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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Il de la Constitucidon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccién XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto IX del orden del dia, del acta
correspondiente a la Nonagésima Tercera Sesion de Cabildo con caracter de
Extraordinaria, celebrada en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha
miércoles veintiocho de octubre de dos mil veintiséis, firmando de conformidad al
margen y al calce cada uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de
Amecameca, Estado de México Administracion 2025-2027, que en la sesion
intervinieron, asi como el Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo
dispuesto por el articulo 91, fraccién V, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, valida el documento. Rubricas. - Dra. lvette Topete Garcia, Presidenta
Municipal Constitucional; Roberto Estrada Ibanez, Sindico Municipal; C. Andrea
Meneses Castro; Primera Regidora, C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo
Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera Regidora, C. Erick Soriano Carrichi;
Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel
Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C. Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora;
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman; Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIII y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certificd y ordend la publicacién de
esta Gaceta Municipal.

=
GOBIERNO PARATODOS -
Jurlos constrayendo Tuluro I\Nil m MECA

Junlos conslruyendlo fuluro!



MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

. GOBIERNO PARA TODOS | 'ﬁQf"

Junlos constrayendo Tuluro . AMEC/MECA



ﬂrﬂ

AMECAMECI\

iGobierno para lodes.

OCTUBRE s g s |

\
N
—

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _

De la Secretaria del Ayuntamiento

Gobierno Para Todos

Junlos Conslrayendo Fuluro
2025 - 2027




Ayuntamiento Constitucional de Amecameca 2025-2027
Secretaria del Ayuntamiento de Amecameca

Plaza de la Constitucion S/N, Amecameca Centro, C.P. 56900
Octubre de 2026

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente de la Fuente.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos corslruyendo fuluro




Manual de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento

INDICE
PrOCEAIMIBNTOS ..ottt ettt et e bt e bt e s b e saeesaee et e e beenbeesbeesaeesaee 11
Recepcidn, control y elaboracion de contestaciones de la correspondencia.......ccccccoveeeeeciveeeennns 11
(0] o118 1o PSRRI 11
RO EIENCIAS ..t uvteetee ettt ettt ettt e sat e s bt e e st e e sbeeebbeesabeeesabeesabeeebteesabeeennreenas 11
D TINICIONES ..ttt ettt b e s he e sttt et e b e bt e sbe e sae e et e et e e beesheesaeeeaee 11
INSUIMOS ittt ettt e st e e s e e e e s et e e s b e e e s s b e e e s s nb e e e s e nre e e s sares 11
RESUITAOS ...ttt ettt st sttt b e b e sbe e sae e eabeebeenbeesbeesaeenaee 11
POIEICAS weeeiteeetie ettt ettt e sa e st e e s bt e e s bt e e sabe e sabeesbbeesabeeesabeesabeeebteesabeeenareenas 11
DESAITONO ...ttt ettt et b et sb et e nhb e e s be e e a b e e s bt e e bte e s beeenareena 12
D IFY 4 =T ¥ ol Lo Yo NP 13
FOrmatos @ INSErUCTIVOS. ..coueiiiiiiiiieeee et 14
Y101 o o] (o} =4 - IRt 15
Recepcion de propuestas para los puntos del orden del dia en las sesiones de cabildo. ............ 16
(0] o118 1o PSPPSR 16
RETEIEINCIAS -ttt et h e st sttt e b e bt e sb et sae e et e et e e bt e sheesaeeeaee 16
D fINICIONES ..ttt sttt e bt s he e st sttt b e bt e sh et sae e et e e be e beesheesareeaee 16
INSUIMOS 1ottt s bbb bbb e s s b s e e s a e e s aba s 17
RESUITAAOS ..ttt st sttt e s b e s e e e bt e s ne e s e e 17
(a0 ][ A ToF- 13O P PP PO PPPPPRRPRN 17
DL T4 o] | Lo T U UPRTOUSRPRTOPR 19
1T =10 o ¥ [ol o Yo NPT 20
FOrmatos @ INSTrUCTIVOS......cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 21
Y101 e o] (o] =4 - [ PSRRI 22
Celebracidn de Sesiones de Cabildo..........eoiiieiiiiiiieeiet ettt 23
(0] o] =1 1 1Y/ o TSRS 23
GOBIERNO PARATODOS

Junlos corslruyendo fuluro

wie ol
AMECAVIECA
iGobierno para fodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



R =Y LT A LA TR RRRPRURPRPRRPRPRNE 23

DTINICIONES ..ttt ettt sttt et b e s b st ae e et e be e sheesaeeeaee 23
INSUMIOS ittt e e s a e e e e e s s ea e et e e e s e e b e e e e e s s e raee e s 23
RESUITATOS ...ttt ettt s e e st e s bt e e sabe e e sabeesabeesneeesaneeesneeenas 23
o] 1A Tor- E T PSPV UPROTOURRUPRTOPRO 24
DESAITONO .ttt sttt b e sbe e sae e et e b e sheesaeeeane 25
DI F=Y 4 =T 0 ¥ o] o Yo RO SR 27
FOrmatos € INSErUCTIVOS. ..co.ueiiiiieiiee et e s e s e 28
Y1001 e o] Lo} ={ - [ PP PRPUR 29
Elaboracién de actas de sesiones de cabildo y su integracidon en libros.........ccccocveeeeciveeicciinenns 30
(0] oY1 617 PP UUUSNt 30
S (=TT ol T TP TR POUPPUPRRPRN 30
DB INICIONES .ttt etee ettt e rb e sttt sat e e s bt e e st e sabee s bt e e s bt e e ab e e sabeeebteesabaeenareeas 30
Yool o] o 1= PRSP PPPTTI 30
RESUITAOS ...ttt ettt st st et e b e b e s bt e sae e et e et e e nbeesbeesaeenaee 31
POIIEICAS ettt ettt et e b e bt bttt e e e et e e beesheesaee e 31
DESAITONO ...ttt ettt ettt e bt sb et e bt e e s b e e e abeesabeeebteesbeeenareea 32
D1 FE =4 =T 0 - o] Lo Yo NSRS 34
FOrmMatos € INSErUCTIVOS. ..coueiiiiiiiie ettt et st e et e s e s e 35
Y101 o o] (o} =4 - IRt 36
Elaboracion de certifiCation s .........cocueoieeiiiiiiie et 37
(0] o118 1o PRSI 37
2 (=T =T (ol TSP PSPPSR PP PPPRPRR 37
D TINICIONES ..ttt ettt e b e s ae e st st et b e e bt e ebe e sat e et e et e e beenheesaeeeaee 37
INSUIMOS ittt s e e st e e s et e e s e e e e s bt e e s s bt e e s s nr e e e s e b ee e s enres 37
RESUITAAOS ..ttt ettt st sttt e b e b e s bt e sae e et e e beenbeesaeesaeenaee 38
(a0 ][ A ToF- 13T P PSPPSR PPPRPR 38
(D TSRT L o] | Lo T PP PP PPPPPPRPR 39
BT =10 o ¥ [ol Lo Yo WO USRS 41
FOrmatos @ INSErUCTIVOS. ..o et e s 42
Y1001 o o] (o} =4 - IR PUURUUPURROt 43
publicacion y difusion de gacetas MUNICIPAIES ......cccecviieiiiciiiii e 44
(0] oY1 8 1o PSPPSR 44
] (T =T ol L OO TSP TUPRUPRPTR 44 hﬂﬂ
GOBIERNO PARATODOS by o
Junlos corslruyendo fuluro L)

iGobierno para fodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



[DI=Y i aTTeiTo Y g LK RTRPRTRPRPRRPRPRRE 44

INSUIMOS 1ottt a e e s a e e e s bbb e e s s b e e e s s sbe e e s s b e e e s s ara s 44
RESUITATOS ...ttt ettt s e e st e s bt e e sabe e e sabeesabeesneeesaneeesneeenas 44
POIEICAS .eeeiteeetee ettt ettt e sa e st e e bt e e s bt e s ab e e sabeeebe e e s b e e e sabeesabeeebeeesareeenneeeas 45
DL T o] | Lo T U UPT TP PP TOUSPPPRTOPRO 46
DI F=Y 4 =T 0 ¥ o] [o Yo RO RR 48
FOrmatos @ INSTrUCTIVOS. ....cuviiiiiiiiiiiiictc e 49
Y1001 e o] Lo} ={ - [P PRPUR 50
RECEPCION DE ACUERDOS E INFORMES DE LAS COMISIONES EDILICIAS........coevereeeeerrrrrenane. 51
(0] oY1= 8 1V Zo L USRS 51
S (=TT ol T TP TR POUPPUPRRPRN 51
D TINICIONES .ttt e bt s he e st sttt e b e bt e e bt sae e e ae e et e e beesheesaeeeaee 51
INSUMIOS ittt et e e s a e e e e e e s s e st e e e e e s s e b e a e e e e e s s s nnreneee s 51
RESUITATOS ...ttt ettt et e s bt e st e st e e s sbbeesabeeesabeesabeesbteesabeeenneeanas 51
o] [ Tor- [ TP U RO PO PPPRRPRR 52
(DT T o] | Lo TP UTOPOUPUPPTRPR 53
Nombre de la actividad: Recepciéon de Acuerdos e Informes de las Comisiones Edilicias........ 53
D1 FE =4 =T 0 - o] Lo Yo NSRS 54
FOIrmMatos € INSTIUCTIVOS ...coiuiiiiieiiiite ettt ettt e st e s st e e s e bt e e s e nreee s ennes 55
Y101 o o] (o} =4 - IRt 56
Elaboracion de cartillas de identidad del servicio militar ..........coccoceeieinininneiiceeeeec 57
(0] o118 1o PRSI 57
2 (=T =T (ol TSP PSPPSR PP PPPRPRR 57
D TINICIONES ..ttt ettt e b e s ae e st st et b e e bt e ebe e sat e et e et e e beenheesaeeeaee 57
INSUIMOS ittt s e e st e e s et e e s e e e e s bt e e s s bt e e s s nr e e e s e b ee e s enres 58
RESUITAAOS ..ttt ettt st sttt e b e b e s bt e sae e et e e beenbeesaeesaeenaee 58
(a0 ][ A ToF- 13T P PSPPSR PPPRPR 58
(D TSRT L o] | Lo T PP PP PPPPPPRPR 60
BT =10 o ¥ [ol Lo Yo WO USRS 62
FOrmatos @ INSErUCTIVOS. ..o et e s 63
Y1001 o o] (o} =4 - IR PUURUUPURROt 64
EMiSiON de CONSTANCIAS. ..eevviiriiiiiiiii ettt sttt ettt s 65
(0] oY1 8 1o PSPPSR 65
] (T =T ol L OO TSP TUPRUPRPTR 65 hﬂﬂ
GOBIERNO PARATODOS by o
Junlos corslruyendo fuluro L)

i para lodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



[DI=Y i aTTeiTo Y g LK RTRPRTRPRPRRPRPRRE 65

INSUIMOS 1ottt a e e s a e e e s bbb e e s s b e e e s s sbe e e s s b e e e s s ara s 65
RESUITATOS ...ttt ettt s e e st e s bt e e sabe e e sabeesabeesneeesaneeesneeenas 65
POIEICAS .eeeiteeetee ettt ettt e sa e st e e bt e e s bt e s ab e e sabeeebe e e s b e e e sabeesabeeebeeesareeenneeeas 65
DL T o] | Lo T U UPT TP PP TOUSPPPRTOPRO 67
DI F=Y 4 =T 0 ¥ o] [o Yo RO RR 69
FOrmatos @ INSTrUCTIVOS. ....cuviiiiiiiiiiiiictc e 70
Y1001 e o] Lo} ={ - [P PRPUR 72
AREA DE OFICIALIA DE PARTES ...ovvtieieceeecececccet ettt ettt teaese s s s s s s s s asssnssssssens 73
Recepcion de doCUMENTACION ........coiccuiiii ittt et e et e e e ebte e e e ebaee e e sbteeeeenaeaeeanns 73
(0] oY1 617 PP UUUSNt 73
S (=TT ol T TP TR POUPPUPRRPRN 73
DB INICIONES .ttt etee ettt e rb e sttt sat e e s bt e e st e sabee s bt e e s bt e e ab e e sabeeebteesabaeenareeas 73
INSUMIOS ittt et e e s a e e e e e e s s e st e e e e e s s e b e a e e e e e s s s nnreneee s 74
RESUITAOS ...ttt ettt st st et e b e b e s bt e sae e et e et e e nbeesbeesaeenaee 74
POIIEICAS ettt ettt et e b e bt bttt e e e et e e beesheesaee e 74
DESAITONO ...ttt ettt ettt e bt sb et e bt e e s b e e e abeesabeeebteesbeeenareea 75
D1 FE =4 =T 0 - o] Lo Yo NSRS 77
FOrmMatos € INSErUCTIVOS. ..coueiiiiiiiie ettt et st e et e s e s e 78
Y101 o o] (o} =4 - IRt 79
Alta de bienes muebles e inmuebles patrimoniales ..........ccoeeecieieicciee e 80
(0] o118 1o PRSI 80
2 (=T =T (ol TSP PSPPSR PP PPPRPRR 80
D TINICIONES ..ttt ettt e b e s ae e st st et b e e bt e ebe e sat e et e et e e beenheesaeeeaee 80
INSUIMOS ittt s e e st e e s et e e s e e e e s bt e e s s bt e e s s nr e e e s e b ee e s enres 80
RESUITAAOS ..ttt ettt st sttt e b e b e s bt e sae e et e e beenbeesaeesaeenaee 80
(a0 ][ A ToF- 13T P PSPPSR PPPRPR 80
(D TSRT L o] | Lo T PP PP PPPPPPRPR 82
BT =10 o ¥ [ol Lo Yo WO USRS 83
FOrmatos @ INSErUCTIVOS. ..o et e s 84
Y1001 o o] (o} =4 - IR PUURUUPURROt 85
Baja de bienes muebles € INMUEDIES .......ccuuiii i 86
(0] oY1 8 1o PSPPSR 86
] (T =T ol L OO TSP TUPRUPRPTR 86 hﬂﬂ
GOBIERNO PARATODOS by o
Junlos corslruyendo fuluro L)

iGobierno para fodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



[DI=Y i aTTeiTo Y g LK RTRPRTRPRPRRPRPRRE 86

INSUIMOS 1ottt a e e s a e e e s bbb e e s s b e e e s s sbe e e s s b e e e s s ara s 86
RESUITATOS ...ttt ettt s e e st e s bt e e sabe e e sabeesabeesneeesaneeesneeenas 87
POIEICAS .eeeiteeetee ettt ettt e sa e st e e bt e e s bt e s ab e e sabeeebe e e s b e e e sabeesabeeebeeesareeenneeeas 87
DL T o] | Lo T U UPT TP PP TOUSPPPRTOPRO 88
DI F=Y 4 =T 0 ¥ o] [o Yo RO RR 90
FOrmatos @ INSTrUCTIVOS. ....cuviiiiiiiiiiiiictc e 91
Y1001 e o] Lo} ={ - [P PRPUR 92
Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles ..........c.cccociiiiiiinn 93
(0] oY [=18 1o USRS 93
S (=TT ol T TP TR POUPPUPRRPRN 93
D TINICIONES .ttt e bt s he e st sttt e b e bt e e bt sae e e ae e et e e beesheesaeeeaee 93
INSUMIOS ittt et e e s a e e e e e e s s e st e e e e e s s e b e a e e e e e s s s nnreneee s 93
RESUITATOS ...ttt ettt et e s bt e st e st e e s sbbeesabeeesabeesabeesbteesabeeenneeanas 94
o] [ Tor- [ TP U RO PO PPPRRPRR 94
(DT T o] | Lo TP UTOPOUPUPPTRPR 95
D1 =4 =T 0 o F- o] Lo Yo RO TSRS 97
FOrmMatos € INSErUCTIVOS. ..coueiiiiiiiie ettt et st e et e s e s e 98
Y1001 e o] Lo} ={ - [PPSR 99
Control de inventarios de los bienes muebles e inmuebles ..o, 100
(0] oY1= 41V Zc SRR 100
RETEIENCIAS .ttt sttt ettt e e st st sttt ree s eaneereens 100
D fINICIONES ...ttt sttt ettt st ettt eaneereens 100
INSUIMOS ettt et e s st e e s s bt e e s s emb e e e s s embe e e s s emb e e e s sembeeessanreeesennes 100
RESUITAOS ..ttt sttt ettt e b e s bt e sat e st e et e et e e be e bt e sbeesaeeeaneeneeens 100
POIIEICAS ettt ettt sttt b e bt e h e st st e e b bt e bt e sbe e st e eateereen 100
DESAITONO ...ttt ettt saeesaneereen 101
D14 =T 0 o F- o] o Yo RO PP 102
FOrmatos @ INSErUCTIVOS. ... ueeiiiiieee e e s 103
Y1111 o o] (o] =4 - IR ORI 105
Conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros contables............ccccccveeenneen. 106
(0] o118 1o PRSI 106
RETEIEINCIAS .o nveetteriteet ettt sttt et e b e st esaee st s bbb e b sreesaeesaneereens 106
D TINICIONES ...ttt h ettt e et e e bt e s bt e sat e et e e be e b e e be e bt e sheesateeateereen 106 hﬂﬂ
GOBIERNO PARATODOS by o
Junlos corslruyendo fuluro L)

i para lodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



INSUIMIOS evteeeiiie ettt ettt et e ettt e e ettt e s et e eeraba e esastaserataaeesasaseessstnsessssasessraseesssnnserssnnneesernns

