municipal de
Mejora Regulatoria para realizar la carga al Portal web Institucional.

FIN DEL PROCESO.

Elaboro
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Lic. ng(e;sa Cortes Herrera

Coordmador General Municipal de
Mejora Regulatoria

Reviso
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Secretario Técnico Municipal

Lic. H;éctor Hug
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Aprobo

,z,/cJ}L 9

Lic. Héctor Hugo Salgéd driguez

Secretario Técnico Municipal

N.gO00.MX

huixquiluc:

92




B |

HuixouiL

2022-2024

UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMACION.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA O ENLACE ADMINISTRATIVO

Area Nombre del Proceso No. I(gtreorggso)
Integracion del presupuesto anual STM-EA-01 X
Manejo del fondo fijo STM-EA-02 X
Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios STM-EA-03 X
Control de inventario de bienes muebles STM-EA-04 X
Tramite de modificaciones presupuestales STM-EA-05 X

huixquilucan.gob.mx
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

Integracion del presupuesto anual CLAVE
g Bl STM-EA-01

OBJETIVO

Conjuntar los proyectos de presupuesto de todas las Subdirecciones Yy
Coordinaciones que integran la Secretaria Técnica Municipal para la elaboracion de;
un presupuesto que coadyuve con el cumplimiento de las metas establecidas.

IALCANCE

ITesoreria Municipal, Subdirecciones y Coordinaciones que integran la Secretaria
ITécnica Municipal.

BASE LEGAL

IArticulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo
19 fraccion VI, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20 fraccion Il,IlIl de la Ley de
Planeacion del Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20 fraccién IV del
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Articulo 23
fraccion IX, X1V del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan.

DEFINICIONES

/Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector]
publico. Para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas
de gasto que fijen las instancias normativas

REQUISITOS

Necesidades de las Subdirecciones y Coordinaciones que integran la Secretaria
ITécnica Municipal.

RESULTADOS

Presupuesto anual Secretaria Técnica Municipal.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 S -z Recibe oficio de solicitud de elaboracién del presupuesto anual por
Secretario Técnico Municipal - g o .
. parte de la Tesoreria Municipal y turna al enlace administrativo
2 En coordinacion con Secretario Técnico Municipal solicita a las|

Enlace Administrativo

Subdirecciones y Coordinaciones que integran la Secretaria
Técnica Municipal, remitan propuesta del presupuesto necesario
para el cumplimento de sus metas establecidas.

3 Subdirecciones y Coordinaciones que |Remiten propuesta del presupuesto necesario para el cumplimento
integran la Secretaria Técnica de sus metas establecidas.

Municipal
4 Recaba propuestas de las Subdirecciones y Coordinaciones que
Enlace Administrativo integran la Secretaria Técnica Municipal y elabora anteproyecto de
presupuesto.
5 Enlsce Administrativo Rem'itc's anteproyecto de” presupuesto al Secretario Técnico
Municipal para su aprobacion.
6 Aprueba anteproyecto de presupuesto y remite a la Tesorerig

Secretario Técnico Municipal

Municipal.
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7 Tesoreria Municipal. Notifica la aprobacion del presupuesto.
8 i Fin del procedimiento
Elaboré Reviso Aprobo
[ /
2k EL(

C. Yoanna Patricia Lépez Rivera
Enlace Administrativo

Secretario Técnico Municipal

e L 2 "‘ﬁ & /)
Lic. Héctor Hugo Sil,;}a Lic. Héctor Hugo Seﬂé}i

Rodriguez

Rodriguez

Secretario Técnico Municipal
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SECRETARIO TECNICO

MUNICIPAL

ENLACE ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCIONES Y

COORDINACIONES QUE INTEGRAN LA
SECRETARIA TECNICA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Y

O,
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elaboracién de
presupuesto, tuma al
enlace administrativo.

