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Dra. lvette 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccidn lll de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion |, 48, fraccion lll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; y de conformidad a los acuerdos asentados en los puntos IV y V
del orden del dia, del acta correspondiente a la Cuadragésima Tercera Sesion de
Cabildo con caréacter de Ordinaria, celebrada en el Salon de Cabildos del Palacio
Municipal, en fecha catorce de diciembre de dos mil veintidés, firmando de
conformidad al margen y al calce cada uno de los integrantes del Ayuntamiento
Constitucional de Amecameca, Estado de México Administracion 2022-2024, que
en la sesion intervinieron, asi como el Secretario del Ayuntamiento, quien en
términos de lo dispuesto por el articulo 91, fraccion V, de la Ley Organica Municipal
del Estado de México, valida el documento. Rubricas. - Dra. lvette Topete Garcia,
Presidenta Municipal Constitucional; Alberto Castilla Mufioz, Sindico Municipal,
Olika Sepulveda Garcia, Primera Regidora; Otoniel Pefia Remigio, Segundo
Regidor; Angélica Maria Duran Lopez, Tercera Regidora; Fernando Juarez Lépez,
Cuarto Regidor; Alfonso Adrian Cardenas Vazquez, Quinto Regidor; Luis Amado
Pérez Gutiérrez, Sexto Regidor; Salatiel Sanchez Pérez, Séptimo Regidor, Prof.
José Merlos Aguilar, Secretario del Ayuntamiento, emite los:

REGLAMENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Prof. José
Merlos Aguilar, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91, fracciones
VIl y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certific y ordend la
publicacion de esta Gaceta Municipal.
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REGLAMENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024

CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 30 BIS INCISO
D), 49, 86 Y 164 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE
ELABORARON LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS QUE SON UN DOCUMENTO
DE ORDEN ADMINISTRATIVO E INDUCCION INSTITUCIONAL DONDE SE DESCRIBE
Y ESTABLECEN LAS RESPONSABILIDADES, RELACIONES DE AUTORIDAD,
DEPENDENCIA Y COORDINACION, LA BASE LEGAL, ATRIBUCIONES, ESTRUCTURA
ORGANICA, ORGANIGRAMA, Y EL OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL.

EL OBJETIVO DE LOS REGLAMENTOS ES REGULAR LAS RELACIONES ENTRE
AQUELLA CON UNA DETERMINADA CLASE DE ADMINISTRADOS O CIUDADANOS
ESPECIFICAMENTE DESTINATARIOS DE DICHA REGULACION. EL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO HACE REFERENCIA A UN CONJUNTO DE NORMAS QUE
DEBEN SER CUMPLIDAS TANTO POR LOS COLABORADORES COMO POR LOS
DIRECTORES O TITULARES DE LAS AREAS; ES DECIR, SE TRATA DE UN ACUERDO
BILATERAL QUE SENALA LAS OBLIGACIONES O ESTATUTOS QUE DEBEN

CUMPLIRSE DENTRO DE CADA DEPENDENCIA

FACILITANDO LA CAPACITACION DEL PERSONAL, ESPECIFICANDO
CAPACIDADES RESPONSABILIDADES DE CADA PUESTO DE TRABAJO,
PROPORCIONAN UNA VISION INTEGRAL DE LOS PROCESOS QUE COMPONEN LAS

LABORES.
No. AREA
1 REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.
2 REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE MOVILIDAD.
3 REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.
4 REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.
5 REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y
CULTURA.
6 REGLAMENTO DE USUARIOS DEL IMCUFIDE.



http://www.enciclopedia-juridica.com/d/administrados/administrados.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/ciudadano/ciudadano.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/destinatario/destinatario.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/regulaci%C3%B3n/regulaci%C3%B3n.htm
https://www.cofide.mx/blog/8-maneras-de-capacitar-a-tus-colaboradores
https://concepto.de/capacitacion-2/
https://concepto.de/responsabilidad/
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PROEMIO

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de México, en ejercicio
de las facultades que le confiere los articulos, 115 fraccién Il parrafo segundo de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 123 y 124 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 31 fraccion | y XXXIX,
164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, derivado de la normatividad
antes mencionada es importante mencionar que La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, dota a los municipios de personalidad juridica y patrimonio propio,
otorgandoles atribuciones para fortalecer el ejercicio de sus capacidades politicas, juridicas
y administrativas, con el objeto de atender eficientemente, a través de su ayuntamiento en

respuesta a las principales necesidades de caracter comun.

Entre estas atribuciones, se encuentra la facultad reglamentaria, la cual surge de la
necesidad de proveer a la ciudadania de normas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, gue organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacion ciudadana y vecinal.

Bajo el mismo orden de ideas, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, establece que los ayuntamientos desempefiaran facultades normativas, para el
régimen de gobierno y administraciéon del Municipio, asi como funciones de inspeccion,
concernientes al cumplimiento de las disposiciones de observancia general. Por otro lado,
en el ambito municipal, la Ley Organica Municipal del Estado de México es el instrumento
juridico que regula las bases para la integracion y organizacion del territorio, la poblacion,

el gobierno y la administracion publica municipales.
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CONSIDERANDO

Toda vez que, en el Plan de Desarrollo Municipal de Amecameca, se establecié como uno
de los principales objetivos de la presente administracién mantener a Amecameca como un
Municipio de referencia en sus buenas practicas gubernamentales, sabedores de que los
Amecamequenses son merecedores de un gobierno eficiente, cercano y honrado, se estan
construyendo un conjunto de iniciativas y actividades ordenadas que van mas alla de las
obligaciones que marca la ley, para cumplir con dicho objetivo.

En ese sentido, la reglamentacién municipal se consolida como uno de los componentes
sustantivos del desarrollo institucional del gobierno y su administracion, por que facilitan el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en las leyes federales y estatales, ademas,
permite regular las actividades cotidianas del ambito municipal.

Convencidos de que la autoridad municipal debe contar con las herramientas y atribuciones
suficientes para lograr que su guehacer cotidiano sea cumplido con apego a derecho y con
eso dote de certeza juridica su actuar; el Municipio de Amecameca, esta compilado toda su
reglamentacion.

No obstante, y derivado de la necesidad de mantener actualizado el marco normativo el
Ayuntamiento de Amecameca 2022-2024 en su ambito de competencia legal, orientando y
dando sentido a la gestion publica en su amplia cartera de programas y proyectos en bienes
y servicios a la poblacién esta actualizando y creando su Reglamentacion Interna.

En virtud de lo anterior, el presente Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de
Amecameca, Estado de México, tiene por objeto regular establecer y mantener un
adecuado sistema de control y vigilancia como apoyo a las Dependencias y Entidades
Municipales, que garantice el manejo de los recursos publicos dando cumplimiento estricto
a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia, con apego a la
normatividad establecida, verificando el cumplimiento de sus objetivos y protegiendo el
patrimonio del municipio, implementando para tal fin, acciones preferentemente de caracter
preventivo.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

______________________________________4& & 4 ‘
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CAPITULO UNICO
DEL OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las bases de organizacion
y funcionamiento de la Contraloria Municipal y es de caracter obligatoria, para todos los

adscritos a la misma.

Articulo 2.- La Contraloria Municipal, es una Dependencia de la Administracion Publica
Municipal, considerada como el Organo de Control Interno, establecido por el Ayuntamiento
de Amecameca Estado de México, y tiene las atribuciones que le confieren la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de
México, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, el Reglamento Interno de la Administracibn Publica Municipal y las
disposiciones juridicas aplicables. Asimismo, rige su actuar en términos de lo establecido
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y de
manera supletoria con el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Administracion Publica. - Las Dependencias y Entidades que integran la Administracion

Pudblica Municipal Centralizada y Descentralizada;

Il. Ayuntamiento. - El Organo de Gobierno del Municipio de Amecameca Estado de México,
de eleccion popular directa, integrado por una presidenta o un presidente, una sindica o un

sindico y las y los regidores que determine la normatividad aplicable;

[Il. COCICQVIS. - Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

IV. Contralora o Contralor. - La o el Titular de la Contraloria Municipal,

V. Contraloria. - La Contraloria Municipal de Amecameca Estado de México;
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VI. Dependencias. - Los 6rganos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada, denominados: Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Municipal, Direcciones Generales, Organos Descentralizados, en términos de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, del Bando Municipal y del Reglamento Interior
de la Administracién Publica de Amecameca Estado de México;

VII. Entidades. - Los Organismos Auxiliares y los que forman parte de la Administracién
Publica Descentralizada;

VIII. Area. —Es la unidad operativa que representa una categoria o un area funcional
de una organizacién que es responsable de un area especifica de la organizacién.

IX. Municipio. - El Municipio de Amecameca Estado de México;
X. OSFEM. - El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

XI. Presidenta o Presidente. - La Presidenta o el Presidente Municipal Constitucional de
Amecameca Estado de México;

XIl. Notificador. -Es la persona autorizada legalmente para realizar una notificacién, avisa,
entera, comunica, previene, informa, participa, entera, transmite, denuncia, documento,
oficio o acuerdo.

XIll. Asesor. - Es la persona que se encarga de orientar y asesor legalmente al titular de la
Contraloria, brinda consejos en diversos temas.

XIV.- Autoridad Investigadora. - A la autoridad adscrita a la Contraloria Municipal,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

XV.- Autoridad Substanciadora. - A la autoridad adscrita a la Contraloria Municipal que,
en el &mbito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusién de la audiencia inicial.

XVI.- Autoridad Resolutora. - A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a
la Contraloria Municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

______________________________________4& & 4 ‘
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XVIl.-Area de Obras y Contraloria Social.- Es el area del 6rgano interno de control que
supervisa y apoya la direcciébn de obras publicas y desarrollo urbano, es quien verifica,
supervisa y fortalecer los mecanismos de control interno implementados para una eficaz y
eficiente planeacion, programacién, presupuestacion, adjudicacién, contratacién, gasto,
ejecucion y control de las Obras Publicas Municipales, y éstas se realicen con apego al
ejercicio transparente de los recursos publicos y a la normatividad aplicable.

XVIII.- Area de Control administrativo y Financiero. — Es el area del érgano interno de
control que se encarga de realizar y apoyar a la realizacion de auditorias Administrativas,
Financieras de implementar acciones de control financiero y presupuestal, a fin de contribuir
al mejoramiento de los métodos, planes y actividades relacionadas con el uso y destino de
los recursos financieros, humanos y materiales en cumplimiento y apego a la normatividad
aplicable en la materia

XIX.- Secretaria. -Es una persona que se encarga de recibir y redactar la correspondencia
de un superior jerarquico, llevar adelante la agenda de éste y custodiar y ordenar los
documentos de una oficina.

Articulo 4.- La Contraloria formulara anualmente su Programa de Trabajo, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado. El Programa de
Trabajo de la Contraloria, debera ser congruente con los programas de las demas
Dependencias.

Articulo 5.- La Contralora o el Contralor y las y los servidores publicos de las diversas areas
administrativas que conforman la Contraloria, contardn con los recursos humanos y
materiales que resulten necesarios para el eficiente desempefio de su funciéon, de acuerdo
con el presupuesto asignado a la Contraloria.

Articulo 6.- La Contraloria Municipal formulara, respecto de los asuntos de su competencia,
acuerdos, circulares y demas disposiciones juridico administrativas que resulten
necesarias, para el desempefio de sus funciones.

TITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA NORMATIVA
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y DELEGACION DE FACULTADES

______________________________________4& & 4 ‘
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Articulo 7.- La Contraloria Municipal, es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada, que a través de sus areas administrativas, conducira sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en las leyes estatales, Plan de Desarrollo
Municipal, los programas que de éste se deriven, reglamentos municipales y demas
disposiciones legales, en el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y acuerdos
emitidos por el Presidente (a) Municipal y el Ayuntamiento de Amecameca, para el logro de
sus objetivos y prioridades; asi como para cumplir la funcién de la Contraloria y la relativa
a la responsabilidad administrativa de las y los servidores publicos municipales.

Articulo 8.- El Contralor (a) Municipal de Amecameca, Estado de México, estara facultado
por éste Reglamento para expedir copias certificadas de los documentos originales que
obren en los expedientes de la Contraloria cuando formen parte de procedimientos
administrativos.

Articulo 9.- Corresponde al titular de la Contraloria Municipal el despacho de los asuntos
siguientes:

l.- Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;

Il.- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

lll.-Formular, aprobar y aplicar las politicas y técnicas administrativas, para su mejor
organizacion y funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
control y evaluacion;

IV.- Asesorar a los érganos de control interno de las Entidades, Organismaos Auxiliares de
la Administracion Publica Municipal,

V.-Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones,
verificaciones o cualquier otro medio de revision;

VI.- Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

VIl.-Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas con la
Administracion Publica;

VIIl.- Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa de
convenios y contratos que las Dependencias lleven a cabo en términos de su competencia
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en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, enajenaciones,
asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma, en términos de la
normatividad aplicable;

IX.-Coordinarse con el OSFEM, la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México y otros entes fiscalizadores de caracter
federal, para el cumplimiento de sus funciones;

X.- Designar a las y los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a las 'y
los Comisarios de las Entidades los Organismaos Auxiliares y Organos Auxiliares;

XI.- Establecer y operar un Sistema de Atencién de Quejas, Denuncias y Sugerencias;

Xll.-Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento, a través del Presidente o Presidenta Municipal;

Xlll.- Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de las
Dependencias, Entidades, Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Municipal;

XIV.- Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que se remitan los
informes correspondientes al OSFEM;

XV.- Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria, conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

XVI.- Verificar que las y los servidores publicos municipales cumplan con la obligacién de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

XVII.- Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresara las caracteristicas e
identificacion y destino de los mismos;

XVIII.- Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas
de las auditorias practicadas por iniciativa o a peticion de las diferentes instancias de
fiscalizacién, respecto de las diversas Dependencias y Entidades;

XIX.-Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, cumplan con
los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento;

XX.-Tramitar y concluir periodos de informacién previa, para determinar la instruccion de
los procedimientos por presunta responsabilidad administrativa, que se hayan iniciado
durante la vigencia de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios;
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XXI.- Instruir y tramitar de oficio o peticion de parte, en todas y cada una de sus etapas
procesales, los procedimientos administrativos disciplinarios por responsabilidad
patrimonial, resarcitorios, asi como aquellos que se deriven de la presentacién de quejas y
denuncias de las y los particulares, emitiendo las resoluciones correspondientes e
imponiendo y aplicando las sanciones que procedan en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas
normatividad aplicable, asimismo, turnar a la autoridad competente, el tramite y resolucién
del asunto cuando se presuma la posible comision de un delito;

XXII.- Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes
y reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias para hacer cumplir sus
determinaciones;

XXIII.- Fincar pliegos preventivos por responsabilidad administrativa resarcitoria, cuando se
detecten irregularidades: por actos u omisiones de las y los servidores publicos en el
manejo, decision, autorizacién, recepcion, aplicacién, administracion de fondos, valores y
de recursos economicos del Municipio o de los concertados o convenidos con el Estado y
la Federacion, que se traduzcan en dafios y perjuicios estimables en dinero;

XXIV.- Conforme a las disposiciones legales de la materia, supervisar y evaluar a las
Entidades de la Administracion Publica;

XXV.-Someter a consideracion del Presidente o Presidenta Municipal, los asuntos cuyo
despacho corresponde a la Contraloria e informarle sobre el avance de los mismos, asi
como del desemperfio de las comisiones y funciones que le hubiere conferido;

XXVI.- Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la
Contraloria, para dictar reglas de caracter general y sancionar en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XXVIIl.- Elaborar los manuales administrativos de la Contraloria y someterlos a
consideracion del Ayuntamiento para su aprobacion;

XXVIII. Impulsar la capacitacién y actualizacion de las y los servidores publicos adscritos a
la Contraloria;

XXIX.- Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de trabajo establecidos en el
Plan de Desarrollo Municipal;

XXX.- Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicién de cuentas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y al interior de la Contraloria,
verificando que se cumpla con la normatividad en la materia;

XXXI.- Brindar asesoria a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica,
dentro del ambito de su competencia;
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XXXII.- Habilitar para efectos procedimentales y procesales, horas y dias inhabiles,
cuando existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cual sea ésta
y las diligencias que hayan de practicarse;

XXXIII.- Proporcionar la informacion de las actividades de la Contraloria, para la formulacién
de los Informes de Gobierno;

XXXIV.- Instrumentar lo necesario para promover la conducta ética de las y los servidores
publicos de la Administracion Publica de Amecameca, Estado de México;

XXXV.- Operar los sistemas establecidos por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México, para mantener actualizado el registro y control de las y los servidores
publicos sancionados, para la expedicion de constancias de no inhabilitacion, el de
manifestacion de bienes, el de tableros de control, el boletin de empresas objetadas y el
sistema CREG de entrega-recepcion;

XXXVI.- Informar al Presidente Municipal, sobre el resultado de las acciones de control y
evaluacion practicadas a las Dependencias y Entidades;

XXXVII.- Elaborar actas administrativas con motivo de las comparecencias de las y los
servidores publicos, a fin de dejar constancia de hechos o circunstancias relevantes;

XXXVIII.- Dictar acuerdos de tramite, suscribir citatorios, reponer procedimientos,
desahogar garantias de audiencia, admitir y desahogar pruebas y alegatos, valorar
pruebas, determinar suspensiones temporales de las y los presuntos responsables sujetos
a procedimiento, asi como determinar improcedencias;

XXXIX.- Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de las y los servidores publicos municipales, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios,
cuando asi sea solicitado por el OSFEM, en los plazos y términos que le sean indicados
por éste;

XL.- Promover que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, cumplan
en tiempo y forma con las disposiciones establecidas en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica;

XL1.- Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Estatal Anticorrupcion.

XLII.- Tener el @&mbito de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de
las faltas administrativas.
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XLIIl.- Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucion patrimonial, de
declaracién de intereses y de presentacién de la constancia de declaracion fiscal, la
informacién correspondiente a sus servidores publicos declarantes.

XLIV.- Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en
el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del patrimonio de los servidores
publicos.

XLV.- Llevar a cabo investigaciones o auditorias para verificar la evolucién del patrimonio
de los declarantes.

XLVI.- Supervisar la ejecucién de los procedimientos de contratacién publica por parte de
los contratantes para garantizar que se lleva a cabo en los términos de las disposiciones en
la materia, realizando las verificaciones procedentes si descubren anomalias.

XLVII.- Imponer las sanciones por faltas administrativas no graves y ejecutarlas.

XLVIIl.- Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Presidente (a)
Municipal, que se deriven de acuerdos, convenios o programas que suscriba el Gobierno
Municipal con los Gobiernos Estatal, Federal y otras instituciones u organizaciones, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 10.- Los nombramientos de las areas y Unidades Administrativas que integran la
Contraloria Municipal, seran designados por el Presidente (a) Municipal a propuesta del
Contralor.

Articulo 11.- La Contraloria estara representada administrativamente y a cargo de un
Titular denominado Contralor Municipal, mismo que sera nombrado por el Ayuntamiento en
sesién de Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 12.- Son atribuciones no delegables de la Contralora o el Contralor, las siguientes:

I. Encomendar a los titulares de las areas de la Contraloria, las funciones que sean
necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que
por disposicion de la ley o del presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por
ella o él;

Il. Establecer las disposiciones y lineamientos de caracter general para el buen despacho
de los asuntos de su competencia, asi como fijar, dirigir y controlar la politica general de la
Contraloria;

[ll. Establecer los lineamientos y politicas que orienten la coordinacion de acciones de la
Contraloria, con la Secretaria de la Contraloria del Estado de México, la Contraloria del
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Poder Legislativo, el OSFEM y con las Dependencias Federales correspondientes, para
el mejor cumplimiento de sus respectivas responsabilidades;

IV. Aprobar los programas de las Unidades Administrativas de la Contraloria;

V. Proponer el anteproyecto del presupuesto anual de egresos para la Contraloria y enviarlo
en forma oportuna a la Tesoreria Municipal;

VI. Proporcionar la informacién de las actividades de la Contraloria, para la formulacion de
los Informes de Gobierno;

VII. Informar al Presidente o Presidenta Municipal sobre el resultado de las acciones de
control y evaluacién practicadas a las Dependencias y Entidades del Municipio;

VIII. Proponer al Presidente (a) Municipal, las modificaciones de estructura administrativa
para el mejor despacho de los asuntos de la Contraloria;

IX. Designar, de entre las y los servidores publicos adscritos a la Contraloria, a quien lo
represente ante los distintos eventos, comités, consejos u otros organismos de los cuales
sea integrante, siempre y cuando no exista disposicion que lo impida;

X. Acordar con el Presidente o Presidenta Municipal los nombramientos de las y los
Titulares de las Unidades Administrativas de la Contraloria;

Xl. Fincar pliegos preventivos por responsabilidad resarcitoria, cuando detecte
irregularidades por actos u omisiones de las y los servidores publicos en el desempefio de
sus funciones, en términos de la normatividad aplicable;

XII. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que se remitan los informes
correspondientes al OSFEM;

XIll. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones,
verificaciones o cualquier otro medio de revision;

XIV. Designar a las o los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, las o
los Comisarios de los Organismos Auxiliares;

XV. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes
y reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias para hacer cumplir sus
determinaciones;

XVI. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la

Contraloria, para dictar reglas de caracter general y sancionar en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
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XVII. Aprobar las politicas y procesos administrativos de la Contraloria, para su mejor
organizacién y funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
control interno;

XVIII. Emitir las resoluciones administrativas con motivo de los diferentes procedimientos
gue se integren en la Contraloria, imponiendo y aplicando las sanciones que procedan en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y demés normatividad aplicable, asimismo, turnar a la autoridad competente el
tramite y resolucién del asunto cuando se presuma la posible comision de un delito; y

XIX. Establecer los mecanismos de control necesarios para el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

XX.- Establecer reuniones con los titulares que integran las areas de la Contraloria
Municipal y verificar que estan cumpliendo con sus funciones;

XXI. Las demas que le confieran el Presidente o Presidenta Municipal y otras disposiciones
aplicables.
CAPITULO SEGUNDO
DE SU ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Articulo 13.- A la Contralora o el Contralor, le corresponde originalmente la representacion,
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y sin perjuicio de su ejercicio directo.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria se auxiliaré de las areas
siguientes:

e Secretaria (0)
e Coordinacién General de Contraloria Municipal
¢ Unidad Investigadora
e Unidad Substanciadora

e Unidad Resolutora

e Areade Obray Contraloria Social
e Area de Control Administrativo y Financiero

e Area de Notificacion
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Servidores publicos, que estaran jerarquicamente subordinados al titular de la
Contraloria Municipal y tendran funciones especificas sobre la materia de su competencia

que se determine en cada caso, de conformidad con la normatividad aplicable.

Articulo 14.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para las areas
Administrativas, se entenderan delegadas por la Contralora o el Contralor, para todos los

efectos legales.

TITULO TERCERO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES
DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

SECRETARIA
Articulo 15.- Corresponde a la Secretaria (0)

I. Llevar la Agenda de Trabajo del Titular de la Contraloria Municipal.

Il.- Recibir la documentacion que las distintas areas del Sistema Municipal DIF dirigen a la

Contraloria Interna del Sistema;

.- Elaborar oficios o informacién que sera enviada a otras Dependencias;

IV.- Registrar y llevar el control de archivo de documentacion recibida o elaborada por el

area;

V.- Recibir la documentacion externa que Dependencias del Gobierno del Estado de

México, Municipal o Federal dirigen a la Contraloria del Sistema.

VI.- Verificar con el archivo municipal que informacién del archivo en concentracién se

puede enviar al archivo municipal.

VII.- Escanear la correspondencia que se reciba y se envié de manera periédica.

VIIl.- Al momento de la entrega del titular de la Contraloria se encargara de subir al sistema

CREG la informacion correspondiente a la entrega recepcion.

IX.- Actualizar el sistema CREG en la informacion de trdmite y concentracion de la

Contraloria Municipal.

X.- Asi como las que determine el (la) Titular de la Contraloria Municipal;
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COORDINACION GENERAL DE CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 16.- Corresponde al Coordinador General de Contraloria Municipal

I.- Asesorar al Contralor (a) Municipal de la aplicacion de las normas de cualquier tipo que
puedan beneficiarle, dentro del marco legal.

Il.- Revisar los convenios que sean remitidos a la Contraloria Municipal o en los que forme
parte, y establecer las observaciones en caso de que haya.

[ll.- Explicar las consecuencias juridicas derivadas del incumplimiento de la normativa.

IV.- Proponer al titular los formatos para realizar notificaciones, citaciones o
emplazamientos, para que otorgue visto bueno el Contralor (a) Municipal.

V.- Proponer las respuestas ante las diversas autoridades.

VI.-Coadyuvar con el titular de la Contraloria Municipal en el cumplimiento de sus
funciones y respecto al seguimiento de las observaciones.

VII.-Orientar al titular respecto del cumplimiento de sus funciones como titular de la
Contraloria Municipal, y proponer los medios para su debido cumplimiento.

VIIl.-Representar al Titular de la Contraloria en los asuntos que le sean encomendados.

IX.- Coadyuvar en sus funciones de los Comités que forme parte el titular de la Contraloria
Municipal, que sea enlace o bien suplente en los casos que no pueda acudir.

X.- Participar en la preparacion y redaccion de diferentes leyes y comunicaciones juridicas
de la Contraloria Municipal.

Xl.- Proponer solucion de polémicas y observar la aplicaciéon de la norma.
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XIll.-Asesorar al titular de la Contraloria Municipal a fin de que haya un minimo de
exposicion y responsabilidad legal.

DEL AREA DE OBRA Y CONTRALORIA SOCIAL

Articulo 17.- Corresponde al area de Obra y Contraloria Social, el despacho de los asuntos
siguientes:

I. Asistir en representacion de la Contralora o del Contralor, a los procesos de adjudicacién
de obra publica y servicios relacionados con la misma, supervisando que se lleven a cabo
de conformidad con la normatividad aplicable;

II. Coordinar los trabajos de auditoria de obra desde la planeacién, hasta su conclusion;
lll. Supervisar el Programa Anual de Obra;

IV. Supervisar y revisar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se
realicen de conformidad con lo que establecen las disposiciones legales aplicables;

V. Coadyuvar con la autoridad competente, en la integraciéon de evidencias cuando se
presuma que existe responsabilidad administrativa en materia de obra publica;

VI. Informar a la Contralora o el Contralor, de los hechos que pudieran ser constitutivos de
responsabilidades administrativas, presentando las evidencias para que, en su caso, se
solicite boletinar a las empresas;

VII. Revisar que el catalogo de contratistas del Ayuntamiento, sea acorde a la normatividad
aplicable;

VIIl. Supervisar que los recursos estatales y federales asignados al Municipio para la
realizacion de obra publica, se apliguen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos;

IX. Coordinarse con otros entes fiscalizadores federales, estatales y externos, para el
cumplimiento de sus funciones;

X. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de las y los proveedores, asi como de las
y los contratistas de la Administracion Publica;

XI. Testificar conjuntamente con los COCICOVIS, la Entrega-Recepcién de los trabajos de
la obra publica y los servicios relacionados con la misma;

XIl. Brindar atencion y seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por los

COCICOVIS, respecto a la obra publica, asi como a los servicios relacionados con la
misma;
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XIII. Asistir en representacion de la Contralora o del Contralor; a las sesiones del Comité
Interno de Obra Publica, emitiendo las recomendaciones necesarias, respecto de los
procedimientos de adjudicacion que se lleven a cabo, de conformidad con la legislacion
aplicable;

XIV. Elaborar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las
auditorias o intervenciones a las Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal;

XV. Determinar observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias e
intervenciones, asi como dar seguimiento a la solventacion de las mismas;

XVI. Planear y realizar auditorias en materia de obra publica, a las Dependencias y
Entidades, previo acuerdo con la Contralora o el Contralor;

XVII. Formular el programa anual de auditoria del Departamento a su cargo y ponerlo a
consideracion de la Contralora o el Contralor;

XVIII. Supervisar que se apliguen las normas y criterios en materia de control y evaluacion;
y

XIX. Promover y constituir los COCICOVIS, en obras y acciones que realice la
Administracion Publica;

XX. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las
obligaciones de las y los servidores publicos de la Administracién Publica;

XXI. Verificar la apertura de periodos de informacién previa con el fin de conocer las
circunstancias del caso concreto, que permita determinar el inicio de procedimientos
administrativos, derivados de la presentacion de quejas o denuncias y, en su caso, turnar
el expediente a la autoridad competente para la integracion del procedimiento disciplinario
correspondiente;

XXII. Coordinarse con la Direccion Obras Publicas y la Contraloria del Estado, para llevar a
cabo la constitucion de los COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecuciéon de
obras y programas sociales, ya sea con recursos Municipales, Estatales o Federales;

XXIII. Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones
autorizadas;

XXIV. Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta
supervision por parte de éstos, de las obras y acciones que realice la Administracion
Publica;

XXV. Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras, para asegurar que se cumpla
con la normatividad establecida;
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XXVI. Solicitar a la Direccibn Obras Publicas, informacion referente a los expedientes
técnicos de obra o datos del contratista que se considere, con el fin de proporcionarla a los
COCICOVIS gque asi la soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion;

XXVII.- Auxiliar a la Titular de la Contraloria Municipal en el Comité para la Depuracién de
Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes del Domicnio Publico y en Bienes Propios
de las Entidades Fiscalizables;

XXVIII.- Verificar que las obras realizadas cumplan y se estén realizando con apego a los
lineamientos de los recursos que se esté ejerciendo (federal, estatal o municipal).