RESUITAOS ...ttt ettt et e b e s bt e saee st e st e et e e b e bt e sbeesaeesaneenreens 106
o] 1A Tor- E USSR TP TOUPRPPRTOP 106
DL T o] Lo TSRO PP TOUPRTPR 107
DT ={ T 0 g F- o] o Yo RO PRSP 108
FOrmatos @ INSErUCTIVOS.......ciiiiiiiiiiiiiiii it 109
Y1021 o o] (o] - - IR 110
Consulta y préstamo de expedientes del archivo en concentracién a las unidades administrativas
o] o Yo [¥Tor o] =13 111
(0] o118 1o SRR 111
RETEIEINCIAS ettt ettt ettt et e bt e s bt e sat e st s bt e bt e b e b e sbee st e eaneereen 111
DB INICIONES ..ttt ettt ettt et e s et esab e e s bt e s bbe e s b et e ab e e e abeesbeeesabeeeneean 111
INSUMIOS ittt e e e e s bbb et e e e e s s s e b e et e e e e s s s b e b e e e e e e e s e snnraaeee s 111
RESUITAAOS ..ttt sttt et e bt e s bt e sate st e st e et e e b e e beesbeesaeesaneenneens 111
POIIEICAS -ttt sttt ettt e b e bt s he e sa e ettt b e be e sbeesaeeeaneereen 112
DESAITONO ..ttt sttt et e h e s bt s at e st et e et e b e beesbee st e eaneereen 113
D14 =T o g F- o] Lo Yo RO PP 116
FOrmMatos € INSEIUCTIVOS. ....uviiiiiiieee ettt et e s e e e s s e e e e e 117
Y1021 o o] (o} =4 - IR 120
Consulta de expedientes del archivo historico municipal........cccoccoeeeeeciiee e, 121
(0] o =18 1o PRI 121
RETEIENCIAS .ttt sttt ettt ettt st et sre e s saneereens 121
D fINICIONES ...ttt sttt ettt et st sttt re e s saneereens 121
INSUIMOS ottt ettt e s st e s st e e s s bt e e s s b e e e s s emb e e e s s embeeessanreeesennes 121
RESUITAOS ..ttt ettt ettt e b e s bt e sat e st e et e et e e bt e bt e sbeesatesaneeareens 121
POIITICAS ettt sttt et ettt st et saneereen 121
DESAITONO ...ttt e sttt ree s eaneereen 123
B4 =10 o ¥ [o] [o Yo RO U 125
FOrmatos @ INSErUCTIVOS. ... ueeiiiiiiee e s 126
Y1111 o o] (o] =4 - IR U SUTR 129
INVENTarios dOCUMENTAIES. ...c.eiiiiiiiiiieeeee ettt s e e ne e 130
(0] o118 1o PRSI 130
RETEIEINCIAS .ttt ettt ettt e b e s bt e sat e st e s be et e e bt e bt e sheesatesateeteen 130
D TINICIONES ...ttt h ettt e et e e bt e s bt e sat e et e e be e b e e be e bt e sheesateeateereen 130

wie ol
AMECAVIECA
iGobierno para fodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos corslruyendo fuluro



INSUIMIOS evteeeiiie ettt ettt et e ettt e e ettt e s et e eeraba e esastaserataaeesasaseessstnsessssasessraseesssnnserssnnneesernns 130

RESUITAOS ...ttt ettt et e b e s bt e saee st e st e et e e b e bt e sbeesaeesaneenreens 130
o] 1A Tor- E USSR TP TOUPRPPRTOP 131
DL T o] Lo TSRO PP TOUPRTPR 132
DT ={ T 0 g F- o] o Yo RO PRSP 133
FOrmatos @ INSErUCTIVOS.......ciiiiiiiiiiiiiiii it 134
Y1021 o o] (o] - - IR 136
Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) .......cccoeevceerceeecieeecee e, 137
(0] o 1= 4 1o TP 137
RETEIEINCIAS -ttt ettt e b e s bt e s at e st st e e e b sbeesaeeeaneereen 137

D TINICIONES ..ttt sttt ettt e bt e s bt e sat e st st e e b e bt e be e sbee st e eaneereen 137
INSUIMOS 1ottt ettt e s st e e s s bt e e s s b e e e s s b e e e s s enbe e e s snreeesenrees 137
RESUITATOS ...ttt ettt ettt e s e e st e s be e s b be e sabee e abeesabeesabeeesabeesaneean 138
POIEICAS weeeeteeetie ettt ettt st st e bt e st e e abe e s beesabbe e s b e e e bt e e s abeeebaeesabeeeneeas 138
DESAITONO ..ttt sttt et h e s bt sat e st st et ebe e beesbee st e eaneereen 139
D14 =T 0 o ¥ [of o Yo RO SR 140
FOrmMatos € INSEMUCTIVOS. ....ueiiiiiiiiee ettt e s e e e s s e e e e 141
Y101 e o] Lo} -{ - IR 142
Elaboracién del informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) ........cccceenee.. 143
(0] oY1= 41V Zc SRR 143
RETEIEINCIAS . ettt sttt ettt e b e s bt e sat e st ettt ebe e bt e eheesateeaneereen 143

D fINICIONES ...ttt sttt ettt st ettt eaneereens 143
INSUIMOS Lottt e b e s b e e s s a e e s s abs e e s aaa s 143
RESUITAOS ..ttt sttt ettt e b e s bt e sat e st e et e et e e be e bt e sbeesaeeeaneeneeens 143
POIITICAS ettt ettt ettt e b e bt e he e sttt e b be e b e e sbe e st e eateeteen 143
DESAITONO ..ttt ettt sttt et e h e bt sat e st e e bt e be e be e bt e sheesateeaneeteen 145
D14 =T 0 - o] o Yo RO PP 146
FOrmatos @ INSTrUCKIVOS.....coiiiiiiiiiiiiiiiictc e 147
Y1111 o o] (o] =4 - IR ORI 148
e <Ry oY [T Yo Tl o] o V=T UUPR 149
VAlIHACION ...ttt b e sttt s e bt e s bt e s at e s a b e e abe e bt e bt e ebeesateeateeteen 150

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos corslruyendo fuluro

s

AMEC/AMIECA
iGobierno para fodos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



=

.

Junlos conslrayendlo fuluro AMEC/MECA

GOBIERNO PARA TODOS



2025 - 2027

PROCEDIMIENTOS

RECEPCION, CONTROL Y ELABORACION DE CONTESTACIONES DE LA CORRESPONDENCIA

Objetivo
Recibir la correspondencia que esté turnada por Oficialia de Partes con el sello
oficial de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como darle el debido seguimiento.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG.
22 de junio del 2023.

- Cddigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

Definiciones
Turnar: Remitir una comunicacion, expediente o actuacién a otro
Departamento, Dependencia municipal, Juzgado, funcionario, etc., para su
oportuna atencion o seguimiento.

Insumos
Oficios dirigidos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Resultados
Oficios turnados a las areas respectivas para su atencion, seguimiento y
archivo.

Politicas
Los responsables de las areas o quien ellos asignen deberan firmar y sellar de
recibido la Correspondencia Recibida.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Recepcion, control y elaboracién de contestaciones de la

correspondencia

Unidad administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Asistente del/la | Recepcion de oficios Recibe con sello oficial con fecha,
Secretario(a) hora y nombre de quien recibe,

informa al/la Secretario(a) del
Ayuntamiento para acordar su
tramite y turnarlo al area

competente para su atencion.

2 Secretario(a) Estudio del Conocer y Analizar el oficio
del documento ingresado, acordar su tramite
Ayuntamiento informando al/ la Asistente para

elaborar contestacién o para
turnarlo al area competente segun
sea el caso previa instruccion del
mismo.

3 Asistente del/la | Notificacion de la Recibe, con instruccion del/la
Secretario(a) contestacion Secretario(a) para la realizacion

del oficio correspondiente y
recabar la firma del/la Secretario(a)
e instruir al/la auxiliar para a su vez
notificar la contestacion ya sea
particular u oficial, segun sea el
caso y recabar la firma y/o sello en
el acuse de recibo, para
posteriormente entregarlo al/la
asistente para su seguimiento o
archivo.

4 Auxiliar Entrega del Entrega oficio al peticionario

documento recabando firma, nombre y hora,
en el acuse de recibo para
posteriormente entregarlo al/la
Asistente para su seguimiento o
archivo.

5 Area Archivar documento Recibe oficio, revisa, elabora oficio
competente en de respuesta al peticionario y hace
la Secretaria entrega al solicitante, recabando
del firma de recibido y archiva.
Ayuntamiento

GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion
SECRETARIO (A) DEL ASISTENTE DEL/LA AREA COMPETENTE EN

AYUNTAMIENTO SECRETARIO (A) DEL LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO

\[a]e]

RECEPCION DE
OFICIOS

ESTUDIO DEL

DOCUMENTO NOTIFICACION DE

LA
DOCUMENTACION

ENTREGA DEL
DOCUMENTO

ARCHIVAR
DOCUMENTO
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Formatos e Instructivos
« Oficios recibidos

No existe un formato establecido para la recepcion de los oficios presentados ante
la Oficialia de partes, solo son ejemplos demostrativos de los acuses recibidos.
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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RECEPCION DE PROPUESTAS PARA LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA EN LAS SESIONES DE
CABILDO.

Objetivo
Evaluar y estructurar las propuestas que formaran parte del orden del dia de
las Sesiones de Cabildo. Se incluirdan unicamente aquellas que cumplan con los
principios fundamentales y cuenten con el soporte documental suficiente para
respaldar su analisis y toma de decisiones.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG.
22 de junio del 2023.

- Cddigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Definiciones
Sesiones: Reuniones realizadas por los integrantes del cabildo, donde se
analiza, discute y decide la aprobacion de los puntos del orden del dia, que
tienen como finalidad ejecutar, dar seguimiento y evaluar el ejercicio de la
funcidn publica del gobierno municipal, para el beneficio de un bien comun.
Ayuntamiento: Es el 6rgano colegiado de representacion popular integrado
por un Titular de la Presidencia Municipal, Sindico y Regidores, depositario de
la funcion publica municipal, cuyo propdsito es atender las necesidades
colectivas y sociales dentro del territorio del Municipio.
Cabildo: Reunidn del Ayuntamiento para analizar y tomar decisiones.
Exposicion de motivos: Consideraciones juridicas, politicas, sociales vy
econdmicas que justifican una propuesta de punto de acuerdo, en el que se
debe mostrar de una manera clara cudl es la intencién del punto. La exposicidon
de motivos muestra un planeamiento general y objetivo del problema o asunto
presentado, explicando las soluciones propuestas.
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Gaceta Municipal: Instrumento técnico de caracter informativo que tiene
como proposito difundir las disposiciones de caracter general de los asuntos y
documentos tratados en las sesiones del Ayuntamiento.

Orden del dia: Es un listado en el que se consignan los asuntos que seran
conocidos o resueltos por el Ayuntamiento en sesién de cabildo, colocados
conforme a lo previsto por el articulo 28 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México.

Insumos
Solicitud de inclusion de punto de acuerdo en orden del dia de la sesidn del
Ayuntamiento.
Solicitud de inclusion de informes en el orden del dia de la sesion del
Ayuntamiento.

Resultados

Propuestas de puntos a incluirse en el Orden del Dia de las sesiones del
Ayuntamiento.

Politicas
Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal deberan
presentar su solicitud de inclusidon de punto de acuerdo en la Secretaria del
Ayuntamiento a mas tardar los dias lunes y martes.

Las sesiones de Cabildo estan programadas para los viernes, aunque podran
reprogramarse en caso de ajustes en la agenda del Ejecutivo Municipal,
sesiones extraordinarias o sesiones solemnes. Estos cambios se realizaran
conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México y el articulo 7 del Reglamento de Cabildo.

Para incluir un punto en el orden del dia, es necesario que la propuesta o
proyecto cuente con una estructura adecuada. Debe contener una exposicién
de motivos clara y una fundamentacién legal correcta. Ademads, segun
corresponda, deberd estar firmada por el titular del area solicitante y, en caso
necesario, contar con la asesoria del area juridica.

La informacion completa debera entregarse en un medio magnético a la
asistente del Secretario del Ayuntamiento.

Las propuestas que no cumplan con los requisitos establecidos seran
consideradas inadmisibles hasta que se subsanen las deficiencias. La
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responsabilidad por la no inclusion de las propuestas en el orden del dia recae
totalmente en el titular de la iniciativa. En caso de omisidn, podria iniciarse un
procedimiento administrativo ante el Organo Interno de Control Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Recepcidn de las propuestas de los puntos de cabildo e
incluirse en el orden del dia para las sesiones de cabildo.

Unidad administrativa: Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del
Ayuntamiento

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Asistente del/la | Recepcion y analisis | El asistente debera recibir con sello
Secretario(a) oficial, que contenga fecha, hora y
del nombre de quien recibe, previo
Ayuntamiento analisis de las solicitudes de las

dependencias de la Administracion
Publica Municipal, Entidades de
Gobierno y Ciudadania segun sea el
caso, debiendo informar al/la
Secretario(a) del Ayuntamiento

2 Secretario(a) Aceptacion o Recibe, analiza y aprueba las
del devolucion solicitudes de propuestas de puntos
Ayuntamiento de acuerdo que deban integrarse al

orden del dia.

¢,Puntos de acuerdo cumplen con
todo?

No, entonces lo o los devuelve a su
asistente para que instruya al
solicitante a solventar el faltante.

Si, informa al Titular de la
Presidencia Municipal y lo regresa a
su asistente para que lo incluya en
la orden del dia.

3 Asistente del/ Integracion al orden | Recibe la propuesta de los puntos
de la del dia para integrarlos al orden del dia y
Secretario(a) elaborar los citatorios de cabildo
del para el sindico y regidores, junto con
Ayuntamiento. el soporte documental

correspondiente

4 Auxiliar de la Recepcion de Recibe los citatorios y soporte
Secretaria citatorios documental, notifica a los miembros

de cabildo en sus oficinas, debiendo
recabar sello oficial, con fecha, hora
y nombre de quien recibe, al
culminar entrega a la/el asistente del
Secretario(a) para archivar y
resguardar los acuses de recibo y el
soporte documental por sesioén de
cabildo

GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion
SECRETARIO (A) DEL ASISTENTE DEL/LA SECRETARIO | AUXILIAR DE LA SECRETARIA
AYUNTAMIENTO (A) DEL AYUNTAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO

Inicio

RECEPCION Y
ANALISIS

ACEPTACION
0
DEVOLUCION

INTEGRACION AL RECEPCION DE
ORDEN DEL DIA CITATORIOS

SE DEVUELVE AEL
AREA SOLICITANTE
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Formatos e Instructivos

Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de Méxice

fredverne pare Todos

SEXTA SESI()H DE CABILDO
CON CARACTER DE ORDINARIA i
DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
GOBIERNO 2025-2027

FECHA: 04 DE FEBRERD 2025
HORA;_2000 HORAS.

LUGAR: SALOM DE CASILDOS, UBICADO EM LA PLANTA ALTA DEL PALACIO
MUNICIPAL.

ORDEN DEL DiA

I LISTA DE PRESENTES. VERIFICACION ¥ DECLARACION DEL QUORUM LEGAL E
INSTALACION DEL CABILDO.

1. LECTURA ¥ APROBACION DEL ACTA CORRESPONDIENTE & LA QUINTA SESION
ORDOINARIA DE CABILDC, DE FECHA TREINTA ¥ UNC DE ENERO DE DOS MIL VEINTICINCO.

I LECTURA ¥ APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

. AMALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA NOMBRAR AL RESPONSABLE
DE LA OPERACION DE LAWVENTANILLA UNICA, QUE EN SU CASO DEBERA SER EL TITULAR DE
LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA, ESTADO DE
MEXICO, 2025-2027.

. ANALISIS, DISCUSION ¥ EN SU CASO APROBACION PARA CELEBRAR LOS CONTRATOS
DE COMODATO ENTRE EL MUNIGIPIO DE AMECAMECA, MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027,
RESPECTO DE LOS INMUEBLES QUE SOMN UTILIZADOS COMO CASAS DE DIA DEL ADULTO
MAYOR, UBICADOS EN LAS DELEGACIONES DE SAN ANTONMIO ZOYATZINGO, SAN DIEGO
HUEHUECALCO, SAN PEDRO NEXAPA, SAN FRANCISCO ZENTLALPAN, SANTA ISABEL CHALMA
¥ SANTIAGO CUAUHTENCO.

Vi APROBACION DE LA MINUTA PROYECTO DE DECRETO POR EL QUE SE REFORMA EL
ACTUAL PARRAFO DECIMO PRIMEROC, RECORRIENDOSE LOS SUBSECUENTES, DEL
ARTICULO 5 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADD LIBRE ¥ SOBERAND DE MEXICO.