®

Solicita propuesta del
presupuesto necesario

O,

Revisa anteproyecto de
presupuesto

para el cumplimiento de
las metas establecidas.

Remite propuesta del

Propuestas de las
Subdirecciones y
Coordinaciones.

presupuesto.

©

Elabora anteproyecto de

¢Es correcto?

No

Y
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<

presupuesto
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D

o

Y
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presupuesto
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DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Gestion del fondo fijo STM-EA-02

OBJETIVO gestionar el fondo fijo de manera eficiente a través de un correcto control de las
compras urgentes, para no sobregirar las partidas.

IALCANCE Tesoreria Municipal

BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo
23 fraccion Xl del Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de|
Huixquilucan.

DEFINICIONES Fondo Fijo: la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,
adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efecttan las diversas areas
del Instituto conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su rapida
operatividad.

INSUMOS e Recibo de compra.

e Hoja de ejecucion de gastos.

RESULTADOS Cheque del fondo fijo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM-EA-05 nombre

POLITICAS Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Lo, - Remite cada mes los recibos de gastos al enlace administrativo
Secretario Técnico Municipal
para que sean facturados.
2 - . Factura los recibos de gastos y rectifica que cada insumo este]
Enlace administrativo
presupuestado.
3 Enlace administrativo Realiza la verificacion del comprobante fiscal.
4 - . Remite facturas y soporte a validacion del Secretario Técnico
Enlace administrativo -
Municipal.
5 Secretario Técnico Municipal Valida factura y soporte.
6 Enlace administrativo Remite facturas y soporte a la Tesoreria Municipal
7 Tesoreria Municipal Notifica que el cheque del Fondo revolvente esta listo.
8 Secretario Técnico Municipal Acude a la Teoria Municipal por el cheque
9 Fin del procedimiento

C. Yoanna Patricia Lopez Rivera

Elaboro

Enlace Administrativo

Secretario Técnico Municipal

Revisé

Igado
Rodriguez

Lic. Héctor Hugo Lic. Héctor

Aprobo

ke
ugbgalg do

Rodriguez

Secretario Técnico Municipal

hun
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SECRETARIO TECNICO MUNICIPAL ENLACE ADMINISTRATIVO TESORERIA MUNICIPAL

(1) O,

Factura los recibos de
gastos

Remite cada mes los
recibos de gastos al enlac:
administrativo

!
P
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adquiridos estan

presupuestados?
No
® O
4
Realiza procedimiento Realiza la verificacion del
STM-EA-05 comprobante fiscal

Remite facturas y soporte

Valida factura y soporte < a validacion
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NOMBRE DEL PROCESO Tramite de adquisiciones de bienes y/oCLAVE
servicios STM-EA-03
OBJETIVO Realizar y tramitar las requisiciones de los bienes y servicios, ante la Direccion
General de Administracion, para el correcto desempefio de las actividades de I
Secretaria Técnica Municipal.

IALCANCE Subdirecciones y Coordinaciones que integran la Secretaria Técnica Municipal,
Enlace Administrativo, Secretario Técnico Municipal, Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, Tesoreria Municipal, Almacén
Municipal.

BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo|
23 fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de|
Huixquilucan, Estado de México; articulos 14, 15, 16,17, 27 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 14, 15, 16, 17, 18 de
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica. orden

DEFINICIONES Requisicion: Documento que permite la realizacién de una solicitud de adquisicion
de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion.

Formatos PbRM: Documentos disefiados por la Secretaria para anotar
sistematicamente la informacién de los programas a cargo de las dependencias|
generales y auxiliares y su correspondiente cuantificacion en términos fisicos vy
presupuestarios, lo que permite integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos
para el ejercicio correspondiente y la mecanica para su ejercicio, control yj|
evaluacion una vez que ha sido autorizado por las instancias correspondientes.
REQUISITOS e Anexo donde se describa las caracteristicas del bien o servicio a solicitar.
PbRM-042 presupuesto de egresos detallado 2023

e Hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos.

e Sistema GRP-SIMA

RESULTADOS IAdquisicion de bienes y contratacion de Servicios.