XXIX. Participar en los actos de entrega recepcion de obras;

XXX. Las demas que le sean encomendadas por la Contralora o el Contralor y otras
disposiciones legales.

DEL AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Articulo 18.- Corresponde al area de control administrativo y financiero, el despacho de los
asuntos siguientes:

I. Revisar en materia de cuenta publica la administracién de los recursos con apego a las
disposiciones legales aplicables;

II. Dar cumplimiento a lo dispuesto en los lineamientos minimos de control financiero;

lll. Planear y realizar auditorias en materia financiera y administrativa, a las Dependencias
y Entidades, previo acuerdo con la Contralora o el Contralor;

IV. Formular el programa anual de auditoria del Departamento a su cargo y someterlo a
consideracioén la Contralora o el Contralor;

V. Verificar que el presupuesto de egresos y los ingresos del Ayuntamiento, se ejerzan y
obtengan respectivamente de acuerdo con la normatividad aplicable;

VI. Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo a
los principios de contabilidad gubernamental y los lineamientos emitidos por el OSFEM,;
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VII. Determinar observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias e
intervenciones, asi como dar seguimiento a la solventacion de las mismas;

VIII. Analizar y elaborar, dentro del ambito de su competencia, los informes de auditoria y
entregarlos la Contralora o el Contralor para los efectos procedentes;

IX. Revisar el cumplimiento de medidas de control interno y evaluacion en las Dependencias
y Entidades;

X. Asistir a los Comités de Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios y
a los de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, de conformidad con
la normatividad aplicable;

Xl. Participar, previo acuerdo con la Contralora o el Contralor, en la elaboracién y
actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que
expresard las caracteristicas, identificacion y destino de los mismos;

XIl. Dar seguimiento a la solventacién de observaciones administrativas que remitan los
entes fiscalizadores federales y estatales;

XIll. Testificar los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
Dependencias y Entidades;

XIV. Elaborar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa resarcitoria derivados
de auditorias, cuando detecte irregularidades por actos u omisiones de las y los servidores
publicos en el manejo, decisién, autorizacion, recepcion, aplicacion, administracion de
fondos, valores y de recursos econémicos que se traduzcan en dafios y perjuicios
estimables en dinero, causados a la Hacienda Publica Municipal;

XV. Revisar el boletin de empresas objetadas emitido por la Secretaria de la Contraloria
del Estado de México, con la finalidad de verificar que no se permita la participacion en los
procesos de licitacion del Municipio;

XVI. Coordinar y vigilar que se observen las politicas, lineamientos y demas disposiciones
legales en materia de Auditoria Financiera y Administrativa;

XVII. Revisar que los recursos Federales y Estatales asignados al Municipio se apliquen en
los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;
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XVIII. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de las y los proveedores, asi como
de las y los contratistas de la Administracién Publica; y

XIX. Las demds que le sean encomendadas por la Contralora o el Contralor, su superior
jerarquico y otras disposiciones legales.

DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

Articulo 19.- Corresponde a la AUTORIDAD INVESTIGADORA, el despacho de los
asuntos siguientes:

I.- Recibir de las autoridades competentes los dictAmenes técnicos por la falta de
solventacion de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas;

Il.-Iniciar la investigacién por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, de oficio,
por denuncia, derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o0 en su caso, de auditores externos, y denuncias anénimas en este ultimo
caso deberan garantizar, proteger y mantener el caracter de confidencial la identidad de las
personas que denuncien las presuntas infracciones.

lll.-Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de su competencia que se presenten en contra de los servidores publicos y particulares que
puedan constituir faltas administrativas;

IV.- Estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad con los criterios
establecidos en la presente Ley.

V.-Deben verificar que la denuncia contenga como minimo los datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas.

VI.- Llevaran de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas
respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia.

VIl.- Podran ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo
previsto en el Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, incluyendo
acciones encubiertas y usuario simulado con apego a la legalidad, la presente Ley y demas
normatividad que para este fin sea expedida por los titulares de los entes publicos
responsables.

VIII.- Otorgara un plazo de cinco hasta quince dias hébiles para la atencion de sus
requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente justificadas,
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cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion no podra exceder en ningiin caso
la mitad del plazo previsto originalmente.

IX.- Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusiéon
de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial,
debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las
leyes;

X.- Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o
morales que sean materia de la investigacion;

XI.- Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para hacer cumplir
sus determinaciones;

XIl.- Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como faltas
administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

XIlIl.- Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa ante la
autoridad substanciadora competente;

XIV.- Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

XV.- Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la
existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

XVI.-Conocer del recurso de inconformidad;

XVII.- Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadoras o
resolutora de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponer sanciones administrativas, asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de
la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las disposiciones
legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto.

XVIIl.- Sera el enlace de la informacion que se requiera en los modulos del Sistema
Municipal Anticorrupcion, conservara usuario y contrasefia los cuales deberan entregarse
en caso de entregar el cargo.

XIX.- Dar atencion a las solicitudes de transparencia que tengan relacion con sus
actividades como autoridad Investigadora o que le sean encomendadas por la Contralora
Municipal.
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XX.- Coadyuvar con la Contralora Municipal en los Comités en los que participe.

Estara a cargo de alimentar el Sistema del Informe anual mediante el cual debera ser
integrado por el informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados que
culminaron con una sancion firme y a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones
efectivamente cobradas conforme lo sefialado en el articulo 57 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; y la informacién sobre las auditorias y
fiscalizaciones efectuadas como parte del alcance del Sistema Estatal de Fiscalizacién y en
cumplimiento al articulo 38 fraccion Il de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios.

XXI.- Sera responsable del Sistema de cedula de identificaciébn de usuarios, tableros de
control, SIR, y medios de impugnacion implementado por la Secretaria de la Contraloria,
asi como del usuario y contrasefia.

XXIl.-Dar atencién y seguimiento oportuno en tiempo y forma a la investigacion de cada
uno de los expedientes que estan bajo su resguardo.

XXIIl.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por la Titular de
la Contraloria Municipal.

DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Articulo 20.- Corresponde a la UNIDAD SUBSTANCIADORA, el despacho de los asuntos
siguientes:

I.- Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevenciéon, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

Il.- Observar los principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos, En los
procedimientos de responsabilidad administrativa.

lll.- Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio
se requieran;

IV.- Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones;

V.- Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;
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VI.- Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa
el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas
administrativas graves o de particulares;

VIl.-Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad hasta la recepcién de los alegatos que al efecto
formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no graves;

VIII.- Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia.

IX.- Dar atencion a las solicitudes de transparencia que sean competencia de la Contraloria
Municipal.

X.- Dara atencion en tiempo y forma a los requerimientos emitidos por el Tribunal de Justicia
administrativa que sean de su competencia.

XI.- Dara atencion a los requerimientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion en
tiempo y forma los cuales le sean encomendados o0 sean de su competencia.

XIl.- Realizar Actas administrativas o circunstanciadas que le sean solicitadas por el titular
de la Contraloria Municipal.

XIll.- Dar atencién y seguimiento oportuno en tiempo y forma a la substanciacion de cada
uno de los expedientes que estan bajo su resguardo.

XIV.- Realizar las demas funciones inherentes en el &mbito de su competencia y/o aquellas
asignadas por la Titular de la Contraloria Municipal.

DE LA AUTORIDAD RESOLUTORA

Articulo 21.- Corresponde a la AUTORIDAD RESOLUTORA, el despacho de los asuntos
siguientes:

I.- Dictar resolucién interlocutoria dentro de los cinco dias habiles siguientes de acuerdo al
proceso de responsabilidad administrativa,;

Il.- Interrogar de ser el caso a los testigos dentro del proceso de responsabilidad
administrativa, con la finalidad de esclarecer la verdad de los hechos;

[11.- Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de

cualquier otra institucion publica o educativa, para determinar la autenticidad de cualquier
documento que sea cuestionado por las partes;
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IV.- Analizar y concluir la determinacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

V.- Realizar las demas funciones inherentes en el &mbito de su competencia y/o aquellas
asignadas por la Titular de la Contraloria Municipal.

VI.- Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello se entienda
abierta de nuevo la investigacion, disponiendo la practica o ampliacion de cualquier
diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la existencia de la falta administrativa y la responsabilidad de quien la
hubiera cometido.

VIl.- En el desahogo de las pruebas deba realizarse fuera del ambito jurisdiccional de la
autoridad resolutora, podra solicitar, a través de exhorto o cartas rogatorias, la colaboracion
de las autoridades competentes del lugar. Tratdndose de cartas rogatorias se estara a lo
dispuesto en los tratados y convenciones de los que México sea parte.

VIIl.- Podra abstenerse de imponer la sancion que corresponda conforme al articulo 79 de
esta Ley cuando el dafio o perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal o al patrimonio
de los entes publicos no exceda de dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y
actualizacién y el dafio haya sido resarcido o recuperado.

IX.- Podra abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto
en la presente Ley o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico, segun sea
el caso, en el supuesto que derivado de las investigaciones practicadas o de la valoracion
de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta que no existe dafio ni
perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o al patrimonio de los entes publicos y
que se actualiza alguna hipotesis establecidas por la Ley.

X.- Observar los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Xl.- Podran hacer uso de los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

XIl.- Realizar las demas funciones inherentes en el &mbito de su competencia.

DEL AREA DE NOTIFICACION

Articulo 22.- Corresponde al AREA DE NOTIFICACION, el despacho de los asuntos
siguientes:
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|.-Practicar las notificaciones que sean necesarias a la parte interesada, la citacion,
requerimientos, resoluciones y aquellos actos que dicte o ejecute el Titular de la Contraloria
Municipal, o areas o autoridades adscritas a la Contraloria Municipal.

Il.-Tendra la obligacion de notificar en tiempo y forma, las citaciones, requerimientos y
demas notificaciones o actos a notificar en la etapa del Periodo de Informacién Previa, los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios y/o Resarcitorios.

[ll.-Notificar personalmente a los particulares y por oficio a las autoridades administrativas,
en su caso, cuando se trate de citaciones, requerimientos y demas resoluciones o actos
que puedan ser impugnados. También podran efectuarse por correo certificado con acuse
de recibo;

IV.- Notificar por edicto que se publique por una sola vez en la Gaceta del Gobierno o en la
del municipio cuando se trate de actos municipales, y en uno de los periddicos de mayor
circulacion a nivel estatal o nacional, tratandose de citaciones, requerimientos y demas
resoluciones o actos que puedan impugnarse, cuando el particular a quien deba notificarse
haya desaparecido, no tenga sefialado domicilio en el Estado, se ignore su domicilio, se
encuentre fuera del territorio estatal sin haber dejado representante legal en el mismo o
hubiera fallecido y no se conozca al albacea de la sucesién. Las subsecuentes
notificaciones del procedimiento o del proceso, aun cuando se trate de actos y resoluciones
gue puedan ser impugnados, podran realizarse por estrados siempre que exista
apercibimiento de por medio;

V.- Notificar por estrados ubicados en sitio abierto de las oficinas de las dependencias
publicas o del Tribunal, cuando asi lo sefiale la parte interesada, cuando se trate de actos
distintos a citaciones, requerimientos y demas resoluciones o actos que puedan ser
impugnados o bien, cuando se trate de las subsecuentes notificaciones del procedimiento
o del proceso, una vez realizada la primer notificacién por edicto en la que se aperciba al
particular para que en el término de tres dias sefale domicilio dentro del Estado de México,
y éste no hubiese comparecido al procedimiento o proceso, o cuando habiéndose
apersonado no hubiese sefialado domicilio dentro del Estado. Las notificaciones por
estrados se haran en una lista que se fijara y publicara en el local de las oficinas de las
dependencias publicas o de las salas del Tribunal, en lugar visible y de facil acceso, asi
como en el portal de internet de dichas oficinas o del Tribunal. La fijacion y publicacion de
esta lista se realizar4 a primera hora héabil del dia siguiente al de la fecha de la resolucion
gue la ordena. El notificador, actuario o funcionario publico de la dependencia de que se
trate, asentara en el expediente la razon respectiva,

VI. Notificar en las oficinas de las dependencias publicas o del Tribunal, si se presentan los

particulares o autoridades administrativas a quienes debe notificarse, incluyendo las que
han de practicarse personalmente o por oficio.
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VII. Notificar via electrénica previa solicitud que realice la parte interesada en los
términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México; VII.
Por cualquier otro medio que expresamente permitan las leyes aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
SECCION PRIMERA
DE LAS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES
DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 23.- Corresponde a las (0s) servidores publicos responsables de las areas el
despacho de los asuntos siguientes:

I. Ejecutar acciones de verificacion, inspeccion, revisién y auditorias en las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica;

II. Diligenciar las actuaciones que son competencia de la Contraloria en las etapas de
informacién previa y desahogo de los procedimientos administrativos disciplinarios y
resarcitorios, segun corresponda a sus actividades especificas;

lll. Intervenir para efectos de testificacion en los procesos de entrega-recepcion de las
Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades Municipales;

IV. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, en el ambito de competencia de la
Contraloria;

V. Coordinar con los recursos humanos, la realizacion de las funciones que tienen
encomendadas.

VI. Coordinar sus actividades con las demas Unidades Administrativas de la Contraloria,
para el mejor desempefio de las funciones;

VII. Acordar con sus superiores jerarquicos, la atencion y resolucién de los asuntos de su
competencia;

VIII. Elaborar los informes que sean necesarios en el ejercicio de sus funciones y aquellos
gue le sean solicitados por sus superiores jerarquicos;

IX. Administrar de manera eficiente y transparente los recursos materiales para desarrollar
los trabajos del departamento;

X. Las y los responsables de &rea, responderdn directamente del desempefio de sus
funciones ante la Contralora o el Contralor; y
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Xl. Las demds que le sean encomendadas por la Contralora o el Contralor y otras
disposiciones legales.
TITULO CUARTO DE LAS SUPLENCIAS
CAPITULO PRIMERO
DE LA SUPLENCIA POR AUSENCIA DE LAS Y LOS TITULARES

Articulo 24.- Las ausencias de las y los servidores publicos que integran la Contraloria,
podrén ser temporales o definitivas. Las ausencias temporales y definitivas seran aquellas
que establezcan expresamente la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, la Jurisprudencia y las condiciones generales
de trabajo; en todo caso, las ausencias temporales deberan estar debidamente justificadas

y ajustadas a derecho.

Articulo 25.- Las ausencias temporales la Contralora o el Contralor, seran cubiertas por
quien determine la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal. En caso de ausencia
definitiva la Contralora o el Contralor, el Ayuntamiento, a propuesta de la Presidenta
Municipal o del Presidente Municipal, designara en los términos previstos en las

disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 26.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de las y los servidores
publicos adscritos a la Contraloria, seran cubiertas por quien designe la o el superior
jerarquico de la o del servidor publico de que se trate, previo acuerdo con la Contralora o el

Contralor.

CAPITULO SEGUNDO DE LAS SANCIONES

Articulo 27.- Acreditada la responsabilidad administrativa de las y los Servidores Publicos,
una vez agotado en todas y cada una de sus partes el procedimiento administrativo, la
Contraloria podra aplicar sanciones disciplinarias, previa instruccion de la Presidenta
Municipal o el Presidente Municipal de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y de conformidad con las demas las

Leyes y Reglamentos vigentes. Articulo

Articulo 28.- Las sanciones por responsabilidad administrativa, consistiran en lo dispuesto
por el Articulo 49 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios, asi como de las demas disposiciones legales vigentes.
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TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento Interno de la Contraloria Municipal entrard en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones
de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento Interno de la
Contraloria Municipal.

Dado en la Sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Amecameca Estado de México, a los
dias del mes de septiembre del afio dos mil veintidés. - Presidenta
Municipal.- Dra. Ivette Topete Garcia.-
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VALIDACION

RUBRICA

Dra. Ilvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

RUBRICA
Prof. José Merlos Aguilar

Secretario del H. Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México.

RUBRICA
Lic. Perla Lopez Carrillo

Titular de la Contraloria Municipal de Amecameca, Estado de México.
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EL H. AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCIONES | Y Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112, 113, 122, 123, Y 124 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 2,3,27,31
FRACCION Y XXXIX, 164 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; DA A CONOCER
EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE MOVILIDAD DE AMECAMECA
CONSIDERANDO

La Coordinacién de Movilidad forma parte del Proyecto de que impulsa la Presidenta
Municipal Constitucional de Amecameca en la Administracion 2022-2024 para garantizar
qué, dentro del marco de las facultades y atribuciones que la ley de la materia le confiere

se resuelvan los problemas de la movilidad, el transporte publico y el privado;

El proyecto en consecuencia se encamina a regular, administrar y garantizar el Derecho
Humano a la Movilidad de las personas, el cuidado del Medio Ambiente y la afectacién del
Patrimonio Cultural de nuestro entorno; La Coordinacion de Movilidad promovera,
fomentara e impulsara acciones para mejorar la Movilidad urbana en términos de la
disposiciones legales y reglamentarias aplicables; ademas de dirigir, coordinar, gestionar,
evaluar, ejecutar, y supervisar los programas, proyectos, y estudios para el desarrollo del
sistema integral de movilidad vehicular y peatonal en el municipio incluyendo el transporte
publico y la vialidad, que forme parte de éste, con apego a la Ley de Movilidad del Estado

de México.

El presente reglamento reconoce las atribuciones de la Coordinaciéon de Movilidad exigen
para observar y atender las necesidades de los Amecamequenses en materia de Movilidad
y accesibilidad en todo el territorio municipal, debiendo garantizar el Derecho Humano a la
Movilidad. En mérito de lo anterior, se somete a la consideracion del Ayuntamiento la

aprobacion y expedicion del siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION
DE MOVILIDAD DE AMECAMECA

TITULO |
CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el

funcionamiento de la Coordinacion de Movilidad.

Articulo 2. La Coordinacion de Movilidad debera coordinarse con la demas
Dependencias, para lograr los fines de la Administracién Publica, conforme a lo dispuesto

en el Reglamento y demas normatividades aplicables.

Articulo 3. La Coordinacion de Movilidad, a través de su titular, formulara anualmente su
programa operativo de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal, tomando en

consideracion el presupuesto que tenga asignado.

Articulo 4. El Titular de la Coordinacion de Movilidad, al igual que sus integrantes,
contaran con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente
y eficaz desempefno de sus funciones, de acuerdo con el presupuesto asignado a esta

coordinacion.

Articulo 5. Corresponde a la Coordinaciéon de Movilidad; Elaborar, implementar, analizar,

planear, evaluar y vigilar la aplicacién de los programas de la Coordinacién de Movilidad.

Articulo 6. La Coordinacion de Movilidad establecera y coordinara programas con la
participacién de las diversas Direcciones o Areas, en coadyuvancia con la participacién de

la ciudadania.

Articulo 7. Corresponde a la Coordinacién de Movilidad, aplicar y vigilar el cumplimiento

de los reglamentos y disposiciones juridicas relativas a esta Coordinacion.

Articulo 8. La Coordinacion de Movilidad implementara y ejecutara los diversos
mecanismos para asegurar el pleno goce de derechos humanos y sociales, salvaguardando
la integridad fisica y patrimonial de la ciudadania, la paz, tranquilidad y el orden publico,

garantizando el libre transito en las vialidades y promoviendo una cultura vial.
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Articulo 9. La Coordinacion de Movilidad supervisara a sus integrantes, en la
vigilancia y notificacion de violaciones a los reglamentos municipales, en materia de
Movilidad y Transporte; asi también vigilara que la atencion prestada a la ciudadania, sea

eficiente y eficaz.

CAPITULOII
DEL TITULAR DE LA COORDINACION
Articulo 10. La Coordinacion de Movilidad contara con un titular aprobado por el

Ayuntamiento y tendra el cargo de Coordinador.

Articulo 11. El Coordinador de Movilidad planeara, organizara, ejecutara, dirigira,
supervisara y evaluara las actividades de su competencia, con base en las politicas
publicas, normatividad aplicable y prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de

los programas, objetivos y metas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal;

Articulo 12. El Coordinador representara legalmente a la Coordinacién en los juicios en

que sea parte.

Articulo 13. Corresponde al Coordinador, proponer al titular del Poder Ejecutivo Municipal,
los proyectos de decretos, acuerdos y reglamentos sobre los asuntos competencia de la

Coordinacién de Movilidad e Informar de todas las actividades realizadas y pendientes.

Articulo 14. El titular de la coordinacion expedira normas técnicas y operativas para la

eficiente prestacion del servicio publico de vehiculos no motorizado.

Articulo 15. EIl Coordinador propondra politicas para la integracion y operacion del

transporte publico.
Articulo 16. El titular de la coordinacion tendra las siguientes atribuciones:

I. Proponer normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que

rijan al personal administrativo bajo su adscripcion.

Il. Desempenar las comisiones y funciones que la Presidenta Municipal Constitucional lo

confiera y mantenerla informada del cumplimiento de las mismas.
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lll. Resolver para efectos administrativos, las dudas que se susciten con motivo de la
interpretacion o aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el

mismo.

IV. Desempenfar, asistir o participar en las comisiones, consejos, comités o funciones que
determine la presidenta Municipal o el cabildo y mantenerlos informados del desarrollo de
los mismos; de igual forma, en su caso, designar de entre los servidores publicos adscritos
a la Coordinacién de Movilidad, la persona que pueda suplirlo ante los distintos comités,
consejos u otros organismos de los cuales sea integrante, siempre y cuando no exista

disposicién que lo impida;

V. Representar a la presidenta Municipal, previa autorizacion de la misma, cuando asi se
solicite ante el Comit¢é de Movilidad Estatal, Grupos de Trabajo, Comisiones y

Subcomisiones Publicas, Mixtas y Privadas, relativas a la Movilidad y;

VI. Las demas que le confieren otros ordenamientos legales y aquellas que le encomiende

la titular del Poder Ejecutivo Municipal.

CAPIiTULO Il
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ADSCRITO A LA COORDINACION DE MOVILIDAD

Articulo 17. El personal administrativo adscrito a la Coordinacion de Movilidad
planeara, coordinara, controlara y evaluara las funciones encomendadas a las unidades

administrativas bajo su adscripcién, vigilando el cumplimiento de sus programas y objetivos.

Articulo 18. El personal administrativo adscrito a la Coordinacion acordara con el
Coordinador de Movilidad el despacho de los asuntos a su cargo que requieran de su

intervencion.

Articulo 19. Corresponde al personal administrativo adscrito a la Coordinacion
proporcionar los informes relativos a sus funciones que le solicite el director y aquellos que
le correspondan en razon de sus atribuciones, asi como aplicar, en el ambito de su

competencia, las normas técnicas que expida la Direccion.

Articulo 20. El personal administrativo adscrito a la Coordinacién de Movilidad tendra

las siguientes atribuciones:
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I. Asistir al Coordinador de Movilidad y desempefiar las comisiones que este le

encomiende e informarle respecto de su cumplimiento.

Il. Realizar el seguimiento a las acciones que en materia de Movilidad se deriven de los
acuerdos y convenios suscritos con el Gobierno del Estado de México, con los gobiernos

Federal, de la Ciudad de México y de otras entidades federativas y Ayuntamientos.

lll. Cumplir con los programas en materia de Movilidad y Educacion Vial, aprobados por el

Ayuntamiento.

IV. Recibir, remitir y dar seguimiento a las quejas, sugerencias y denuncias, presentadas a

la Coordinacion de Movilidad v;

V. Las demas que le confieren otras disposiciones legales y las que le encomiende el

Coordinador de Movilidad.

TRANSITORIOS

Unico. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién,
en el Periédico Oficial "Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca" Estado de

México.
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PROEMIO

El presente Reglamento es de orden publico, de observancia general y obligatoria para

todos y cada uno de elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Publica y Transito

Municipal de Amecameca, sin distincién de su cargo o mando establecido; asi como, para

aquellas personas que desean incorporarse al servicio profesional de carrera policial de

Amecameca, a los servidores publicos que tengan intervencién en los procesos de

supervision del cumplimiento de la normatividad en la materia de seguridad publica, con la

finalidad de contribuir con la estructura de un Estado social y democratico de Derecho,

consagrado en el articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

y que dentro del ambito de la competencia municipal se requiere para la efectiva garantia

de mantener o restablecer el orden social asi como la aplicacion de la Ley como una

responsabilidad indelegable del Estado, dentro de su circunscripcion territorial.

CONSIDERANDOS

Este Reglamento tiene por objeto establecer las relaciones jerarquicas al interior de la

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, estableciendo la estructura normativa,

las atribuciones, asi como derechos en relacion a las funciones que se desempefien.

Toda referencia al género masculino o femenino, incluyendo los cargos y puestos en el

presente Reglamento se identificara de forma indistinta.
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TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, es la dependencia
oficial del Municipio de Amecameca encargada de salvaguardar la vida, la integridad, la
integridad, la seguridad, los derechos y bienes de las personas, asi mismo se regira por los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los

derechos humanos, por lo que sus objetivos generales son:

I.  Preservar las libertades, el orden y la paz publica;

Il.  Aplicary operar la politica de seguridad publica en materia de prevencion y combate

de delitos en coordinacion con las instituciones federales y estatales;
I"l. Prevenir la comision de los delitos,

IV.  Denunciar la comision de delitos bajo la conduccion y mando del Ministerio Publico

de la Federacion, en términos de las disposiciones aplicables.
V.  Cumplir y difundir entre su personal los protocolos del uso racional de la fuerza,

VI.  Ejecutar adecuadamente los protocolos de actuacién del primer respondiente,
realizando el empadronamiento de la persona que hace el sefialamiento o de los

testigos, con objetividad para actos tendientes de investigacion.

Articulo 2.- El Ayuntamiento, en materia de seguridad publica tendra los siguientes
objetivos:

I.  Llevar a cabo campafas de Seguridad Publica tendentes a proteger la integridad
fisica y la propiedad de los habitantes y transeuntes del Municipio.

Il.  Proteger las instituciones y bienes del dominio publico municipal.
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lll.  Llevara cabo programas de prevencion de la delincuencia, asi como coordinarse
con otros Ayuntamientos y el Gobierno del Estado para prestarse reciprocamente

al servicio de la seguridad publica.

IV.  Organizar acciones de auxilio a los habitantes del Municipio en caso de siniestro o
accidentes conforme a los lineamientos establecidos en los programas estatal y

municipal de Proteccién Civil.

V. Observar y hacer cumplir el Bando Municipal de Amecameca vigente y demas

Reglamentos Municipales.

Articulo 3.- La ejecucion de las disposiciones del presente Reglamento Interno de la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal corresponde como un servicio publico
a la Presidenta Municipal, quien las delega al Titular de la Direccion de Seguridad Publica
y Transito Municipal, para vigilar el correcto actuar policial, quien en todo momento
desarrollara acciones que permitan la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres de la

Corporacion Policial.