VIL ASUNTOS GEMERALES.

Wil CLAUSURA DE LA SESION.

EJEMPLO ILUSTRATIVO

GOBIERNO PARA TODOS .
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
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Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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CELEBRACION DE SESIONES DE CABILDO

Objetivo
Garantizar el desarrollo organizado de las sesiones del Ayuntamiento, ya sea
en el Salén de Cabildos o en el recinto oficial designado, cumpliendo con la
normatividad establecida.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG.
22 de junio del 2023.

- Coédigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Definiciones

Acuerdos: Son las resoluciones adoptadas por el Ayuntamiento tras el analisis
y debate en sesién de cabildo sobre los “puntos de acuerdo” del Orden del Dia.

Insumos

Citatorio con convocatoria, orden del dia y documentacién de respaldo para la
celebracién de la sesién del Ayuntamiento.

Resultados
Acuerdos recaidos a los puntos discutidos en las sesiones
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Politicas
Las sesiones de cabildo se realizaran siempre que haya cuérum legal.

Los citatorios se notificaran conforme a la naturaleza de la sesidn (ordinaria,
extraordinaria, abierta o solemne) y segun lo establecido en el Reglamento
Interno de Cabildo.

Las sesiones de Cabildo se celebraran en cumplimiento de los articulos 91
fracciones I, Il, Il y IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el
Reglamento Interno de Cabildo y demas normativas aplicables.

=
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Celebraciones de Sesiones de Cabildo

Unidad administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Secretario (a) Elaboracién de Por instrucciones de la/ del
Técnico del Guion Secretaria(o) del
Cabildo Ayuntamiento, elaborara el
guion para las sesiones de
cabildo, conforme a los puntos
del orden del dia aprobados
por la/el Secretaria(o).
2 El/La Modificacion o Revisard oportunamente el
Secretario(a) autorizacién guion realizado por la
del asistente, para su modificacion

Ayuntamiento

y en su caso autorizacion del
mismo.

3 Secretario (a)
Técnico del
Cabildo

Notificacion de
fechay horade la
sesion

Por instrucciones de la/ del
Secretaria(o), notificara a
Comunicacion social, la fecha,
hora y lugar de las sesiones de
cabildo.

4 Asistente del
Secretario(a)

Preparacion del
salon

Prepararan el salén de cabildos
con la logistica y utensilios

y el/la necesarios para la realizacién
encargado(a) de las Sesiones de Cabildo sin
de interrupciones ni por menores.
Comunicacion
Social

S El/la Transmision Es el/la responsable de grabar
encargado(a) y transmitir en vivo las
de Sesiones de Cabildo a través de

Social

Comunicacion

la pagina oficial y/o redes
sociales oficiales.

GOBIERNO PARA TODOS
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El/La Procedimientos | Llevara a cabo la sesion de
Secretario(a) del orden del dia | cabildo, de acuerdo al orden
del del dia, de acorde a lo
Ayuntamiento establecido por el articulo 91

fracciones |, II, lll y IV de la Ley
Organica Municipal del Estado

de México.
Encargado(a) Resguardo dela | Unavez culminada la sesion de
de grabacion cabildo entregara a la/el
Comunicacion Secretario Técnico del Cabildo
Social en medio magnético la
grabacion.
El/La Creacion del acta | Entregara a la asistente el
Secretario(a) guion de la sesion con las
del anotaciones y acuerdos
Ayuntamiento correspondientes a la asistente

para que sean vertidos en el
acta de cabildo.

GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion
SECRETARIO (A) DEL |  ASISTENTE DEL/LA ENCARGADO DE | SECRETARIO TECNICO

AYUNTAMIENTO SECRETARIO (A) DEL COMUNICACION
AYUNTAMIENTO SOCIAL

ELABORACION
DE GUION
MODIFICACION O

AUTORIZACION

NOTIFICACION DE
FECHA Y HORA
DE LA SESION

PREPARACION
DEL SALON

PROCEDIMIENTOS TRANSMISION

DEL ORDEN DEL
DIA

RESGUARDO DE
LA GRABACION

CREACION DEL
ACTA
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Formatos e Instructivos
Décima Octava sesion ordinaria
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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ELABORACION DE ACTAS DE SESIONES DE CABILDO Y SU INTEGRACION EN LIBROS

Objetivo
Formalizar la redaccion de las actas de las sesiones del Ayuntamiento,
asegurando que incluyan los acuerdos, informes y asuntos contemplados en el
orden del dia de cada convocatoria. Estas actas seran transcritas con precision

para su firma por los ediles y su posterior integracion en el Libro de Actas de
Cabildo.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG.
22 de junio del 2023.

- Cddigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Definiciones

Acta de la Sesion: Documento que registra los acuerdos y asuntos tratados
durante una sesion de cabildo, conforme al Orden del Dia previamente
notificado a los ediles. Constituye un testimonio documental de gran
importancia.

Ayuntamiento: Organo colegiado de representacion popular, integrado por la
Presidencia Municipal, Sindicos y Regidores, encargado de la funcion publica
municipal y de atender las necesidades colectivas y sociales dentro del
territorio del municipio.

Acciones
Compilacién de actas de sesiones del Ayuntamiento, debidamente firmadas y
requisitadas.
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Resultados
Actas de sesion de cabildo que contienen los acuerdos tomados por el cabildo.

Politicas

Las actas de sesiones del Ayuntamiento, una vez requisitadas, deberan
compilarse en tomos ordenados cronolégicamente e integrarse al libro de
actas junto con los anexos.

La Secretaria del Ayuntamiento debera notificar los acuerdos de cabildo a las
areas de la administraciéon o a quienes corresponda, siempre que estén
relacionados con dichos acuerdos.

La Secretaria del Ayuntamiento velara por la ejecucion de los acuerdos
asentados en el acta de cabildo e informara sobre estos mediante oficio.

Para el resguardo de los libros de actas de cabildo, se deberan colocar portadas
alusivas al tomo, foliarlos, firmarlos por la Presidencia Municipal y empastarlos.
Los libros de actas deberan ser custodiados por la Secretaria del Ayuntamiento.
La version digital serd la referencia principal para la gestiéon y consulta de
informacion sobre los acuerdos de cabildo.

Los libros de actas no podran salir del archivo asignado para su resguardo.
Queda estrictamente prohibido rayar, doblar, maltratar o alterar los libros de
actas bajo cualquier circunstancia.

La aprobacion del contenido y la firma del acta se efectuaran en la sesion
inmediata siguiente.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Elaboracion de actas de sesion de cabildo y su

integracion al libro.

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 El/La Redaccion del Por instrucciones de la/el
Asistente Acta de Cabildo Secretaria(o) del Ayuntamiento,
del/la sera la responsable de redactar
Secretaria del el Acta de la sesién de Cabildo,
Ayuntamiento apoyandose del guiony
videograbacion proporcionados,
una vez culminada la pasara a la
secretaria del Ayuntamiento
para su revision, correccion y
autorizacion.
2 El/La Recepciony Recibird y revisara

Secretaria del
Ayuntamiento

observaciones

oportunamente el Acta de la
sesion de Cabildo, realizando las
observaciones y correcciones
correspondientes, autorizando
dicha acta para recabar las
firmas de los ediles.

3 Asistente del/
dela

Secretaria del
Ayuntamiento

Recopilacion de
firmas

Recibira de la Secretaria del
Ayuntamiento el acta de cabildo
autorizada para junto con los
anexos del acta recabe las firmas
de los ediles que estuvieron
presentes en la sesion, quienes
firmaran al calce y margen de
cada una de las fojas.

4 El/La
Secretaria(o)
del
Ayuntamiento

Autorizacion

Revisara que el acta este
completamente firmada:
-Autorizara la entrega de copia

simple a cada uno de los ediles.

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendlo fuluro
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-Autorizara la emision de oficios
para el cumplimiento de los
acuerdos relativos al acta.
-Autorizara el resguardo digital
para un mejor manejo de Ia
informacion.

-Autorizara el resguardo de la
misma para la integracion del
libro de actas de cabildo.

Asistente Se tendra en
del/la cuenta Atenderd lo previsto en el
Secretaria del nimero que antecede.
Ayuntamiento

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendlo fuluro
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Diagramacion

SECRETARIO (A) DEL ASISTENTE DEL/LA
AYUNTAMIENTO SECRETARIO (A) DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO
REDACCION DEL

ACTA DE
CABILDO

RECEPCION Y
OBSERVACIONES

RECOPILACION
DE FIRMAS

AUTORIZACION

SE TENDRA EN
CUENTA

=1
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Formatos e Instructivos

Ayuntamiento de M
Amecameca e
w o
Estado de México ,
2025 - 2027 AMEC/MECA
para

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
PRIMERA

EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL DE AMECAMECA,
ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS ONCE HORAS CON CUARENTA Y TRE
MINUTOS, DEL DiA MIERCOLES UNO DEL MES DE ENERO DEL ARO DOS M
VEINTICINCO Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 11
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112,
113, 115, 116 PARRAFO PRIMERO, 122, 123, 125 Y 128 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 15 PARRAFO PRIMERO,
27,28 Y 30 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; 45, Y 46
DEL BANDO MUNICIPAL 2024; 7 FRACCION II, 8, 9, 11, 13 FRACCION |, 15, Y 21
DEL REGLAMENTO INTERNO DE SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO

DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, GOBIERNO 2025-2027, EN ESTE ACTO SE ~
DECLARA LA FORMAL APERTURA DE LA PRESENTE SESION: i‘ t

ACTO SEGUIDO, SE PROCEDERA A DESAHOGAR LA PRIMERA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, ESTADO

DE MEXICO, GOBIERNO 2025-2027, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN

LOS ARTICULOS 27, 28, 29 Y 30 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO \
DE MEXICO, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

DESARROLLO DE LA SESION
INSTRUYO AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE PROCEDA A
REALIZAR PASE DE LISTA DE ASISTENCIA, VERIFICACION Y DECLARACION DEL
QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.

PUNTO L- LISTA DE PRESENTES, VERIFICACION Y DECLARACION DEL QUORUM
LEGAL E INSTALACION DEL CABILDO. /

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. - PROCEDC A REALIZAR PASE DE LISTA DE '
ASISTENCIA EN LOS SIGUIENTES TERMINOS: [ oF

DRA IVETTE TOPETE GARCIA PRESIDENTAMUNICIPAL  PRESENTE | /|
CONSTITUCIONAL Vo
C. ROBERTO ESTRADA IBAREZ SINDICO MUNICIPAL PRESENTE ¢ |
C. ANDREA MENESES CASTRO PRIMERAREGIDORA  PRESENTE l\.& |
C. BENJAMIN MARTINEZ VENEGAS SEGUNDO REGIDOR pRESENTE | |
C. ADELA ROMO MEDINA TERCERA REGIDORA  PRESENTE |
C.ERICK SORIANG CARRICHI CUARTO REGIDOR PRESENTE
C. FABIOLA CONSTANTINO CARMONA  QUINTA REGIDORA PRESENTE [
C.JOSE ANGEL LISJUAN OSORIO SEXTO REGIDOR PRESENTE ,
C. ADRIANA SANCHEZ SANTOS SEPTIMA REGIDORA PRESENTE

DECLARACION DEL QUORUM LEGAL E INSTALACION DEL CABILDO.

LES HAGO DEL CONOCIMIENTO QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES EL SINDICO
Y SIETE REGIDORES Y REGIDORAS, QUE CONFORMAN LA MAYORIA DEL
CABILDO, POR LO QUE EXISTE EL QUORUM LEGAL PARA SESIONAR EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 28 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, POR LO QUE SE CONTINUA CON EL
SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DiA

ALTA D6 LA PEITERA 365 K S TRACRS ARA OF CANLEO OF FECHL UNO D6 EXFRD C8 SOX L VENTIEINGD

1

Plaza de la Constitucion SN,
Amecameca, Estade de México. C.P. 56000 © Gobiarno do Amecameca 2025-2027

Ted 59 7978 0989

IMAGEN ILUSTRATIVA
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro

o e
Todos.
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2025 - 2027

ELABORACION DE CERTIFICACIONES

Objetivo
Validar y dar certeza legal sobre la autenticidad de documentos publicos y
determinaciones del Ayuntamiento, mediante la emisidon de certificaciones
normadas, para garantizar la transparencia y el respaldo documental en las
gestiones administrativas.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucién Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG.
22 de junio del 2023.

- Coédigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Definiciones

Certificacion: Accidn por la que el/la secretaria(o) del ayuntamiento, da validez
y autenticidad a los documentos.

Documento: Constancia escrita que plasma las caracteristicas de un hecho o
circunstancia.

Insumos
Oficio de Solicitud.
Documento original para cotejo.
Copia simple del documento original.
Sello oficial de la Secretaria del Ayuntamiento.
Resultados.
La validacion oficial de los documentos emanados de la Administracion Publica
Municipal.

=0
GOBIERNO PARA TODOS ',
Junlos conslrayendo fuluro AMEC/MECA
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Resultados
Documento debidamente certificado y requisitado por el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Politicas
No se certificard documentacién que sea expedida por otras dependencias
ajenas a la administracién Publica Municipal, conforme lo previsto en el
articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Se debe entregar la solicitud para certificar, copia simple y original de cotejo a
la Secretaria del Ayuntamiento, con 24 horas de antelacidn, para la entrega de
la certificacidn.

=

AMEC/MECA
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Elaboraciéon de certificaciones

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Recepcidn de Recibira la solicitud para la
Asistente solicitud certificacion, firmada por el
del/la interesado, anexando copia
Secretario(a) simple del documento a
del certificar y original para su
Ayuntamiento respectivo cotejo, informando

al/a la Secretario(a).

2 El/La Revisién y Revisard la documentacion a
Secretario(a) | entrega certificar y autorizara la
del realizacion y entrega de la

Ayuntamiento

certificacion.

Asistente
del/la
Secretario(a)
del

Ayuntamiento.

Asignacion de
folio

Realizara por instrucciones del/la
Secretario(a) del ayuntamiento
la certificacién:

Cotejarg;

Foliara el numero de fojas;
Imprimira hoja de certificacion
con la asignacion de un folio;
Pasard a firma al/a Ia
Secretario(a) del Ayuntamiento
para su compulsa;

Engrapara el lado Izquierdo si son
mas de una foja;

Pondra el sello de “SIN TEXTO" si
asi se requiere;

Pondra el sello oficial de la
Secretaria del Ayuntamiento
entre la unién de las fojas;

GOBIERNO PARA TODOS
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4 Asistente
del/la
Secretario(a)
del

Ayuntamiento.

Entrega de la
certificacion

Entregara la certificacion con la
documentacion original al
solicitante.

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendlo fuluro
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Diagramacion

SECRETARIO (A)
DEL
AYUNTAMIENTO

REVISION Y
ENTREGA

ASISTENTE DEL/LA
SECRETARIO (A) DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

RECEPCION DE
SOLICITUD

ASIGNACION DE

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro

FOLIO

ENTREGA DE LA
CERTIFICACION
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Formatos e Instructivos

 Ayuntamiento de
Amecameca \_"0 g
|Avuntamiento de Estado de México ',
|Amecameca =
s 2025- 2027 AMECAVECA
Mobserro pers Todos!
2025 - 2027 i(dm.p- “4 72025, Boertanarc de avida Munical dl Estada de Méco®
s, SEGUNDO. SE ORDENA 4 LA i e o
ACGION SOCIAL MUNICIPIO DE e
u%?ﬁm Yod cwr:)s m:mcxm% e Loe ESTRADOS DEL fvﬁﬁfﬂ.suf% 481 CoMO SU wusrcm
TERCERO. SE INSTRUYE A 14 " SECRETARIA DEC A EFECTO DE QUE poTFique ATTE )
mstNTE/ICI-’ERJ?O PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.

v CUARTO. s:msmuvsu
POR EL ARTICULG 91 FRACCION X DE LA LEY nmwcA wmcvw. DEL Fsm:@—
CER I IFI‘ :A' ION MEXICO, PROCEDA A CERTIFICAR EL PRESENTE ACUERDO.

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
ESTADO DE MEXICO, EN SU ARTICULO 81 FRAcclONx ENMI CARACTER DE SECRETARIO
AYUNTAMIENTO DE LA 0:

10N 2025
w - . - Fico
PUNTO IV DE LA VIGESIMA SESION gg:ﬁc%%ﬁ?’é?sfoii%igz&gﬁz%ﬁ% o ‘;6‘5“.3'522.2:3%;&:3&%
EXTRAORDINARIA DE CABILDO i ‘E AANERS0, CUYO DRIGINAL SE ENCUENTRA B410 20 08 ES7A SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA 2025-2027 lHIA-D—EI: gmucfropmlbgﬁs’%;% LEGH£SA 4%, ENAECAEG, ESTADO
A 26-05-2025 MIENTO
i
V‘. }; MTRO. LUIS\ALBERTO GAY clutumu§"mw-
9 f sy
;. SECRETARIA DEL
[ AYUNTAMIENTO

IMAGEN ILUSTRATIVA
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro
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2025 - 2027

PUBLICACION Y DIFUSION DE GACETAS MUNICIPALES

Objetivo
Publicar y difundir oportunamente los acuerdos de Cabildo en la Gaceta
Municipal, la pagina oficial y los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento
conforme al articulo 91, fraccidn Xlll, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México para garantizar la transparencia y el acceso publico a las decisiones
oficiales.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

Definiciones

Gaceta Municipal: Es el medio Oficial de publicacion y difusion del municipio,
cuya funcidn consiste en dar a conocer al publico en general, los acuerdos de
cabildo o disposiciones oficiales emitidas por el Ayuntamiento de Amecameca

Estrados del Ayuntamiento: Lugar fisico o digital en el cual son colocados las
notificaciones, circulares, Gacetas Municipales, asi como cualquier documento
de caracter publico y oficial.