INTERACCION CON OTROS [STM-EA-05 nombre????

PROCEDIMIENTOS
POLITICAS IAdecuado seguimiento de la circular 12 emitida por la Direccion General de
IAdministracion.

Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal,

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirecciones y Coordinaciones que [Solicitan al enlace administrativo el bien o servicio que requieren.
integran la Secretaria Técnica
Municipal
2 Erilaos adiistatie Rectifica que el bien o servicio solicitado este presupuestado.
3 Enlace administrativo Rectifica si el bien o servicio requiere dictamen técnico.
4 Enlace administrativo Elabora solicitud de adquisicion en el sistema GRP-SIMA.
5 Remite solicitud de adquisicion del bien o servicio al area solicitante

Enlace administrativo para el Vo.Bo

6 Subdirecciones y Coordinaciones que [Remite Vo.Bo al enlace administrativo.
integran la Secretaria Técnica

Municipal
7 . . Remite solicitud de adquisicion al Secretario Técnico Municipa
Enlace administrativo
para firma.
8 Firma solicitud de adquisicion y remite a la Direccion de Recursos
Secretario Técnico Municipal Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, para ld

realizacion del estudio de mercado.

L
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9 Direccion de Recursos Materiales, |Remite solicitud de adquisicién con estudio de mercado al enlace
Adquisiciones y Servicios Generales. |administrativo.
10 - . Rectifica que los montos del estudio de mercado estén dentro del
Enlace administrativo
monto presupuestado.
11 - . Remite solicitud de adquisicion a la subtesoreria para solicitar
Enlace administrativo S
suficiencia presupuestal.
12 . - Remite solicitud de adquisicion con la suficiencia presupuestal al
Tesoreria Municipal ;s ;
enlace administrativo.
13 Recibe formato de solicitud de adquisicion con suficienciad
presupuestal y turna a la Direccion de Recursos Materiales,
o ) IAdquisiciones y Servicios Generales.
Enlace administrativo Adjudicacion directa:  [Licitacién publica o invitacién
restringida:
continua con el paso 17 [continua con el paso 15
14 Direccion de Recursos Materiales, |Remite oficio de invitacion al procedimiento de Licitacion Publica o
Adquisiciones y Servicios Generales. |Invitacion Restringida.
15 Lo . IAcude a la junta de aclaraciones, acto de presentacion y apertura
Secretario Técnico Municipal
de propuestas y al fallo.
16 Direccién de Recursos Materiales, [Turna contrato para firma.
Adquisiciones y Servicios Generales
17 Firma contrato del bien o servicio solicitado y remite contrato
Secretario Técnico Municipal firmado a la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones Yyj
Servicios Generales.
18 Si es un bien: Si es un servicio:
Recibe la notificacion del IAcude con el area solicitante a
Enlace administrativo almacén municipal para elaborar|rectificar la prestacion del
vale de salida, contintia con el [servicio, continta con el paso
paso 21. 21.
19 Secretario Técnico Municipal Firma vale de salida de almacén
20 Enlace administrativo Remite vale de salida al almacén y rectifica que sea lo solicitado
21 Enlace administrativo Elabora bitacora de entrega de los bienes y toma fotografias
22 Secretario Técnico Municipal Valida bitacoras y fotografias y las remite al almacén municipal.
23 Direccién de Recursos Materiales, [Remite factura
Adquisiciones y Servicios Generales
24 Enlace administrativo Recibe factura e integra el soporte.
25 Co - \Valida factura y soporte y remite a la Direccion de Recursos|
Secretario Técnico Municipal . R _
Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
26 Fin del procedimiento
Elaboré Revisé Aprobé
— .
~ | : YZ
- T {
C. Yoanna Patricia L6pez Rivera Lic. Héctor Hugo Salgac Lic. Héctor Hugo @gédo
Enlace Administrativo Rodriguez Rodriguez
Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal

ixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCESO

Control de inventario de bienesCLAVE
muebles STM-EA- 4

OBJETIVO Mantener un control en el resguardo de los bienes muebles pertenecientes a Ig
secretaria técnica municipal, a través de un archivo interno, para asi mantenerlos
ubicado y en buen estado.