TITULO SEGUNDO DE LA INTEGRACION, ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DE LA
DIRECCION

CAPITULO | DE SU INTEGRACION

Articulo 4.- La prestaciéon del servicio de seguridad publica corresponde al Ayuntamiento
integrandolo dentro de la comisién permanente asignado a la Presidenta Municipal quien lo
ejercera a través de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, la cual
dependera jerarquicamente de la Presidenta Municipal, de tal manera que entre ellos no
existe intermediario alguno para el estudio, examen y resolucidn de los asuntos en materia
de seguridad publica, de tal modo que en todo momento se tendra que cuidar el correcto

actuar policial, en esencia:

l. Evitar consecuencias ulteriores al hecho;
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Il. Preservar la vida de las personas;
lll.  Acudir a ayudar a las victimas y lesionados; y

IV.  Cumplir adecuadamente con el formalismo para documentar la intervencion de la

autoridad municipal.

V.  Coordinarse adecuadamente con la Fiscalia General del Estado de México y demas
autoridades municipales, estatales y/o federales para salvaguardar el orden publico

y la paz social.

Articulo 5.- El superior jerarquico de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
sera en todo momento el Comisario quien ejercera actos de autoridad sobre sus
subordinados, y en el caso de los cargos operativos se ejercera el mando sobre sus
subordinados o iguales en categoria cuando éstos se encuentren subordinados a él en

razén de su jerarquia o comision.

La Direccion para la eficiente prestacién del servicio de seguridad publica se integra por las

siguientes categorias con sus correlativos cargos operativos:

I.  Comisario;

Il.  Subdirector Operativo;
. Coordinador;
\YA Jefes de servicios;

V. Policias Operativos.

Los grados previstos para las categorias establecidas seran:

l. Comisario
. Subdirector Operativo
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[l Coordinador:
a) Coordinacion de Policia de Violencia de Género;
b) Coordinacion de Transito Municipal,
c¢) Coordinacién de Movilidad;
d) Coordinacion del C2 Centro de Mando y Comunicacion;

V. Jefes de Servicios

V. Escala Basica: Policias Operativos
a) Suboficial;
b) Policia Primero;
c) Policia Segundo;
d) Policia Tercero, y

e) Policia.

Para su mejor funcionamiento la Direcciéon de Seguridad Publica y Transito Municipal
instituira la implementacion de las siguientes areas operativas que se integraran conforme

a la designacion del personal que realice el Comisario:

a) Subdireccién Operativa: Coadyuvara con el Comisario en la implementacién
de operativos, asi como realizar el correcto cumplimiento de las leyes en
materia de seguridad publica a través de la vigilancia y coordinacion de los
elementos, y asi, garantizar el orden y tranquilidad de los habitantes del
Municipio de Amecameca.

b) Coordinacién de Policia de Violencia de Género: Tiene la responsabilidad

de garantizar una respuesta inmediata y adecuada ante la violencia que se

ejerce a victimas de hechos constitutivos de violencia en el ambito familiar,
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incorporando nuevas practicas policiales que garanticen la seguridad de

las victimas y el respeto de sus derechos.

¢) Coordinacién de Transito Municipal: tiene la responsabilidad de garantizar
el libre y fluido transito vehicular, asi como regular y controlar en el ambito
de la competencia municipal, el transporte publico en todas sus

modalidades, como bicitaxis, taxis, colectivos y demas.

d) Coordinacién de Movilidad: Tiene la responsabilidad de lograr la mejora
continua de la circulacion vial del territorio municipal, no solo del transporte

sino también del transeunte.

e) Coordinacién del C2 Centro de Mando y Comunicacion: Tiene como objetivo
prevenir y coadyuvar en el ambito de su competencia en la persecucion de
hechos ilicitos, para garantizar la paz y tranquilidad de la ciudadania,
mediante el uso de tecnologias de la informaciéon y comunicacion de

vanguardia, en materia de seguridad humana.

f) Jefes de Servicios: Planearan, programaran, dirigiran, controlaran y
evaluaran las actividades del personal a su cargo, de conformidad con los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y
respeto a los derechos humanos establecidos en el articulo 21 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas

disposiciones aplicables.

A todo aspirante que ingrese a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, se
le asignara un grado jerarquico, el cual es independiente de los nombramientos para
desempenar cargos que el Integrante llegue a ocupar en la Instituciéon. En ningun caso

habra inamovilidad en los cargos.

El Servicio Profesional de Carrera Policial es independiente de los nombramientos para
desempenar cargos administrativos o de direccion que el integrante llegue a desempenar
en la Direccion de Seguridad Publica. El Director de Seguridad Publica podra designar a

los integrantes en cargos administrativos o de direccion de la estructura organica de las
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instituciones a su cargo; asimismo, podra relevarlos libremente, respetando su grado

policial y los derechos inherentes al Servicio Profesional de Carrera.

CAPITULO Il DE LA ORGANIZACION

Articulo 6.- La Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca 2022 -
2024 estara sujeta en su organizacién interna a un régimen de disciplina; entendiéndose
por disciplina las normas a las que esta sujeta y cuyos fundamentos seran en todo momento
la honestidad, obediencia, subordinacion y el fiel cumplimiento en el servicio, de tal forma
que el presente ordenamiento juridico debera correlacionarse en todo momento con el
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, el Reglamento de la Comision Municipal

de Honor y Justicia, los Manuales y protocolos que rigen la materia.

Articulo 7.-. Se aplicara una organizaciéon piramidal terciaria a todos los elementos de la
corporacién. El grado maximo piramidal estara determinado por el numero de elementos en
la corporacién y soélo el titular, Director, podra ocupar el grado de Comisario, sin alterar la
escala terciaria. Para efecto de la categoria, jerarquia y grado, el concepto de Comisario
sera utilizado para estos fines, no contradice ni duplica funciones ante la figura de Director,

sin que el uso indistinto excluya la responsabilidad.

En tanto no se incremente el estado de fuerza, el Comisario se encuentra facultado para
seguir manejando dos turnos de 24 por 24 horas laborables con los horarios de comida que

tenga a bien designar, pudiendo realizar los ajustes del personal adscrito a cada turno.

Articulo 8.- El Comisario de Seguridad Publica y Transito Municipal, sera el responsable
inmediato de la prestacién del servicio de seguridad publica; sera nombrado y removido por
e la Presidenta Municipal, observandose lo dispuesto por el articulo 48, fraccién VI de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 9.- El Comisario con la aprobacion del Presidente Municipal y con el objeto de

establecer un control para la prestacion del servicio de seguridad publica dara las
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instrucciones necesarias para atender la jurisdiccion geografica del municipio, de

acuerdo al crecimiento poblacional y la problematica social existente.

Articulo 10.- De igual forma, el Comisario disefiara los procedimientos necesarios para la
organizacién, funcionamiento y regulacién del Plan de Carrera Policial de cada uno de los
elementos, conforme a su perfil y capacidades a efecto de que se desarrollen

adecuadamente las funciones de interés publico y general que les sean encomendadas.

Articulo 11.- El Comisario ejercera las atribuciones de mando, direccion y disciplina de la
corporaciéon de tal manera que se procurara anticiparse a los riesgos y amenazas contra la
paz de la municipalidad e involucrara a las instituciones y a los sectores sociales para
preservar la tranquilidad, el orden publico, la integridad y patrimonio de los habitantes y

transeuntes del Municipio.

Articulo 12.- Son responsabilidad del Comisario las funciones operativas, administrativas
y disciplinarias, por lo que para su cumplimiento ejecutara la revista del personal adscrito a
la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, por medio de la confrontacion de
las filiaciones o listas de personal adscrito que para tal efecto se le expidan, pudiendo para
tales efectos sefialar un horario fijo al ingreso de cada turno, sin menoscabo de poder
realizarlo aleatoria y periddicamente, con el objeto de optimizar la organizacion y disciplina
de los elementos de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal; las revistas

seran administrativas y de personal.

Articulo 13.- Las revistas se efectuaran con el objeto de comprobar que las personas que

estén al servicio de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal cumplan con:

a) La presencia fisica en los sectores o servicios asignados, con el uniforme

reglamentario y los grados correspondientes.

b) El uso y conservaciéon del parque vehicular que se le haya asignado al

personal para uso exclusivo de actividades oficiales.
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c) La documentacion y tramites necesarios de ingreso, permanencia, ascenso
o retiro.

Los colores oficiales de la Institucion son el blanco, el azul, el oro y el negro. La utilizacién
de los colores oficiales, sus combinaciones, caracteristicas y uso en los inmuebles,
vehiculos y uniformes, asi como las insignias, medallas, divisas, gafetes y escudos que los
distingan se aprobaran por el Presidente Municipal y en su defecto por el Comisario

cumpliendo la normatividad de Uniformes y demas manuales que rigen la materia.

Articulo 14.- Con el objeto de llevar a cabo las acciones necesarias para prestar
adecuadamente el servicio de seguridad publica dentro del Municipio, habra diferentes
mandos, entendiéndose estos como la facultad que tiene el titular para dar 6rdenes,

clasificandose de la siguiente manera:

Mando titular, se encuentra depositado en la Presidenta Municipal, quien a

su vez lo delegara en el Comisario, no siendo divisible por ningan motivo.

II.  Mando Interino, es el que ejerce en ausencia del Comisario, por el

Subdirector Operativo.

lll.  Mando Incidental, es el ejercido en ausencia momentanea del superior, por
un inferior que haya sido facultado, con las atribuciones y responsabilidades

que le correspondan al titular.

De tal manera que por las necesidades del servicio el Comisario de la Direccién de
Seguridad Publica y Transito Municipal podra modificar los horarios, actividad y areas de
servicio, asi como posponer los periodos de vacaciones o dias de descanso, los cuales se

otorgaran dependiendo de las necesidades de servicio de cada area.

Articulo 15.- La Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal se auxiliara de la
Unidad de Asuntos Internos, como una unidad investigadora, que sera la encargada de

investigar las faltas administrativas o infracciones disciplinarias derivadas de las quejas o
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denuncias que se presentan en contra de los elementos de seguridad publica, integrando
el expediente correspondiente y remitiéndolo a la Comision Municipal de Honor y Justicia

para los efectos conducentes.

Articulo 16.- Para el cumplimiento de las obligaciones en materia de seguridad publica la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal se coordinara con la figura del
Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica, quien atendera los
aspectos normativos, administrativos y de planeacion necesarios para la prestacion del
servicio de seguridad publica en el ambito municipal, siendo el responsable de la

vinculacion del Ayuntamiento con las instancias federales y estatales en la materia.

El Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica dara cumplimiento a lo
establecido en los articulos 58 Bis, 58 Ter, 58 Quater y 58 Quinquies de la Ley de Seguridad
del Estado de México, debiendo poner especial atencién, esmero y detalle en la elaboracién
de las actas de las sesiones, asi como en el cumplimiento de los acuerdos tomados en

ellas.

Articulo 17.- Para el adecuado cumplimiento de las funciones administrativas la Direccién
de Seguridad Publica y Transito Municipal contara con un area auxiliar que exclusivamente
se encargara de las actividades de oficina que realizara la captura de informacién y que
servira de enlace con las demas areas que integran la administracién publica municipal, asi
como debera contar al menos con un abogado que le auxilie al personal a atender las
diligencias judiciales en la que sean requeridos o bien a redactar las actas circunstanciadas

que resulten pertinentes.

Mientras se realicen los ajustes administrativos correspondientes para que funcione la
coordinacién de referencia el Comisario podra disponer del personal en activo para
desarrollar adecuadamente las funciones administrativas, sin que ello perjudique la funcién
o el nombramiento asignados originalmente, de tal forma que designara de manera

especifica y directa las actividades que desarrollaran.

Dados los requerimientos de la adecuada vigilancia y prevencion de los delitos la Direccion
de Seguridad Publica y Transito Municipal contara con una Coordinacion del C2 Centro de
Mando y Comunicacion, la cual tendra las siguientes funciones aunadas a las establecidas

en las disposiciones legales vigentes:
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I.  Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en

materia de seguridad publica.

Il.  Comprobar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de

registro de incidencias para la integracion del parte informativo

lll.  Inspeccionar que el personal de la Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal acuda y brinde auxilio solicitado a través del C2 o de cualquier otro

medio.

IV.  Supervisar que el personal operativo a su cargo se abstenga de infligir,
tolerar o permitir actos de tortura, intimidacion, inhumanos o degradantes,

mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las personas.

V. Reportar al Comisario las faltas cometidas por el personal a su cargo, para

los efectos legales procedentes.

CAPITULO lll DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

Articulo 18.- El Comisario de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal esta
obligado a acatar las recomendaciones, acuerdos, determinaciones y sanciones que
imponga la Comision Estatal de Derechos Humanos y la Comision Municipal de Honor y
Justicia; en caso de no realizarlo se hara acreedor a las sanciones correspondientes, por lo

que para ello cuenta con las siguientes atribuciones:

I.  Elaborar y proponer los programas de Seguridad Publica Municipal y vigilar
el desarrollo de las acciones tendientes a la prevencion y combate de la

delincuencia.

Il.  Mantener la seguridad y el orden publicos,
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lll.  Prevenir la comision de delitos y proteger a las personas y sus bienes

dentro de la jurisdiccién municipal.

IV.  Fomentar las acciones disuasivas y preventivas del delito.

V. Detener a aquellas personas sorprendidas en flagrante delito con el objeto
de ponerlas inmediatamente a disposicion de la autoridad competente para

que se resuelva su situacién juridica.

VI.  Prestar auxilio al Ministerio Publico, a las autoridades judiciales y a las

administrativas, en los casos previstos por la ley.

VIl.  Coordinar las campafias de Seguridad Publica organizadas por el
Ayuntamiento.

VIIl.  Asistir a las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica y dar

cumplimiento a los acuerdos tomados en ellas,

IX.  Imponer, reducir y revocar las correcciones disciplinarias a su personal, sin
prejuicio de que la Comisidon Municipal de Honor y Justicia intervenga
conforme a sus atribuciones, previa investigacion que realice la Unidad de

Asuntos Internos.

X.  Participar en los operativos de Seguridad Publica ordenados por la
Presidenta Municipal.

XI.  Coordinarse con el Secretario Técnico para la elaboracion y aplicacion de los

programas de capacitacion y adiestramiento de personal.

XIl.  Realizar el procedimiento establecido en el Reglamento de la Comision
Municipal de Honor y Justicia para la adecuada integracion de las denuncias
interpuestas por los particulares en contra de los elementos adscritos a la
Direccién que investigara la Unidad de Asuntos Internos, asi como realizar

el seguimiento del cumplimiento de las sanciones impuestas.
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Xlll.  Coordinar la elaboracion y aplicacion de los examenes correspondientes en
los concursos de seleccion para efectos de promocién de su personal

adscrito.

XIV. Informar diariamente a la Presidenta Municipal de las novedades ocurridas
en la prestacién del servicio y recibir las instrucciones y disposiciones

correspondientes.

XV. Cuidar que todo su personal asista a los cursos de capacitacion y

adiestramientos que promueva.

XVI.  Rendir un informe de sus actividades al Ayuntamiento cuando éste lo solicite.

XVII.  Proponer estimulos para los elementos de la policia, que se distingan en el

cumplimiento de sus deberes o se esfuercen por superar sus conocimientos.

XVIIl.  Fomentar en todo su personal los mas altos valores de honor y respeto a los

simbolos patrios y las instituciones publicas.

XIX.  Mantener la disciplina en la corporacion y vigilar que su personal no cometa

abuso de autoridad en las acciones que se lleven a cabo.

XX.  Vigilar que se le proporcione el debido cuidado y mantenimiento a las

instalaciones y equipos a su cargo.

XXI.  Verificar que los conductores de patrullas tengan licencia de chofer
autorizada y observen buena conducta. Asimismo, que los oficiales que
tengan bajo su responsabilidad un vehiculo o patrulla presenten el examen

de manejo y de conocimientos relativos al Reglamento de Transito.

XXIl.  Realizar los movimientos de personal que se consideren convenientes para

el buen funcionamiento del servicio, entre ellas asignar comision
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administrativa al personal operativo mientras se le asigna el personal
correspondiente para que funcione adecuadamente la coordinacion

administrativa a su cargo.

XXIl.  Vigilar que su personal se conduzca en el servicio con responsabilidad,

disciplina y honradez.

XXIV. ElI Comisario sera el responsable de integrar adecuadamente los
expedientes del personal a su cargo, teniéndolos actualizados y en los que
debera constar ficha técnica con fecha de alta, Registro Federal de
Contribuyentes, Clave Unica de Registro de Poblacién, ascensos, estimulos,
reconocimientos o sanciones, medidas correctivas y disciplinarias, asi como

antecedentes policiacos del personal adscrito.

XXV. El Comisario de la Direcciéon de Seguridad Publica y Transito Municipal en
coordinacién con el Secretario Técnico, sera responsable de realizar la carga
de resultados de las evaluaciones en el Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica, se encargaran de ir incorporando los resultados de las
evaluaciones del desempefio en el aplicativo que exista o en el que para

tales efectos se desarrolle.

XXVI.  Vigilar el cumplimiento, cumplir y hacer cumplir adecuadamente las
atribuciones de los integrantes de la Direccion de Seguridad Publica y

Transito Municipal.

XXVII.  Tratandose de bajas de personal, recibir del elemento policial el uniforme y
equipo asignado, e informar a la Comisién Municipal del Servicio Profesional
de Carrera Policial;

XXVIII.  Llevar el registro y la estadistica de las faltas administrativas y delitos que se

cometan en el municipio, a través de unidad de analisis.
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XXIX.  Ejecutar los correctivos disciplinarios que sean impuestos al personal

policiaco y llevar un control del registro de los mismos.

XXX. Las demas que le asigne la Presidenta Municipal y que se encuentren

contempladas en los demas ordenamientos juridicos.

Articulo 19.- El subdirector operativo sera el segundo responsable en orden jerarquico del

mando de la direccién y sus atribuciones seran las siguientes:

I.  Suplir las ausencias del Comisario procurando que su actuacién sea modelo

de honestidad y profesionalismo.

1. Recibir las novedades del dia anterior, asi como transmitir las 6rdenes a los

Jefes de Turno para el eficaz cumplimiento del servicio.

lll.  Atender las quejas que expongan sus inferiores y hacer del conocimiento del
Comisario aquellas que no tuviere facultad de resolver al momento,
informando de una y otras inmediatamente a su superior jerarquico sin

menoscabo de realizar y entregar la ficha informativa correspondiente.

V. Mantener el control y registro del mobiliario, armamento, equipos de
radiocomunicacion, vehiculos, modulos de vigilancia y demas bienes

materiales de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

V. En los casos en los que se le deleguen atribuciones para calificar las
infracciones de este ordenamiento, tendra especial cuidado en que los
correctivos disciplinarios impuestos al personal sean justos en relaciéon con
la falta, los antecedentes de los infractores y las circunstancias de la
infraccion. No tiene facultad para dejar sin efecto las sanciones disciplinarias

impuestas por su superior jerarquico.
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VI.

VII.

Cumplir y hacer cumplir las érdenes que se dicten respecto a la prestacion

de servicio de vigilancia publica, las que transmitira a los jefes de turno.

Las demas que le confiera el Comisario de Seguridad Publica.

Articulo 20.- El Jefe de Servicios es el oficial de la corporacion que depende

jerarquicamente del Comisario, Subdirector y sus atribuciones son las siguientes:

VI.

VII.
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Organizar y controlar el personal, vehiculos, armamentos y equipo asignado
para el adecuado uso, distribucion y resguardo es directamente responsable

ante el comandante.

Verificar la asistencia, puntualidad y designar los servicios del personal

adscrito a su turno correspondiente.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y érdenes emanadas del Comisario

y Subdirector.

Vigilar que se cumplan dentro de su turno correspondiente los servicios de
vigilancia encomendados, supervisar las firmas de las medidas de proteccion

designadas por los Ministerios Publicos.

Coadyuvar con el Comisario y Subdirector en la operacion de planes y

sistemas que agilicen el Servicio de Seguridad Publica Municipal.

Vigilar que el personal a su mando se conduzca en el servicio con

responsabilidad, disciplina, honradez y respecto a los Derechos Humanos.

Acordar con el Comisario para rendir novedades y recibir las instrucciones y
disposiciones que correspondan.
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VIIl.  Debera de grabar desde el inicio al término todas las puestas a disposicion
a fin de comprobar los actos de violacién de los derechos humanos de la

ciudadania, ya sea en medio digital o cualquier otro medio.

IX.  Todos los reportes o denuncias deberan asentarlo en el parte de novedades
durante su turno ya que este documento sirve como prueba de las querellas

o denuncias que realizan ante el Ministerio Publico.

X. Para acordar con el Comisario, subdirector para recibir instrucciones y

disposiciones ordenadas por la presidenta municipal constitucional.

Articulo 21.- Todos los elementos sin excepcion de grado, cargo o comisién deberan
cumplir, con las obligaciones generales que marca el articulo 100, apartado B, fraccion | de
la Ley de Seguridad del Estado de México, asi como, las siguientes disposiciones y aquellas

que determine el superior jerarquico en atencién a los requerimientos del servicio:

I.  Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan
sido victimas de algun delito o falta administrativa. Su actuacion sera de
acuerdo a la normatividad aplicable, congruente, oportuna y proporcional al
hecho, siguiendo los protocolos de primer respondiente, conservacion de
indicios y cadena de custodia. Cuando del desempefo de sus funciones se
generen hechos relevantes, debera informar por escrito y mediante una
tarjeta informativa de forma inmediata a su superior jerarquico inmediato los

hechos acontecidos.

Il.  Abstenerse de participar en cualquier acto de corrupcién, sujetandose a los

principios de legalidad, €ficiencia, profesionalismo y honradez;

lll.  Velar por la vida integral y fisica de las personas aseguradas en tanto se

ponen a disposicidn de la autoridad competente;
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IV.  Participar en misiones de coordinacion con otras corporaciones policiales,

asi como brindarles el apoyo que conforme a derecho proceda;

V.  Ejercer su funcion con plena observancia a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y a la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, con apego al orden juridico, respetando los derechos
humanos amparados por éste y los tratados internacionales en los que

México sea parte;

VI.  Conducirse siempre con dedicacion y disciplina, sujetdndose a los principios
de jerarquia y subordinacién. En ningun caso, la obediencia debida podra
amparar 6rdenes que entrafien la ejecucion de actos que manifiestamente

vayan contra el derecho;

VII.  Acudir de forma inmediata a los reportes de auxilio de la ciudadania que son
reportados a través del C2 municipal, con el fin de evitar denuncias por
omisién por no haber proporcionado el auxilio de forma inmediata a la

ciudadania;

VIIl.  Durante la puesta a disposicion debera tomar graficas o videografias que
sean parte del indicio o datos de prueba, en su puesta a disposicion ante el
Ministerio Publico u Oficial Conciliador, para evitar denuncias de actos

violatorios de derechos humanos por la ciudadania;

IX.  Todo apoyo de seguridad que proporcionen los elementos de la policia de la
Direcciéon de Seguridad Publica debera coordinarse con el oficial de la
barandilla, para que le haga entrega del parte de novedades del apoyo que
proporciono para que este a su vez la integre al parte de novedades ya que

este es requerido por el Agente del Ministerio Publico.

X. En el ejercicio de sus funciones, debera actuar con la decision necesaria, sin
demora, cuando de ello dependa evitar un daho grave, inmediato e

irreparable, rigiéndose al hacerlo por los principios de legalidad, objetividad,
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eficiencia, honradez, profesionalismo y respeto a los derechos humanos

en la utilizacion de la fuerza por los medios a su alcance;

XI.  Utilizar las armas en las situaciones en que exista un riesgo racionalmente
grave para su vida, su integridad fisica o la de terceras personas, o0 en
aquellas circunstancias que puedan suponer un grave riesgo para la
seguridad publica y de conformidad con los principios a que se refiere la
fraccién anterior, con el fin de acreditar la legitima defensa y defender su bien

tutelado que es la integridad fisica.

XIl.  Participar en las Evaluaciones de Control de Confianza establecidas para su

permanencia y desarrollo en el Servicio;

XIll.  Participar en los programas de formacién obligatoria a que se refieren los
procedimientos de formacion inicial, formacién continua y especializada, sin
menoscabo de otras condiciones de desempefio que deba cubrir, en los

términos que establezca su nombramiento;

XIV. Portar su identificacion oficial, asi como los uniformes, insignias y equipo
reglamentario que le suministre la corporacion, mientras se encuentre en su

horario de servicio, asi como no utilizarlos para cualquier otro fin;

XV.  Abstenerse de mezclar las prendas del uniforme oficial con las de civil, ya

sea en servicio o franco, o bien realizar cualquier alteracion al uniforme;

XVI. Mantener en buen estado y hacer buen uso del armamento, material,
municiones, chalecos, equipo de comunicacion, vehiculos (patrulla,
motocicleta o cuatrimoto) que se le asigne con motivo de sus funciones,
haciendo uso adecuado de ellos sélo en el desempefio del servicio. El uso
de las armas se reservara exclusivamente para actos del servicio que asi lo
demanden, bajo ninguna circunstancia procedera el traspaso de un arma

asignada de un elemento a otro, ni su movimiento de un sector a otro, no
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existiendo facultad y autorizacién a ningin mando para realizar traspasos

y movimientos de reasignacion. De realizarse cualquier movimiento se
solicitara la intervencién de la Comisién Municipal de Honor y Justicia para
que dé inicio al procedimiento administrativo correspondiente previa

investigacion de la Unidad de Asuntos Internos;

XVIl.  Mantener en buen estado el vehiculo y equipamiento asignado con motivo
de sus funciones, asi como también no podra retirarse a su domicilio sin
autorizacidon ni mucho menos para asuntos particulares. Se reservara
exclusivamente para actos del servicio que asi lo demanden y autoricen
expresamente los superiores jerarquicos, bajo ninguna circunstancia
procedera su salida de la Region, Sector, Cuadrante, Turno, ni movimientos
entre pares, no existiendo facultad y autorizacién a ningun Mando para
realizar traspasos, movimientos y reasignaciones. De realizarse cualquier
movimiento sin el consentimiento del Comisario, se solicitara la intervencion
de la Comision de Honor y Justicia para que dé inicio al procedimiento
administrativo correspondiente, previa investigacion de la Unidad de Asuntos

Internos;

XVIIl.  Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o danar informacién o bienes en

perjuicio de la corporacion;

XIX.  Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de
terceros;

XX. Abstenerse de dormirse en los servicios asignados;

XXI.  Abstenerse de invitar o permitir que personas ajenas a la corporacién o al
servicio asignado permanezcan en las instalaciones custodiadas, asi como

en la armeria, barandilla o area de galeras.

XXIl.  Abstenerse de ausentarse, separarse o abandonar el servicio, funciones o

comision dados sin la autorizacion expresa del superior jerarquico, en todo
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momento el Comisario valorara las circunstancias para otorgar el

consentimiento de cambio de personal asignado.

XXIll.  Realizar las acciones que procedan, privilegiando la persuasion,
cooperacion o advertencia, con el fin de mantener la observancia de la Ley

de Seguridad del Estado de México, el orden publico y la paz publica;

XXIV.  Abstenerse de introducir a las instalaciones de la corporacion bebidas
embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias
de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de
detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares, y que previamente

exista la autorizacion correspondiente;

XXV. Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias
psicotropicas, estupefacientes u otras sustancias de caracter ilegal,
prohibido o controlado, salvo los casos en que su consumo sea autorizado
mediante prescripcion médica, avalada y certificada por los servicios

médicos;

XXVI.  Abstenerse de presentarse a realizar sus servicios bajo el influjo de bebidas
embriagantes y/o consumirlas en las instalaciones de la misma o en actos

del servicio;

XXVIl.  Abstenerse de convocar o participar en cualquier practica de inconformidad,

rebeldia o indisciplina en contra del mando o alguna otra autoridad;
XXVIII.  Expedir por escrito las 6rdenes cuando lo solicite un subalterno, con objeto
de salvaguardar la seguridad de éste, por la naturaleza de las mismas. Esta

solicitud debera formularse dentro de la disciplina y subordinacion debida;

XXIX.  Abstenerse de emitir érdenes que menoscaben la dignidad de quien las

reciba, o que sean contradictorias, injustas o impropias;
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XXX.  Las demas que determinen sus superiores jerarquicos y las Comisiones,

en apego a las disposiciones aplicables;

XXXI.  Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e
investigaciones que realice, asi como también realizar el registro de las

detenciones en el Registro Nacional de Detenciones (RND);

XXXIl.  Remitir a la instancia que corresponda la informacion recopilada, en el
cumplimiento de sus misiones o en el desempeio de sus actividades, para
su analisis y registro. Asimismo, entregar la informacion que le sea solicitada
por otras Instituciones de Seguridad Publica, en los términos de las leyes

correspondientes;

XXXIIl.  Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten en la investigacion y
persecucion de delitos bajo el mando y conduccion del Ministerio Publico, asi

como en situaciones de grave riesgo, catastrofes o desastres;

XXXIV.  Ejecutar los mandamientos judiciales y ministeriales;
XXXV. Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;

XXXVI.  Obedecer las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan
sobre él funciones de mando y cumplir con todas sus obligaciones,

realizandolas conforme a derecho;

XXXVII.  Responder, sobre la ejecucion de las 6rdenes directas que reciba, a un solo
superior jerarquico, por regla general, respetando preponderantemente la

linea de mando;

XXXVIII.  Participar en operativos de coordinacién con otras corporaciones policiales,

asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;
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XXXIX.  Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo
que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso racional de ellos

so6lo en el desempeno del servicio;

XL.  Auxiliar en el ambito de su competencia al Ministerio Publico, en relacion a
acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de un delito. En el
ejercicio de esta atribucion, el miembro del Servicio debera informar de
inmediato y bajo su mas estricta responsabilidad al mismo, para que éste

determine lo conducente;

XLI.  Participar en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y
persecucion de delitos, en el aseguramiento de personas y/o bienes
relacionados con la investigacion de los delitos, cumpliendo sin excepcion
los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales

aplicables;

XLII.  Practicar aseguramientos en los casos de flagrancia en los términos de ley
y poner a disposicion de las autoridades competentes a las personas y/o
bienes que se hayan asegurado o estén bajo su custodia, con estricto

cumplimiento de los plazos legalmente establecidos;

XLIIl.  Recabar los datos que sirvan para la identificacién de los involucrados en la

investigacion del delito.