Pagina Web: Documento accesible desde cualquier navegador con acceso a
Internet.

Insumos
Formato y disefio de la Gaceta Municipal.

Resultados

Dar a conocer al publico en General los Acuerdos emitidos por el
Ayuntamiento.

0
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Politicas

Las Gacetas Municipales se elaboraran de manera mensual o por Sesién de
Cabildo, si asi se requiera por la urgencia del acuerdo.

GOBIERNO PARA TODOS
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Publicacion y difusion de Gacetas Municipales

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 La/El Instruird . .

/ . Instruira a la Asistente
Secretaria(o) .
del para la realizaciéon de la

. Gaceta Municipal.
Ayuntamiento
2 Formato Unico Una vez concluida vy

autorizada el acta de
cabildo, se extraeran los
acuerdos de cada acta de
cabildo, para incluirse en
un formato Unico, que
debera incluir:

Secretaria Caratula.

.. Sesion de Cabildo y fecha.
Técnica de . .,
Cabildo Hoja de fundamentacién

por la/el C. Titular de la
Presidencia Municipal.
indice.

Acuerdos de Cabildo.

Hoja de fundamentacién
por la/el Secretario(a) del
Ayuntamiento.

Anexos respectivos.

3 La/El Publicacion en estrados | Autoriza su publicaciéon en
Secretaria(o) | digitales. Estrados digitales y Pagina
del web del gobierno
Ayuntamiento Municipal de Amecameca.

4 . Remisidon a Gobierno Realiza la publicacién
Secretaria .. . , . .

.. Digital para publicaciéon | envia al archivo digital al
Técnica de . ..

. en medios digitales personal de la
Cabildo L :
coordinacién de gobierno
GOBIERNO PARA TODOS
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digital para que realicen Ia
publicacién en el apartado
de normatividad,
disponible en la pagina
web del gobierno
municipal de Amecameca.

GOBIERNO PARATODOS
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Diagramacion
SECRETARIO (A)

DEL SECRETARIA TECNICA DE
AYUNTAMIENTO CABILDO

INICIO

INSTRUIRA

FORMATO UNICO

PUBLICACION EN
ESTRADOS

REMISION A
GOBIERNO DIGITAL
PARA PUBLICACION

EN MEDIOS

DIGITALES

Junlos conslrayendlo fuluro AMEC/MECA
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Formatos e Instructivos

‘GOBERNO DEL . v = ' v
_ GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO @

Segunda Seccin
ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL DE CADA UNA DE LAS AREAS,
QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, PARA EL

GAC ETA O
LA ESTRUCTURA ORGANICA, EJERCERA LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE EN EL
RLEE(: EGLAMENTOS,

DE IPETENCIA

AMBITO SU_COM LE_RECONOZCAN LAS LEYES, R
MANUALES Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y LAS QUE LE SEAN
DELEGADAS Y QUE PERMITAN LA PREPARACION Y EJECUCION DE LOS
ADMINISTRATIVOS Y DE LA AUTORIDAD PROPIOS DE SU COMPETENCIA.

LA ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL DE CADA UNA DE LAS AREAS, QUE INTEGRAN
27.

20252027 LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, PARA EL PERIODO 2025-2027.
DEL —
)
Namero: 6 — 2 ——ai 2
Vohmen: 1 Amecameca, Estado de México, a 31 de Enero de 2025 Ayuntamiento
e o 2025-2027
Afio: 2025

SUMARIO

ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL DE CADA
UNA DE LAS AREAS, QUE INTEGRAN LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, PARA EL
PERIODO 2025-2027

IMAGENES ILUSTRATIVAS

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro
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Simbologia

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
<&
»
-

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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2025 - 2027

RECEPCION DE ACUERDOS E INFORMES DE LAS COMISIONES EDILICIAS.

Objetivos
Recibir los acuerdos e informes emanados de las comisiones edilicias, de
acuerdo conforme a lo establecido en el articulo 66 de la Ley Organica
municipal de Estado de México.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 23 de abril
del 2026.

- Constitucién Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20
de marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 17 de marzo del
2026.

- Bando Municipal de Amecameca; 05 de febrero del 2026.

Definiciones
Acuerdo de comisiones edilicias: determinacién formal que toman los
integrantes de una comision edilicia durante una sesion, respecto de un asunto
gue fue debidamente analizado.

Informe de comisiones edilicias: es el documento mediante el cual una
comision edilicia del ayuntamiento reporta al cabildo las acciones realizadas,
los asuntos analizados y los acuerdos o dictamenes emitidos durante un
periodo determinado.

Insumos
Expediente sobre el acuerdo o informe remitido por la comision edilicia.

Resultados
Recibir e integrar los acuerdos e informes de las comisiones edilicias para dar
atencion y seguimiento al establecido en la normatividad aplicable; dando a
conocer el desarrollo de sus actividades, trabajo y gestiones realizadas.
=0
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Politicas

Los acuerdos e informes de las comisiones edilicias de recepcionan de forma
trimestral para ser presentado en sesidn ordinaria de cabildo

_
| GOBIERNO PARA TODOS
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Desarrollo

Nombre de |a actividad: Recepcion de Acuerdos e Informes de las

Comisiones Edilicias.

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Descripcion de actividad

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento.

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 El expediente sobre el
. Elabora acuerdo o informe
Comisidn .
_— correspondiente para
edilicia . .
remitirlo a la Secretaria
del Ayuntamiento.
2
La/El Una vez integrado el
Secretaria(o) expediente por la comision
edilicia se entrega a la
del Recibe Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento via oficio para su registro,
control y verificacion
3 .« o7 . . .
La/El . Revision administrativa | o .visa el contenido del
Secretaria(o) expediente o documento
del mismo que debe cumplir con
. los requisitos normativos
Ayuntamiento
4 .7z
La/El _ Integracion lal orden del El acuerdo o informe se
Secretaria(o) dia integra al orden del dia de la
del sesion ordinaria
. diente.
Ayuntamiento correspondiente
=
GOBIERNO PARA TODOS Am =
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Diagramacion

COMISION EDILICIA SECRETARIO (A) DEL AYUNTAMIENTO

INICIO

Recibe

Revision
Administrativa

Integracional
orden del dia
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Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México
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COMBIMES LIRS

INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, MEXICO
ADMINISTRACION 2025-2027
PRESENTES.

El que suscribe, Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en mi caracter de Secretario del
Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 91 fraccion Vy, de manera especifica, en cumplimiento a la
obligacién establecida en el Articulo 66 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México, el cual dispone que las comisiones edilicias deben rendir un informe
trimestral al Ayuntamiento sobre el estado que guarden los asuntos de su respectiva
competencia; por medio del presente, me permito hacer de su conocimiento
el Calendario para la Entrega de Informes Trimestrales correspondientes al ejercicio

fiscal 2025:

Periodo a Informar Fecha Limite de Entrega a Secretaria
1er Trimestre (Enero - Marzo) Los primeros 5 dias habiles de abril

2do Trimestre (Abril - Junio) Los primeros 5 dias habiles de julio

3er Trimestre (Julio — Septiembre) Los primeros 5 dias habiles de octubre
4to Trimestre (Octubre — Diciembre) Los primeros 5 dias habiles de enero 2026

Dichos informes deberan entregarse en la oficina de esta Secretaria del
Ayuntamiento, de manera fisica y digital, conforme a los formatos de. planeacion y
i i de

resultados que establece el sistema de y
2025.

P 56900 O Goburmo de Amecamecs 20252027

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

“2025. Ao Gl Bicsntenario de la Vida Municipal dol Estado ds México  MOPWING para Tadog!

Lo anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a los principios de transparencia y
rendicion de cuentas que rigen esta inie 2025-2027 por
la Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional.

Sin mas por el momento, de su puntual i y les
reitero la C de mi atenta y

ATENTAMENTE
“Gobierno para odos™

“Juntos construyendo un futuro™

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

© Govierno de Amecames

GOBIERNO PARATODOS
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

C
. 2
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro
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Todos.
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2025 - 2027

ALISTAMIENTO DE CARTILLA DE IDENTIDAD MILITAR

ELABORACION DE CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR

Objetivo
Orientar a los jovenes que cumplen con los requisitos marcados por la ley en
el tramite y elaboracién de la cartilla de identidad militar al realizar la
inscripcion dentro del territorio Municipal, de los mexicanos que por
nacimiento o naturaleza estan en edad de cumplir con sus obligaciones
militares, en cumplimiento con el articulo 11, 42, 45, 46, de la Ley del Servicio
Militar.

Referencias

- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares. 21 de marzo de 2025.

- Ley Y Reglamento Del Servicio Militar Nacional. Ultima reforma
publicada DOF 06 de junio de 1947.

- Ley Orgénica De La Administracién Publica Federal. Art. 29, Ultima
Reforma DOF 20 de marzo de 2025.

- Ley Orgénica Del Ejército Y Fuerza Area. Ultima Reforma DOF 03 de
mayo de 2024.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril
del 2025.

- Reglamento Interior De La Secretaria De La Defensa Nacional. Ultima
reforma DOF 15 de diciembre de 2025.

Definiciones
Orientar: Dirigir o encaminar hacia un objetivo, esto puede ser hacia una
direccidn fisica o hacia una meta en general. Dar informacion o consejo, ayudar
a alguien a comprender algo o a tomar decisiones.
Territorio Municipal: espacio geografico donde un gobierno municipal ejerce
sus funciones y autoridad. Es la base material del municipio, delimitada por
limites geograficos y jurisdiccionales.
Mexicanos por nacimiento: son aquellos que obtienen la nacionalidad
mexicana al nacer en territorio de la Republica Mexicana,
independientemente de la nacionalidad de sus padres. También son
mexicanos por nacimiento los hijos de padres mexicanos, ya sea que nazcan
dentro o fuera de México, siempre y cuando los padres sean mexicanos por
nacimiento.

=y
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2025 - 2027

Mexicanos por naturalizacidon: son personas que, habiendo nacido en otro
pais, han obtenido la nacionalidad mexicana a través de un proceso legal
llamado naturalizacion. Este proceso implica que una persona extranjera
cumple con ciertos requisitos establecidos por la ley para obtener la carta de
naturalizacidn y por tanto, convertirse en ciudadano mexicano.

Cartilla de Identidad Militar: Es un documento de identificacién oficial y su
trdmite es requisito obligatorio para todos los hombres mexicanos entre 18 y
39 afos de edad.

Insumos
Una copia de Acta de nacimiento del libro fiel legible.
Una copia del CURP reciente.
Una copia del comprobante maximo de estudios (certificado de estudios o
constancia de estudios)
Una copia de la credencial de elector (INE O IFE) del interesado o del padre o
tutor
4 fotografias.

Resultados

La entrega a los ciudadanos que cumplan con los requisitos su cartilla de
identidad militar.

Politicas

Las 4 fotografias de 35x45 milimetros, en papel mate, (no instantaneas)
comprendiendo la cabeza y el cuello, entre el nacimiento normal del cabelloy
el borde inferior de la barbilla, laimagen debe medir 21 mm. tomado en fondo
blanco y sin retoque, pelo casquete corto, sin patilla, no cabellos parados, el
color de cabello deberd ser natural sin teiir en colores llamativos, sin barba,
sin bigote, sin lentes, sin nada colgado en el cuello, sin aretes, sin pirsin, que
se vea la frente y las orejas, peinado hacia atras, de frente en blanco y negro,
y con playera blanca de cuello redondo.

Personal remiso (aquel que no obtuvo su cartilla al cumplir los 18 afios de edad
debe presentar una constancia emitida por la junta de reclutamiento del lugar
donde nacid, donde se especifique que no se le ha expedido cartilla de
identidad del servicio militar nacional.

La Junta Municipal de Reclutamiento, tiene la obligacién de proporcionar
informacion necesaria a los solicitantes y principalmente el ndmero de

=y
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matricula que le corresponde a cada interesado y ratificar su firma personal
para su documento oficial.

La atencidn de todo ciudadano es de lunes a viernes de 10:00 am a las 15:00
pm en atencidn al tramite de la cartilla de identidad militar.

Firma para los ciudadanos nos sirve para identificarse personalmente en sus
documentos de caracter legal.

Términos de edad para tramitar la cartilla los ciudadanos deben de tener 18 y
39 afos de edad y ser mexicano

=
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Elaboracion de cartillas de identidad del servicio militar

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y
atencion ciudadana.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Informes Acude a las oficinas o ventanilla de

la junta de Reclutamiento
- Municipal para solicitar
El solicitante . P _,p .
informacion y requisitos para
tramitar su Cartilla de Identidad
Militar.
2 Entrega de Informa los requisitos necesarios
requisitos para el tramite de la Cartilla de
identidad del servicio Militar los
La persona cuales son:
responsable de *1 copia de cada uno*
la Junta Acta de nacimiento certificada.
Municipal de Comprobante de estudios
Reclutamiento actualizado
Comprobante de domicilio
CURP
4 fotografias tamafio cartilla.
3 Recepcidon de | Revisa que la documentacion sea la
documentos | correctay se encuentre completa,
y a mas tardar los dias 28 de cada
La persona .. s
mes, la Junta Municipal remitira a
responsable de . .,
la 37/a Zona Militar, la relacién
la Junta . .
- mensual de efectivos alistados
Municipal de . .
. tanto por niveles de estudio, como
Reclutamiento . .
por clases, registrando los alistados
en un libro que obrara en sus
archivos,

4 La persona Entrega de A mas tardar el dia 20 de octubre
responsable de | listas de los la Junta Municipal, debera remitir
la Junta interesados a la oficina de Reclutamiento de la

i
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Municipal de 37/a Zona Militar el reporte
Reclutamiento General de alistamiento para que
posteriormente se efectue el
sorteo.
Campafiade | Una Vez que la 37/a Zona Militar,
difusion comunique la fecha del sorteo, la
La persona .. — o
Junta Municipal realizara campana
responsable de I
la Junta de difusidn, carteles o volantes, y
. publicara las listas de sorteo y
Municipal de . o
. convocatoria, donde se precisara el
Reclutamiento.
lugar, fecha y hora en que se
presentaran los alistados.
La persona Firma de Debera pasar las Cartillas de
responsable de | Presidencia Identidad Militar para firma del/la
la Junta C. Titular de la Presidencia
Municipal de Municipal y/o Secretario del
Reclutamiento. Ayuntamiento
Entrega de Entrega la Cartilla del servicio
Solicitante. Cartilla Militar firmada y completa al joven
solicitante.
La persona Informe Realizara informe mensual de las
responsable de | mensual personas que se han alistado tanto
la Junta por clase y remisos y lo entrega en
Municipal de la 37/a Zona Militar los dias 25y 28
Reclutamiento. de cada mes.
; GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion

LA PERSONA
RESPONSABLE DE LA

JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

INICIO

INFORMES

ENTREGA DE
REQUISITOS

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

ENTREGA DE
LISTA DE LOS
INTERESADOS

CAMPANA DE
DIFUSION

FIRMA DE
PRESIDENCIA

ENTREGA DE
CARTILLA

INFORME
MENSUAL

GOBIERNO PARA TODOS
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Formatos e Instructivos
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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EMISION DE CONSTANCIAS.

Objetivo
Brindar a la ciudadania un servicio de calidad y eficiencia para la tramitacion
de constancias tales como; constancia domiciliaria, constancia de residencia,
constancia de identidad. Cumpliendo con el Articulo 91 Fraccién X de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Referencias

- Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesidén de los
Particulares, 21 de marzo de 2025.

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del
2024.

Definiciones
Constancia: Documento que tiene la certeza o conocimiento seguro de algo
testimonial.

Insumos
Copia de INE.
Foto tamafio infantil
Copia de acta de nacimiento
Copia de INE de padre o tutor
Documento que acredite el domicilio
Fotografia tamafio pasaporte (reciente)
Copia de comprobante de domicilio. (documento que acredite el domicilio en
el extranjero.
Copia de INE de dos testigos que tengan el mismo domicilio
Copia de credencial del alumno.
Copia de la convocatoria de la beca.

Resultados
Obtencidon de constancias acreditadas por el municipio que dan fe y legalidad
del documento.
Obtencion de las constancias en un tiempo minimo de 4 horas.

Politicas

Solo se realizaran constancias a los habitantes del Municipio de Amecamecay
sus Delegaciones.