ALCANCE Patrimonio Municipal, resguardatarios

BASE LEGAL Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Resguardatarios: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y la
guarda de bienes muebles inventariables.

Tarjetas de resguardo: Documento acreditativo de la guarda o custodia del bien
mueble.

INSUMOS e Tarjetas de resguardo.

e Listado de bienes muebles.

RESULTADOS Registro de bienes muebles actualizado.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS Cuidar los bienes mubles,
NO. PUESTO ACTIVIDAD
7?7 Secretario Técnico Municipal Recibe listado y tarjetas de resguardo de los bienes muebles,
para recabar nombre completo y firma de los usuarios
responsables, se las asigna al enlace administrativo para que
rectifique que sean las correctas.
1 . . Rectifica que las tarjetas de resguardo correspondan a los bienes
Enlace administrativo S s v
muebles que se encuentran en la Secretaria Técnica Municipal.
3 Enlace administrativo Remite las tarjetas de resguardo
§??7? Resguardatarios \Validad las tarjetas de resguardo
4 . . Recibe tarjetas de resguardo firmadas e integra expediente en
Enlace administrativo . .
copiar para consulta interna.
5 Enlace administrativo Remite tarjetas de resguardo a patrimonio municipal.
$??? | Jefe del Departamento de Patrimonio |Informa que estan debidamente requisitadas.
§??? Enlace administrativo Revisa de manera semestral los bienes muebles.
§??7? e : En caso de ser necesaria una baja o cambio de adscripcion, remite
Enlace administrativo . . . .
oficio a patrimonio municipal.
;7?7 Enlace administrativo lAcude a entrega del bien muble.
Fin del procedimiento.

Elaboré

U

Enlace Administrativo

Reviso Aprobé

C. Yoanna Patricia Lépez Rivera Lic. Héctor Hugo Y

Lic. Héctor Hugo S I adb
Rodriguez Rodriguez
Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal

huixquilucan.gob.mx
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SECRETARIO TECNICO JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MUNICIPAL ENLACE ADMINISTRATIVO RESGUADATORIOS PATRIMONIO

©)

Rectifica que las tarjetas de

Recibe listado y tarjetas de resguardo correspondan a los
g de los bienes bienes muebles que se
muebles. encuentran en la Secretaria

Técnica Municipal.

©

¢Son correctas?

© © O

Remite las tarjetas de
afirma de los
resguardatorios.

Q)

Notifica a
municipal

Vélida las tarjetas de
resguardo.

Integra expediente en
copiar para consulta
interna

) )

Informa que estan
debidamente requisitados.

Remite tarjetas de
S ahihioal

municipal.

Revisa de manera
semestral los bienes
muebles.

'S necesaria ul
baja o cambio de
adscripcion?

Remite oficio a patrimonio
municipal

()

Remite oficio a patrimonio
municipal
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NOMBRE DEL PROCESO Tramite de modificaciones CLAVE
presupuestales STM-EA-05

OBJETIVO Realiza modificaciones presupuestales de la Secretaria Técnica Municipal,
necesarias para el cumplimiento de las metas establecidas.

IALCANCE ITesoreria municipal, contraloria, unidades administrativas, UIPPE.