XLIV.  En casos de urgencia, apoyar en los servicios periciales disponibles para la

investigacion del hecho;
XLV. Informar a la persona al momento de su detencion, sobre los derechos que
en su favor establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos;

XLVI. Cuidar que los indicios, rastros, objetos, instrumentos o productos del delito

sean preservados. Para este efecto impedira acceso a toda persona ajena a
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la investigacién y procedera a su clausura si se trata de local cerrado o su
aislamiento si se trata de lugar abierto y evitara que se alteren o borren de
cualquier forma los vestigios del hecho o se remuevan los instrumentos

usados para llevarlo a cabo, en tanto intervienen los peritos;

XLVIl.  Reunir toda la informacion que pueda ser util al Ministerio Publico que
conozca del asunto para acreditar el hecho calificado como delito y la

probable responsabilidad del asegurado;

XLVIIl.  Siempre que se use la fuerza publica se hara de manera racional,
proporcional, oportuna y con respeto a los derechos humanos. Para tal
efecto, debera apegarse a las disposiciones normativas y administrativas

aplicables, realizandolas conforme a derecho.

XLIX.  Mediante una tarjeta informativa hacer del conocimiento en forma inmediata
al Comisario los hechos relevantes sin perjuicio de que al final de la jornada
laboral se informen pormenorizadamente los hechos acontecidos durante

todo el turno.

L. Hacer uso de los medios electronicos como audio, video o fotografia a fin de
documentar la legal detencion y puesta a disposicion ante la autoridad

competente;

LI.  Cuando el oficial sea el primer respondiente debera acordonar el area de
intervencion con la cinta y preservar el lugar de los hechos hasta el arribo de
las autoridades periciales y forenses, donde se haya cometido un hecho

delictuoso;

LIl. Y las demas contempladas en la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica y Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 22.- Sin perjuicio de las atribuciones y obligaciones que todo policia tiene sin

distincién del cargo, grado, comision o los requerimientos del servicio, en forma especifica
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un Sub-Oficial, Policia Primero, Policia Segundo, Policia Tercero y Policia, estara

adscrito al area de prevencion y tendra las siguientes atribuciones:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.
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Estructurar, coordinar y hacer cumplir el Bando Municipal de Amecameca
vigente y las que le confieren para la realizacion de sus funciones en la Ley

de Seguridad del Estado de México.

Priorizar el cumplimiento de las instrucciones del Comisario y subdirector por

parte del personal de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Coadyuvar al buen desempeno de las labores de todos los servidores

publicos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Comunicar diariamente los hechos registrados en el area de su competencia

al Comisario y subdirector;

Identificar la asignacién del personal de acuerdo a las funciones y a las

necesidades de los servicios solicitados.

Resolver, en ausencia del Comisario, subdirector las problematicas con el
personal operativo adscrito a la Direccion de Seguridad Publica y Transito

Municipal.

Proporcionar los datos que resulten de la supervision para la elaboracion de

informes, fichas, partes informativos, etc.

Supervisar que el personal operativo cumpla con las labores encomendadas
por el Comisario, Subdirector en la ejecucién de las acciones preventivas de

delitos o faltas administrativas.
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IX.

XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

______________________________________4& & 4 ‘

Participar en las acciones coordinadas del personal operativo a su cargo
en caso de disturbios civiles, alteracién de la tranquilidad y la paz del orden

para su control.

Realizar la vigilancia, patrullaje y recorridos; en los barrios, delegaciones,
sectores y en todo el territorio municipal, que sus superiores jerarquicos les

encomienden de acuerdo al indice delictivo;

Usar y cuidar el equipo policiaco para mantener en buen estado, entre ellos
el arma de fuego a su cargo, las comunicaciones y uniforme que le sean
proporcionados por la institucién de seguridad publica a que pertenezcan,
haciendo uso racional de ellos y destinandolos exclusivamente al

cumplimiento de sus funciones;

Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, o que hayan
sido victimas u ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccién a sus
bienes y derechos, su actuacion sera congruente, oportuna y proporcional al

hecho;

Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion
alguna;

Proporcionar el servicio de escolta, cuando le sea requerido por su superior
jerarquico;

Facilitar el apoyo al Ministerio Publico cuando solicite su intervencion;

Proporcional el apoyo de seguridad en traslados y/o atencién médica cuando
le sean solicitados;

Asegurar y presentar a los presuntos infractores, en casos de flagrancia y
ponerlos inmediatamente a disposicion del Ministerio Publico y en su caso

cuando se trate de una falta administrativa con el Oficial Calificador;
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XVIIl.  Apoyar en materia de su competencia, cuando le sea requerido, a las demas

areas que conforman la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

XIX.  Seguir conservando en buenas condiciones el mobiliario, equipo o vehiculos

asignados para el cumplimiento de sus funciones.

XX.  Utilizar los protocolos de investigacion y de cadena de custodia adoptados

por las instituciones de seguridad publica;

XXI.  Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras
instituciones de seguridad publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo

que conforme a derecho proceda;

XXII.  Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de
probables hechos delictivos o de faltas administrativas, de forma que no
pierdan su calidad probatoria y se facilite el correcto tramite del

procedimiento correspondiente.

XXIIl.  Apoyar en materia de su competencia, cuando le sea requerido, las
dependencias, direcciones, y unidades administrativas, y unidades

administrativas descentralizadas del Ayuntamiento;

XXIV. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al puesto que desempefia
ya que el personal que tenga un grado es ejemplo de profesionalismo,

honradez, ética ante los policias que no tienen grado.

XXV. Respetar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo
y respeto a los derechos humanos en el desempefio de su cargo, evitando

realizar acciones o conductas contrarias a derecho;
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XXVI.  Actuar siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al orden
juridico y respeto a las garantias individuales y derechos humanos

reconocidos en la Constitucion.

XXVII.  Apoyar en los dispositivos de vigilancia y eventos especiales como: marchas,

desfiles, carreras atléticas, y otros eventos populares.

XXVIIl. Y las demas contempladas en la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica y Ley de Seguridad del Estado de México

Articulo 23.- En forma especifica un Policia de la Unidad de Analisis, Consulta y Captura
estara adscrito al area de reaccion y tendra las siguientes atribuciones sin perjuicio de las
atribuciones y obligaciones que todo policia tiene sin distincion del cargo, grado, comision

o los requerimientos del servicio:

I. Realizar las estadisticas pertinentes que se deriven de los llamados de
auxilio, partes informativos, videos e IPH’s con la finalidad de generar
productos de Inteligencia y asi llevar un control del indice delictivo para poder

generar una mejor toma decisiones en el combate a la delincuencia;

Il.  Realizar acciones de inteligencia operativa y de campo para la recopilaciéon

y obtencién de informacion sustantiva para la generacion de inteligencia;

lll.  Efectuar servicios de vigilancia para lograr la ubicacién de personas o grupos

relacionados con algun delito y lograr su aseguramiento;

IV. Realizar servicios de vigilancia que permitan la ubicacion de muebles e

inmuebles vinculados a delitos;

V. Desarrollar servicios de vigilancia para lograr la localizacion de testigos,
obtencién de evidencia o corroboracion de informacion, para coadyuvar con

el Ministerio Publico en su investigacion;
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VI.  Llevar a cabo servicios de seguimiento en cualquiera de sus modalidades:
fija, a pie o motorizada, para vigilar a distancia a personas o vehiculos

presumiblemente vinculados con algun hecho delictivo;

VIl. Disenar y ejecutar servicios de cobertura de accién o de fondo, que
proporcionen al Integrante herramientas para el mejor desempefio de sus

funciones;

VIIl.  Elaborar los procedimientos sistematicos de operacién para el manejo de
informantes y fuentes vivas de informacion, que sirvan de apoyo a las labores

de vigilancia y seguimiento;

IX. Implementar sistemas para el manejo confidencial de la informacién

recabada de los servicios de vigilancia y seguimiento;

X.  Supervisar las acciones necesarias para la investigacion de los delitos

electronicos cometidos, requeridas por la autoridad competente;

XI.  Facilitar las innovaciones tecnoldgicas como redes sociales (Facebook,
whatsapp, twitter, etc.), que requieran las areas operativas de investigacion
de la Corporacion, o de quien lo requiera conforme a las disposiciones

aplicables.

XIl. Y las demas contempladas en la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica y Ley de Seguridad del Estado de México.
CAPITULO IV DE LOS DERECHOS

Articulo 24.- Con el objeto de garantizar el cumplimiento de los principios
constitucionales de objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos, los elementos de la corporacién gozaran de los derechos que
establece este ordenamiento, entre ellos:
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Estabilidad y permanencia en la Carrera en los términos y bajo las

condiciones que prevén los procedimientos de formacién inicial, ingreso,
formacion continua y especializada, evaluacién para la permanencia, asi como,
desarrollo y promocién, que establece este Reglamento Interno de la Direccion
de Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca 2022 - 2024 y demas

disposiciones aplicables.

Ser considerado para la participacion en los concursos para los ascensos,
condecoraciones, estimulos, recompensas y distinciones a que se hayan
hecho merecedores, asi como permanecer en el servicio de carrera en

términos de las disposiciones legales correspondientes;

Recibir, sin costo alguno, el equipo de trabajo necesario para el debido ejercicio

de sus funciones;

Recibir formacion, capacitacion, adiestramiento y profesionalizacion;

Recibir asesoria legal en asuntos relacionados con el ejercicio de sus
funciones;

Ascender a una categoria de grado jerarquico superior cuando haya cumplido
con los requisitos que establece el procedimiento de desarrollo y promocién y
sea designado por el desempefo de sus labores, existiendo una plaza vacante

o0 de nueva creacion;

Gozar de los beneficios y prestaciones de Seguridad Social en términos de las
disposiciones legales aplicables conforme a la Ley de Seguridad Social para

los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Acceder a las bibliotecas e instalaciones deportivas con que se cuente en este
municipio;

Gozar de un seguro de vida en términos de las disposiciones legales
aplicables; y
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X. Y las demas contempladas en la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica y Ley de Seguridad del Estado de México.

TITULO TERCERO DEL PERSONAL DE LA DIRECCION
CAPITULO | DEL INGRESO Y PROFESIONALIZACION

Articulo 25.- El Servicio Profesional de Carrera Policial es el mecanismo de caracter
obligatorio y permanente que garantiza la igualdad de oportunidades en los procesos de
Planeacion y Control de Recursos Humanos de Ingreso, de Permanencia, Desarrollo, y de
Separacion, con base en el mérito, la capacidad y la evaluacién periédica continta y se
encuentra regulado en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial,
resultando ese ordenamiento aplicable en lo conducente para que la Comision del Servicio

Profesional de Carrera determine.

El personal adscrito a la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal no perdera su
antigiiedad por el simple cambio de la administracion publica municipal, sino mediante los
procedimientos disciplinarios de remocion, renuncia o retiro, circunstancias que se deberan

asentar en el expediente personal.

Articulo 26.- La Comision del Servicio Profesional de Carrera (CSPC) dictaminara sobre la
seleccion, admision, desempefio, promocion, homologacion, separacion y retiro del
elemento de la corporacion. Para su funcionamiento contara con la intervencion de la
Coordinacién de Administracion de Materiales y Servicios, de la Administracion Publica, la

cual tendra voz y voto.

Articulo 27.- La Presidenta Municipal, nombrara al Comisario de la Direcciéon de Seguridad
Publica y Transito Municipal de conformidad con el cumplimiento de los siguientes

requisitos:
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a) Ser ciudadano mexicano por nacimiento sin tener otra nacionalidad, en

pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

b) Ser ciudadano o ciudadana del Estado de México, preferentemente vecino
del municipio, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.
c) Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos al dia de la designacion;

d) Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado por sentencia

ejecutoriada por delito doloso, ni estar sujeto a proceso penal;

e) Gozar de reconocida experiencia en materia de seguridad publica, asi como

probar un minimo de un afio, en labores vinculadas con la seguridad publica;

f) No estar en servicio activo en el Ejército Nacional;

Q) No ocupar cargos de confianza al momento de la designacion;

h) No tener filiacion partidaria;

i) No ejercer ningun cargo de eleccién popular;

i) Someterse a los programas de control de confianza y capacidades a que

hubiere lugar, instaurado en el seno del Consejo Nacional de Seguridad

Publica;

k) No haber sido suspendido, destituido o inhabilitado por resolucién firme como

servidor publico, en los términos de las normas aplicables; y

)] Someter la revisidon sus datos personales a los Registros Nacionales y

Estatales a que hubiere lugar.

m) Tener Licenciatura y preferentemente especializacion en seguridad publica,

0 contar con experiencia minima de un afio en la materia.

Articulo 28.- Por lo que hace a la ocupacion de las otras categorias y para ser miembro
activo de la Direccion, el interesado debe atender las convocatorias internas o externas de
reclutamiento que se emitan conforme a lo dispuesto en el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial, de tal manera que una vez que la Comision Municipal del

Servicio Profesional de Carrera resuelva sobre el ingreso de los aspirantes a la corporacién
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o del ascenso, segun sea el caso, expedira los nombramientos y constancias de grado
correspondiente una vez que hayan aprobado satisfactoriamente los cursos y examenes de
control y confianza. Debiéndose adjuntar al expediente personal del elemento una copia del

nombramiento.

La asignacion de grado u otorgamiento de nombramientos sin reunir los requisitos
establecidos en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial traera
emparejada la nulidad y el fincamiento de responsabilidad correspondiente, previo
seguimiento a los procedimientos establecidos tanto por la Comisién Municipal de Honor y

Justicia, la Comision del Servicio Profesional de Carrera y la Contraloria Municipal.

De tal manera los requisitos que los aspirantes a ingresar al servicio Profesional de Carrera
Policial deberan presentar en el lugar, fecha y hora sefialados en la convocatoria respectiva,
la siguiente documentacion:

I.  Solicitud de empleo con fotografia, escrita de pufio y letra del aspirante;

I1. Copia Certificada de Acta de nacimiento, no mayor a 3 meses de expedicion;

1R Clave Unica de Registro de Poblacion;

V. Constancia de modo honesto de vida, mediante carta bajo protesta de decir

Verdad, signada por el interesado;

V. Identificacion Oficial con Fotografia, vigente;
VI.  Licencia de manejo vigente;

VIl.  En su caso afiliacion a la Seguridad Social contemplada en la Ley de

Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

VIIl.  Constancia reciente de antecedentes no penales emitida por la autoridad
competente;
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IX.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Certificado de estudios de preparatoria o bachillerato, como grado

minimo, debidamente legalizado;

Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional;

Constancia de no estar suspendido, ni haber sido destituido o inhabilitado
por resolucion firme para el ejercicio de empleos, cargos o comisiones en el

servicio publico, ni estar sujeto a procedimiento administrativo alguno;

Copia de la baja voluntaria correspondiente en caso de haber pertenecido a
alguna corporacion de seguridad publica, fuerza armada o empresa de

seguridad privada;

Comprobante de domicilio vigente;

Carta de exposicién de motivos para el ingreso a la Institucion;

Declaracién bajo protesta de decir verdad de no ser ministro de algun culto
religioso;

Tres cartas de recomendacién; una de ellas, en su caso, de su ultimo empleo

en hoja membretada, firmada y de ser posible sellada;
Certificado médico con grupo sanguineo, expedido por Institucién del Sector
Salud; y

Y las demas contempladas en la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica y Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 29.- La Profesionalizacion, es el proceso permanente y progresivo de formacion,

integrado por las etapas de formacion inicial, actualizacién, promocion, especializacion y

alta direccién, establecidas, para el desarrollo maximo de competencias laborales,

capacidades y habilidades de los integrantes del cuerpo policial.
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Los planes de estudio para la Profesionalizacién se integraran por el conjunto de contenidos
estructurados en unidades didacticas de ensefianza y aprendizaje que estaran

comprendidos en el Programa Rector de Profesionalizacion.

CAPITULO Il DEL ASCENSO, ANTIGUEDAD, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Articulo 30.- El escalafon de la Direccién se constituye por cuatro categorias, las cuales
seran:

I.  Policias.
a) Policia Primero,
b) Policia Segundo,
c) Policia Tercero;
d) Policia

Il. Oficiales,
a) Sub-Oficial,
1R Subdirector,

V. Comisario.

Los policias, solo podran ser ascendidos a rangos superiores, previo cumplimiento de los

requisitos establecidos en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Articulo 31.- El ascenso es la promocién al grado inmediato superior de acuerdo con el

escalafén establecido.

Articulo 32.- La antigiedad para los miembros de la Direccion de Seguridad Publica y

Transito Municipal se contara desde la fecha en que hayan causado alta.

Articulo 33.- No se computara como tiempo de servicio para los afectados de la antigliedad:
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I.  Eltiempo de licencia otorgado para asuntos particulares;

Il.  El tiempo en que se encuentre suspendido en virtud de haber tenido

procedimiento administrativo;

lll.  Oftras ajenas al servicio.

Articulo 34.- Para la obtencion del ascenso por el procedimiento de promocion, se atendera
lo previsto en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, sin que se dejen

de lado los siguientes aspectos:

l. La antigliedad dentro de la direccion;
IIl.  La antigiedad en el grado que ostente;
lll.  La responsabilidad y honestidad en el servicio y fuera de él,
IV.  Los actos heroicos que se realicen dentro del servicio;
V. La aprobacién de los concursos de promociéon que se efectuen;

VI.  La conducta que desemperie el elemento de esta Direccion;

VII. Que cuenten con buena salud.

Articulo 35.- Al elemento de la Direccion que, por su actitud heroica, puntualidad constante,
disciplina, lealtad, honradez, esfuerzo, superacién y espiritu de servicio, se hiciera acreedor
a una honrosa distincién, se le otorgara el estimulo correspondiente que podran consistir
en:

I.  Diploma de reconocimiento

Il.  Recompensa economica.
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Lo anterior, sin menoscabo de lo sefalado en los Reglamentos del Servicio Profesional de

Carrera Policial y de la Comisién Municipal de Honor y Justicia.

CAPITULO Il DE LAS LICENCIAS, DIAS ECONOMICOS, VACACIONES, PENSIONES
Y JUBILACIONES

Articulo 36.- En lo concerniente a las Licencia, permiso o dia econdmico debera sujetarse
a los lineamientos establecidos en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial, sin perjuicio de que el Comisario pueda otorgar licencia a los elementos de la

corporacion, en los siguientes casos:

I.  Con goce de sueldo:

a) Por enfermedad, en términos de las disposiciones legales
aplicables, cuidando que no se rebase las 52 semanas sin que obre
el dictamen de la Incapacidad Permanente Parcial o Total, tal como
lo establece la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, conforme al certificado de incapacidad
expedido por el ISSEMyM,;

b) Las licencias concedidas al personal por razones o necesidades
justificadas, que excedan de tres dias, se consideraran a cuenta de

vacaciones.

Las solicitudes de los permisos deberan realizarse por escrito con una anticipacion de 48
horas, en los casos urgentes se resolverd sin menoscabo de documentar las
determinaciones e informar a las areas correspondientes, siempre salvaguardando la

adecuada prestacién del servicio publico de seguridad.

En el otorgamiento de estos permisos el Comisario debera motivar y justificar su actuar

dejando la constancia correspondiente en el expediente personal del elemento, remitiendo

______________________________________4& & 4 ‘



Zon GOBIERNO DEL
bmsnd ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

la copia correspondiente a la Coordinacion de Administracién de Materiales y Servicios,

para el registro pertinente.

Articulo 37.- Los elementos de la Direccidén de Seguridad Publica y Transito Municipal en
servicio activo tendran derecho a vacaciones con goce de sueldo, a partir de haber cumplido
seis meses como minimo de antigiiedad. Debiendo gozar de dos periodos de 10 dias de

vacaciones al ano.

Respecto al personal que laboran en areas administrativas seran en cuatro periodos por 5
dias por la carga de trabajo que se genera en el area, en el concepto de haber cumplido

seis meses como minimo de antigliedad.

Articulo 38.- Las licencias y vacaciones seran autorizadas por el Comisario y por razones
del servicio de seguridad publica, se deberan determinar escalonadamente el goce de esta
prestacion laboral, de modo que no se afecte la operatividad o las necesidades del servicio,
apegandose exclusivamente al calendario proporcionado por el superior jerarquico,

agendando su periodo vacacional los meses de enero y julio de cada afo.

Los periodos de vacaciones no seran acumulables.

Articulo 39.- Las pensiones y jubilaciones para los elementos de la Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal, se sujetaran a las disposiciones que establece en la Ley de

Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

CAPITULO IV DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

Articulo 40.- El personal de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal,
cualquiera que sea su jerarquia, que incurra en faltas u omisiones de las disposiciones de
este Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
Amecameca 2022-2024, se haran acreedores a las sanciones disciplinarias
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley de Seguridad del Estado México, los

Reglamentos de la Comision Municipal de Honor y Justicia, Comisién Municipal del Servicio
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Profesional de Carrera Policial y este Reglamento, previa investigacion que realice la

Unidad de Asuntos Internos.

No obstante, lo anterior, cuando algun elemento no se presente a desempefar sus
funciones policiales en esta Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal,
ocasionando un perjuicio al servicio de seguridad que tiene en su turno, es acreedor a una
medida coercitiva de arresto dependiendo de su nimero de sus funciones policiales que no

ha realizado durante un afio, en la forma siguiente:

. Por primera ocasion, hasta por 12 horas;
II. Por segunda ocasion, hasta por 24 horas;

1. Por tercera ocasion, hasta por 36 horas.

Para la aplicacién de cualquier otra medida correctiva, como parte del régimen interno de
la Direccion se estara a lo dispuesto en la Ley de Seguridad del Estado de México,
circunstancia que se distingue de las sanciones disciplinarias que en su momento
investigara la Unidad de Asuntos Internos y sancionara la Comisién Municipal de Honor y

Justicia.

Articulo 41.- Las faltas cometidas por algun elemento de seguridad publica municipal,
podran ser denunciadas por cualquier persona, a través de cualquier medio electrénico o
tradicional, para lo cual se requiere que exista la correspondiente ratificacion como requisito

de procedibilidad y certeza juridica.

CAPITULO V DE LA REMOCION

Articulo 42.- La conclusion del servicio de los elementos policiales de la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal se sustentara a lo establecido por la Ley de Sistema
Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad del Estado de México y demas

disposiciones legales aplicables, se consideraran causales de remocion, las siguientes:
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. Faltar a su jornada mas de tres veces consecutivas en un lapso de treinta dias,

sin causa justificada;

1. Acumular mas de cinco inasistencias injustificadas durante un ano;

M. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bajo los efectos de algun

narcotico o psicotrépico, droga o enervante; o con aliento alcohdélico;

Iv. Abandonar sin el consentimiento expreso del superior jerarquico el area de

servicio o comision asignados;

V. Abandonar sin justificacion alguna el servicio que le fue asignado;

VI. Negarse a cumplir sin justificacion alguna la sancién o el correctivo disciplinario
impuesto previa implementacion del Acta Administrativa por el Superior

Jerarquico del elemento policial que sustente de dicha sancion.

VII. Incapacidad parcial o total, fisica o0 mental que le impida el desempefo de sus
labores, de acuerdo con el dictamen médico correspondiente y cuando sea por

una causa ajena a la prestacion del servicio.

VII. Cometer actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres
(movimientos obscenos, tocamientos eréticos en su persona, sefialamiento
hacia una persona con el dedo medio, sefalamiento con el levantamiento de
cualquiera de los brazos con el codo de abajo hacia arriba) durante su jornada
o fuera de ésta, portando el uniforme policial contraviniendo la aplicacion del

Bando Municipal de Amecameca vigente;

IX. Incurrir en faltas de probidad u honradez o en actos de violencia, agresiones,
amagos, injurias o malos tratos contra de sus superiores jerarquicos o
companieros, o contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de
las horas de servicio, que hayan sido asentadas ante una autoridad

administrativa,
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X. Desobedecer sin causa justificada, una instruccion o comisién derivada del

servicio publico recibida de un superior jerarquico;

XI. Hacer anotaciones falsas o impropias, alteracién y extravio de documentos de
caracter oficial que tenga en su resguardo, asi como alterar las fatigas de

asistencia o permitir a otra persona que registre la entrada de otro elemento;

XiIl. Revelar informacién de la corporacion, relativa a su funcionamiento, dispositivos
de seguridad, armamento y en general todo aquello que afecte directamente la

seguridad de la corporacion o la integridad fisica de cualquier persona;

Xlll.  Introduccién, posesion, consumo o comercio de bebidas alcohdlicas,
estupefacientes, psicotrépicos, enervantes, narcéticos o instrumentos dentro y

fuera de las instalaciones de la corporacion, segun sea el caso.

XIV. Destruir, sustraer, ocultar o traspapelar intencionalmente documentos o
expedientes de la corporacion, asi como retenerlos o no proporcionar

informacion relacionada con su funcidon cuando se le solicite;

XV. Sustraer u ocultar intencionalmente material, vestuario, equipo y en general todo
aquello propiedad de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, de

sus companeros y demas personal de la corporacion;

XVI. Causar intencionalmente dano o destruccion de material, herramientas,
vestuario, equipo y en general todo aquello propiedad de la corporacion, de sus
companeros y demas personal de las diferentes areas de la administracién

publica;

XVII. Negarse a cumplir con las funciones encomendadas sin causa justificada por

sus superiores o incitar a sus compaferos no hacerlo;
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XVIIl. Poner en riesgo, por negligencia o imprudencia la seguridad de la corporacién

y la vida de las personas;

XIX. La violacion de los principios de actuacion, legalidad, objetividad, eficiencia,
honradez, profesionalismo y respeto a los derechos humanos a que se refiere el
Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el
Articulo 6 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y de las

prohibiciones y obligaciones que establece el procedimiento de ingreso.

XX.  Encontrarse en estado de embriaguez durante sus labores.

XXI.  Ostentar un grado o cargo sin reunir los requisitos y procedimientos establecidos

para su asignacion.

XXII. Y las demas contempladas en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad

Publica y Ley de Seguridad del Estado de México.

En todo momento se acataran las disposiciones establecidas en la Ley de Seguridad del
Estado de México y el Reglamento de la Comisién Municipal de Honor y Justicia, para inicio,

tramite y conclusion de dicho procedimiento.

Articulo 43.- Para efectos del presente Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal de Amecameca 2022-2024, se entendera por necesidades del
servicio al conjunto de circunstancias o condiciones por las cuales, para cumplir con un
deber legal y satisfacer el interés publico, se justifica disponer en cualquier momento de
recursos humanos, materiales y financieros con la finalidad de hacer frente de manera

oportuna, contundente, eficaz y eficiente a los objetivos de la institucion.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica y

Transito Municipal entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - El presente Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal, debera difundirse entre el personal en activo para su conocimiento y

aplicacion.