=0
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Todas las constancias tienen un costo de $117.00 (ciento diecisiete pesos
00/100 M.N) Segun la actualizacion de la UMA.

Se entregardn en un término maximo de 24 horas siguientes a la realizacién de
su tramite.

No se realizara constancia alguna si falta alguno de los documentos o estos no
corresponden al solicitante.

Para las constancias para menores de edad, se solicitard copia del Acta de
Nacimiento, acompanado de la documentacion completa de alguno de sus
padres o tutores y foto del menor.

Para la validez de la

s constancias, deben de ir en hojas membretadas otorgadas por la Secretaria
del Ayuntamiento, con sello oficial de |la Secretaria.

Las constancias no pueden ser firmadas en ausencia del/la Secretaria(o) del
Ayuntamiento por otro Servidor Publico.

=0
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Emision de constancias varias
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y
Secretaria del atencion ciudadana.
Ayuntamiento

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Habitante del | Brindar atencion . ,
. Se dirige al modulo de
municipio de .
Atencion Ciudadana para
Amecameca .. .
/o solicitar la constancia que
Y ., necesita.
Delegacion.
2 Entrega de los Atiende al solicitante e
requisitos informa de los requisitos
que se necesitan

conforme al tipo de
constancia que solicite,
siendo:

Constancia Domiciliaria
Constancia de Residencia
Constancia de Identidad
Constancia de Ingresos
Constancia de Origen
Constancia de identidad
extranjera

Coordinador(a)
de Atencion
Ciudadana

3 Entrega de orden de Una vez obtenida la
pago documentacion la revisa y
verifica que se encuentre
completa para elaborar
Orden de pago y que el/la
ciudadano(a) pueda pagar
en el drea de ventanilla de
la Tesoreria Municipal.
4 . Firma de constancia Una vez obteniendo el
Coordinador(a) .

., recibo de pago sellado por
de Atencidn . .

. la Tesoreria Municipal,
Ciudadana
procede a elaborar e

Coordinador(a)
de Atencion
Ciudadana

.| GOBIERNO PARA TODOS
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imprimir la constancia,
pasandola al/la
Secretario(a) del
Ayuntamiento o a la/el
Asistente para que el/la
Secretario(a) firme la
constancia.

Coordinador(a)
de Atencidn
Ciudadana

Entrega al solicitante

Una vez firmada la
constancia, se le entrega
al/la solicitante.

Coordinador(a) | Archivo Resguarda los recibos de

de Atencidn pago formando parte de

Ciudadana su archivo.
GOBIERNO PARA TODOS AI\ME‘CA
Junlos conslrayendo Tuluro VGRS



Diagramacion

HABITANTE DEL MUNICIPIO DE
AMECAMECA Y/O DELEGACION COORDINADOR(A) DE
ATENCION CIUDADANA

INICIO

BRINDAR
ATENCION

ENTREGA DE LOS
REQUISITOS

ENTREGA DE
ORDEN DE PAGO

FIRMA DE
CONSTANCIA

ENTREGA AL
SOLICITANTE

ARCHIVO

=1
GOBIERNO PARA TODOS
Junlos constrayendo Tularo AMCIECA

Jarlos conslrugendo fuluro!



Formatos e Instructivos
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TRAMITE DE CONSTANCIAS DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA Y
DELEGACIONES

CONSTANCIA DOMICILIARIA
-COPIA DE INE
{ CONSTANCIA DE IDENTIDAD
-COPIA DE INE
-1 FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL
CONSTANCIA DE IDENTIDAD (MENOR DE EDAD)
~COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
-1 FOTOGRAFIA TAMARNO INFANTIL
~COPIA DE INE DE PADRE Y/O TUTOR
NOTA: SI NO CUENTAN CON INE
TRAER COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
-COPIA DE INE DE ALGUN FAMILIAR QUE TENGA EL DOMICILIO

| idetded

CONSTANCIA DE RESIDENCIA

T et

1§ ot Mnmuﬁm BELANA demicho
Lzt | wasele valbassad SN Nhke.

-COPIA DE INE
-1 FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL (RECIENTE)
CONSTANCIA DE IDENTIDAD DEL EXTRANJERO
-COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

WMITRC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMVIAN
PRESENTE )
CIUDADANG{A): \.)

{2

-1 FOTOGRAFIA TAMANO PASAPORTE (RECIENTE)

-COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO (DOCUMENTO QUE ACREDITE
EL DOMICILIO EN EL EXTRANJERO)

-COPIA DE INE DE 2 TESTIGOS QUE TENGAN EL MISMO DOMICILIO
CONSTANCIA DE IGRESOS
-COPIA DE INE
CONSTANCIA DE INGRESOS (TRAMITE DE BECA)
-COPIA DE INE DEL PADRE Y/O TUTOR
-COPIA DE CREDENCIAL DEL ALUMNO
-COPIA DE LA CONVOCATORIA DE LA BECA

de( @ . del 2025

Amecamecs, Estada de México a

- epap: @ afos ® '

ESTADO CIVIL:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD IVIANIFIESTO

ocupAcioN: O

* DOMICILIO: ©

AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO'

0]

CODIGO POSTAL: 568
CONSTANCIA DE:

e

PARA TRAMITE:

INGRESO MENSUAL:S_

iNE QUE PERTENEZCA AL MUNICIPIC C SUS
DELEGACIONES VIGENTE {(OBLIGATORIA)

OTRO.DCGCUMENTOS: @

TIEMPO DE RESIDENCIA: _ ©

TELEFONO 1:

®

o

TELEFONO 2;

.

. ATENTAMENTE

®

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Colocar la fecha en la que acude el ciudadano a tramitar su constancia.

2.- Colocar el nombre del interesado comenzando por apellidos

3.- Colocar la edad cumplidos al dia en que se llena este formato.

GOBIERNO PARATODOS
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2025 - 2027

4.- Estado civil, se coloca en un documento para reflejar la condicidon social y
legal de una persona en relacién a su situacién familiar y matrimonial y solo
son aceptado el estado CASADO Y SOLTERO.

5.- Colocar la ocupacion laboral de la persona para demostrar el estado de
empleabilidad de una persona.

6.- Se colocara el domicilio que sirve para identificar la ubicacion fisica donde
una persona o entidad reside o tiene su domicilio.

7.- Se debe colocar el cédigo postal que se utiliza para facilitar la localizacion
del domicilio.

8.- Se debe colocar el tipo de constancia que se desea solicitar.
9.- Nos indica el tipo de accion que se esta realizando

10.- Debera colocar el monto mensual que obtienes en su trabajo por sus
actividades que realiza. Es una forma de acreditar que ese tiene ingresos fijos
y regulares.

11.- Se debe colocar el tiempo que lleva viviendo la persona en su domicilio.

12.- Se debera colocar por parte del solicitante una pequeia leyenda que
diga; Recibido, su firma y la fecha en que recibe la constancia.

13.- Debera colocar el ciudadano solicitante un namero de teléfono en el cual
podamos comunicarle informacion relacionada a su solicitud de certificado

14.- Debera colocar el ciudadano solicitante un segundo nimero telefénico
en caso de que en el primer numero que coloco no podamos localizarlo.

15.- Se firmard por parte del ciudadano solicitante.

GOBIERNO PARA TODOS -
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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AREA DE OFICIALIA DE PARTES

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Objetivo
Recibe, registra y distribuye en tiempo y forma todos los documentos escritos
que sean ingresados mediante Oficialia de Partes dirigidos para alguna
dependencia de la Administracion Publica Municipal, para algin tramite o
servicio relacionado con lo mismo y dar rapidez y facilidad al desarrollo de los
documentos.

Referencias

- Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de los
Particulares, 21 de marzo de 2025.

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del
2024.

Definiciones
CORRESPONDENCIA: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado
gue llegan o se envian a una Entidad Publica o Privada. No todas generan
tramites para las instituciones.
ESCRITO: Es un documento carta o nota realizada por un medio mecanografico
o a mano, por el cual otorgan al lector una informaciéon sobre un tema en
especifico.
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario. Documento: Informacién y su medio de
soporte.
RADICACION: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad asigna un
numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento.
RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucion debe realizar para la admision de los documentos
gue son remitidos por una persona natural o juridica.
REGISTRO: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas de correspondencia, todas las comunicaciones recibidas, registrando
datos tales como: nombre de la persona, entidad remitente y destinataria,
nombre o cddigo de la(s) dependencia(s) competente(s), numero de
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radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y anexos, entre
otros.

ANEXO: (cosa) que va unido a otra cosa del cual depende y con la que estd
relacionada.

ACUSE: Documento con el que se certifica haber recibido determinada
notificacion o comunicacion.

Insumos
Bitacora fisica o electrdnicas
Papeleria.
Sello de recibido.
Equipo de computo

Resultados
Obtener un control de la correspondencia.
Direccionar a cada area los oficios correspondientes.

Politicas
Se recibira documentacion de lunes a viernes en un horario de las 9:00 am a
16:00 hrs. y sabados de 9:00 am a 12:00 am

En el caso de que los escritos sean dirigidos para varias areas, el/la solicitante
debera contar con los juegos de copias para entregar a cada area.

El Coordinador de Atencion Ciudadana debera solicitar al peticionario nombre
completo, niumero telefénico y/o correo electrénico, en el caso del que el
escrito no cuente con ello, para cualquier duda o aclaracion respecto a la
peticion.

s
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Recepcion de documentos
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y
Secretaria del atencion ciudadana.
Ayuntamiento

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
g:so
1 Recepcidn de Se dirige al médulo de
documento Atencion Ciudadana
Peticionario (Oficialia de Partes) para
(Ente publico entregar documentacion
o privado) escrita quien debera
entregar original y acuse
de recibo.
2 Asignacion de folios y Recibe original y acuse de
sellos recibo del documento,

revisa, asigna un No. de
folio en la parte superior
izquierda y plasma sello
oficial con la fecha, hora,
nombre de quien recibe,
asi como enumerar los
anexos segun el caso,
entrega acuse de recibo al
ciudadano.

Coordinador

(a)

3 Registro de los oficios Registra y organiza cada
Coordinador una de las solicitudes

(a) recibidas. (Genera copias
para su distribucion).

4 Distribucion de los Una vez organizado,
oficios distribuye la
correspondencia a las
diferentes areas de la
Administracion Publica
Municipal segln
corresponda el caracter

Coordinador

(a)

GOBIERNO PARA TODOS
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del escrito entregado con
acuse de recibo del area.

Coordinador

(a)

Dar indicaciones de la
respuesta

Informa y Guia al
peticionario en que area
de la Administracion
Publica Municipal puede ir
por la respuesta de su
escrito.

Coordinador | Archivar Archiva y resguarda los

(a) acuses de recibo.
GOBIERNO PARA TODOS AI\TE’EA«ME‘Cl\
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Diagramacion
PETICIONARIO ENTRE
PUBLICO O PRIVADO COORDINADOR (A)

INICIO

RECEPCION DE
DOCUMENTO

ASIGNACION DE
FOLIOS Y SELLOS

REGISTRO DE LOS
OFICIOS

DISTRIBUCION
DE LOS OFICIOS

DAR
INDICACIONES DE
LA RESPUESTA

ARCHIVAR

=1
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Formatos e Instructivos

REGISTRO DE LOS OFICIOS QUE LLEGAN A LA PRESIDENCIA

e .
P A :YU""“'“ ionto de COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES Y 'rw
a [\ mecameco ;
T Estado de México ATENCION FIUDADANA emllly
> 2022 - 2024 FECHA DE RECEPCION: 22/Azosto, /2022 A NAECY
e g Oasy’
FECHA DE
FECHA FOLIO CIUDADANGO{A) ¥/O DEPENDENCIA DE TIPO/ASUNTO TELEFONO DIRIGIDO A TERMINO/CUMPLIMIENTO
- . Presidents, Des.
ANGELICA JOVITA LOPEZ Solicitud. Envizr 2l Centro de 3alud de Chalma N PR
22 fagosto | 18872022 GRACIANO.1ER DELEGADA CHALMA un Médico de Base 5530515024 So:;;::srge D= 3 a5 dias habiles
LIC. SAMUEL GUTIERREZ MACIAS, Integracion de los Consejos Munidpales de
22 [ agosto | 1858 /2022 | (COORD. GRAL. DE PCyGESTION s s : pe 5979732823 | Presidenta y PC De3a5 dias habiles
INTEGRAL DE RIESGO
- 54215200 . .
2% agosto | 1369 /2022 CFE Redbo de Luz Ext 19361 Presidenta Sin respuesta
Informa. Que realizaran trabajos para Sesuridad
2% [ agosto | 18702022 | ARG MANUEL GUERRERO MORENO | cambiar los anuncios instalados y aplicacion | 52861215 Fiblica D= 3 25 dias habiles
de pinturs de fachada
Solicitud de apoyo. Para dar mantenimiento
22 fagosto | 187172022 C. LING SORIAND AGUILAR de Iz C. Morelos entre Silvestrs Lopez y EE73321400 Presidencia D=3 3 5 dias habiles
Soledad
22 fagosto | 18722022 . OLGA LOPEZ ALEGRIA Solicitud. De un plano manzanero 5515324973 Tasoreria D= 3 25 dias habiles
22 agosto | 1873/ 2022 ISALAS SILVA MARTINEZ Solicitud. Carro de casc3jo y 5625285254 | Presidencia De 33’5 dias habiles
Motocorformadors
22 [agosto | 1874/ 2022 ISAIAS SILWA MARTINEZ Salicitud. Pintura Amarilla 5626235254 Presidencia D= 325 dias habiles
22 fagosto | 13752022 ISAIAS SILWA MARTIMEZ Agradecimisnto 5626235254 Presidencia Sin respuesta
22 fagosto | 1876 /2022 DAVID VELAZQUEZ JUAREZ Salicitud. Fips de Agua EhES418350 Presidencia D= 3 a5 dias habiles
22 /agosto | 18772022 | ALEJANDRO ESCOBAR FORES Foder ludicial. Multaimpuesta 2 Agustin | copoaianng | Tesorera De 235 dias habiles
Valdez Ramirez
REFUGIO JOEL HERNANDEZ Apoyo. de Material de Construccion para el . N PR
22 fagosto | 1878/ 2022 SANCHEZ Templo del Rosaric LE35832807 Presidencia D= 3 a5 dias habiles
22 agosto | 1879/ 2022 REFUGIO JOEL HERNANDEZ Solicitud. Préstama de.E-nz.clona misnto cr3caEsRT PI’EEIdEI'IC'Ia ¥ De 325 dias habiles
SAMCHEZ (Frente 2 Ia iglesia) Tesoreria
2% [ agosto | 1380 /2022 RODRIGO J%iﬁj;im PARRILLA Salicitud. Copiz de Clave Catastral 5532475520 Tesoreria De3 a5 dias habiles
22 fagosto | 18812022 JOSE GONZALD ROSALES G. Salicitud. Copiz de Clave Catastral SE255716385 Tesoreria D= 3 a5 dias habiles
ELABORO REVISO VoBo.

IMAGEN ILUSTRATIVA
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES

ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PATRIMONIALES

Objetivo
Asegurar mediante este procedimiento, la identificacion, el control
administrativo y la actualizacidn de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

Referencias

- Acuerdo 05/2024 por el que se abrogan los Lineamientos para el
Registro y Control de Inventario y la Conciliacidn y desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Definiciones

Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes,
entre otros.

Bien inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no
puede trasladarse de un lugar a otro.

Insumos

Pdliza expedida por la coordinacion de contabilidad y presupuesto
Factura de compra del bien

Resultados
Generar una tarjeta de resguardo y asignarle un resguardatario segun el area
para quien alla sido la compra.
Se genera expediente con evidencia fotografica y se agrega el bien a su
resguardo general.

Politicas
Al realizar la compra del bien y solicitar la factura se tendra un término de 10
dias habiles para que se puede entregar en la coordinacién de bienes
patrimoniales por parte de adquisiciones.

=y
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La pdliza se tendra que entregar en un término no mayor de 10 dias habiles
por parte de contabilidad de presupuesto.

GOBIERNO PARATODOS AI\%E‘CA
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Desarrollo

Nombre de la actividad:

Alta de bienes muebles e inmuebles patrimoniales

Unidad administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

atencion ciudadana.

Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Aux. de Recepcion de Recibe con firma y sello la
o documental documentacion de las
Coordinador
() compras generadas en el
periodo correspondiente.
2 . Andlisis Analiza la informacion
Coordinador
(a) soporte y cuadra con el
area de contabilidad.
3 Alta de bienes Genera las altas de los
Aux. de . ..
) bienes adquiridos e
Coordinador . .
(a) imprime el resguardo de
cada uno.
4 Coordinador | Verificacion de los Verifica fisicamente los
(a) bienes bienes muebles
registrados.
S Coordinador | Firma Recaba la firma del
(a) Resguardatario.
6 Aux. de Archivar
Coordinador Archiva en su expediente.
(a)
GOBIERNO PARA TODOS Al\%ﬁ‘a\
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Diagramacion

AUX. DE COORDINADOR (A) COORDINADOR(A)

INICIO

RECEPCION DE
DOCUMENTO

ALTA DE
BIENES

VERIFICACION
DE LOS BIENES

ARCHIVAR
FIN
=0
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Formatos e Instructivos
Para dar de alta algun bien inventariable o de bajo costo se debera capturar la

informacion correspondiente en cada campo una vez terminando de llenar la
informacion correspondiente daremos clic en el botén “Guardar Datos”. (Fig.
3.1.3).