BASE LEGAL IArticulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo

19 fraccion VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20 fraccion Illll de la Ley de|
Planeacion del Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20 fraccion IV del
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Articulol
317, Articulo 317 Bis del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
IArticulo 23 fraccion XIV, VIII del Reglamento Organico de la Administracién Publical
Municipal de Huixquilucan, Estado de México;

DEFINICIONES Unidades Administrativas: Es una direccion general o equivalente, a la que se le|
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un
6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion.
Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto publico por entidades, segin
la organizacion interna de cada institucion.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal.
formato de solitud de traspasos

Formato de Solicitud de Adecuacién Presupuestaria: Documento que sirve]
como instrumento para adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de
egresos. Segun el movimiento que produzca, puede generar una ampliacion,
adicion o reduccion.

Dictamen de Reconduccién y Actualizacion: Documento a que se refiere el
articulo 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, que sustental
la modificacion de los programas como consecuencia de la publicacion,
modificacion o actualizacion del Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan
de Desarrollo del Estado de México.

REQUISITOS e Sistema GRP.

e Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria.

e Dictamen de Reconduccion.

RESULTADOS Cumplimiento de las metas establecidas.

INTERACCION CON OTROS [STM-EA-02, STM-EA-03 nombres????

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Ejercer de manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal,
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Co - Instruye al enlace administrativo a realiza modificacion
Secretario Técnico Municipal
presupuestal.
2 Enlace administrativo Rectifica el programa y capitulo a modificar.
3 Realiza en el sistema GRP-SIMA el formato de Solicitud de
Enlace administrativo IAdecuacion Presupuestaria y en su caso Dictamen de
Reconduccion, los remite al Secretario Técnico Municipal.
4 Firma el formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria y en
Secretario Técnico Municipal su caso Dictamen de Reconduccién y remite al enlace
administrativo.
5 Solicita a la UIPPE realice un andlisis de factibilidad de metas,
. . firme solicitud de adecuacion presupuestaria, dictamen de
Enlace administrativo o g .
reconduccion (en su caso) y apruebe las modificaciones en e
sistema GRP-SIMA.

huixquilucan.gob.mx
|
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5 Remite formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria,
UIPPE dictamen de Reconduccion (en su caso), analisis de factibilidad
de metas y aprueba las modificaciones en el sistema GRP-SIMA.
7 Remite solicitud de adecuacion presupuestaria, dictamen de
Enlace administrativo reconduccion (en su caso), justificacion a la Tesoreria Municipal
para su aprobacién y a contraloria interna para su conocimiento.
8 Tesoreria Municipal IAprueba modificacion presupuestaria.
9 Fin del procedimiento.

Elaboroé Revisoé Aprobo

ey

C. Yoanna Patricia Lépez Rivera &@k Q &
Enlace Administrativo Lic. Héctor Hugo Salgado Lic. Héctor Hugo Salgado
Rodriguez Rodriguez
Secretario Técnico Municipal Secretario Técnico Municipal
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SECRETARIO TECNICO
MUNICIPAL

ENLACE ADMINISTRATIVO

UIPPE

TESORERIA MUNICIPAL

|
,
|

|
|

Instruye al enlace

o

Recti i6n y capitulo a

adminisltrativo a realizar
modificacién presupuestal.

D

/ ¢ Tiene
~_0observaciones? /

~

©
Firma el formato de

Solicitud de Adecuacion

modificar

Solicita a andlisis de
factibilidad de melas, firma
solicitud de adecuacién

()

J"
Remite formato de
Solicitud de Adecuacién
Presupueslana dictamen
de su

P iayensu
caso Dictamen de
Reconduccion.

-
e

presup
de reconduccion (en su
caso) y aprobacion de las
modificaciones en el
sistema GRP-SIMA

o

Remite solicitud de
adecuacion

caso), analisis de
factibilidad de metas y
aprueba las modificaciones
en el sistema GRP-SIMA
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Aprueba modificacion
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VALIDACION

H. Ayuhtarfiiento de
.1 | Hulxquilucan

) 2022-2024

residencia

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTAWUNICIPAL CONSTITUCIONAL %

LIC. BENITO GARCIA AVALOS
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION
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