TERCERO. - Cualquier contravencion a las disposiciones del presente Reglamento Interno
de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal se estard a las medidas
disciplinarias y/o sanciones previstas en el mismo, siendo supletorios tanto el Reglamento
del Servicio Profesional de Carrera Policial, el Reglamento de la Comisién Municipal de
Honor y Justicia y en caso de ausencia de normatividad municipal expresa se estara a lo

dispuesto en la Ley de Seguridad del Estado de México.
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TITULAR DE LA PRESIDENCIA

PROFESOR JOSE MERLOS AGUILAR
TITULAR DE LA SECRETARIA
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TITULAR DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
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PROEMIO:

La Direccion de Desarrollo Social del Municipio de Amecameca, Estado de México, con las
facultades que le confieren los articulos 115 Fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 2, 3, 27 y 31 fraccion | y XXXIX; 164 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDOS:

Que el Plan de Desarrollo del Municipal 2022-2024 establece que la modernizacion del
marco juridico es una linea de accion para construir una Administracion Publica moderna
que impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

La modernizacién de la Administracion Puablica implica la evaluacion permanente de sus
procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que contribuyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propdosito,
aprovechando las oportunidades de mejora.

La dinamica de la Administraciébn Publica Municipal hace necesario modernizar las
estructuras de organizacion de las direcciones y organismos descentralizados, a fin de
dotarlas de mayor capacidad de respuesta en el desarrollo de los planes y programas de
gobierno.

REGLAMENTO INTERNO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
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ARTICULO 1.- El presente reglamento es de orden publico, de observancia general y
obligatoria para todos los trabajadores de la Direccion de Desarrollo Social, tiene por objeto
reglamentar la organizacién y el funcionamiento de la Direccibn General de Desarrollo
Social.

ARTICULO 2.- El presente ordenamiento tiene como objeto regular, reglamentar la
organizacion, funcionamiento y actividades de los trabajadores en el ejercicio de sus
funciones especificas en la Direccion de Desarrollo Social, procurando fomentar las
politicas necesarias para un desarrollo arménico y ordenado de las actividades propias de
esta Direccion.

ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento Interno se entiende por:

l. Direccion: La Direccién de Desarrollo Social,

Il. Trabajadores: Los Servidores Publicos que laboran dentro de la Direccién;
[l Director: El responsable de la Direccion;

V. Reglamento: La presente disposicion;

V. Condiciones Generales: Las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento;
VI. Disposiciones legales: Las leyes que lo fundamentan
CAPITULO I

DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO 4.- Las actividades de la Direccién deberan conducirse en forma programada y
con base en las politicas publicas y prioridades que establezca el Plan Municipal de
Desarrollo, para el logro de las metas de las diferentes actividades y programas de su
competencia.

ARTICULO 5.- La Direccion de Desarrollo Social, es la Dependencia encargada de planear,
coordinar, dirigir y evaluar la politica en materia de Desarrollo Social e infraestructura para
el desarrollo, asi como vincular las prioridades, estrategias y los recursos para elevar el
nivel de vida de la poblacion mas desprotegida en el Municipio; ejecutar y supervisar las
politicas publicas y programas para el desarrollo integral de la cultura, educacién, salud y
juventud.

ARTICULO 6.- La Direccion debera garantizar el derecho de todos los ciudadanos del
Municipio a participar y beneficiarse de los programas de Desarrollo Social, de acuerdo con
los principios rectores de la Politica Municipal y serd la responsable de dar a conocer las
reglas de operacion de cada uno de los programas de Desarrollo Social que se ejecuten, o
en su caso, las modificaciones de aquellas que continlen vigentes. La Direccion
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implementara lo conducente, en el ambito de su competencia, ademas de difundir los
programas y acciones que beneficia a la ciudadania del Municipio.

CAPITULO Il
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 7.- Para la organizacién y planeacion de los asuntos de su competencia la
Direccion de Desarrollo Social se integrara de la siguiente manera:

1.Direcciéon de Desarrollo Social

Coordinacién de la Juventud
Coordinacién de Educacion
Coordinacién de Asuntos Indigenas
Coordinacién de Salud

Coordinacién de Programas Sociales

P20 T O

2.Subdireccion de Ecologia
a. Coordinacion de Ecologia

ARTICULO 8.- A la Direccion de Desarrollo Social, le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

l. Coordinar las acciones que se deriven de los convenios de los gobiernos federal
y estatal, cuyo objeto sea el Desarrollo Social.

Il. Promover la participaciéon y el apoyo de los sectores social y privado en la
atencion de las necesidades y demandas bésicas de la poblacibn mas
desprotegidas.

Il. Promover acciones para incrementar la participacion social en la ejecucion de
proyectos y obras instrumentadas por las instituciones publicas, mediante el
fomento de una cultura de autogestién y coparticipacion de la ciudadania.

V. Impulsar acciones y obras para el Desarrollo Social, en coordinaciéon con las
dependencias de la administracién publica municipal.

V. Coordinar acciones en materia de salud encaminadas a la atencién y prevencion
en la poblacion con problemas de adicciones, asi como el acercamiento de
jornadas de atencion a los sectores mas vulnerables.

VI. Proponer programas para el desarrollo biopsicosocial de los jovenes.
VIl Realizar eventos culturales y de entretenimiento dirigido a los jovenes.
VIIl. Disefiar estrategias y promover entre la ciudadania una cultura de cuidado y

proteccion del entorno.
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IX. Realizar acciones de reforestacion en los espacios publicos, zonas forestales
que fortalezcan la belleza escénica de nuestro municipio ante el turismo nacional
e internacional.

X. Verificar que los negocios cumplan con la normatividad ecoldgica.
XI. Autorizar dentro del &rea urbana el derribo o poda de los arboles.
Xll.  Disefar estrategias para el aprovechamiento sustentable, la preservacion en su

caso la restauracién del suelo, agua y demas recursos naturales, de manera
gue sean compatibles la obtencion de beneficios econdémicos y las actividades
de la sociedad con la preservacion de los ecosistemas.

XIll.  Garantizar el derecho de todas las personas a vivir en un medio ambiente sano
para su desarrollo, salud y bienestar.

XIV. La atencion de los asuntos que afecten el equilibrio ecolégico.

XV. Rescatar, promover e impulsar la participacion y autogestion, asi como el
reconocimiento e implementacion de los derechos de las comunidades
indigenas.

XVI.  Promover el desarrollo econdmico, politico, social y cultural, basado en los
principios de sostenibilidad y equidad.

XVII.  Promover el rescate de la lengua materna.

XVIIl. Coadyuvar en el proceso de ensefianza/aprendizaje en las instituciones
educativas en el territorio municipal.

XIX. Coordinar y promover la participacion de la comunidad académica en eventos
de caracter, educativo, civico y cultural.

XX.  Participar en el mantenimiento y equipamiento de las escuelas publicas
ubicadas en el territorio municipal, de acuerdo a los recursos disponibles.

, CAPITULO IV
DE LA POLITICA DE DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL

ARTICULO 9.- La Direccion cumplira con los lineamientos técnicos y metodoldgicos para
realizar un conjunto de estrategias, programas, acciones de gobierno que de manera
subsidiaria e integral, articulan procesos que potencien, garanticen el desarrollo sostenible
con equidad que se transforme en bienestar y calidad de vida para la sociedad, dirigida a
modificar la condicion de desigualdad social mediante la entrega de un bien o una
transferencia de recursos, la cual se norma a partir de sus respectivas reglas de operacion.

ARTICULO 10.- La Direccién es la responsable de la elaboracion del Programa Municipal
de Desarrollo Social en base con el Programa Estatal y Plan Municipal de Desarrollo.

ARTICULO 11.- De conformidad al Programa Estatal es facultad de la Direccion:

I. Formular, dirigir e implementar la politica social municipal con acuerdo del
COPLADEMUN;

II. Coordinar con el Gobierno del Estado la ejecucién de los programas y acciones de
Desarrollo Social;

[ll. Convenir acciones con otros municipios de la entidad, en materia de Desarrollo Social,
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IV. Presupuestar anualmente en materia de Desarrollo Social;

V. Obtener informacién de los beneficiarios para la integracién de los padrones de sus
respectivos programas de Desarrollo Social;

VI. Informar a la sociedad de las politicas, programas y acciones de Desarrollo Social que
ejecuten;

VII. Concertar acciones con los sectores publico, social y privado en materia de Desarrollo
Social;

VIII. Establecer mecanismos para incluir la participacion social organizada, en los
programas y acciones de Desarrollo Social,

IX. Las demas que le sefiala la Ley, su reglamento y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO V
DEL FINANCIAMIENTO

ARTICULO 12.- La Presidenta Municipal hara la propuesta a cabildo de la prevencién de
los programas de Desarrollo Social, para que el gasto social sea considerado dentro de la
determinacion del presupuesto de egresos, para la atencién a los grupos o sectores mas
vulnerables.

ARTICULO 13.- Los recursos destinados al Desarrollo Social podran complementarse con
recursos provenientes de organismos internacionales y de los sectores publico, privado y
social.

ARTICULO 14.- La Direccién de Desarrollo Social debera llevar un registro sobre los
recursos y fondos publicos entregados a organizaciones de la sociedad civil, informando a
la Secretaria en los términos y tiempos que la Direccién de Desarrollo Social del Estado de
México.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO SOCIAL

ARTICULO 15.- La Direccion de Desarrollo Social convocaré a la ciudadania en general a
inscribirse en el registro social de esta Direccién de acuerdo al programa social de que se
trate, presentando la documentacion establecida en la ley misma que recibira la solicitud de
inscripcion al registro.

ARTICULO 16.- La Direccion de Desarrollo Social debera:
I. Integrar un expediente por cada solicitante.

Il. Entrega de constancia de registro ante el programa, siempre y cuando se requiera.
[1l.Resguardar los datos de los beneficiarios.

ARTICULO 17.- Los programas de Desarrollo Social que se realicen en el Municipio no
seran con fines de lucro.
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ARTICULO 18.- Los convenios de concertacion que se suscriben con el Gobierno
Federal y Estatal estardn concertados con el Ayuntamiento representado por la Presidenta
Municipal y por el titular de Desarrollo Social Municipal.

CAPITULO VI
DE LA DENUNCIA POPULAR

ARTICULO 19.- Las Autoridades Municipales deberan recibir las denuncias de hechos por
parte de la ciudadania del Municipio que impliguen incumplimiento a las disposiciones de
la ley asi como de este reglamento para turnarlas a la Contraloria Interna Municipal
para su atencion.

CAPITULO VI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 20.- Son infracciones cometidas por el personal que labora en la Direccion de
Desarrollo Social Municipal, las siguientes:

l.- Realizar acciones de auto beneficio o beneficio mutuo.

Il.- Aplicar los recursos o fondos publicos a fines distintos a los autorizados

lll.-  Realizar propaganda o proselitismo, religioso o partidista.

IV.-  No destinar su patrimonio al objeto social para el cual se constituyeron.

V.- No entregar la informacién solicitada por la Secretaria o la autoridad que otorgo el
recursos o fondo publico.
VI.-  No cumplir con las obligaciones que marca la ley y este reglamento.
CAPITULO IX

DE LAS COMPETENCIAS Y ATRIBUCIONES
ARTICULO 21.- La Direccién de Desarrollo Social tiene las siguientes atribuciones:

l. Definir estrategias para desarrollar una politica social incluyente, integral, igualitaria,
participativa, solidaria, productiva y transversal, priorizando el desarrollo humano.

Il. La Direccién de Desarrollo Social tendra a su cargo la Coordinacién de la Juventud,
la Coordinacibn de Educacién, la Coordinacion de Asuntos Indigenas, la
Coordinaciéon de Salud, la Coordinacion de Programas Sociales, la Subdireccion de
Ecologia y la Coordinacién de Ecologia, las cuales tienen la obligacion de dar a
conocer las actividades que desarrollen en su cargo, de rendir informes, planes
estratégicos, y los deméas que sean encomendados ante la Direccion de Desarrollo
Social.

Il. Integrarse como miembro activo a las comisiones encomendadas por el ejecutivo
municipal, asi como la Comision de Salud y la Comision de SARS-CoV-2 del

municipio.
V. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
V. Las demas relativas y aplicables del ordenamiento legal.
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ARTICULO 22.- La Coordinacién de la Juventud tiene las siguientes atribuciones:

l. Proponer programas para el desarrollo biopsicosocial de los jovenes;
Il. Realizar eventos culturales dirigidos a los jévenes;
Il. Realizar eventos de entretenimiento y esparcimiento dirigidos a los jovenes;

V. Realizar eventos de prevencion social entre la comunidad juvenil;

V. Promover la participacion juvenil en los talleres de autoempleo;

VI. Coordinar acciones que cumplan las metas del plan de desarrollo municipal;

VIl.  Fomentar y promover una cultura de salud fisica y mental entre los jovenes;

VIIl.  Coadyuvar con el Departamento del Emprendedor a fin de impulsar a jovenes

emprendedores y apoyarlos en el desarrollo de sus proyectos;
IX. Gestionar la creacion de mayores espacios de expresion para los jévenes, con el fin
de difundir y fomentar la formacién de talentos locales;

X. Celebrar convenios con los diferentes ambitos de gobierno a fin de impulsar
programas a favor de los jévenes;

XI. Gestionar recursos ante los diferentes ambitos de gobierno para impulsar el
desarrollo de los jévenes del municipio;

XIl.  Organizar cursos de capacitacion en informatica y electrénica para jovenes de
familias de escasos recursos;

XIll.  Rendir informes de planes estratégicos y los demas que sean encomendados ante

la Direccion de Desarrollo Social;
XIV. Las demas relativas y aplicables del ordenamiento legal.

ARTICULO 23.- La Coordinacién de Educacion tiene las siguientes atribuciones:

l. Coadyuvar en el proceso de ensefianza aprendizaje en las instituciones educativas
del territorio municipal.

Il. Coordinar y promover la participacion de la comunidad académica en eventos de
caracter, educativo, civico y cultural.

Il. Participar en el mantenimiento y equipamiento de las escuelas publicas ubicadas en
el territorio municipal, de acuerdo a los recursos disponibles.

V. Elaborar y vincular proyectos especiales de educacion popular y capacitacion para
el trabajo.

V. Establecer y promover Proyectos Especiales que permitan la captacion y aplicacion
de recursos provenientes de los distintos niveles de Gobierno, en beneficio de zonas
con requerimientos de desarrollo.

VI. Establecer un enlace entre el Ayuntamiento y los planteles educativos a fin de
promover la participacion de dichos planteles en actos civicos, deportivos y de
Gobierno.

VII. Promover la comunicacion y los vinculos de enlace necesarios con Instituciones,

entes y organismo de caracter publico y privado en el ambito Municipal, Estatal,
Nacional e Internacional en materia de educacién, con el objeto de establecer
moédulos de coordinacion e informaciéon en donde se otorguen las facilidades
necesarias al publico en general para el acceso a la oferta educativa y de becas de
cualquier nivel educativo por parte de los entes anteriormente citados.

VIIl.  Crear, fomentar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las bibliotecas
publicas del Municipio.
IX. Rendir informes de planes estratégicos y los demas que sean encomendados ante

la Direcciéon de Desarrollo Social.
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X. Las de mas relativas y aplicables del ordenamiento legal.
ARTICULO 24.- La Coordinacién de Asuntos Indigenas tiene las siguientes atribuciones:

l. Rescatar, promover e impulsar la participacion y autogestién, asi como el
reconocimiento e implementacion de los derechos de las comunidades indigenas.

Il. Promover el desarrollo econémico, politico, social y cultural, basado en los principios
de sostenibilidad y equidad.

Il. Promover el rescate mediante la ensefianza de la lengua materna.

\VA Respetar los usos y costumbres de las comunidades indigenas.

V. Promover talleres de rescate e implementacion, asi como el usé de la medicina
tradicional

VI. Implementar talleres de autoempleo.

VIl.  Promover que las mujeres indigenas sean autosuficientes.

VIIl.  Dar a conocer los derechos humanos como una forma de igualdad.

IX. Rescatar los utensilios y herramientas tradicionales

X. Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su

competencia, con base en politicas publicas, normatividad aplicable y prioridades
establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos y metas
previstas en el plan de Desarrollo Municipal de Amecameca.

XI. Gestionar y vigilar que se lleven a cabo los programas, estatales y federales de
Desarrollo Social creados para los pueblos indigenas.

ARTICULO 25.- La Coordinacién de Salud tiene las siguientes atribuciones:

l. Coordinar acciones en materia de salud encaminadas a la atencién y prevencion en
la poblacion con problemas de adicciones, asi como el acercamiento de jornadas de
atencion a los sectores mas vulnerables;

Il. Coordinar, planear, organizar e implementar acciones con calidad y humanismo
profesional procurando la conservacion de la salud de los habitantes del Municipio;

Il. Instrumentar y ejecutar mecanismos de control, supervisién y evaluacion en materia
de salud, para la prevencién, educacion, fomento y preservacion de la misma entre
los habitantes del Municipio;

V. Coordinar, organizar e instrumentar acciones preventivas y ejecutivas de atenciéon
médica integral ante contingencias individuales o grupales de riesgos o peligros para
la salud que se presenten en el Municipio y que pudiesen llegar a afectar la calidad
de vida de los ciudadanos;

V. Convocar a las Instituciones y demas Entidades del sector salud a integrar un
sistema uniforme en cuanto a la prestacion de servicios que en esta materia se
proporcionan a la sociedad, a fin de tener una mayor cobertura en la atencién médica
a poblacion abierta que proporciona el Ayuntamiento en los casos en que se
presente cualquier contingencia individual o masiva y

VI. Coordinar, colaborar y apoyar en la ejecucion y operacion de los Programas
encaminados al desarrollo comunitario en materia de salud que instrumente el
Ayuntamiento.

ARTICULO 26.- La Coordinacion de Programas Sociales tiene las siguientes atribuciones:
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l. Participar en coordinacién con las autoridades federales y estatales en la entrega
de apoyos de los programas sociales.

Il. Fomentar la participacion ciudadana mediante la realizacién de faenas comunitarias
como contraprestacion del apoyo recibido.

Il. Gestionar la ampliacion del numero de beneficiarios de los programas sociales de
caracter federal y estatal en el Municipio.

\VA Rendir informes, planes estratégicos y los demas que sean encomendados ante la
Direccion de Desarrollo Social.

V. Incorporar estrategias que fomenten la concurrencia de los sectores publico, social
y privado para satisfacer las necesidades de vivienda en sus diferentes tipos y
modalidades.

VI. Orientar los programas en apoyo de los sectores mas desprotegidos de la poblacion

mediante la recepcidn, seleccion de peticiones y estudios econémicos.

ARTICULO 27.- La Subdireccion de Ecologia conjuntamente con la Coordinacion tiene las
siguientes atribuciones:

l. Disefiar estrategias y promover entre la ciudadania una cultura de cuidado y
proteccion del entorno.

Il. Realizar acciones de reforestacion en los espacios publicos y zonas forestales que
fortalezcan la belleza escénica de nuestro municipio ante el turismo nacional e
internacional.

[l Verificar que los negocios cumplan con la normatividad ecoldgica.

V. Autorizar dentro del &rea urbana el derribo o poda de los arboles.

V. Disefiar estrategias para el aprovechamiento sustentable, la preservacion, en su
caso la restauracion del suelo, agua y demas recursos naturales, de manera que
sean compatibles la obtencidn de beneficios econémicos y las actividades de la
sociedad con la preservacion de los ecosistemas.

VI. Garantizar el derecho de todas las personas a vivir en un medio ambiente sano para
su desarrollo, salud y bienestar.

VIl.  La atencion de los asuntos que afecten el equilibrio ecoldgico.

VIIl.  Reconocer a los productores agricolas por medio de constancias de campesino

IX. Verificar y en su caso sancionar a los tiraderos clandestinos.

X. Gestionar los programas dirigidos al desarrollo del campo.

XI. Realizar las notificaciones que de estas emanen, para el buen funcionamiento y

cumplimiento de estas.

CAPITULO X
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 28.- Los trabajadores de la Direccion deberan de presentarse a laborar en dicha
dependencia a las horas de trabajo establecidas, pudiendo extenderse el horario habitual
por causas supervenientes relacionadas a su trabajo.

ARTICULO 29.-Siempre que el trabajador requiera salir de su oficina, pero dentro del

mismo edificio por motivo laboral debera de informarlo a su superior jerarquico, para que
este le autorice la salida.
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ARTICULO 30.-Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de adscripcion
para atender asuntos de interés particular dentro del mismo edificio o unidad de servicios
por un lapso no mayor de 15 minutos, solicitara autorizacion verbal a su jefe inmediato
superior.

ARTICULO 31.- Cuando necesite salir del edificio o unidad de servicios por un caso de
urgencia y por un tiempo maximo de una hora, requerird invariablemente un pase de salida
con copia para su expediente debidamente autorizado por el director del area, bajo la
estricta responsabilidad de este.

ARTICULO 32.- Los trabajadores registran su entrada y salida por medio de un sistema de
registro manual, mecéanico o digital. Si este no funciona o no existiera, los trabajadores
justificardn su asistencia firmando en el espacio correspondiente en las tarjetas o listas de
asistencia respectivas.

ARTICULO 33.- Cuando un trabajador, habiendo asistido a sus labores haya omitido
registrar su entrada o salida, deberd justificarlo en la tarjeta de registro o lista de asistencia,
mediante certificacion escrita (firma, especificando la hora) por el director o Superior
Jerarquico.

ARTICULO 34.- Cuando un trabajador necesite llegar después de los 15 minutos de
tolerancia a la entrada de sus labores, requerira invariablemente de un pase de entrada con
copia para su expediente con solicitud previa y debidamente autorizado por el director, con
la indicacion expresa de la hora en que habra de iniciar su jornada. El tiempo de que
disponga se descontara o no del sueldo a criterio del director.

ARTICULO 35.- El nimero de trabajadores en la Direccién atendera a los criterios de las
necesidades del servicio publico y al del presupuesto de egresos.

ARTICULO 36.- Los trabajadores deberan desarrollar su trabajo de manera eficiente y
eficaz, bajo los principios de honestidad, legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea
necesario a los recursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza de su
trabajo con la finalidad de mejorar la productividad.

ARTICULO 37.- Quedara a criterio del director el pedir un informe de actividades a los
trabajadores cada determinado tiempo para evaluar las actividades llevadas a cabo.

ARTICULO 38.- Las relaciones entre los trabajadores, asi como con el publico, deberan de
ser calidas, cordiales y respetuosas.

CAPITULO XI
DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

ARTICULO 39.- Ademéas de las establecidas en las Condiciones Generales, son
prohibiciones las siguientes:

I- Ingerir alimentos en las areas de atencion al publico.
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[I- Tener musica a un alto volumen.

[lI- Introducir aparatos u objetos que puedan distraerlo a él 0 a sus compafieros de las
actividades establecidas.

IV- Utilizar el equipo de cdémputo para actividades no relacionadas con el trabajo.

V- Portar cualquier tipo de propaganda de partidos politicos o publicidad que afecte la
moral y las buenas costumbres.

VI- Realizar todo tipo de comercializacion.

CAPITULO XII
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 40.- Los derechos de los trabajadores estaran sujetos y basados en la Ley
Federal del Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores Pubicos del Estado y Municipios, sin
poder ser menos de los que establecen dichos ordenamientos.

I- Los trabajadores podran solicitar pases tanto de entrada como de salida, de
conformidad con los establecido en el presente reglamentos.

II- Los trabajadores tendran derecho a solicitar una licencia sin goce de sueldo de
conformidad con lo establecido las Condiciones Generales trabajo y convenios con el
sindicato.

llI- El trabajador que solicite una licencia por el tiempo que fuere y esta le sea autorizada,
no podré solicitar otra hasta transcurrido un afio del término de la primera; si lo que
solicitase fuera una prérroga y se le concediera la suma de los dias de la licencia.

CAPITULO Xl
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS

ARTICULO 44.- El incumplimiento de los Servidores Publicos a los dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y en el

presente Reglamento amerita la aplicacion de sanciones, medidas disciplinarias y
correctivos por parte del Ayuntamiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO: La presente disposicion entrara en vigor el dia siguiente habil de su publicacion
en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO: Publiguese en lugar visible de la propia Direccion.
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VALIDACION

DRA.IVETTE TOPETE GARCIA PROFR. JOSE MERLOS AGUILAR
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO,
TURISMO Y CULTURA DE AMECAMECA.

OCTUBRE 2022

PROEMIO:

La Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura del Municipio de Amecameca,
Estado de México, con las facultades que le confieren los articulos 115 Fraccién Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 y 31 fraccion | y XXXIX; 164 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDO:

La Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura es la encargada de regular el
desarrollo de los comercios establecidos de bajo, mediano y alto impacto, a efecto de
atender y equilibrar el interés particular y colectivo.

Establecerd los requisitos que los particulares deberan cumplir para la expedicién de las
licencias de funcionamiento, para las actividades econdémicas licitas, sujetas a
regulacion, en los términos de las disposiciones aplicables en la materia que la misma u
otras autoridades competentes emitan y ordenard las inspecciones a las unidades
econdmicas para verificar el cumplimiento de los ordenamientos estatales y municipales
aplicables, en base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento del Estado de México,
asi como el Cdodigo Financiero del Estado de México
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TiITULO PRIMERO

De la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura.
Capitulo 1

Disposiciones generales

Articulo 1. Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico, interés general

y de observancia dentro del territorio municipal de Amecameca.
Articulo 2. El presente reglamento tiene por objeto:

I. Reglamentar las atribuciones de la Direccién de Desarrollo Econdmico y de sus areas

adscritas;
Articulo 3. Para los efectos del presente reglamento se considera:

I.  Licencia: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econémico, en donde
se autoriza de manera anual a las personas fisicas y/o juridico colectivas el
funcionamiento para el ejercicio de una actividad de caracter industrial, comercial o
de prestacion de servicios, una vez que haya cumplidos los requisitos que
establezca la normatividad aplicable;

ll.  Organo Publico: Son entes publicos creados bajo la dependencia o vinculacion de
la Administracién del Estado para la realizacion de las funciones propias de ésta
cuando sus caracteristicas justifiquen su organizacion y desarrollo en régimen de
descentralizacion funcional.

[ll.  Marco Regulador: Es el conjunto general de normas, criterios, metodologias,
lineamientos y sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las
acciones para alcanzar los objetivos propuestos en el proceso.

IV.  Politicas: Conjunto de actividades que se asocian con la toma de decisiones en
grupo, u otras formas de relaciones de poder entre individuos, como la distribucién

de recursos o el estatus.

V. Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econdmico, en
donde se autoriza de manera temporal hasta por dos meses, a las personas fisicas
y/o juridico colectivas el funcionamiento para el ejercicio de una actividad de

caracter industrial, comercial o de prestacion de servicios, una vez que haya

______________________________________4& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

cumplido los requisitos que establezca la normatividad aplicable o en el tramite
para el cumplimiento de los mismos;

VI.  Aviso: La manifestacion escrita hecha por el particular en la que solicita bajo
protesta de decir verdad, que los datos que manifiesta a la autoridad corresponden
de manera eficiente de que se trate;

VIl.  Comerciante: Persona fisica o juridico colectiva con capacidad juridica para ejercer
el comercio haciendo de él su ocupacion ordinaria,;

VIll.  Comercio establecido: Actividad comercial o de prestacién de servicios que se
ejerce en locales comerciales, ya sea en los mercados, plazas o centros
comerciales, o en aquellos lugares que determine la propia autoridad;

IX. Comercio de temporada: Actividad que se realiza en temporadas especificas del
afo;

X.  Padron: Registro Municipal en donde se indica la actividad industrial, comercial o
de servicios que ejercen las personas fisicas o juridico colectivas dentro del
Municipio, indicando los principales datos de la actividad econémica que desarrollan
como: nombre, direccién, giro, extension, ubicacion y/o cualquier otro dato que
facilite su identificacion;

Xl.  Permiso: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econémico en donde
se autoriza de manera temporal o anual el ejercicio de una actividad de caracter
industrial, comercial o de prestacion de servicio una vez que haya cumplido con los

requisitos de ley;

Capitulo 2
De las atribuciones y facultades

Articulo 4. La Direccion de Desarrollo Econdémico es la responsable de disefiar, impulsar,
promover y ejecutar un marco regulador, eficaz y eficiente para la realizacion de actividades
gue fortalezcan el desarrollo econémico y la competitividad del municipio; mismas que
impulsen sustancialmente la inversion y contribuyan a la generacion de mas y mejores

empleos.