Inventario de Bienes Muebles
INVENTARIC DE BIENES MUEBLES
Dependencia o Areas: Ve Todss ~
* Mombre del Respensable: |+ | [7]
*Nombra o Dascripoidn dal Bian:
Inventario Anteror: l-"]
Marca:
Hodalo:
[?]
Saria: 2]
Color:
[?]
Haterial:
[?]
* Ubicacidn:
Extadodellzo: g g, Raguier Mala [7]
Tipo de Adgquisicidn: | [7]
* Fecha de Adquisicidn:
* No. de Factura: 121
Tipo de Péliza Contabla: | Cam10 w71
* Ho. Péliza Contable: 21
* Facha de la Péliza -
CADUCIDAD DEL BIEN
el Bien timres Caducidad?
Fucha de Caducidad:

‘Cendicienes S Usai |

Cartilicado Analitico de Producto Tarminada:

FOTDGRAFTAS ¥ DOCUMERTACIGH DIGITALIZADA
Fatagrafia Principal [Seecccnar somn | e e wigi ameen [7]
ECumnta con informaciie digtalizads del bien?: [ Sagesnn Bom | 1 5 o b e [7]
DATOS DE ASECURAMIENTD DL BIEN
El igm cumnla con algin seguia?
Compabia Asegiradonsi

Nimero de Poliza:

Wigencia de la Pidiza

Fig. 3.1.3 Alta de bienes muebles.
IMAGEN ILUSTRATIVA
GOBIERNO PARA TODOS
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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Todos.
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BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo
Llevar el registro de bienes muebles que por su deterioro y estado “demerito”
son motivo de baja en el SICOPA, ya sea por obsolescencia también
enajenacion, robo o siniestro, donacién, bien mueble no localizado o por
dacion en pago.

Referencias

- Acuerdo 05/2024 por el que se abrogan los Lineamientos para el
Registro y Control de Inventario y la Conciliacidn y desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Definiciones
Deterioro: Se refiere a la disminucion o pérdida del valor de un activo (bien)
debido a diversos factores, como el uso, el paso del tiempo, obsolescencia,
danos, u otros eventos que reduzcan su capacidad para generar beneficios
econdmicos futuros.
Obsolescencia: La obsolescencia de un bien se refiere a su pérdida de valor o
utilidad, ya sea por factores técnicos, econdmicos o sociales, que hacen que el
bien sea menos deseable o funcional en comparacién con alternativas mas
nuevas o eficientes
Chatarra: Bien, objeto, equipo o maquina de metal que ya no es util derivado
de su mal estado fisico.
Donacion: Contrato por virtud del cual una persona llamada “donante”,
transfiere en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada
“donataria”.
Enajenacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la
propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.
Dacidn en pago: La dacidn en pago es un acuerdo mediante el cual un deudor
entrega un bien, usualmente un inmueble, a su acreedor para saldar una
deuda, en lugar de realizar el pago en dinero. Es decir, se cambia la obligacién
de pagar con dinero por la entrega de un bien.

Insumos
Tarjeta de resguardo
GOBIERNO PARA TODOS AI\TEZ:AM?CA
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Dictamen que acredite el mal estado.
Evidencias fotograficas del bien y su etiqueta.
Oficio de solicitud de baja de bien

Resultados

Contar con la documentacién actualizada en los expedientes en cuestion a las
bajas de bienes muebles e inmuebles.

Politicas
La baja de los bienes serd respaldada con la documentacién que avale el
motivo de la baja del mismo.
Una vez que se acredite toda la documentacion requerida se realizara el
procedimiento de baja.

=
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Baja de bienes muebles e inmuebles
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y
Secretaria del atencion ciudadana.
Ayuntamiento

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Area Oficio Solicitud El area que tenga en su
poseedora resguardo el bien que se
del bien encuentre en mal estado

solicitara su baja
mediante oficio turnado a
la coordinacidn de bienes
patrimoniales.

2 Contestacion Se da contestacién
Coordinador solicitando el dictamen, la
(a) evidencia fotografica y el
bien de manera fisica
3 Area Entrega de requisitos Remite la documentacion
completa y el bien en
poseedora . .
del bien fisico para analizar y dar
de baja en el SICOPA.
4 Elaboracion de los Arma los expedientes de
Aux. de

expedientes cada uno de los bienes
gue causaran baja en el
sistema SICOPA.

Coordinador

(a)

S Analisis Se analizara el expediente
y se remitird el listado de
Coordinador el total de los bienes que
(a) son considerados a el

OSFEM para su debida
destruccion.

¢ Coordinador Acta de diligencia Se remite oficio y listado
de los bienes a destruir al

a) Y Organo . )
(@) g organo interno de control
Interno de
para que levante el acta
Control . .
de la diligencia de
GOBIERNO PARA TODOS AI\ME‘CA
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destruccion de los bienes
indicando dia, hora y lugar
de la destruccién de
bienes.

7 Destruccion de bienes Se procede a realizar la

Coordinador destruccion de los bienes

(a) y Organo y toma de evidencia

Interno de fotograficay

Control levantamiento de las

respectivas actas.
L -ond

GOBIERNO PARA TODOS W‘
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Diagramacion

AUXILIAR DEL ORGANO INTERNO
AREA POSEEDORA COORDINADOR(A) COORDINADOR (A) DE CONTROL
DEL BIEN

OFICIO
SOLICITUD DA

CONTESTACION

ENTREGA DE LOS
REQUISITOS

ELABORACION DE
LOS EXPEDIENTES

ANALISIS

ACTA DE
DILIGENCIA

DESTRUCCION DE
BIENES

GOBIERNO PARA TODOS e
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Formatos e Instructivos
La baja de los bienes debera estar acompafada de la documentacidon soporte
completa. Este proceso se realiza en el sistema SICOPA

Eliminar bien.

O En este apartado se dan de baja los bienes. (Fig. 3.1.22).

Inventario de Bienes Muebles
Concepto: SISTEMA YAMAHA STAGEPAS
No. de Inventario: JOC-0-026-101-000118 .
Modelo: YAMAHA STAGEP ASIK 1000W
Marca: YAMAHA
No. de Serie: 154
Area Responsable:

Resguardado a1 LOPEZ

" .
Fecha de Baja: 5 0309

- i
Folio de Aprobacian:

Motivo de la Baja; | A0S0 v

Observaciones: pgEBL

Documento que respalda la baja: o s eligio archivo

( megresar | ( concelar ) ( Aceptor )

Fig. 3.1.22 Accesorios del bien.

IMAGEN ILUSTRATIVA
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo
Actualizar de manera semestral el registro de bienes muebles patrimoniales,
de bajo costo, control interno y donado, verificando fisicamente la existencia,
estado de uso y ubicacion de cada uno de ellos.

Referencias

- Acuerdo 05/2024 por el que se abrogan los Lineamientos para el
Registro y Control de Inventario y la Conciliacidn y desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Definiciones
Control Interno: Funcidén que tiene por objeto salvaguardar y preservar los
bienes propiedad de las entidades fiscalizables, a través de un conjunto de
procedimientos basados en la normatividad vigente.
Bienes muebles patrimoniales: Bienes muebles patrimoniales son objetos
tangibles que pueden ser trasladados de un lugar a otro sin perder su funcidn
o integridad, y que tienen un valor historico, artistico, cultural o
econdmico. Estos bienes pueden ser parte del patrimonio de una persona,
institucion o incluso de un pais.
Bienes de bajo costo: En el contexto administrativo y contable de un municipio,
los bienes de bajo costo son aquellos cuyo valor de adquisicidn o incorporacion
es inferior a un umbral establecido, generalmente definido en multiplos de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). Estos bienes, a menudo
considerados no inventariables, pueden tener un control interno mas
simplificado en comparacion con los bienes de mayor valor.
Bienes donados: En México, los bienes donados se refieren a la transferencia
gratuita de la propiedad de uno o mas bienes de un donante a un donatario,
sin recibir a cambio una contraprestacion. Este acto, conocido como donacién,
es un tipo de contrato que implica la liberalidad del donante y la aceptacion
del donatario

Insumos
Resguardos generales de cada area con respecto al levantamiento anterior.
Calendarizacion.

=
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Resultados
Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
registros de bienes muebles de control interno y donados.

Politicas
El levantamiento fisico siempre sera en conjunto del Comision de Bienes
Muebles e Inmuebles para contar con informacion real.

Existe el acceso para analizar y revisar los resultados obtenidos de la revision
fisica correspondiente al semestre en el que se haya hecho el levantamiento.

Al momento de realizar el levantamiento en el area correspondiente se solicita
gue se encuentre el responsable del area y una persona que localice todos y
cada uno de sus bienes, de lo contrario no se realizara el levantamiento.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos corslruyendo fuluro
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y
atencion ciudadana.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 . Calendarizacion Remite la calendarizacién
Titular del .,

. programada con la Comision de

Organo . .

Bienes a fin de llevar a cabo el

Interno de : . .
levantamiento fisico de bienes

Control .
muebles e inmuebles.

2 Revisidon en las Se reunen para la revision y
Integrantes . .
de Ia dependencias aprobacion de la

., calendarizaciény las
comision de :
. dependencias del

Bienes . .
Ayuntamiento que estan

muebles e
contempladas para el

Inmuebles .
levantamiento.

3 Elaboracion de las | Remite mediante oficio la
Titular del actas calendarizacién y los servidores
Organo publicos autorizados a las areas
Interno de y genera las actas
Control correspondientes de la revision

fisica en la fecha actual.

4 Conciliacidon con Concilia con las areas

. las areas involucradas, verifica el estado

Coordinador . .

(a) de bienes, ubicaciony
existencia de los bienes y sus
responsables de area.

S Aux. de Elaboracion de Remite un reporte general del
Coordinador | reporte general levantamiento fisico de bienes
(a) muebles e inmuebles.

6 . Conciliaciéon con Efectua la conciliacion fisico-
Coordinador s ,

(a) contabilidad contable con el drea de
Contabilidad.

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendlo fuluro




Aux. de Modificaciones en | Realiza las modificaciones

. el SICOPA correspondientes el SICOPA,
Coordinador
(a) que se ge.neraron dentr? del

levantamiento de cada drea.
Aux. de Recabar firmas Recaba firma de las
Coordinador actualizaciones y archiva sus
(a) expedientes.
GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendlo Tuluro
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Diagramacion

TITULAR DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

CALENDARIZACION

ELABORACION DE
LAS ACTAS

INTEGRANTES DE LA
COMISION DE BIENES
MUEBLES E
INMUEBLES

REVISION EN LAS
DEPENDENCIAS

COORDINADOR (A)

CONCILIACION

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendlo Tuluro

CON LAS AREAS

CONCILIACION
CON
CONTABILIDAD

AUXILIAR DEL
COORDINADOR(A)

ELABORACION DE
REPORTE
GENERAL

MODIFICACIONES
EN EL CREG

RECABAR
FIRMAS

o
N
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Este apartado se genera para realizar la revision mediante los resguardos de

Formatos e Instructivos

bienes muebles de cada una de las dependencias.

MUNICIPIO

DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
2025-2027

X

N OSF ﬂ’ ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
< -~ ESTADO DE MEXICO

bstate oy

AREA DE TRABAJO: C01 - REGIDURIA |

CEDULA DE LEVANTAMIENTO FISICO

No. No. DE INVENTARIO CARACTERISTICAS MARCA MODELO SERIE uso No.DE FACTURA | COSTO [EN FECHA DE OB!!RVM:@
PESOS)
1 -0-010.C01-000082 IPAD 32GB APPLE AIR WIFI 32GE | DMPLP8KTFK1 | Regular 385 1217684 | 20131217
| T ¢A - SILVER 1
2 AME-D-010-C07-000143 ESCRITORIO SINMARCA | SINMODELO | SIN SERIE Regufar N5 305000 | 2003-10-05 LAFACTURA NO
/ EJECUTIVOCON3 DESCRIBE MASDATOS
,.,k CAJONES Y EN EL BIEN NO SE
v PERCIBE MAS
INFORMACION
3 | BC-AME-D-010-C01-002337 ESCRITORIO L CASSEL SINMODELD | SIN SERIE Bueno 2453 452400 | 2019.09-09 LA FACTURA NO
DESCRIBE MAS DATOS
Y EN EL BIEN NO SE
PERCIBE MAS
INFORMACION
PC ALL IN ONE HF 205 G3 BCCIR457YL Bueno 504 1067200 | 2015-12-28
5 SILLAEJECUTIVA SINMCDELG | SINSERIE Bueno 1023 421040 | 20221215 LA FACTURA NO
ERGONOMICA DESING DESCRIBE MAS DATOS
| | Y EN EL BIEN NO SE
PERCIBE MAS
| INFORMAGION
3 -0-010-C01-002787 | COMPUTADORA AIO HP i HP A34F4LA 8CC1475H6N | Bueno 1601 2881440 | 2022-11-28

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendlo Tuluro

GOBIERNO MUNICIPAL » 2025 - 2027

iGobierro para
Jurlos conslrugendo fuluro!



Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro

o e
Todos.

iGobierro para
Jurlos conslrugendo fuluro!



2025 - 2027

CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo
Asegurar mediante este procedimiento, la actualizacién y vaciado de datos de
los bienes inmuebles propiedad del Municipio.

Referencias

- Acuerdo 05/2024 por el que se abrogan los Lineamientos para el
Registro y Control de Inventario y la Conciliacidn y desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Definiciones

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes
muebles e inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables.

Insumos

Tarjetas de resguardos de bienes muebles.
Cedulas de inmuebles

Resultados

Tener un control real del inventario de bienes muebles e inmuebles, registros
de control interno y donados.

Politicas
El registro y control se basa en el levantamiento fisico que realiza la Comisién
de Bienes Muebles e Inmuebles para contar con informacion real.

s

AMECMMECA
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Control de inventarios

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

atencion ciudadana.

Area responsable: Coordinacién de oficialia de partes y

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Andlisis de la revision | Analiza los resultados y
- observaciones obtenidos
Auxiliar de

coordinador(a)

de la revision fisica de
bienes muebles e
inmuebles.

2 Autorizacion En base al levantamiento
gue se realiza, se
registrara si existen
: observaciones
Coordinador(a) : v .
posteriormente autorizara
que se hagan dentro de
los resguardos e
inventarios
3 - Actualizacion en el Realiza las actualizaciones
Auxiliar de
. SICOPA dentro del SICOPA y
coordinador(a) . .
registros internos.
GOBIERNO PARA TODOS AI\TE’EA«ME‘Cl\
Junlos conslrayendo fuluro Ao



Diagramacion
AUXILIAR DE
COORDINADOR(A) COORDINADOR(A)

INICIO

ANALISIS DE LA
REVISION

AUTORIZACION

ACTUALIZACION
EN EL CREG

Junlos conslrayendlo fuluro AMEC/MECA

. GOBIERNO PARA TODOS s e



Formatos e Instructivos

X

MUNICIPIO S OSFEM ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO ¢ ... ESTADO DE MEXICO
2025-2027 \ #lbtriodelons

CEDULA DE LEVANTAMIENTO FISICO

AREA DE TRABAJO: C01 - REGIDURIA |

No. No. DE INVENTARIO CARACTERISTICAS MARCA MODELO SERIE uso No.DE FACTURA |  COSTO [EN FECHA DE OBSERVACI
PESOS)
L1 AME 0-010-C01-000062 1PAD 32GB AFPLE AIR WIFI 32GB | DMPLPOKTFK1 | Regular 366 1217884 | 20131217
A - SILVER 1
2 | AMED010-C0T-000143 ESCRITORIO | SINMARCA | SINWIODELO | SINSERIE | Regiar 915 305000 | 20031005 LAFACTURA NO
/ EJECUTIVOCON3 DESCRIBE MASDATOS
p,\ CAJONES Y EN EL BIEN NO SE
v PERCIBE MAS
INFORMACION
3 | BC-AMED010-C01-002337 ESCRITORIO L CASSEL SINMODELD | SIN SERIE Buew 2453 452400 | 2016.0909 LA FACTURA NO
DESCRIBE MAS DATOS
7S o Y EN EL BIEN NO SE
v PERCIBE MAS
. | INFORMACION
4 E-0-010-C01-002357 |  PCALLINONE | HP 205 G3 BCCIRA5TYL | Bueno 504 1067200 | 2016-12-28
5 ‘ BC-AME-0-010.C01-002791 | SILLAEJECUTIVA URBAN SIN MCOELO SIN SERIE Bueno 1023 421040 20221215 LA FACTURANO
J ‘ ERGONOMICA DESING DESCRIBE MAS DATOS
& Y EN EL BIEN NO SE
& PERCIBE MAS
] INFORMACION
6 -0-010-C01-002797 | COMPUTADORA AID 1P | HP 434F4LA 8CC1475H6N | Bueno 1601 2831440 | 2022-11-28

Posteriormente se mostrara el resultado de la siguiente forma con la posibilidad de
descargar o imprimir directamente. (Fig. 3.1.5).