Articulo 5. A esta Direccion le corresponde:
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I. Fomentar, fortalecer, promover y dirigir la actividad industrial, comercial, turistica,
artesanal y de prestacion de servicios, que realizan los particulares de conformidad con la

normatividad aplicable.

[l. Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas relativos al fomento de las

actividades, comerciales, artesanales de servicios y turismo;

lll. Establecer los instrumentos y promover las acciones necesarias para asegurar la
adecuada aplicacién de las politicas de los programas y apoyos, orientados al desarrollo
econdémico, que formulen los 6rganos de la administracién publica Federal, Estatal y

Municipal;

IV. Vigilar que el desarrollo econdmico del Municipio sea arménico, para que beneficie en

forma equitativa a las diferentes comunidades del mismo.

V. Establecer mecanismos que permitan vincular los programas, apoyos y acciones del
gobierno federal y estatal en materia de desarrollo econémico, con los objetivos de los

planes y programas municipales.

VI. Vigilar la aplicacion de las disposiciones de este reglamento y de las que se deriven del

mismo, realizar visitas de inspeccion y verificacion.

VII. Proponer al Ayuntamiento y/o al Presidente Municipal la celebracién de convenios y

acuerdos de coordinacion;

VIIl. Coadyuvar con las autoridades correspondientes, en el &mbito de su competencia,

para hacer respetar la Ley Federal de Proteccion al Consumidor dentro del municipio;

IX. Proponer al Ayuntamiento el pago correspondiente por la expedicion refrendo o
modificacion de las licencias o permisos Municipales de Funcionamiento, para ejercer las

actividades comerciales y de servicios de personas fisicas o juridico colectivas.

X. Promover la realizacion de ferias, exposiciones, turisticos, artesanales, comerciales y de

servicios, participar en eventos a nivel municipal, regional, nacional e internacional;

XI. Habilitar dias y horas a efecto de practicar visitas;

Capitulo 3.
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Del Fomento Turistico y Artesanal
Articulo 6. A Fomento Turistico y Artesanal, le corresponde:

Se tiene por objeto fomentar toda clase de actividades que tiendan a proteger, acrecentar,
difundir, asi como promover; el turismo y las artesanias de origen municipal, conforme a las
disposiciones del presente reglamento, la legislacion aplicable, y los acuerdos que el mismo

Ayuntamiento tome con las dependencias federales y estatales;

I.  Disefar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turisticos de alta
calidad, higiene y seguridad;

II.  Propiciar el cumplimiento de lo dispuesto por el presente reglamento y la
normatividad que resulte aplicable, mediante reuniones periddicas, con los diversos
Prestadores de Servicios Turisticos y artesanales en dichas reuniones conocera,
ademas, de las necesidades y sugerencias de competencia local para el desarrollo
del sector;

[ll.  Coordinar la integracién y actualizacion permanente de un Catélogo de Oferta
Turistica Municipal;

IV.  Coordinar la integracion y establecimiento de mddulos de orientacion e informacion
al turista;

V.  Supervisar la distribucion de materiales de orientacion e informacion al turista y de
promocion de atractivos servicios turisticos;

VI. Contribuir con el mejoramiento en la calidad de los servicios turisticos;
VII. Fomentar la inversién en materia turistica;
VIIl.  Atender de los turistas las quejas, referente a precios, trato, calidad de los servicios
ofertados, para cual establecera buzones para habilitar los médulos de informacion
y atencion al turista para tal efecto;
IX.  Promover la creacion de ferias y exposiciones que promuevan las artesanias y sitios

Turisticos del municipio;

X.  Se elaborara para después administrar un Padrén de Sitios Turisticos del Municipio
asi como un registro de Prestadores de Servicios Turisticos; con la finalidad de
promover las artesanias, asi como de darles difusion y por consiguiente actualizar

constantemente un padrén de artesanos del Municipio;
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XIl.  Realizar las gestiones necesarias procurando el fomento y desarrollo del sector,
con el consecuente beneficio al Municipio por la actividad del mismo.

XIll.  Formular un calendario de fiestas, celebraciones y conmemoraciones municipales
gue atraigan el turismo, para efecto de darlo a conocer, por los medios informativos
idéneos, asi como de la promocion de las artesanias municipales.

XIV.  Cumplir con todo lo estipulado por el titular de la Direccion.

GENERALIDADES

Articulo 7. Expedir a toda persona fisica, juridico-colectiva o los 6rganos publicos, para
ejercer actividades industriales, comerciales, de servicios, volanteo y perifoneo, permiso o

autorizacién municipal de funcionamiento, expedido por la autoridad municipal competente.

Articulo 8. Es facultad de la Direccién de Desarrollo Econémico, determinar los giros o
actividades a los que puede expedirse licencia de funcionamiento o permisos anuales y

autorizaciones de funcionamiento temporales.

Articulo 9. Las licencias seran otorgadas por periodo fiscal, es decir de enero a diciembre
del afio en curso o en su defecto de la fecha de solicitud al treinta y uno de diciembre del

mismo afo.

Articulo 10. El titular de la direccién expedira las autorizaciones temporales, los permisos
anuales o licencias de funcionamiento municipal, deberan expedirse por escrito en los

formatos autorizados, mismos que deberan contener entre otros, los siguientes datos:

I.  Nombre y/o raz6n social del contribuyente;
Il Domicilio fiscal del contribuyente;
. Domicilio del establecimiento;
V. Vigencia de la licencia;
V. Giro o actividad;
VI. Horario de funcionamiento;
VII.  Fecha de expedicién y nimero de expediente;
VIll.  Nombre comercial del establecimiento; y

IX.  Firmas de los funcionarios autorizados para expedirlas.
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Articulo 11. La Direcciébn de Desarrollo Econdémico aplicard las sanciones que
correspondan, si se ejercen las actividades a que se refiere este articulo, sin contar con la
licencia, permiso o autorizacién correspondiente o bien a realizar actividades distintas a las

autorizadas.

Articulo 12. La Direccion de Desarrollo Econémico es el area encargada de regular,
modificar, expedir, revalidar y refrendar las licencias y/o permisos temporales, para el
funcionamiento en negocios establecidos de personas fisicas, en el ambito de su
competencia y con apego a los requisitos que exige el Bando Municipal, el presente

ordenamiento legal, y otras leyes aplicables;

Articulo 13. El titular de la Direccion podra refrendar o modificar las licencias, permisos o
autorizaciones de funcionamiento municipal siempre y cuando el interesado haya cumplido
todas las disposiciones legales federales, estatales y municipales aplicables, asi como
haber dado cumplimiento a las condicionantes impuestas por otras dependencias o por la
Direccion de Desarrollo Econémico, haber presentado la documentacion requerida que en
su caso apligue y que persista la necesidad de la industria, comercio o servicio a que se

haya sujetado la autorizacién temporal o licencia.

Articulo 14. El titular de la direccién después de formada la liquidacién y cubiertos los
créditos fiscales en ella contenidos se expedira licencia, permiso o autorizacion para el
establecimiento, giro o actividad comercial industrial o de prestacién de servicios en los

términos previstos por este reglamento.

Articulo 15. La Direccién de Desarrollo Econémico sera competente para los giros
comerciales de servicios, mismos que se clasificaran en bajo, mediano riesgo y de alto
impacto, denominacion que se podra adaptar u homologar con las que establezcan las
instancias municipales, estatales y federales previo acuerdo con las instancias o

dependencias involucradas.
Capitulo Cuarto
De la Coordinacion de Cultura

Articulo 16. La Coordinacion de Cultura, difundira la riqueza cultural del municipio y sus

delegaciones, dentro y fuera del mismo, ademas de poner al alcance de los

______________________________________4& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

amecamequenses la cultura del pais, coordinando eventos municipales, principalmente
en la “Casa del Pueblo”
I.  Promocionar actividades de asociaciones y grupos sociales afines a arte y cultura.
II.  Elaborary ejecutar proyectos y eventos de indole cultural.
lll.  Brindar atencion a todo aquel cuya intencion sea promover o difundir la cultura del
municipio, regién, estado o pais.
IV.  Administrar los recursos humanos materiales financieros y los espacios culturales
del municipio.
V. Promover las costumbres, tradiciones y valores culturales de la sociedad
amecamequenses.
VI.  Operar debidamente la Casa del Pueblo, que converge la Casa de Cultura y Museo
de Historia Natural.
VII.  Gestionar apoyos estatales y federales para poder realizar eventos Culturales.
VIIl.  Operar de la mano de los talleristas y encargados del museo, una correcta operacion
y atencion al ciudadano.
IX.  Realizar los cobros de acceso al Museo y Talleres de la Casa del Pueblo.
Articulo 17. Los operadores del Museo de Historia Natural, bajo supervision de la
Coordinadora de Cultura, operara los sistemas del museo para tener una optmia operacion,
asd como ofrecer las visitas guiadas para quien lo solicite. Todo de forma amable y
respetuosa.
I.  Operar las pantallas y cafiones de exposicion
Il.  Supervisar las obras expuestas para que no sufran dafios
lll.  Organizar y ofrecer visitas guiadas sin costo extra fuera de lo estipulado en el
Manual de Procedimientos de la Casa de Cultura
IV.  Operaciones tecnicas
Articulo 18. Los talleristas que se encuentren en Casa de Cultura, deben de generar
actividades para poder rescatar la cultura y arte del Municipio de Amecameca.
I.  Ofertar talleres y/o cursos de actividades artisticas
II.  Generar eventos relacionados a la clausura de los talleres y/o cursos
[ll.  Cumplir en tiempo y forma la oferta de talleres
IV.  Ofrecer talleres de calidad
V.  Participar activamente en las actividades culturales del Ayuntamiento

VI.  Formar parte de las actividades culturales de barrio
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Capitulo Quinto
De la Coordinacion de Emprendimiento y Empleo
Articulo 19. Difundir a Amecameca como un Municipio donde las empresas y personas
pueden venir a invertir para lograr su desarrollo y crecimiento, asi mismo incentivar y

asesorar a los habitantes del municipio a emprender y promover sus empresas.

I.  Operar el servicio municipal de empleo; asi como asistir a reuniones especificas de
la Oficina Regional del Empleo
II.  Gestionar, y operar las Ferias del Empleo
[ll.  Operar Ventanilla Unica SARE
IV.  Promover y difundir las ventajas competitivas que ofrece el Municipio a la inversion
productiva en diversos foros.
V.  Gestionar, promover y apoyar los programas estatales y federales de capacitacion
y organizacion para el trabajo.
VI.  Buscar y atraer nuevos proyectos de desarrollo para el municipio.
VIl.  Promover la capacitacion de los sectores de la produccion, en coordinaciéon con
instituciones y organismos publicos y privados.
VIII. Difundir los resultados de las inversiones, ferias del empleo y demas, siendo
cuantificados en personas beneficiadas.
IX. Entregar reportes de los resultados de Derrama Econdmico de los festivales
organizados por la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura, asi como

aqguellos eventos propios del Ayuntamiento que beneficien a la poblacion

Articulo 20 . El coordinador, debe de Operar la Ventanilla Unica SARE, proporcionando a
los particulares la orientacién e informacién para poder realizar los tramites pertinentes
para su Licencia de Funcionamiento SARE
I.  Establecery operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).
II.  Recibir y verificar la documentacion entregada por el particular y orientarlo en caso
de presentar informacién incompleta.
lll.  Entregar al responsable de Mejora Regulatoria copia del formato oficial debidamente

llenado y requisito, asi como la licencia expedida correspondiente al solicitante.
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IV. Informar al peticionario el dia que se presentara a la Ventanilla SARE para la
respuesta de su solicitud ya sea en el sentido favorable o negativo en un término de
72 horas (tres dias habiles).

V.  Asignarle un nimero de expediente y capturar en el sistema los datos vertidos en el
Formato de Apertura Rapida de Empresas, integrar los expedientes glosando los
documentos presentados por los peticionarios para tener un antecedente de su
tramite.

VI.  Entregar al interesado la Licencia Municipal de Funcionamiento recabando firma de
recibido.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas
disposiciones de igual o0 menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

TERCERO. - El presente Reglamento Interno de la Direccion de desarrollo, econémico,
turismo y cultura, debera difundirse entre el personal en activo para su conocimiento y
aplicacion

CUARTO. - Para el caso en que se modifique la estructura administrativa de la Direccion
de desarrollo econémico, turismo y cultura, las atribuciones conferidas a las Coordinaciones
que llegare a desaparecer, se entenderan absorbidas por el Director.
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VALIDACION.

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA

MTRO. JOSE MERLOS AGUILAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
AMECAMECA

LIC. YAZHUC DE LEON SANCHEZ
TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA.
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MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 30 BIS INCISO
D), 49, 86 Y 164 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE
ELABORARON LOS REGLAMENTOS QUE SON UN DOCUMENTO DE ORDEN
ADMINISTRATIVO DERIVADO DE LAS ACTIVIDADES QUE DE FORMA COTIDIANA
DISTINTAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2022-2024, HAN PROPUESTO POR SU OPERATIVIDAD DE ACUERDO A
LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LAS AREAS CONFORME A SUS PROPIAS

NECESIDADES LEGALES.

EL OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ES PROPORCIONAR EN FORMA
ORDENADA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, COMO
UNA REFERENCIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN BASE A LOS
PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y OPERACIONES QUE LA INTEGRAN, APOYADOS
EN LA ESTRUCTURA FORMAL DE LA ORGANIZACION, FLUJOGRAMAS,

FORMULARIOS Y OTROS INSTRUMENTOS.

FACILITANDO LA CAPACITACION DEL PERSONAL, ESPECIFICANDO
CAPACIDADES RESPONSABILIDADES DE CADA PUESTO DE TRABAJO,
PROPORCIONAN UNA VISION INTEGRAL DE LOS PROCESOS QUE COMPONEN LAS

LABORES.

No. AREA

o

MANUAL DE OPERACION DEL SARE

CATALOGO DE GIROS DE BAJO IMPACTO, MODULO SARE DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

WIN |-

EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y

N

CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y

5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PUBLICA

6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION



https://concepto.de/capacitacion-2/
https://concepto.de/responsabilidad/
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Nombre del procedimiento.

Elaboracion y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.
Objetivo.

Lograr una estabilidad econémica social y territorial del municipio a través de disposiciones

y acciones con la finalidad de establecer objetivos, metas y estrategias.

Alcance.

Aplica a los Servidores Publicos de las diversas dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Publica Municipal de Amecameca.

Referencias.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, (13 DE SEPTIEMBRE DE
2017).

¢ Manual para la Programacion y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal
2022.

¢ Reglamento de la Ley de planeacion del Estado de México y Municipios, (16 DE
OCTUBRE DE 2002).

¢ Reglamento Interior de Trabajo de la Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

Responsabilidades.

e La Unidad de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacién es el area
responsable de Integrar el Comité de Planeacién para poder iniciar los trabajos de
integracion del Plan de Desarrollo Municipal, ademas de formar grupos de trabajo

de acuerdo a los temas del Plan de Desarrollo Municipal.
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e La Unidad de Informacion Planeacién, Programacion y Evaluacion es el area
responsable de elaborar diagndsticos econdmicos y sociales que reflejen la
situacion real y las necesidades del municipio.

e La Unidad de Informacion Planeacién, Programacion y Evaluacion es el area
responsable de analizar, elaborar el Plan de Desarrollo Municipal.

e La Unidad de Informacién Planeacién, Programacion y Evaluacion es el area
responsable de dar seguimiento y cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal.

Definiciones
e Plan de Desarrollo Municipal: instrumento de planeacién que define los propositos
y estrategias para el desarrollo del municipio y establece las principales politicas
publicas y lineas de accion que el gobierno municipal toma en consideracién para
elaborar los programas que se derivan de este documento rector.
e COPLADEM: Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México.

e COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Insumos
¢ Demandas de la ciudadania.
e Foros de Consulta Ciudadana.
e Matrices de Indicadores para la programacion.

¢ Solicitudes en campafia de las necesidades de los habitantes.

Resultados

Plan de Desarrollo Municipal para la Administracién Vigente.

Politicas
Se integra el COPLAMEMUN con previa autorizacién del CABILDO para iniciar los trabajos
de la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.
Se debe de integrar a todos los sectores tanto sociales, privados, comités y demas

ciudadania para llevar a cabo los foros de consulta ciudadana.
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No.

Desarrollo

Unidad administrativa

Unidad de Informacion, Planeacion,

Actividad

Integracién del Comité para la Planeacion

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

Comité para la Planeacion del

Desarrollo Municipal.

Dependencias administrativas,
Organismos Descentralizados.
Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

Comité para la Planeacién del
Desarrollo Municipal.

Cabildo.

Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacion y Evaluacion.

del Desarrollo Municipal.
Elaboracién de diagndsticos econémicos
y sociales que reflejen la situacion real y

las necesidades del municipio.

Establecer propuestas para la
elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal.

Envios de propuestas para el Plan de
Desarrollo Municipal.
Analisis de propuestas y viabilidad para el

Plan de Desarrollo Municipal.

Elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal.
Aprobacién del Plan de Desarrollo
Municipal.
Aprobacién del Plan de Desarrollo
Municipal.

Entrega el Plan de Desarrollo Municipal al
Secretario del H. Ayuntamiento para su
publicacion.

Entrega del Plan de Desarrollo Municipal
ala Secretaria de Finanzas, COPLADEM y
OSFEM.

11

______________________________________4& & 4 ‘

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion vy
Evaluacion.

Encuadernar el Plan Desarrollo Municipal.
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Diagramacion.
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Medicion
(Plan de Desarrollo Aprobado/ Plan de Desarrollo Propuesto) *100.

Formatos e instructivos
Plan de Desarrollo Aprobado con Numero de Registro Estatal: REPP-SPM-PDM2022-
2024/009-026-2022.
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Simbologia

Figura Simbologia

Terminal.
@ Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

Actividad.

Representa la realizacién de una actividad, relativa a un procedimiento.

Decision o alternativa.

indica un punto dentro del flujo en que son posibles dos caminos.

Sub Proceso.

Indica una actividad dentro de otra.

Conector de pagina.
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que

continua el diagrama de flujo.
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Nombre del procedimiento:

Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Objetivo
Realizar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales por parte de las dependencias
que conforman la Administracién Publica Municipal para la asignacién de recursos publicos
mismos que deberan ser utilizados de manera proporcional buscando eficientar los
servicios que se prestan generando resultados que satisfagan las necesidades que la

sociedad demanda.

Alcance

Servidores publicos de la Administracion Publica Municipal.

Referencias
e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, (13 DE SEPTIEMBRE DE
2017).
¢ Manual para la Programacion y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal
2022.
¢ Manual de Organizacion de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y

Evaluacion.

Responsabilidades
e La Unidad de Informaciéon Planeacién, Programacion y Evaluacion es el area
responsable de integrar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales donde
se incluye la totalidad de programas a desarrollar durante todo el afio contable
incluyendo a cada una de las dependencias que conforma la Administracion

Municipal.

Definiciones
e PBRM: Es el presupuesto basado en Resultados de cada una de las dependencias

administrativas.

Insumos
e Metas fisicas de cada proyecto.

e Matrices de Indicadores para la programacion.
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¢ Indicadores de gestidn y/o estratégicos.

Resultados

Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Politicas
Las dependencias de la Administracion Publica Municipal entregan en tiempo y forma
informacion a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
dentro del primer mes del ejercicio fiscal correspondiente.
La informacion es revisada por la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién (UIPPE), dentro de los quince dias siguientes para que se capture y

posteriormente entregarla a la tesoreria municipal.

Desarrollo

Unidad Administrativa Responsable Actividad

_ ) _ Solicitainformacion atodas las dependencias
Unidad de Informacion, Planeacion, o ) _ o
01 » » de la Administracion Pablica Municipal sobre
Programacion y Evaluacion. - o
las metas fisicas de sus actividades.

02 Unidad de Informacion, Planeacién, Recibe lainformacion de las dependencias de
Programacion y Evaluacion. la Administracién Publica Municipal.

Realiza las observaciones y correcciones

_ ) _ correspondientes, si es la informacion
Unidad de Informacion, Planeacion, ) )
03 » y correcta se continua con la elaboracion de
Programacion y Evaluacion. . .
formatos sino se regresa a la dependencia

para su correccion.
Unidad de Informacion, Planeacion, Captura informacién y posteriormente la

04
Programacion y Evaluacion. envia a la Tesoreria Municipal.

) » » Archiva la informacion contenida en los
Unidad de Informacion, Planeacion,
05 » » Formatos PBRM 01A, 01B, 01C, 01D, Ol1E y
Programacion y Evaluacion. .
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Diagramacion

Medicion

(Presupuesto Basado en Resultados Municipales / Presupuesto Basado en Resultados
Municipales) *100.

Formatos e instructivos

______________________________________4& & 4 ‘
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PBRM: Presupuesto Basado en Resultados.

Ola: Programa Anual Dimension Administrativa del Gasto.

01b: Programa Anual Descripcién del Programa presupuestario.

01c: Programa Anual de Metas de actividad por proyecto.

01d: Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos o de gestién 2022.

Ole: Matriz de indicadores para resultados por programa presupuestario y dependencia
general.

2a: Calendarizaciéon de Metas de actividad por proyecto.

Simbologia

Figura Simbologia
Terminal.
@ Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

Actividad.

Representa la realizacion de una actividad, relativa a un procedimiento.

Decision o alternativa.
indica un punto dentro del flujo en que sonposibles dos caminos.

Nombre del procedimiento

Revision y autorizacion de los dictamenes de reconduccion de metas fisicas.

Objetivo
Revisar las equivocaciones que se originen por no cumplir con las metas fisicas originado
por causas externas de los titulares de las dependencias de la Administracion Puablica
Municipal.
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Alcance

Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal.

Referencias
o Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios (13 DE SEPTIEMBRE DE
2017).
¢ Manual para la Programacién y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Fiscal
2022.
e Manual de Organizacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion.

Responsabilidades
e La Unidad de Informacién Planeacién, Programacion y Evaluacion es el area
responsable de revisar e integrar los dictimenes para la autorizaciéon de la
reconduccion de metas; es decir una ampliacién o bien una disminucién en las
metas de las dependencias que conforma la Administracién Publica Municipal, asi

como justificar el porqué del incremento o decremento.

Definiciones
e PBRM: Es el presupuesto basado en Resultados de cada una de las dependencias
administrativas.
e Dictamen de Reconduccion: Es el instrumento normativo que apoya los procesos
de adecuacion del presupuesto y de las acciones de los programas presupuestarios.
¢ Metas: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos
necesarios, expresado en términos de cantidad, tiempo y espacios determinados.

¢ MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

Insumos
e Metas fisicas trimestrales de cada proyecto.
e Matrices de Indicadores para la programacion.

e Ampliacion o Reduccion de las metas.

______________________________________4& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Resultados

¢ Reconduccion por ampliacion o reduccion de las metas fisicas por actividad.

Politicas
Las dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica realizan un
oficio de reconduccién de metas al término de un trimestre por incumplimiento de metas de

actividades fisicas.
Desarrollo

Primer caso de reconduccién

Unidad Administrativa/ puesto Actividad

) » » Realizar una comparacion entre las
Unidad de Informacion, Planeacion,
01 » » metas alcanzadas con las metas
Programacion y Evaluacion.
programadas.

Dependencia de la Administracion Publica . o
02 Ampliar la meta fisica.

Municipal.

Unidad de Informacion, Planeacion, Emitir dictamen de ampliaciénde meta

03 . .,
Programacion y Evaluacion. fisica
04 Unidad de Informacion, Planeacion,  aytorizar el dictamen de ampliacién
Programacion y Evaluacion. de meta fisica
Unidad de Informacion, Planeacion, Enviar formato de ampliacionde meta
05 ., . - . -
Programacion y Evaluacion. fisica a la Tesoreria Municipal.
06 Unidad de Informacion, Planeacién,

- - Archivar ampliacion de metafisica.
Programacion y Evaluacion. P

Segundo caso de reconduccion

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
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Unidad de Informacion, Planeacion, _ i .
. » Analizar porque no se alcanzo la meta fisica.
01  Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacion, Planeacion, _ o _ .
. y Analizar la posibilidad de reconducir la metafisica.
02 | Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacion, Planeacion, ) .
» » Reconducir la meta fisica.
03  Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacion, Planeacion, | Emitir el dictamen de reconduccion de la meta

04 | Programacion y Evaluacion. fisica.

Unidad de Informacion, Planeaciéon, Autorizar el dictamen de reconduccion de
05 ., L L.

Programacion y Evaluacion. meta fisica.

Unidad de Informacion, Planeacion, | Enviar a Tesoreria la reconduccién de la meta

06 | Programacion y Evaluacion. fisica.

Unidad de Informaciéon, Planeacién, Archivar el formato de reconduccion de meta
07 Programacién y Evaluacion. fisica.

Diagramacion

Primer caso de reconduccién

o mee

v

Paso 01 Comparacion entre las metas alcanzadas con las
metas programadas.
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Segundo caso de reconduccion

»
»
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(No. de reconducciones por ampliacién o reduccién/ Total de Metas fisicas programadas)
*100.

Formatos e instructivos

Formato: Tipo de Movimiento (3) Dictamen de Reconduccion Y Actualizacion Programatica
- Presupuestal Para Resultados.

Simbologia

Figura Simbologia
Terminal.
- Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

Actividad.
Representa la realizacidon de una actividad, relativa a un procedimiento.

_"
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Decision o alternativa.

indica un punto dentro del flujo en que sonposibles dos caminos.

Registro de Ediciones

Primera edicion (junio 2022): Elaboracion del Manual de Procedimientos.
Distribucién
1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. UIPPE.
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL DE AMECAMECA.

PROF. JOSE MERLOS AGUILAR.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

LIC. VIANEY SANCHEZ SERRANO.
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO,
TURISMO Y CULTURA DE AMECAMECA.

OCTUBRE 2022

COORDINACION DE TURISMO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CATALOGO DE SERVICIOS TURISTICOS
MUNICIPALES

OBJETIVO: Creacién de un catalogo de prestadores de servicios para turismo.

Catalogo de prestadores de servicios para poder promocionarlos en los modulos de

informacién turistica y oficina, para cumplir el objetivo de la coordinacion y direccién.

e Prestadores de servicios hoteleros.
e Prestadores de servicios restaurantes.

e Prestadores de servicios eco-parques.

ALCANCE:
A la ciudadania en general
Prestadores de servicios

REFERENCIAS:
Ley General de Turismo (31 de julio de 2019)

Reglamento de la Ley General de Turismo (06 julio 2015)

RESPONSABILIDADES:
e La Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura, en su coordinacién de

Turismo, tiene como responsabilidad establecer una comunicacién activa con los
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prestadores de servicios del municipio, con el propésito de contar con
informacién para los diversos turistas gue vienen a la localidad.

¢ Implementar mecanismos de divulgacién de la informacién obtenida, para que mas
personas vengan a conocer la variedad de lugares con los que contamos, esto con

fundamento de uno de los objetivos de la coordinacion.

DEFINICIONES:

Catalogo: Lista o relacion ordenada con algun criterio de libros, documentos, monedas,
objetos en venta, etc., de una persona, empresa o institucion, que generalmente contiene

una breve descripcién del objeto relacionado y ciertos datos de interés.
Turistas: Persona que visita o recorre un pais o lugar por placer.

Informacioén: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fenémeno

0 ente determinado.

Divulgacion: El acto de hacer publica una informacién que esté al alcance todas las

personas.

INSUMOS: Para su implementacion en el catalogo deben de dar respuesta a el formato
correspondiente a los prestadores de servicios, dependiendo de su giro y de esa manera

hacerle la mejor publicidad.

RESULTADOS: Demostrar que el contar con un catélogo de servicios municipales ayudara
a la mejor divulgacion de la informacion recabada de las areas y servicios que se
encuentran en el municipio.

POLITICAS:

* Presentar el catalogo a la ciudadania para dar a conocer toda la informacion.

DESARROLLO

Unidad
No. administrativa Actividad
0 puesto
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Coordinacion

1
de Turismo
Prestadores
2 .
de servicios
Coordinacion
3 .
de Turismo
Prestadores
4 .
de servicios

Coordinacion

de turismo

Convocar a la comunidad de prestadores de servicios a una reunién
para dar a conocer la coordinacidn, y asi entablar una comunicacién de
lo que se tiene pensado.

Asistir a la reunion y aportar ideas que sumen a la manera de trabajar.
En caso de no asistir, se podrdn integrar posteriormente.

Recolectara algin medio para poder comunicarse con el prestador y de
ese modo recibir el formato con la informacidn correspondiente en un
periodo de 7 dias.

Hard envid del formato resuelto y con sus cartas (si asi lo desea) en el
periodo acordado

En caso de no hacerlo, se podrd comunicar con el titular para llegar a
un acuerdo

En la préoxima reunion se le mostrara su informacion en el catdlogo

final con el disefo establecido.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Contar con informacidn actualizada y veridica

Coordinacion de turismo Prestadores de servicios

INICIO

Se integra
posteriormente a
las reuniones

Asistio
ala
reunio

Convocar a una
reunién

Aporta ideas que
sumen a la manera de
trabajar

Busca un medio de
comunicacién con el
prestador

informacién
completa

Envia el
formato
con la
informacion

Se le muestra en la proxima
reunion como se uso su
informacién en el catalogo

Informacion
incompleta o no
entregada

FIN DEL
CICLO

_"
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FORMATO E INSTRUCTIVO

rommononaian Formato de los prestadores de

Estado de Méxi L. i

2022 2024 servicios hoteleria
1. Nombre del Hotel:

2. Domicilio del Hotel:

Numero telefonico del Hotel:

=

Nombre del responsable del Hotel:

o

Numero del responsable del Hotel:

6. Pagina web del Hotel:

7. Pagina en Facebook del Hotel:

8. Instagram del Hotel:

9. Otras redes sociales del Hotel:
10.Dias y Horarios de atencion del Hotel:
11.Horario por habitacion:

12.La habitacion cuenta con agua caliente, internet, TV.
13.El hotel ; cuenta con la infraestructura para ser familiar?
14.El hotel ; cuenta con las condiciones para recibir turistas?
15. Costos dentro del establecimiento:
16. ¢ Cuenta el establecimiento con promaocior
17. ;Se reciben mascotas en el estableci
18.El establecimiento, ¢ cuenta con acceso
19. El establecimiento, ; cuenta con estacionamiento?._

20. ; Se pueden realizar reservaciones? (en caso que si cuanto ti
antelacion)

21.Formas de pago dentro del establecimiento:

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

. El establecimiento es inclusivo con la ¢

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.

Ayuntamiento de

Aiaciy Formato de los prestadores de
Estado de Méxi s =

oo servicios restauranteros
Domicilio:

Numero telefénico del establecimiento:
Nombre del responsable del establecimiento:
Numero del responsable del establecimiento:
Pagina web del establecimiento:

Pagina de Facebook del establecimiento:
Instagram del establecimiento:

Dias y horarios de atencion en el establecimiento:
Espacialidad del establecimiento:

Costos dentro del establecimientos:

¢Cuenta con menu para nifos?:

¢ Cuenta el establecimiento con promociones?:
Se reciben mascotas en el establecimiento:

El establecimiento ¢ cuenta con accesos para personas con discap:

El establecimiento ; cuenta con estagionamiento?:
¢ Se pueden realizar reservaciones?:
Formas de pago dentro del estableci

¢ Factura dentro del establecimiento?:

_"
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Ayuntamiento de
Amecameca

Formato de los prestadores de
20222024 servicios ecoparques

1. Nombre del establecimiento:
2. Domicilio:

3. Numero telefonico del establecimiento:

>

Nombre del responsable del establecimiento:
Numero del responsable del establecimiento:

Pagina web del establecimiento:

N o o

Pagina en Facebook del establecimiento:

8. Instagram del establecimiento:

9. Ofras redes sociales del establecimiento:
10.Dias y Horarios de atencion del establecimiento:
11. Especialidad del establecimiento:

12.Costos dentro del establecimiento (carta):
13.Cuenta con menu para nifos:

14. ;Cuenta el establecimiento con promociones?

15. . Se reciben mascotas en el establecimi
16. El establecimiento, ; cuenta con acce
17.El establecimiento, ; cuenta con estaci
18. ¢ Se pueden realizar reservaciones?

19.Formas de pago dentro del establecimiento: efectivo y pago

20. s Factura el establecimiento?

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.

_"
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Amecameca

Ayuntamiento de ﬂé;ﬂ
N

Estado de México AN ~f- AMEC/

2022 - 2024 e s it
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE PRESTADORES DE
SERVICIOS

Consideraciones

En caso de ser llenado con letra de molde debe ser en mayusculas y minasculas con tinta,
preferentemente azul. De ser llenado a computadora con Arial 12 tinta negra.

Los nombres de redes sociales justo como aparecen en plataforma en caso de no adjuntar
links.

La carta debe ser entregada de manera digital en formato PDF.
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PROCEDIMIENTO: CREDENCIALIZACION PARA ARTESANOS

OBJETIVO: Realizar el alta de los artesanos del municipio a nivel estatal, asi como
registrarlos en la direccion para que el municipio pueda participar con ellos en distintos

eventos de artesanias.

e Artesano con madera reciclada

e Artesano con textiles

e Artesano con orfebreria y joyeria

e Artesano con pintura

e Artesano con talabarteria y pelet

e Artesano con metalisteria

e Artesano con herreria

e Artesano con hoja de maiz

e Artesano con semillas

e Artesano con vidrio soplado

e Artesano con cereria
ALCANCE: A la ciudadania en general

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interno del Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del
Estado de México:

e Articulo 15. Corresponde a la Direccion de Comercializacion:
Fraccion lll. Establecer vinculos de coordinacién y colaboracion con empresas,

cadenas productivas y centros comerciales, a fin de impulsar la venta de artesanias;

RESPONSABILIDADES:

______________________________________4& & 4 ‘
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e Artesano: acudir a realizar su registro en la Direccién de Desarrollo Econémico,
Turismo y Cultura y asimismo, realizar el Registro correspondiente.

o La artesana o el artesano presenta la documentacion que le fue solicitada
para después llevarlas a la Coordinacion de Cultura.

o Unavez de haber brindado sus datos generales queda inscrito en el Registro
Municipal de Artesanos, para poder acceder a programas y promocién de
sus productos.

o Asistir a todas las capacitaciones, cursos y/o talleres impartidos por IFAEM

DEFINICIONES:

Comercializacion: conjunto de acciones y procedimientos para introducir eficazmente los

productos en el sistema de distribucion.

Artesano: persona que realiza un trabajo manual y realiza piezas que son totalmente

exclusivas, personalizando sus creaciones de acuerdo con los gustos de sus clientes.

Informacion: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fenémeno

0 ente determinado.

Divulgacion: el acto de hacer publica una informacion que esté al alcance todas las

personas.

INSUMOS: Unicamente se necesita el formato de credencializacion del municipio, CURP y

una muestra de su trabajo.

RESULTADOS:

Lograr la credencializacion para artesanos, sin la necesidad de asistir hasta Toluca.
POLITICAS:

Credencializar a todos los artesanos del municipio de Amecameca.

Por consiguiente, realizar la inscripcion en el registro del Municipio.

DESARROLLO
No. Unidad administrativa o Actividad
puesto

______________________________________4& & 4 ‘
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Acuden a la Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo
1 Artesanos y Cultura para solicitar su Inscripcidn al Registro
Municipal de Artesanos.
Brinda la informacién acerca de los documentos que
2 Coordinacion de Turismo  deben de reunir

Una vez que se cuente con todos los datos solicitados,
se realiza la inscripcion en el Registro Municipal de
Artesanos, para poder acceder a programas y
promocion de sus productos.

3 Coordinacion de Turismo

DIAGRAMA DE FLUJO
CREDENCIALIZACION PARA ARTESANOS

Coordinacion de Turismo Artesanos
INICIO
1 2
El artesano asiste a Solli;ita.su in::rip.ci.énla
la direccion de al Registro Municipa
. de Artesanos
turismo.

3
Para posteriormente W ( Lleva alguna muestra
hablar acerca de lo de la artesania que
reallzado realizo

5
Y, asimismo, poder
brindar la informacion y
asi cumplir con la

documentacion que se

Una vez que $e cuente con
odos los datos solicitados, se
realiza la inscripcion en el
Registro Municipal de
Artesanos, para poder acceder
a programasy promomon de

_"
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FORMATO E INSTRUCTIVO

Amecameca

Estado de México

Myumlamiento de Formato de credencializacion
2022 - 2024 para artesanos.

Fecha: / /

Folio:

Nombre (s): Primer apellido: Segundo apellido:

CURP:

*Se deben de incluir los 18 caracteres

Correo

electronico:

Tramité: Registro Mexiquense de Artesanos

Municipio Delegacion

Sede:

Nombre y firma del

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.

_"
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e 4

Amecameca

Ayuntamiento de s mﬂ
2022 - 2024

ARTESANOS.

Estado de México A ° CAMECA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CREDENCIALIZACION PARA

Consideraciones

producto que crea.

preferentemente azul.

Se debe de tener a la mano CURP, un correo electronico, credencial y evidencia del

El llenado debe de ser con letra de molde en mayusculas y minusculas con tinta,
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COORDINACION DE EMPLEO

PROCEDIMIENTO: ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE- (SISTEMA DE
APERTURA RAPIDA DE EMPRESAYS)

OBJETIVO: Faciltar a travées de las condiciones regulatorias, las gestiones
gubernamentales aplicables al inicio, establecimiento y permanencia de las empresas,

particularmente el micro y pequefas.

Brindar la atencion a todo aquel ciudadano que requiera informacion acerca de los empleos
que existen en el Municipio de Amecameca. Orientandolos en materia laboral para llevar a

cabo el proceso.
ALCANCE: A la Direccién de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura
REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122, 123 y
139 Bis.

e Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México Articulos 54. 55y 56

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos |, 2, 86 y 164

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México Articulo; |

Fraccion 1, 7 fracciones I, Il, lll, 10, 11, 21 fracciones de la XVII, 33, 34, 35, 36, 46,
53, y 66 fracciones de la | a la VII, 60 y 70. Codigo Administrativo del Estado de
México: 1.1

e Articulo 159 del Cddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios

e Bando Municipal de Amecameca Articulo 82 Fraccion XVI

e 4
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RESPONSABILIDADES:

El Municipio de Amecameca a través de la Direccion de Desarrollo Econémico vigilara el
funcionamiento y operacion del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE); con la
finalidad de expedir la Licencia Municipal de Funcionamiento en un plazo de 72 horas (tres

dias habiles) a partir del ingreso del tramite correspondiente.

Asimismo, dicha dependencia establecera coordinaciéon con la Direccion de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente, y la Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos para el

buen funcionamiento del SARE municipal.

DEFINICIONES:
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), es un programa de
simplificacion, reingenieria y modernizacion administrativa de los trdmites municipales para

el inicio de operaciones de una empresa de bajo riesgo en maximo 3 dias habiles.

Licencia de Funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual en el cual

autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

Informacion: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fenémeno

0 ente determinado.

INSUMOS:
e Formato Unico de la Solicitud SARE
e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble
e Croquis de Ubicacion
e Licencia de Uso de Suelo y/o cedula informativa de zonificacion
o Fotografias de interior y exterior del establecimiento
e |dentificacion oficial del titular original

RESULTADOS:

Lograr que los comerciantes del municipio de Amecameca cuenten con todos sus
requerimientos en orden, a manera de que exista un mejor manejo de informacion.

POLITICAS:

Realizar la entrega de licencias de funcionamientos de manera efectiva.

______________________________________4& & 4 ‘
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Actividad

DESARROLLO

Unidad administrativa o
puesto

1 Direccion de desarrollo
econémico

2
Direccion de desarrollo
econdmico

3
Solicitante

4

Direccion de desarrollo
econdmico

vigilara el funcionamiento y operacion del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE)
establece coordinacién con la Direccién de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, y la Unidad
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos para el
buen funcionamiento del SARE municipal

Acude a las oficinas de desarrollo Econdmico, con
la informacién necesaria para el realizar el
tramite.

Una vez cumplido con todos los requisitos, se
procede a realizar el tramite correspondiente,
para la expedicion de licencias
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DIAGRAMA DE FLUJO

Desarrollo Econémico Solicitantes
INICIO
1 2
Vigilara el Acude a las oficinas de
funcionamiento y desarrollo econémico
operacién del SARE J

4 3
Brinda la informacion ( Pide la informacién
necesaria para la acerca de las licencias
obtencion de licencias SARE, asi como sus
requisitos

Asimismo, establece 5

coordinacién con las

diferentes areas para hacer
t

un trabajo completo.

6 Una vez que se cuente con
odos los requisitos, se procede
a la relacién dela alta de la
licencia SARE

—
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FORMATO E INSTRUCTIVO

NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO

DOMICILIO

ENTRE CALLE Y CALLE

No. EXTERIOR | COLONIA O POBLACION CODIGO POSTAL

TIPO

NOMBRE W.APODRADO LEGAL (PERSONA JUR DlCACOI.EC"VA)

CLAVE Y DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD O GIRO ECONOMICO

‘TOTAL DE LA INVERSION FECHA DE INICIO DE OPERACIONES

EMPLEA PERSONAS DISCAPACITADAS {CUANTAS 2

.| SUPERACIE CONSTRUIDA NO.DE NIVELES X USO ACTUAL
o 2 R 3
SUPERFICIE OCUPADA POR &L No. DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO A, No. DE EMPLEADOS
ESTABLECIMIENTO 7

H. AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, MEXICO

DE INICIO DE TRA E PARA LA DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

F-SARE-202V________
SOLICITUD FOLIO DE SOLICITUD

GIRO SOLICITADO:

a"ul I:ull I:EI I;U d‘:
Amecameca
Estado de México
2022 - 2024
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ALTA
DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE- (SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
EMPRESAS)

SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EmPresas | gl =

AREA RESPONSABLE:

INSTRUCTIVO PARA TRAMITES Y SERVICIOS
TRAMITE O SERVICIO FORMATO UNICO PARA EL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
o APLICA PARA ALTA :

NUMERC DE COPIAS

- REQUISTTOS

I- Formato Unico de solicitudes  de alta de Licencia de
.Funcionamiento SARE SR Gl :
2.- Documento que acredite k propiedad o posesion del
. inmueble (Original y copia del contrato de arrendamiento, de
comodato, de compra-venta, sesidn de ‘derechos, escrituras,

entre otros) Anexar identificaciones de losinvolucrados. T oo
3- Acta constitutiva en caso de ser persona juridico colectiva y
- en su casc poder notarial del representante legal (original y 1 2
42 fotografias (fachada e interior) | R Sk S
2 fotografies @manio . infantil - del propietaric de |
6.- Personas fisicas deberdn presentar una copia de la credencial
_de elector o alguna identificacion oficial. .
7.- Visto Bueno de Proteccién Civil
8.- Cedula de Zonificacién

Gl Al

{
e ’

TIEMPO DE RESPUESTA 72 HORAS

| COSTO GRATUITG : : :
LUGAR DE PAGO DE VISTO BUENG Y CEDULA DE ZONIF! CAJAS DE T =RIA MUNICIPAL
LLENAR EL FORMATO CON LETRA MAYUSCULA EN TINTA AZUL
AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA
MODULO SARE (SSTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS)
PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N. AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO. CP. 55500

" TeLEFONOS: ; ;

15}

S
AT

L
etros de altura)

cen carga vigente y sefalamiento, colocado a 1.50 m:
i6n y qu= hacer en caso de incendio,

Botiquin de primeros auxilios, ol el P y necesarlo para prestar los primeros auxitios.

Las instalaciones eléctricas deben estar ocultas en canaleta o tubo conduit.

En caso de qoe el establecimiento cuente con gas LP., deberdn estar en tubo de cobre o coflex pintadas con esmalte color amarillo, en caso de
<contar con cilindro se debers Instalar en un lugar ventilado y no a menos de 3 metros de contactos eléctricos.

y ylo para fa actividad a reafizar.
. No ocupar via pablica, ni dreas verdes de propisdad minicipal.
8 Tener unaguia de genci de roscate y awdlie.
Nota: En caso de ro cumplir con las requisites al de L se har acreedor de las sanciones correspondientes de acuerdo
2 fas disposicionas fiscales, 0 en s casoa fa de la cedula & (Licencia de i

-Primera. £ salicice pretenta erma solicitvd voluntariamente bajo protests ce ced vercad y manies que los datos contenidos en ella son vericiess y comprobadles en
Qmquier dempo.

Segunda. Bl soiczarce desiara ques (03 Cocumentos Gue 2com>afa 500 Selrents rearodicidos de su orignal.

Tercera. 5 solicitante safala como domicllic cowencional para todc lo raferents 2 esma solcud y e su caso, du s licenca correspondients, ¢! domiciio conde se ercuentra
el esablecmiento aqui mencionads.

Cuarta. B salcianta, deckra ser el rs30rsible del etabiecimiento en vroud de fovar 2 ko ' operaciés éal mismo direstamene o 1 traviss de serceras parsoras.

Quinta. & solicitants manifiests que of ssaablacimiento esid habiltaco parn compir Be fnciones que se prezende, o7 menoseabo de b sk ¢ Integridad de las personas en
geracal

Bao protesta de decic verdad manifiesta que b informacién o5 veridica y que los docamentos Gue asompaio son auténdeos, tdemis 1sumo b responsabilidad de cumptr con
los requerimiercos e b specciones subsecuentas, en el entendico que en cass de no hacerlo ast me somezerd 3 las sinciones correspondiantas. Me hago sabedor de s
penas & que incurma or Ssecad en térmirs del artieulo 157, fracc. | cel Cédigo Penal para o) Extado Libre y Soberano co México, y s= dard por cancehdo ul tramite
sobiciado

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE INICIO DE OPERACIONES:,

______________________________________4& & 4 ‘
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. Ayuntamiento de
- Amecameca
 Estado de México
12022 - 2024

Nombre del Negocio:
Nombre del duefio o propietario:
Domicilic del negocio:

Fachada

FOTO

Interior

FOTO

Plaza de la Constitucion S/N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 56900 € Gobierno de Amecameca 2022-2024

Tel. 557106 100
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Amecameca, Estado de México., a de de 20

CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO A LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
DE PROTECCION CIVIL, DE UNIDADES ECONOMICAS COMPLEMENTARIAS.

L.A.E. SERGIO PIEDRA CASTILLO

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA,
DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE.

El que suscribe, C. , con

domicilio  en:

con numero telefénico y correo

electrénico . En mi  calidad de
, de la unidad econémica ubicada

en: s

con e gire de ,en un inmueble que

tiene una superficie total de m2, estando enterado de las consecuencias
que se generan para los falsos declarantes, otorgo la presente CARTA COMPROMISO
mediante la cual manifiesto, bajo protesta de decir verdad, que :

Estoy enterado del equipo, sefializaciones, instrumentos, equipamientos, instalaciones y medidas
de seguridad que son necesarias para este tipo de inmueble y actividad economica, y que cuento
con equipo contra incendio debidamente sefalizado, con carga vigente y libre de obstaculos;
indicacién de rutas de evacuacion; salida de emergencia; informacion relativa a las acciones a
realizar en caso de sismo e incendio y botiquin de primeros auxilios, comprometiéndome a cumplir
con las Medidas de Seguridad de Proteccion Civil, establecidas en la Ley General de Proteccién
Civil, el Libro Sexto del Caodigo Administrativo del Estado de México, el Reglamento del Libro sexto
del Codigo Administrativo del Estado de México, el Bando Municipal del municipio de Amecameca
y demas disposiciones legales aplicables, sabedor de las medidas de seguridad y sanciones
aplicables en caso contrario.

Asi mismo, en caso de realizar cualquier modificacion al establecimiento o a las actividades
econdmicas ejecutadas en el mismo, me comprometo a dar aviso inmediato a la Direccién de
Proteccidn Civil y Bomberos del municipio de Amecameca, México, asumiendo mi responsabilidad
por los dafios o afectaciones a terceros, en sus personas o en sus bienes que se puedan derivar
de la omision o negligencia en la implementacion de las medidas de seguridad de Proteccion Civil
en la operacion de la unidad econdémica.

Por otra parte, me comprometo a cumplir con las recomendaciones derivadas de las visitas de
verificacién o inspeccion que realice la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos del municipio de
Amecameca, México, en el término que me sea sefalado para tal efecto.

ATENTAMENTE

C.

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O
REPRESENTANTE LEGAL
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS ANEXOS DEL FORMAT@'"U"NF@O DE
SOLICITUD DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE- (SISTEMA DE
APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS)

Fotografias

Nombre del negocio

Colocar el nombre del lugar que coloco en el formato de
SARE

Nombre del duefio o

propietario

Escribir el nombre del duefio que coloco en el formato de
SARE

Domicilio del negocio

Escribir el domicilio completo que coloco en el formato de
SARE

Foto de la fachada

Colocar una fotografia en el que se pueda observar
correctamente el frente del establecimiento.

Foto del interior

Colocar una fotografia en el que se pueda observar la
mayoria o todo el interior del establecimiento.

Carta compromiso

Dia Escribir con 2 digitos

Mes Escribir el nombre del mes

Afo Escribir los 4 digitos

El que suscribe

C Nombre completo iniciando con apellidos

Con domicilio en:

Colocar el domicilio completo de calle, barrio, delegacion o
municipio.

Con numero de teléfono:

Colocar un numero telefénico escrito en el formato SARE

Y correo electrénico

Colocar un correo electrénico de comunicacion

En mi calidad de

Especificar su lugar jerarquico dentro de la empresa

De la unidad econdmica
ubica en:

Colocar el domicilio completo de calle, barrio, delegacién o
municipio.

Con el giro de:

Colocar el giro que se escribié en el formato de SARE

En un inmueble que tiene
una superficie total
de  m2

Colocar la superficie que escribi6 en el formato SARE

Consideraciones finales

Llenado de los anexos con tinta azul
En mayusculas y letra de molde
Fotografias preferentemente a color

PROCEDIMIENTO: SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO, CANDIDATO PARA

PROMOVER.
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OBJETIVO: Disminuir el indice de desempleo y proporcionar los medios para que las
mujeres y hombres que radiquen o sean avecindados del Municipio de Amecameca puedan

acceder a un empleo formal.

Recibir a aquellas personas que estén interesados en buscar empleo, asimismo, brindarles

la informacion necesaria para el tramite.

Ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan los buscadores de trabajo y los

empleadores para articularse en el mercado laboral.

ALCANCE: A la coordinacion de empleo

REFERENCIA:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122, 123 y
139 Bis.

e Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México Articulos 54. 55y 56

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos |, 2, 86 y 164

o Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México Articulo; |

Fraccion 1, 7 fracciones I, Il, lll, 10, 11, 21 fracciones de la XVII, 33, 34, 35, 36, 46,
53, y 66 fracciones de la | a la VII, 60 y 70. Cédigo Administrativo del Estado de
México: 1.1

¢ Articulo 159 del Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
e Bando Municipal de Amecameca Articulo 82 Fraccion XVI
RESPONSABILIDADES: Proporcionar informacién sobre las oportunidades de empleo que

ofrecen las diferentes empresas.

Asesorar y orientar a los buscadores de trabajo de acuerdo al perfil laboral requerido para

cubrir las vacantes disponibles de los empleadores.

Orientar a buscadores de trabajo para que se puedan incorporar en acciones o programas
gue les permitan incrementar su empleabilidad y sus posibilidades de inserciébn en un

empleo formal.

Asesorar y orientar a empleadores para definir, perfilar, publicar y cubrir sus vacantes.

______________________________________4& & 4 ‘
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EFINICIONES:

Informacion: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprensién, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fenémeno

0 ente determinado.

Empleo: se refiere tanto a un trabajo, como a una ocupacion o un oficio. Sin embargo, el
uso mas extendido de empleo es el que indica toda aquella actividad donde una persona
es contratada para ejecutar una serie de tareas especificas, por lo cual percibe una

remuneracion econémica.

Candidato: este se emplea para referirse a todas aquellas personas que acuden a una
empresa con el claro objetivo de poder ocupar el puesto que ha quedado libre o que ahora

se ofrece porque es necesario cubrirlo.
INSUMOS:

e Solicitud de empleo
e Credencial de elector del interesado
e Hojas
e Equipo de computo
RESULTADOS:

Procurar aclarar todas las dudas y dificultades que pudiesen tener los buscadores de
trabajo en el municipio de Amecameca

POLITICAS:

Atender a todas aquellas personas que estén interesados en buscar empleo, y por

consiguiente, brindarles la informacion necesaria para el tramite.
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DESARROLLO
No. Unidad administrativa o puesto Actividad
1 Provee informacidn, orientacion y proporciona

los requisitos a la o el buscador de empleo para
acceder al servicio; asimismo entrega una
solicitud de empleo, la cual debe ser requisitada
de manera personal por las y los interesados.
2 . ., Realiza la entrevista a la o el buscador de
Direccién de desarrollo . . . oo
Econdmico em.plt_eo, el prop05|t9 de identificar el verdadero
objetivo de los candidatos
3 Elabora la carta de presentacion con los datos
de la empresa ofertante, tales como el nombre
de la empresa, direccion, hora, fecha y nombre
de la persona que ha de realizar la entrevista.
Este documento contiene los datos de la o el
interesado como lo son; el nombre y puesto
referido, entrega la carta de presentacién a la o
el buscador de empleo para ser remitido a la
empresa ofertante

Direccion de desarrollo
Econdmico

Direccion de desarrollo
Econdmico
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
2
1 )
i ., Mediante las cuales se
La direccién de
o establezcan ofertas
desarrollo econémico ElemEles
organiza ferias de
empleo

4 (
- Asimismo, se realiza
Por consiguiente, se ’

. ., i |
realiza la publicacion, IaJ un registro de los

. candidatos para
cual contendra toda la p
informacién

Realiza la entrevista >
con el propdsito de
identificar el verdadero
objetivo de los

candidatos

FIN

promover
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FORMATO E INSTRUCTIVO

SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

CANDIDATO PARA PROMOVER

FECHA:

NOMBRE COMPLETO:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

GENERO: ESTADO CIVIL:
ESCOLARIDAD: TELEFONO:
DOMICILIO:

DELEGACION: MUNICIPIO:
ESTADO: CURP:

CORREO ELECTRONICO:

EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA CANDIDATO A PROMOVER
DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

Fecha
Dia Colocar con dos digitos
Mes Colocar con dos digitos
Afo Colocar con los cuatro digitos
Informacion personal
Nombre completo Escribir el nombre empezando por los apellidos
Fecha de nacimiento Escribir la fecha completa de nacimiento
Edad Colocar la edad actual, del dia de registro.
Genero Escribir el género con el que se sienta identificado.
o Colocar si se encuentra soltero, casado, union libre,
Estado civil , . .
separado, divorciado o viudo.
Escolaridad Colocar el grado maximo de estudios culminado
. Escribir un numero en el que pueda ser localizado de
Teléfono .
manera facil.
i Escribir el nombre de la calle principal en la que vive
Domicilio . )
ademas del barrio al que pertenece
Delegacién Colocar el nombre de la delegacion en la que vive
Municipio Colocar el nombre del municipio del que proviene
Estado Escribir el nombre del estado al que pertenece
CURP Colocar los 18 caracteres
Correo electrénico Colocar un correo electrénico de comunicacion

Experiencia laboral

Hacer un pequefio resumen de los trabajos desempefiados con anterioridad, en los cuales
se hable brevemente de las funciones que realizaba, en que lugar y por cuanto tiempo.

Consideraciones finales

Llenado con letra de molde y en mayusculas y mindsculas
Con tinta, preferentemente azul

PROCEDIMIENTO: SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO, PROPUESTAS DE
VACANTES.

______________________________________4& & 4 ‘



_S@e.

S|
=
cz 5|

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO: Disminuir el indice de desempleo y proporcionar los medios para que las
mujeres y hombres que radiquen o sean avecindados del Municipio de Amecameca puedan

acceder a un empleo formal.

Ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan los buscadores de trabajo y los

empleadores para articularse en el mercado laboral.
ALCANCE: A la ciudadania en general
REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122, 123 y
139 Bis.

o Ley de Fomento Econémico para el Estado de México Articulos 54. 55 y 56

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos |, 2, 86 y 164

o Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México Articulo; |

Fraccién 1, 7 fracciones I, Il, 111, 10, 11, 21 fracciones de la XVII, 33, 34, 35, 36, 46,
53, y 66 fracciones de la | a la VII, 60 y 70. Cédigo Administrativo del Estado de
México: 1.1

e Articulo 159 del Cdédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
e Bando Municipal de Amecameca Articulo 82 Fraccion XVI
RESPONSABILIDADES: Proporcionar informacion sobre las oportunidades de empleo que

ofrecen las diferentes empresas.