O DE BIENES MUEBLES

Fig. 3.1.5 Cedula de Inventarios bienes muebles.

GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslrayendlo fuluro e



Nos mostrara el resultado de busqueda en un archivo .pdf en el cual tienes la posibilidad de
descargarlo o imprimirlo. (Fig. 3.1.9)

INVENTARIO E BIENES MUEBLES DE

Fig. 3.1.9 Cedula de Inventario de bienes muebles de bajo costo.

IMAGENES ILUSTRATIVAS

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo Tuluro AMEC/MECA

iGobierno para Todos.
Janlos conslrugendo filuro!



Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro

o e
Todos.

iGobierro para
Jurlos conslrugendo fuluro!



2025 - 2027

CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CON LOS REGISTROS CONTABLES

Objetivo
Mantener la informacidon contable segura mediante este procedimiento, el
alta de los bienes muebles propiedad del Municipio.

Referencias

- Acuerdo 05/2024 por el que se abrogan los Lineamientos para el
Registro y Control de Inventario y la Conciliacidn y desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Definiciones
Informacidén Contable; La informacidn contable comprende datos financieros
de una empresa, incluyendo ingresos, gastos, activos, pasivos y resultados. Se
utiliza para tomar decisiones, evaluar la gestidon, y satisfacer obligaciones
legales. Es crucial para la administraciéon y el andlisis de una empresa,
permitiendo conocer su situacion financiera y tomar decisiones estratégicas.

Insumos
Balanza de Contable
Depreciacién
Resguardos

Resultados
Registrar, clasificar el total de bienes muebles que existen en la entidad
fiscalizable, ademas de todos los hallazgos que se presentaron en el desarrollo
del levantamiento del inventario fisico, anexando las relaciones de los bienes
faltantes, sobrantes y aquellos considerados como obsoletos.

Politicas
La conciliacion fisica se realizara como minimo dos veces al afo,
preferentemente en las ultimas fechas del levantamiento fisico.

s

AMECMMECA
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Conciliacion del inventario de bienes muebles con los
registros contables

Unidad administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

atencion ciudadana.

Area responsable: Coordinacion de oficialia de partes y

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Registro y clasificacion Registraran y clasificaran
, de los bienes el total de bienes muebles

Tesoreria )

. existentes y los hallazgos

Coordinador .

() obtenidos durante el
levantamiento fisico de
bienes.

2 Resultados de los Entregara los resultados
: levantamientos del levantamiento fisico

Coordinador

(a) para proceder a la
conciliacidn fisico
contable.

3 T ) Clasificacion de las Finalizando la conciliacion,

Ceso;grlad diferencias se clasificaran las

(a())or inador diferencias para empatar
la informacion.

4 Auxiliar de Actualizacion dentro del | Realiza las actualizaciones

coordinador | sistema SICOPA dentro del SICOPA y

(a) registros internos.

GOBIERNO PARA TODOS AME‘Q\
Junlos conslrayendo fuluro VGRS



Diagramacion

TESORERIA COORDINADOR(A) AUXILIAR DE COORDINADOR
(A)

REGISTRO Y
CLASIFICACION DE
LOS BIENES

RESULTADOS DE LOS
LEVANTAMIENTOS

CLASIFICACION
DE LAS ACTUALIZACION

DIFERENCIAS DENTRO DEL
SISTEMA CREG

GOBIERNO PARA TODOS AME‘CA
Jurlos conslrayerdo talare —  AF it



Formatos e Instructivos

Concentrado por cuenta (bienes inventariables)

Muestra un reporte de costo por cuenta contable. (Fig. 3.1.12)

CONCENTRADD POR CUENTA CONTABLE -~ BIENES INVENTARIABLES

Afio;

2022
Aceptar )
CUENTA  SUBCUENTA SUB NOMBRE DE LA CUENTA MONTO MO DE ENLACE GENERAR
SUBCUENTA BIENES
1240 BIEMES MUEBLES %$563,103.65
1240 1241 MOBILIARIO ¥ EQUIPD DE ADMINISTRACION SA6D, 142,68
1240 1241 4 EQUIPO DE COMPUTO ¥ ACCESORIOS $408,502.58 24 v
1240 1241 ] MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA $51,640.00 3 v
1240 1246 MAQUINARIA, OTROS EQUIFOS ¥ HERRAMIENTAS $74,610.97
1240 1746 2 MAQUINARIA ¥ ACCESORIOS $48,330.96 3 v
1240 1245 4 MAQUINARIA Y EQUIPD DIVEASO 52528001 2 v
1240 1247 COLECCIONES, 0BRAS DE ARTE ¥ DBIETOS VALIOSOS $14,175.00
1240 1247 3 MONUMENTOS ¥ RELOJES PUBLICOS 514,175.00 1 v
1240 1249 OTROS BIENES MUEBLES $14,175.00
1240 1249 E] DIVERSOS £14,175.00 1 v

$563,103.65
Fig. 3.1.12 Concentrado por cuenta (bienes inventariables)
Concentrado por cuentas (bienes de bajo costo).
Muestra un reporte de costo por cuenta contable. (Fig.3.1.13)

CONCENTRADO POR CUENTA CONTABLE -- BIENES DE BAJD COSTO

Afio:

2022
(" Aceptar )
CUENTA SUBCUENTA suB NOMBRE DE LA CUENTA MONTO NO DE ENLACE GENERAR
SUBCUENTA BIENES

5100 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE ADMINISTRACION. %$116,215.76
5100 5110 MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA. 545,865.24
s100 5110 5111 MUEBLES Y ENSERES. §45,865.24 25 v
5100 5130 BIENES ARTISTICOS, CULTURALES ¥ CIENTIFICOS. $2,819.96
5100 5130 5133 QBIETOS, OBRAS DE ARTE, HISTORICAS ¥ CULTURALES. $2,819.56 1 v
5100 5150 EQUIFQ DE COMPUTO ¥ DE TECNOLOGIA DE LA TNFORMACTON, $5,777.96
5100 5150 5151 BIENES INFORMATICOS. $5,777.86 4 v
5100 5190 OTROS MOBILTARIOS ¥ EQUIFOS DE ADMINISTRACTON, $61,752.60
5100 5150 5151 OTROS BIENES MUEBLES. £61,752.80 32 v
5200 MOBILIARIOD ¥ EQUIPD EDUCACIONAL ¥ RECREATIVO. $3,805.96
5200 5230 CAMARAS FOTOGRAFICAS ¥ DE VIDED. $2,819.96
5200 5230 5231 EQUIPD DE FOTD, CINE ¥ GRABACION, $2,819.96 1 v

Fig. 3.1.13 Concentrado por cuentas (bienes de bajo costo).

IMAGENES ILUSTRATIVAS

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslruyendo fuluro AMECIVIECA
Janlos conlrugendlo fuluro!




Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro

o e
Todos.

iGobierro para
Jurlos conslrugendo fuluro!



2025 - 2027

COORDINACION DE ARCHIVO

CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO EN CONCENTRACION A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS

Objetivo
Brindar servicios de préstamo y consultas de expedientes que se resguardan
en el archivo en concentracion de las unidades administrativas productoras,
para favorecer la toma de decisiones y la investigacion.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracién del Estado de México y Municipios, 26
de noviembre de 2020.

- Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022

- Peridédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero
2025.

Definiciones
Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Archivo de Concentracion: al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Insumos

- Oficio o Autorizacidon (segun sea el caso) de solicitud de préstamo o
consulta.

- Vale de préstamo.

- Bitacora de registro.

Resultados
Facilitar la busqueda y préstamo delos expedientes solicitados.

=y
GOBIERNO PARA TODOS ',
Junlos corslruyendo fuluro AMMiCA

Janlos conslrugendo futuro!



2025 - 2027

Politicas
El titular del Area Coordinadora de Archivos a través de oficio dara respuesta
a la solicitud de busqueda o préstamo a las unidades productoras de la
informacion que lo soliciten.
Es responsabilidad del titular o del responsable del archivo de concentracién
recibir y sellar la solicitud de busqueda o préstamo de expedientes del archivo
en concentracion.

El responsable del archivo en concentracion es el encargado de verificar y
validar los datos de solicitud y que todos los datos sean correctos, asi como
también en caso de encontrar el expediente llenar el vale de préstamo.

Es deber del responsable del archivo en concentracion de buscar los
expedientes solicitados y revisar en qué condiciones se encuentra y anotarlas
en el vale de préstamo.

La unidad productora que solicita el expediente tendra la responsabilidad de
validar la informacion y firmar el vale de préstamo con lo cual se compromete
a entregar el expediente en las mismas condiciones en que lo recibe.

Cumplido el plazo de préstamo del expediente, la unidad productora tiene la
obligacion de regresarlo al lugar de resguardo, para ello el responsable del
archivo de concentracion debera verificar que el expediente se encuentre en
las mismas condiciones en las que se prestd, una vez revisado y verificando
gue se encuentra en las mismas condiciones se procede a la firma del vale de
préstamo en el apartado correspondiente. Si el expediente contara con alguna
anomalia, se informara a la unidad productora para los fines a que haya lugar.

s
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Consulta y préstamo de expedientes del archivo en
concentracién a las unidades administrativas productoras.

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Coordinaciéon de Archivos.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

ggso

1 Titular del area  Recepcion de la Recepcion de las
coordinadora | Solicitud solicitudes de busqueda o
de archivos préstamo de expedientes.

2 Verificacion de la

Responsable
del archivo de
concentracion

solicitud

Verifica que, quien solicite
la informacion sea la
unidad productora, o bien
si es una unidad
administrativa ajena, su
solicitud debera contar
con la autorizacion de la
unidad productora, la
solicitud también deberd
contar con ciertos datos
como: nombre del
expediente y fecha del
mismo.

3 R bl Inicio de la busqueda Inicia la busqueda de
dzfz(r)cnhs}?/o (eje expedientes con la
., informacion descrita en el
concentracion oficio de solicitud.
4 Firma del vale En caso de que el
expediente que se solicita
sea encontrado en el
e archivo d,e concentracion,
del archivo de se le hara saber ala
., unidad productora para la
concentracion firma del vale de
préstamo del expediente
mismo que sera llenado
por el responsable del
L ol
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Plazo del préstamo

Unidad
productora

Oficio por no existencia
Responsable del archivo
del Archivo en
Concentracidn.

Autorizacion de salida

. , del expediente
Titular del area P

coordinadora
de archivos

Reingreso del

expediente
Responsable
del archivo en
concentracion
GOBIERNO PARA TODOS

Junlos corslruyendo fuluro
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archivo en concentracion,
de la misma manera se le
dara de conocimiento a
quien reciba el
expediente en qué estado
fisico se encuentra, y que
deberd entregarlo en las
mismas condiciones.
Recibe el vale de
préstamoy lo firma,
revisando en el drea
coordinadora el estado
fisico del expediente, en
un plazo no mayor a
guince dias habiles
contados a partir del dia
en que se firma el vale de
préstamo.

En caso de no ser
encontrado el expediente
solicitado, se informara a
la unidad productora,
mediante oficio.

Revisar la solicitud, y el
vale de préstamo para
corroborar que esté
debidamente llenado. Y
autorizar la salida del
expediente.

Cumplido el plazo de
préstamo del expediente,
la unidad productora
tiene la obligacion de
regresarlo al lugar de
resguardo, para ello el
responsable del archivo
de concentracion debera
verificar que el

s

AMECMMECA
iGobierno para Todos.
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expediente se encuentre
en las mismas condiciones
en las que se presto, una
vez revisado y verificando
gue se encuentra en las
mismas condiciones se
procede a la firma del vale
de préstamo en el
apartado
correspondiente. Si el
expediente contara con
alguna anomalia, se
informara a la unidad
productora para los fines
a que haya lugar.

GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion

TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

UNIDAD PRODUCTORA

RECEPCION DE LA

SOLICITUD VERIFICACION DEL

SOLICITANTE

INICIO DE LA
BUSQUEDA

FIRMA DEL

VALE

Hao

PLAZO DEL

|

SE DEVUELVE A SU

ASISTENTE

PRESTAMO

AUTORIZACION DE
SALIDA DEL

REINGRESO DEL
EXPEDIENTE

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendlo Tuluro
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Formatos e Instructivos

Vale de Préstamo de Expedientes

Datos de la persona solicitante

Unidad administrativa solicitante: (1)

| Cédigo de identificacion: (2)

Unidad administrativa que transfiri¢ la documentacion: (3)

Numero y fecha de remesa Fecha de préstamo

Fecha de devolucion

Fecha de reintegracién al Departamento
de Archivo de Concentracion

(4) (5) (6)

Datos del(los) Expediente(s) Requerido(s) (8)

(7)

Sello de la unidad administrativa solicitante

Numero Numero Clave | Nombre Legajos | Documentos
de caja Progresivo
() (10)

Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular de la unidad
administrativa Solicitante

Para uso exclusivo del Departamento de Archivo de Concentracién

Ubicacion Topografica del Expediente (17)

Secciéon Edificio Sala o Area Bateria

Modulo

Entrepafo

No. de Caja

Estado Fisico del Expediente

salida (12)

Reingreso (13)

Bueno () Completo Bueno

Malo () Incompleto Malo

Completo

Incompleto

Observaciones: (14)

(15) (16)

(17)

Concentracion

Titular del Departamento de Archivo de

Servidora o servidor publico del
Departamento de Archivo de
Concentracion que recibe

Servidora o Servidor Publico(a) de la
unidad administrativa solicitante

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendlo Tuluro
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Vale de Préstamo de Expedientes

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Objetivo del formato: Controlar y tener un registro que respalde la salida e ingreso de los expedientes en

calidad de

préstamo al Departamento de Archivo de Concentracién del Archivo

General del Estado de México.

No. |CONCEPTO

Unidad administrativa
olicitante.

DESCRIPCION

Asentar el nombre de la unidad administrativa que solicita los expedientes,
el de su Direccién General de adscripciéon y la Secretaria.

Las unidades administrativas con un nivel de Direccién General o superior
registrardn el de la Subsecretaria de adscripcidn y la Secretaria

-Direcciéon de Organizacion y Desarrollo Institucional, Direccién General
de Innovacioén, Secretaria de Finanzas.

-Direccion General de Innovacidén, Subsecretaria de Administracion,
Secretaria de Finanzas

-Unidad de Informacién, Planeacién, Programacioén y Evaluacion,
Secretaria de Finanzas.

Unidad administrativa que
transfirié la documentacion.

Registrar en este apartado el nombre de la unidad administrativa que
transfirid los expedientes el de su Direccidén General de adscripciény la
Secretaria.

Las unidades administrativas con un nivel de Direccién General o superior
registrardn el de la Subsecretaria de adscripcién y la Secretaria

-Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional, Direccién General
de Innovacidén, Secretaria de Finanzas.

-Direccion General de Innovacidén, Subsecretaria de Administracion,
Secretaria de Finanzas.

-Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién,
Secretaria de Finanzas.

Numero y fecha de remesa.

IAnotar el nUmero de remesa y la fecha (dia, mesy afio) en que fue
transferida.

-R.1/16-08-2023

-R.4/16-08-2023

Fecha de préstamo.

IAnotar la fecha en que se realiza el préstamo de los expedientes.

GOBIERNO PARA TODOS
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2025 - 2027

-7 de agosto de 2023

Fecha de devolucién. Escribir la fecha en que seran devueltos los expedientes.

-10 de agosto de 2023

Para uso exclusivo del
Departamento de Archivo
de Concentracion.

Registrar la fecha en que se reintegraron efectivamente los expedientes al
Departamento de Archivo de Concentracion.

Datos de los expedientes Apuntar el nUmero de caja, nUmero progresivo, la clave, el nombre, el

requeridos. Nnumero de legajo(s) y de documentos de los expedientes.
Sello. Colocar el sello de la unidad administrativa solicitante.
Titular de la unidad Indicar el nombre completo de la persona titular de la unidad administrativa

administrativa solicitante. |que solicita los expedientes y signar el formato de “Vale de Préstamo de
Expedientes”.

Citar la letra de la seccién del departamento de archivo de concentracion,
edificio, sala o area, bateria, médulo, entrepafio y nUmero de caja de los
expedientes solicitados.

Para uso exclusivo del
Departamento de Archivo
de Concentracion.

Sefalar el estado fisico del expediente: bueno, malo, completo o incompleto
a |la salida del departamento de archivo de concentracién y del Reingreso.

IAnotar las consideraciones extraordinarias relacionadas con el préstamo de

los expedientes.

I/Autorizacion del préstamo. [Sefialar el nombre de la persona Titular del Departamento de Archivo de
Concentracion.

Entrega expediente. Asentar el nombre de la persona servidora publica del Departamento de
IArchivo de Concentracién que lleva a cabo la entrega de los expedientes.

Recibe expediente. IAnotar el nombre de |la persona servidora publica habilitada de la unidad
administrativa solicitante que recibe los expedientes en préstamo.

Para uso exclusivo del Citar la letra de la seccidn del departamento de archivo de concentracién,
Departamento de Archivo |edificio, sala o area, bateria, médulo, entrepafio y nimero de caja de los
de Concentracion. expedientes solicitados.

s

AMECMMECA
iGobierno para Todos.
Janlos conslrugendo fularo!

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos corslruyendo fuluro



Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendo Tuluro
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CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

Objetivo
Facilitar el acceso para la consulta de expedientes del archivo histérico, asi
como vigilar el buen uso de los mismos.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, 26 de noviembre de 2020.

- Ley de transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022

- Peridédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero
2025.

Definiciones
Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacidon permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o de caracter publico.
Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Insumos
Oficio de solicitud de acceso a consultar de expedientes del archivo histérico,
con previa autorizacion del secretario del Ayuntamiento.
Bitacora de registro.

Resultados

Atender las solicitudes de acceso y consulta de expedientes del archivo
historico.

Politicas
El oficio de solicitud para ingresar y consultar los expedientes del archivo
histérico del municipio, sera autorizado por el secretario(a) del Ayuntamiento.
El documento de solicitud debera contener; fecha del expediente y una breve
descripcidn del asunto.

=y
GOBIERNO PARA TODOS ',
Junlos corslruyendo fuluro AMMiCA

Janlos conslrugendo futuro!



2025 - 2027

No se permitira el acceso a mds de una persona.

No se podran tomar fotografias con flash, no se admitiran tachadura, rayones,
ni modificaciones en los archivos prestados.

Los expedientes que se presten para su consulta, no podran ser extraidos del
area coordinadora de archivos, salvo que se cuente con la autorizacion del
secretario del Ayuntamiento.

Los servicios del Area coordinadora de archivos se brindaran tGnicamente de
lunes a viernes de las 10:00 am. horas a las 15:00 pm. horas y los sabados de
10:00am. horas a 12:00 pm. horas.

El préstamo de los archivos para su consulta, sera bajo la supervision del
responsable del Archivo historico.

En el momento que se autorice el acceso a el area de archivo al solicitante no
se permitira el ingreso con bebidas de ningun tipo o alimentos, u objetos que
puedan alterar, modificar o dafar los expedientes.

s
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Consulta de expedientes del archivo histérico
municipal

Unidad administrativa:

Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Coordinacion de archivos.

Descripcion de actividad

No.
de
paso

Responsable

Nombre de la
Actividad

Desarrollo de la actividad

1

Solicitante

Solicitud a
oficialia de
partes.

Hace llegar su solicitud a
oficialia de partes, misma que
serd turnada a secretaria del
Ayuntamiento.

Secretario del
ayuntamiento

Recepciony

autorizacion para

consulta.

Recibe oficio de solicitud del
ciudadano interesado en
consultar expedientes del
archivo historico y autoriza el
acceso y consulta mediante
oficio dirigido a el area
coordinadora de archivo.

Titular del
area
coordinadora
de archivos

Se brinda la
atencion.

Recibe autorizacion para la
consulta y se dirige con él
responsable del Archivo
Historico para que dé la
atencion al solicitante.

Responsable
del archivo
histérico

Registro en la
bitacora.

Solicita alguna identificacion,
solo para corroborar que se
trata de la misma persona, asi
mismo le solicita que se
registre en la bitacora de
registro. Proporciona al
solicitante el descriptivo
historico ya sea tomo |, Il, 6 |l
segun sea el afio que desee
consultar y proporciona el
expediente a consultar
explicandole las normas a
seguir. Y quedando a la orden
de cualquier duda que surgiera.

GOBIERNO PARA TODOS
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Busqueda en Realiza una busqueda en el
libro libro proporcionado por el area
de archivo. Entregara al
personal del area la relacion de
los archivos que desea

Solicitante

consultar.
Solo un En cuanto termine un
expediente a la expediente de consultar, se le
vez proporcionara el siguiente,

Responsable
de archivo
historico

otorgando el acceso a todos los
gue necesite consultar, pero
uno por uno, en ningun caso
puede otorgar dos expedientes
al mismo tiempo.

Entrega del Regresara todos los
expediente. expedientes consultados al
responsable del archivo
historico.

Solicitante

Devolucion del Recibe el expediente y revisa
expediente gue todo se encuentre en orden
y que no falten documentos del
mismo, y resguarda en su lugar

Responsable :
de origen.

del archivo ) .
histérico Pide al solicitante que anote en
la bitacora los expedientes
consultados y la hora de salida
del archivo histdrico.
e . ind
GOBIERNO PARA TODOS M\z CAVIECA
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Diagramacion
SECRETARIO DEL TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DEL
AYUNTAMIENTO COORDINADORA DE | ARCHIVO HISTORICO
ARCHIVOS

INICIO

SOLICITUD A
OFICIALIA DE
PARTES

RECEPCION Y
AUTORIZACION
PARA CONSULTA

SE BRINDA LA
ATENCION

REGISTRO EN LA
BITACORA

BUSQUEDA EN
LIBRO

S0LO UN
EXPEDIENTE A LA
VEZ

ENTREGA DEL
EXPEDIENTE

DEVOLUCION
DEL
EXPEDIENTE
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Formatos e Instructivos

Solicitud de Consulta de Expedientes

Fecha de Solicitud: Cad. Iden.:

Datos de la o el solicitante

Nombre:

Tipo de Identificacion:

Datos del Expediente

Clave Nombre No. Prog. Legajo(s) Documentos

Nombre y firma de la o el solicitante

Para uso exclusivo del Archivo Municipal de Amecameca

Unidad Administrativa: No. y Fecha de Remesa:
]
GOBIERNO PARA TODOS AI\TE~ CAVIE‘CA
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Ubicacion Topografica del Expediente

Seccidn: Edificio: Sala o Area: Bateria: Médulo: Entrepaiio: No. de Caja:

Observaciones:

Vo. Bo.

Titular del Departamento

(Nombre y Firma)

Entrega expediente para consulta Recibe expediente para consulta
Servidora o Servidor Publico(a) Solicitante
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO:

Solicitud de Consulta de Expedientes.

OBJETIVO:

Mantener control de los expedientes solicitados para consulta por los representantes de las
unidades administrativas y/o particulares.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIA(O):

Fecha de Solicitud.

Se genera en original. El formato es resguardado por la o el responsable del area de Servicios.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

)Anotar la fecha (dia, mes y afio) de solicitud.

Cod. Iden.

Sefialar el codigo de identificacion del servicio de consulta asignado por personal del
Departamento de Archivo de Concentracidn o Histdrico, segln sea el caso.

Nombre.

Escribir el nombre completo del solicitante, incluyendo nombre(s) apellido materno y apellido
paterno.

Tipo de Identificacion.

Escribir el tipo y nimero del documento/credencial con la que se identifica el solicitante.

Datos del Expediente.

)Asentar la clave, el nombre, el nimero progresivo, el nimero total de legajo(s) y el nimero total
de documentos del/los expediente(s) requerido (s).

Solicitante.

Indicar el nombre completo y la firma del solicitante.

Unidad Administrativa.

Especificar la unidad administrativa que transfirié la documentacion (incluyendo su Direccién
General y Secretaria de adscripcion).

No. y Fecha de Remesa.

IAsentar el nimero y fecha (dia, mes y afio) de la remesa motivo de la consulta.

Seccion.

Citar la letra de la Seccidn del en la que estd ubicada la documentacién solicitada.

Edificio.

)Anotar la letra del edificio del en que se encuentra la documentacion requerida.

| Junlos conslruyendo fularo
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Sala o Area.

Mencionar la Sala o Area del en la que estd ubicada la documentacién solicitada.

Bateria. Indicar el nimero de la bateria en la que se encuentra la documentacion solicitada.
Mddulo. Colocar el nimero del médulo en el que estd la documentacidn solicitada.
Entrepaiio. Escribir el nimero de entrepafio en el que esta ubicada la documentacion solicitada.
No. de Caja. Serialar el nimero de la(s) caja(s) donde se encuentra la documentacion requerida.

Observaciones.

)Anotar cualquier anotacidn relacionada con los expedientes solicitados.

Autoriza la consulta

Especificar el nombre y firma de la persona que autoriza

Entrega Expediente para
Consulta.

Especificar el nombre y firma de la persona que entrega el/los expediente(s) por parte del
Departamento de Archivo de Concentracion o Histérico, segun sea el caso.

Recibe Expediente para
Consulta.

Escribir el nombre y la firma del solicitante al recibir el/los expediente(s) para consulta.

vl -l
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARATODOS
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INVENTARIOS DOCUMENTALES

Objetivo
Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los expedientes con
el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los Archivos.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, 26 de noviembre de 2020.

- Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022

- Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero
2025.

- Bando Municipal de Amecameca 2025

Definiciones
Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.
Inventarios documentales: a los instrumentos de consulta archivistica que
describen las series documentales y expedientes de un archivo y que permite
su localizacion (inventario general, para las transferencias o para la baja
documental.

Insumos
Formatos de inventarios

Resultados
Instrumentos de consulta que describen las series o expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién, transferencia o baja documental.

0
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Politicas

Todas y cada una de las unidades administrativas productoras de la
informacion de los expedientes registrados en los inventarios documentales
son responsables de organizar y resguardar sus archivos.

Todas las unidades administrativas productoras deberan garantizar que no se
sustraiga dafie o elimine la documentacion que se genera dentro del archivo
en tramite.

Los responsables del archivo de concentracion y el archivo histdrico también
seran responsables de los expedientes a su cargo, realizando los inventarios
correspondientes.

La servidora publica que concluya su empleo, cargo o comisidon debera
garantizar la entrega de los inventarios, asi como los archivos en fisico
registrados en los mismos de una manera organizada a la persona que la
sustituya.

GOBIERNO PARA TODOS
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Inventarios Documentales

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Coordinacion de archivos.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad

paso

1 Formatos de Elabora los formatos de

coordinadora

Titular del area | inventarios

inventario documental y los
proporcionara a los

de archivos responsables del archivo en
tramite y en concentracion.
2 Registro de Registrara los expedientes
Unidades expedientes generados en su area, en los

administrativas
del
ayuntamiento.

formatos de inventarios ya
establecidos y cada unidad
administrativa sera
responsable de sus propios
archivos en tramite.

3 Revision de

Titular del area
coordinadora

Inventarios

Revisar que todos los
expedientes de todas y cada
una de las unidades
administrativas, estén
debidamente registrados en

de archivos los formatos de inventarios
documentales proporcionados
por el drea coordinadora de
archivos.
GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion
TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE | UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO

FORMATOS DE
INVENTARIOS

REGISTRO DE
EXPEDIENTES

REVISION DE
INVENTARIOS

Junlos conslrayendlo fuluro AMEC/MECA
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Formatos e Instructivos

FORMATO DE INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO

ut f
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1| INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES

2 4

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA |

4
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INVENTARIO DEL ARCHIVO EN CONCENTRACION
" ; ’ ; i i r ‘ |mu.mum;lmmcuucilnm : : ; ; ; ; ;
: trsade (— Turpetn [ bk Dasurval Tl lesms _
!u ety MIEARESSIETE Lt st | oy | D . Hesgersith one m|u|u|mm Mu|w|wrm Dbssrvines
INVENTARIO DEL ARCHIVO EN CONCENTRACION
GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro

GOBIERNO MUNICIPAL » 2025 - 2027



B1 4 s

CLAVE DEL EXPEDIENTE

8 c b | E

F G
= | = | | |
1 FECHA DE DOCUMENTOS
TOTALDE NUMERO DE o
[CLAVE DEL EXPEDIENTENOMBRE DEL EXPEDIENTE Afio
LEGAIOS =~ FOJAS  APERTURA  CIERRE

| { L I | K |- S|
SERVIDOR PUBLICO
5 TIEMPO DE .
DESCRIPAION.  ONSERVACION HeIchQOn

INFORMACION

M -

N

RESPONSABLE DELA  CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO  OBSERVACIONES

i

ADMON.

P

LEGAL

Q

'VALOR DOCUMENTAL

CONTAE!

Hojal ®

GOBIERNO PARATODOS
Junlos conslrayendlo Tuluro

KT

IMAGENES ILUSTRATIVAS




Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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2025 - 2027

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

Objetivo
Definir las prioridades institucionales tomando en consideracién los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, asi como también
establecer programas de organizacidn y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, 26 de noviembre de 2020.

- Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022

- Peridédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero
2025.

Definiciones
Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): documento que establece
las acciones y actividades a realizar a lo largo del afio, para la gestion
documental y administracion de archivos.
Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.
Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Insumos
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Oficio de publicacion del PADA en el portal electrénico oficial, dirigido a la
coordinaciéon de Gobierno Digital

s
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Resultados
Planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos.

Politicas
La titular del area coordinadora de archivos se encargara de elaborar el
programa anual de desarrollo archivistico, asi como también el oficio para su
publicacién.

El secretario del ayuntamiento lo revisara y dara el visto bueno para su
publicacidn.

La Coordinacién de Gobierno Digital publicara el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico en el portal electrénico oficial.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos corslruyendo fuluro
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)

Unidad administrativa:
Secretaria del
Ayuntamiento

Area responsable: Coordinacién de archivos.

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Elaboracién de | Elaboracién del PADA,

PADA tomando en consideracion los

recursos econémicos,

Titular del area tecnoldgicos y operativos

coordinadora disponibles. Asi como también

de archivos proponer programas de
organizacion y capacitacion en
gestion documental y
administracion de archivos.

2 Revisary Se envia el PADA, al secretario
Secretario del  aprobar PADA del Ayuntamiento para su
Ayuntamiento revision y aprobacion para su

publicacién.

3 Publica el PADA | Se envia oficio con el PADA de

anexo a la coordinacién de
Gobierno Digital para su

Coordinador(a) publicacidn en el portal

de Gobierno electronico oficial, recalcando

Digital que debe ser publicado los
primero treinta dias naturales
del ejercicio fiscal
correspondiente.

GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion
TITULAR DEL AREA

COORDINADORA DE
ARCHIVOS

ELABORACION

SECRETARIO (A) DEL
AYUNTAMIENTO

DEL PADA

GOBIERNO PARATODOS
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REVISAR Y APROBAR
EL PADA

COORDINADOR(A) DE
GOBIERNO DIGITAL

PUBLICACION DEL
PADA
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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2025 - 2027

ELABORACION DEL INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA)

Objetivo
Elaboracion del informe del cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, 26 de noviembre de 2020.

- Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022

- Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero
2025.

Definiciones
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): documento que establece
las acciones y actividades a realizar a lo largo del afio, para la gestion
documental y administracion de archivos.

Insumos
Informe del programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Oficio de publicacién del Informe del PADA en el portal electrdnico oficial,
dirigido a la coordinacion de Gobierno Digital.

Resultados
Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Politicas
La titular del area coordinadora de archivos se encargara de elaborar el
Informe del programa anual de desarrollo archivistico, asi como también el
oficio para su publicacion.

El secretario del ayuntamiento lo revisara y dara el visto bueno para su
publicacion.

=0
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La Coordinacion de Gobierno Digital publicara el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico en el portal electrénico oficial.

GOBIERNO PARA TODOS
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA)

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de archivos.
Secretaria del
Ayuntamiento

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Elaboracion del | Elaboracion del Informe del
Informe del PADA, tomando en

Titular del area

) PADA consideracion el PADA del afio
coordinadora

fiscal anterior, revisando que

de archivos .
actividades se programarony a
cudles se les dio cumplimiento.
2 Revisary Se envia el Informe del PADA,
Secretario del  aprobar el al secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento  Informe del para su revision y aprobacién
PADA para su publicacién.
3 Publicacion del | Se envia oficio con el Informe
Informe del del PADA anexo, a la
PADA coordinaciéon de Gobierno

Digital para su publicacién en
el portal electrénico oficial,
recalcando que debe ser

Coordinador(a)
de Gobierno

Digital . s ]
g publicado el dltimo dia del mes
de enero del siguiente afo de
la ejecucién de dicho
programa.
GOBIERNO PARA TODOS Al\mrm
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Diagramacion
TITULAR DEL AREA

COORDINADORA DE SECRETARIO (A) DEL COORDINADOR(A) DE
ARCHIVOS AYUNTAMIENTO GOBIERNO DIGITAL

ELABORACION
DEL INFORME

DEL PADA

REVISAR Y APROBAR
EL INFORME DEL
PADA

PUBLICACION DEL
INFORME DEL
PADA
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<
]
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Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion

Junio de 2025

Segunda edicidn

Abril de 2026

Tercera edicion
Octubre 2026

GOBIERNO PARA TODOS
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Modificacion del
Procedimientos

Modificacion del
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VALIDACION

Dra. lvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

(Rubrica)

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento

(Rubrica)
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GACETA

MUNICIPAL

DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada |Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento

T

AMEC/AMECA
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GACETA

MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccién | de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México, la Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal
Constitucional de Amecameca, Estado de México, emite el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 28 dias del mes de octubre del
ano 2026.

(Rubrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Rubrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.

rad
T
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