Asesorar y orientar a los buscadores de trabajo de acuerdo al perfil laboral requerido para

cubrir las vacantes disponibles de los empleadores.

Orientar a buscadores de trabajo para que se puedan incorporar en acciones o programas
gue les permitan incrementar su empleabilidad y sus posibilidades de insercion en un

empleo formal.
Asesorar y orientar a empleadores para definir, perfilar, publicar y cubrir sus vacantes.

DEFINICIONES:

______________________________________4& & 4 ‘
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Informacion: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que

aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fenémeno

0 ente determinado.

Empleo: se refiere tanto a un trabajo, como a una ocupacion o un oficio. Sin embargo, el
uso mas extendido de empleo es el que indica toda aquella actividad donde una persona
es contratada para ejecutar una serie de tareas especificas, por lo cual percibe una

remuneracion econémica.

Vacantes: es un adjetivo que hace referencia a aquello que esta sin ocupar o sin proveer.

Puede tratarse de un espacio fisico, un puesto laboral o un premio
INSUMOS:

e Solicitud de empleo
e Credencial de elector del interesado
e Hojas
e Equipo de computo
RESULTADOS:

Lograr que la poblacion de Amecameca disminuya sus indices de desempleo.

POLITICAS:

Asesorar a las personas interesadas en la busqueda de empleos en el Municipio.
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Actividad

DESARROLLO

Unidad administrativa
0 puesto

1 Direccién de desarrollo
econémico

) Direccién de desarrollo
econdémico

3 Direccién de desarrollo
econémico

4 Direccién de desarrollo
econdémico

5 Direccion de desarrollo
econdmico

6 Direccién de desarrollo

econdmico

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de empresa (llenar formato con datos de la
vacante a ofertar)
Revision del perfil

Turnar a comunicacion social y gobierno digital para ser
publicada la vacante en los medios electréonicos
recepcion de candidatos y verificacidn de perfil

Direccionar al candidato con la empresa mediante un
formato emitido por la direccion de Desarrollo
Econémico, Turismo y Cultura

Informe por parte de la empresa sobre el status del
candidato referido al correo electrénico
dirdesarrolloecono@amecameca.gob.mx en un lapso no
mayor a 72 horas

______________________________________4& & 4 ‘
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INICIO

2
1
Solicitud de empres L, .
Revision del perfil
(llenar formato con
datos de la vacante a J

ofertar)

4 3
\ ( Turnar a
Recepcidon de comunicacidn social y
candidatos y J gobierno digital para
verificacion de perfil ser publicada la

Informe por parte de la empresa

o 5
Direccionar al sobre el status del candidato referido
candidato con la al correo electrénico
R

6

empresa mediante un
formato emitido por la dirdesarrolloecono@amecameca.gob

direccién de Desarrollo .mx en un lapso no mayor a 72 horas

FIN




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

FORMATO E

Q

INSTRUCTIVO

. Ayuntamiento de
- Amecameca
. Estado de México

12022 - 2024
‘ PROPUESTA DE VACANTES
FECHA:

A

" obtreo pre abe

CONTRATACION:
Nombre, denominacién ylo razén social de la empresa:

Domicilio de la emprasa:

Horario de atencidn:

Dias de afencidn :

Nombre y cargo de la persona con guien se tienen que dirigir:

Telefono: __correo:

REQUISITOS:
Nombre de la Vacante: _

Numero de Vacantes: = - 2 'Sé‘xo:f :

Estudios requeridos: _~

Experiencia laboral:

Horario para laborar:

Rango de edad:

Documentos requeridos:

PRESTACIONES:

Sueldo: § Semanal: { ) Quincenal: { ) Mensual: { )

Prestaciones de ley: si{ ) no{ ) cuales?

Piaza de s Consbitucion /N,

Amecameca; Estado de MIxico. CPi 56900 € Gobierno dv Amdcarmeea 2022-2024

Tel;. 597 106700

. Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE PROPUESTA DE VACANTE
DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

Contratacién

Nombre, denominacién y/o
razon social de la empresa

Escribir el nombre del establecimiento o de la persona que
esta ofertando las vacantes.

Domicilio de la empresa

Ubicacion del lugar en donde esta la vacante.

Horario de atencién

Establecer un horario de comunicacién y en el cual
puedan recibir a los candidatos al puesto.

Dias de atencién

Establecer un horario de comunicacion y en el cual
puedan recibir a los candidatos al puesto.

Nombre y cargo de la persona
con quien se tiene que dirigir

Colocar los datos de aquel con quien tienen que
comunicarse los interesados de la vacante.

Un numero de contacto con la persona a la que hay que

Teléfono L
dirigirse.

Correo Un correo de contacto con la persona a la que hay que
dirigirse.

Requisitos

Nombre de la vacante

Que puesto es el que estan ofertando

NUmero de vacantes

Cuantos puestos libres cuentan

Sexo

Especificar si debe ser femenino, masculino o indistinto.

Estudios requeridos

Colocar el grado minimo de estudios

Experiencia laboral

Especificar si necesita de alguna informacién o habilidad

Horario para laborar

Horario establecido para laborar

Rango de edad

Especificar la edad minima y maxima

Documentos requeridos

Cuales son los documentos con los que debe contar en
solicitante

Prestaciones

Sueldo

Fijar si es semanal, quincenal u otro.

Prestaciones de ley

Indicar si cuenta con ellas o no.

Consideraciones finales

Llenado con letra de molde y en mayusculas y minasculas

Con tinta, preferentemente azul

COORDINACION DE CULTURA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVENTOS CULTURALES

______________________________________4& & 4 ‘
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OBJETIVO: Emplear los registros como método de organizacién y control interno de la
direccién, para mantener la difusion de la cultura activa y de interés para la poblacion local

y visitante.

Hacer un registro de lo que va a realizar los domingos, dos veces al mes para llevar un

seguimiento de lo realizado en la direccion y dado el caso de modo coordinado.

ALCANCE: Aplicable para aquellos que quieran presentar su talento, trabajo y esfuerzo,
ademas de los pertenecientes a la direccidn para tener una mejor organizacion, misma que

a la larga nos permitira tener un catalogo de cultura.

REFERENCIAS:

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

RESPONSABILIDADES:

e Através de la Coordinacién de Cultura, se tendra un espectéculo diferente cada 15
dias, asi se mantendrd el interés de los habitantes y de aquellos que visiten nuestro
municipio.

¢ Implementar mecanismos para que la divulgacion de dichos eventos cuente con
publico, mediante promocién atractiva.

e En caso de ser un evento con colaboracion, se tendrd una comunicacion activa.

DEFINICIONES:

Evento: Acontecimiento, especialmente si es de cierta importancia.

Cultural: hace referencia a la cultura, como creacién humana, y conjunto de valores,
creencias, objetos materiales, ideologia, religibn y costumbres en general, de una
determinada sociedad.

Divulgacién: el acto de hacer publica una informacién que esté al alcance todas las

personas.

INSUMOS: Contar con lo necesario para los participantes, asi como los diplomas,
reconocimientos o constancias de participacion, ademas de los elementos necesarios como

audio.

______________________________________4& & 4 ‘
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RESULTADOS:

Llevar a cabo la recoleccion de datos de los eventos proximos a celebrarse, para lograr un
mejor manejo de informacion

POLITICAS:
Emplear registros con el fin de una mejor organizacién y un control interno de la direccién.
DESARROLLO

Unidad administrativa o Actividad

puesto
Buscar personas que tengan algin espectaculo
cultural o quieran participar.

1 Coordinacion de Cultura , .
Sumarse al evento cultural de algiin organismo,
institucion o servidor publico.

. Colaborar con la coordinacion y direccion para el

2 Participantes

llenado del formato.

Solicitar los nombres de los participantes o del
3 Coordinacion de Cultura grupo que esta participando. Para generar los
reconocimientos.

En caso de requerirse apoyo de sonido, hacerle
4 Participantes saber al encargado para que esté sea solicitado a
logistica.

Solicitar y contar con los alimentos para los

5 Coordinacién de Cultura L. .
participantes en tiempo y forma.

DIAGRAMA DE FLUJO

EVENTOS CULTURALES

Coordinaciéon de Cultura Participantes

INICIO

Colaborar para el llenado
de formato

Busqueda
de
evento

_"
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Si

Sumarse
a
evento

G)
Nombre de los participantes
0 grupo que se presenta.

Solicitar y contar con
alimentos

FIIN
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FORMATO E INSTRUCTIVO

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.

Ayuntamiento de

Amecameca Formato de Eventos Culturales
Estado de México

2022 - 2024
1. Nombre del evento cultural:
2. Dia del evento:
3. Hora:
4. Tiempo de realizacion:
5. ¢Hay colaboracion con algtn organismo/ institucion/ servidor publico?
6. Nombre del colaborador:
7. Razon o tema del evento:
8. Nombre del encargado de los participantes:
9. Contacto teléfono:
10.Redes sociales:

11.Numero de participantes:

12. ; Qué materiales se necesita para su realizacion?
13.Costo del evento:

14.Notas extras:

_"
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Ayuntamiento de [ ﬁf
Amecameca e i

Estado de México AN [ “AMIECA

2022 - 2024 o e T
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA EVENTOS CULTURALES

Consideraciones

En caso de ser llenado con letra de molde debe ser en mayudsculas y mindsculas con tinta,
preferentemente azul. De ser llenado a computadora con Arial 12 tinta negra.

Los nombres de redes sociales justo como aparecen en plataforma en caso de no adjuntar
links.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa
Inicio o final del procedimiento.

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

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

Conector de procedimientos.

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

Decision.

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

— QA0

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.
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Interrupcién del procedimiento.

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

\ 4

Linea continua.

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

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién
o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al
igual que la linea continua se termina con una flecha.

Linea de comunicacion.

Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, fax, modem, correo electronico, etc. La direccién
del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones
y continua

Operacion.

Muestra las principales fases del procedimiento y se

emplea cuando la accion cambia. Asimismo, se anotara dentro
del simbolo un nimero en secuencia y se escribir4 una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del
mismo.

_"
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (octubre de 2022); elaboracion del manual.

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en la Direccion de Desarrollo
Econdmico, Turismo y Cultura. Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente

manera:

1. Coordinacion General de Mejora Regulatoria

2. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion
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VALIDACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo
y Cultura tiene como objetivo dirigir y supervisar las actividades a realizar.

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA

PROF. JOSE MERLOS AGUILAR
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
AMECAMECA

LIC. YAZHUC DE LEON SANCHEZ

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA
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Nombre del procedimiento 1
Permiso para el derribo o poda de arboles.

Objetivo
Otorgar la autorizacion a los particulares para que derriben o poden los arboles que
representen un peligro o que tengan algun tipo de plaga, para evitar posibles contingencias.

Alcance
Aplica para los habitantes de la zona urbana y sub urbana del Municipio de Amecameca
(cabecera y delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en él;
Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal;
Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.

Responsabilidades

La Coordinacion de Ecologia es la encargada de expedir la autorizacion de derribo o poda
de arboles dentro del area urbana y semi urbana del Municipio, previo dictamen de
Proteccion Civil Municipal.

Definiciones

Derribo de arboles: Es cortar un arbol por su base, puede ser arrancado desde raiz o
separando el tallo de las raices.

Poda de arboles: Es la eliminacion de algunas partes del arbol para algin propésito
determinado.

Autorizacién: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion.

(Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente).

Insumos

» Oficio de solicitud de derribo 0 poda de arboles, con copia a Proteccion Civil y
Ecologia donde exprese los motivos por los cuales toma la determinacién de
derribar o podar los arboles.

Copia del recibo de pago predial.

Fotos del o los &rboles.

Copia del INE.

Un naimero telefonico para contacto.

YV VY

Resultados

» Oficio de autorizacion de derribo o poda de arboles.

______________________________________4& & 4 ‘
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Politicas

» Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
» Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

» Entrega de oficio de autorizacion al dia habil siguiente de la entrega del dictamen
por parte de la Coordinacion de Proteccidon Civil en horario de las 11:00 a las 15:00

horas.

» Todo servicio es gratuito.

DESARROLLO

Permiso para el derribo o poda de arboles.

ﬂ Procedimiento
| e Berm | derrib g Fecha: 01/06/2022
‘ ermiso pz:aaéerbotlaég © 0 POAa F'version: 001
‘ MEmgﬁ Péagina:
a To
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacién de | Recepcién de la solicitud y documentacién
Ecologia
2 Coordinacién de | Recepcion del dictamen de Proteccion Civil
Ecologia
L Entrega del oficio de autorizacién o en su caso de
3 Coordinacion de ”
; negacion
Ecologia
Finaliza el
4 O
procedimiento.
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Diagrama de flujo

Medicion

-
<

Numero de programas sociales, estatales y federales=100%

e 4
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-
-

Numero de personas de la poblacion de Amecameca=100% personas beneficiadas

Formatos e Instructivo:

Oficio de Autorizacion que se anexa.

| Ayuntamiento de
| Amecameca
Estado de México
12022 - 2024

ihebten
“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”
DEPENDENCIA:  PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION:  ECOLOGIA Y CAMPO

No. DE OFICIO
FECHA:
A TODAS LAS AUTORIDADES CIVILES Y
MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE.
El que suscribe C. o Encargado del Despacho de Ecologia del

Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, a través de este conducto reciban un
afectuoso saludo, al mismo tiempo solicito a Usted (es) las faciidades necesarias al C.
; para el DERRIBE de un arbol de especie pino, entre
aproximadamente 25 metros de altura, mismo que estd ubicado en calle
al Municipio de , Cddigo Postal 56900,
Cabe mencionar que estamos en Coordinacién con Proteccién Civil y Bomberos quienes
lievaron a cabo las inspecciones oculares necesarias a dichos drboles, valorandolos y tomando
en cuenta las circunstancias que se presentan en el lugar, ya que representa un riesgo; por lo
anterior SE AUTORIZA DERRIBE, lo ya mencionado en lineas anteriores del articulo 12 de la
Ley General de Desarollo Forestal Sustentable, Articulos 22 Inciso (h), del Bando Municipal
2022 Amecameca. En el entendido que, en el momento de realizar los trabajos en mencién,
deberan utilizarse los sefialami preventivos y las i adecuadas para evitar
algun accidente.

Agradeciendo de antemano su atencion al presente, aprovecho la oportunidad para quedar a
sus Ordenes para cualquier aclaracion,

ATENTAMENTE
“GOBIERNO PARA TODOS”

ENCARGADO DEL DESPACHO DE ECOLOGIA
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

Decision

Determina el fin del procedimiento

¢ 16
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Nombre del procedimiento 2
Donacioén de arboles.

Objetivo
Donar arboles principalmente de cedro y trueno a particulares que deseen reforestar para
mejorar el medio ambiente.

Alcance
Aplica para los habitantes de la zona urbana y rural del Municipio de Amecameca (cabecera
y delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en el;

Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.

Responsabilidades
La coordinacion de Ecologia es la encargada de dar seguimiento a las solicitudes de
donacion siembra y cuidado de los arboles donados.

Definiciones

Donar: Cosa que se da a una persona o personas de forma voluntaria y sin esperar premio
0 recompensa

Reforestacion: Repoblacion de un terreno/bosque.

Autorizaciéon: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacién en otro caso
prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion
al Ambiente)

Insumos

» Oficio de solicitud. (Debera ser dirigido a la Presidenta Municipal con copia para la
Coordinacién de Ecologia, contener la cantidad y especie de los arboles, domicilio
de donde se sembraran).

» Croquis del terreno a reforestar.

» Copia del INE.

» Un numero telefénico para contacto.

Resultados
> Vale de donacién de arboles.
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Politicas

YV V VY

DESARROLLO
Donacioén de arboles.

Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Entrega del vale de autorizacion en dia habil de las 11:00 a las 15:00 hrs.
Todo servicio es gratuito.

Procedimiento
Fecha: 01/06/2022
‘ Donacion de arboles Version: 001
AM iy
GOBIERNO MUNICIPAL « 2022 - 2024 Pa Ina:
a 1o g
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacién de | Recepcion de la solicitud
Ecologia
2 Coordinacion de | Recepcion de documentacion
Ecologia
3 Coordinacién de | Entrega del vale de autorizacion
Ecologia
4 Finaliza el Entrega de los arboles
procedimiento.
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Diagrama de flujo

Medicidn
NUmero de arboles donados
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Formatos e Instructivo:

Se otorga el vale de salida el cual se anexa.

VALE DE SALIDA DE PLANTA DEL VIVERO MUNICIPAL

DATOS DEL SOLICITANTE

NUMERO DE VALE

| NOMBRE DEL PREDIO |
| DIRECCION DEL PREDIO |
| MUNICIPIO/DELEGACION Il

DATOS DE LA PLANTA

| TIPO DE PLANTACION Il

I ESPECIE Y CANTIDAD

| TOTAL |

“GOBIERNO PARA TODOS”

COORDINADOR DE ECOLOGIA

[ NOMBRE
| DIRECCION I
[ MuNICIPIO I FECHA
| TELEFONO
DATOS DEL PREDIO NOTA

El presente vale tiene vigencia 5
dias a partir de su expedicion.

Horario de atencién en el vivero
municipal es de lunes a viernes
de 09:00 a 14:00 horas y el dia
sébado de 09:00 a 12:00 horas.

Domicilio Calle Prolongacién
Progreso S/N (junto al pantedn
“El Castillo”).

Esta Direccién y la Coordinacion
de Ecologia est4d obligada a
realizar visita al predio para
corroborar que la planta solicitada
esta reforestada.

De no encontrar la planta en el
predio referido seran acreedores
a una multa.

NOMBRE, FIRMA QUIEN RECIBE Y
FECHA
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
»

Decision

Determina el fin del procedimiento

D

]

<O
]
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Nombre del procedimiento 3
Constancia de productor.

Objetivo
Otorgar a los productores agricolas del Municipio una constancia que los acredite como
como productores para acceder a los programas estatales y federales de apoyo al campo.

Alcance
Aplica para los productores agricolas del Municipio de Amecameca (cabecera y
delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en el:
Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.
Responsabilidades

La Coordinacién de Ecologia es la encargada de otorgar las constancias de productores a
los ciudadanos del Municipio de Amecameca.

Definiciones

Constancia: Documento en el que se hace constar algin hecho en modo autentico o
fehaciente.

Productor: Persona que interviene en la creacién o productor de bienes, productos o
servicios en la organizacién del trabajo.

Autorizacién: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacién en otro caso
prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion
al Ambiente)

Insumos
» Copia del INE
» CURP

Resultados
» Constancia de productor

Politicas
» Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
» Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
» Entrega de la Constancia de Productor al dia siguiente habil de las 11:00 a las 15:00
hrs.
» Todo servicio es gratuito.

______________________________________4& & 4 ‘
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DESARROLLO
Constancia de Productor.
| ﬂ Procedimiento
W, e Fecha: 01/06/2022
g ‘ Constancia de productor Version: 001
@ME%«%.‘M&% Pagina:
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacién de | Recepcion de la solicitud
Ecologia
2 Coordinacién de | Recepcién de documentacion
Ecologia
4 Finaliza el Entrega de la constancia de productor
procedimiento.

Diagrama de flujo

-

Mediciéon
NUmero de constancias emitidas

______________________________________4& & 4 ‘
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Formatos e Instructivo:  Se otorga la Constancia la cual se anexa.

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION:  ECOLOGIA Y CAMPO
OFICIO No.:

FECHA:

A QUIEN CORRESPONDA;

El que suscribe ; Encargado del Despacho de Ecologia del
Ayuntamiento de Amecameca de Judrez, Estado de México, por medio de la presente

HACE CONSTAR

Que es publico y notorio que el__~ } , perteneciente a la Cabecera
Municipal en calle , perteneciente al Municipio de Amecameca
Estado de México, Codigo Postal 56900, de " aios de edad, estado.civil __
guien se desempefia como “PRODUCTOR" desde aproximadamente afios, con

hectareas, habiendo sido evaluado por la Coordinacidn correspondiente, se expidio
para el programa de apoyo para el campo.

Ma habiende inconveniente se expide la presente como se contiene, para los usos y fines legales

que a sus intereses convengan.

ATENTAMENTE
“GOBIERNG PARA TODOS"

ENCARGADO DEL DESPACHO DE ECOLOGIA

C.c.p-Archivo
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
L

Decision

Determina el fin del procedimiento

-

I

<>
[
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Nombre del procedimiento 4
Visto bueno en Materia Ambiental.

Objetivo
Otorgar a los negocios el visto bueno de que cumplen con las reglas ecolégicas para el
adecuado funcionamiento de su establecimiento.

Alcance
Aplica para los negocios del Municipio de Amecameca (cabecera y delegaciones).

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; Titulo octavo, capitulo cuarto, primera parte, articulo 86.

Responsabilidades
La coordinacién de Ecologia es la encargada de otorgar los dictamenes de visto bueno a
los comerciantes del Municipio de Amecameca

Definiciones

Constancia: Documento en el que se hace constar algin hecho en modo autentico o
fehaciente.

Visto bueno: Se pone al final de ciertos documentos o escritos, acompafiada de la firma
de la persona autorizada, para indicar que se da por aprobada dicha solicitud.
Autorizaciéon: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion. (Conceptos
retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente)

Insumos
» Copia del INE
» Solicitud de dictamen de visto bueno en materia ambiental. (Qque debera contener
los datos del inmueble, ubicacion, INE del apoderado legal.
» Un namero telefénico para contacto

Resultados
Visto bueno en materia ambiental.

Politicas
» Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
» Se otorga informacidn en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
» Entrega del Visto Bueno en materia ambiental en cuanto se tenga el Dictamen de la
inspeccion por parte de la Coordinacion de Ecologia al establecimiento.
» Todo servicio es gratuito.

DESARROLLO
Visto Bueno en materia ambiental.

______________________________________4& & 4 ‘
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‘ Procedimiento
Yo & _ _ Fecha: 01/06/2022
© ol Visto bueno en materia Version- 0oL
= af ! ambiental -
@@E,%ﬁxﬁ% Péagina:
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacién de | Recepcion de la solicitud
Ecologia
2 Coordinacién de | Verificacion de los establecimientos
Ecologia
Finaliza el Entrega en su caso del visto bueno en materia
4 P ambiental
procedimiento.

Diagrama de flujo

Medicion
Visitas realizadas para Visto Bueno.

______________________________________4& & 4 ‘
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Formatos e Instructivo:  Se otorga el Visto Bueno el cual se anexa.

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCAL
COORDINACION  FCOLOGIA ¥ CAMPO
Mo, DE OFICIO:

FECHA:

Lc.
APODERADA LEGAL DE LA EMPRESA
PRESENTE.

Sea este el medio para enviarle un respetuoso y cordial saludo y a la vez otorgar a
Usted el Visto Bueno en Materia Ambiental para la empresa "
con giro de y ubicada en calle
Amecameca Estado de México, C.P. 56900,

Con fundamento en el articulo 8 de la Ley General del Equilibrio Ecolbgico y
Proteccidn al Ambilente; 1.6 Frac. IX, Articulo 2.9 Frac. XX y XXX del Codigo para la
Biodiversidad del Estado de México, Capitule cuatro, Primera Parte, Articulo 86 Frace. IX, Xy
Xill del Bando Municipal del Municipio de Amecameca 2022 y demas disposiciones legales
aplicables en la materia.

Sin otro particular por el momento, me despido de Usted.

ATENTAMENTE
“GOBIERNO PARA TODOS"

ENCARGADO DEL DESPACHO DE ECOLOGIA

C.c.p.- Archivo,

Plaza de la Constitucion S/N,

Amscamacs, Extado de’ México. TP. 56300 3 Goblermo de Amecameca 2022-2024
Toi. 597 106100 L
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 5
Talleres, cursos.

Objetivo
Mejorar la calidad de vida y apoyar en la economia familiar.

Alcance
Se invita a mujeres pertenecientes a las delegaciones y cabecera municipal.

Referencias
Capitulo Primero Art. 80 Fracc. Xl , XIV y XV del Bando municipal.

Responsabilidades
Planear, ejecutar servir a la comunidad del municipio de Amecameca

Definiciones
Se realizan talleres para las mujeres de la cabecera municipal y delegaciones.

Insumos

Copia simple del INE.

Copia simple del CURP.

Copia simple del comprobante de domicilio.
Un namero telefénico para contacto.

Un correo electronico.

YVVYYVYV

Resultados
Capacitacion a la comunidad mediante talleres y cursos.

Politicas
» Se realiza la difusién de los cursos y/o talleres mediante la pagina oficial del
Ayuntamiento.
» Se recibe la documentacion para la inscripcion.
» Se realizan los talleres y/o cursos en un determinado periodo.
» Se entrega una constancia del talle y/o curso.
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DESARROLLO
Procedimiento
Fecha: 01/06/2022
- n | Talleres y/o Cursos Version: 001
GOBIERNO MU ‘K\M.Ez%: Pé.gina:
a 1o
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacién de la
Desarrollo Social Juventud.
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacion de Difusion de los Talleres y/o cursos
Asuntos
Indigenas
Coordinacién de L, . .
2 ASUNLOS Recepcion de copias simples de los documentos
Indigenas
Coordinacién de
3 Asuntos Se realizan los talleres y/o cursos
Indigenas
4 Finaliza el Entrega de constancias a los que participaron en el
procedimiento. | taller y/o curso
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Diagrama de flujo

Medicion

Alumna(o)s inscrita(o)s a los talleres y/o Cursos

Formatos e Instructivo:  Serealiza la lista de alumna(o)s inscrita(o)s.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
»

Decision

Determina el fin del procedimiento

@

B

.
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Nombre del procedimiento 6
Entrega de articulos a bajo costo

Objetivo
Apoyar a la poblacion de Amecameca para la adquisicion de articulos a bajo corso
fomentando la economia familiar.

Alcance
Enfocado a la poblacion de las delegaciones y cabecera municipal.

Referencias
Art. 80 Fracc. Ill, VIII, X'y XII del Bando municipal.

Responsabilidades
Buscar articulos a bajo costo, buscando calidad y buenos precios en comparaciéon al
mercado exterior.

Definiciones
Se hace la difusién para toda la poblacién perteneciente a las delegaciones y cabecera
municipal de Amecameca.

Insumos

Copia simple del INE.

Copia simple del CURP.

Copia simple del comprobante de domicilio.
Un namero telefénico para contacto.

Un correo electronico.

VVVYYVY

Resultados
Obtencién de articulos a bajo costo para mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Politicas
» Se realiza la difusion de los articulos que se daran a un menor costo mediante la
pagina oficial del Ayuntamiento.
» Se recibe la documentacién para el apartado de articulos en venta.
» Se entrega a los ciudadanos lo adquirido.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

DESARROLLO
Procedimiento
Adauisicién de di Fecha: 01/06/2022
J,{ quisicion de diversos  [ergin 601
<y
L‘:(,"!i[i RNO MUN ‘.M‘Ezggd Péglna:
a To
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Programas Sociales
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacion de Difusion para la venta de articulos a bajo costo
Programas

Sociales

2 Cogrdmauon de Recepcién de copias simples de los documentos
rogramas
Sociales

3 Finaliza el Entregan los articulos adquiridos a los ciudadanos

procedimiento.
4
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Diagrama de flujo

= &

Medicion
Numero de Ciudadanos que adquieren los articulos

Formatos e Instructivo: Se realiza el padrén de personas que adquieren los
articulos.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
»

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 7
Talleres de autoempleo

Objetivo
Obtener un trabajo para uno mismo y asi tener un oficio 0 en algunos casos un negocio
para obtener un ingreso para apoyar la economia familiar.

Alcance
A la poblacion un 60%, enfocado a la poblacién de las delegaciones y cabecera municipal.

Referencias
Art. 80 Fracc. XllI, XXII, XXIII del Bando Municipal de Amecameca 2022.

Responsabilidades
Planear y llevarlos a cabo supervisando cada uno de los talleres en la cabecera municipal
y delegaciones.

Definiciones
Se realizan los talleres para la juventud en las delegaciones y cabecera municipal de
Amecameca.

Insumos

Copia simple del INE.

Copia simple del CURP.

Copia simple del comprobante de domicilio.
Un namero telefénico para contacto.

Un correo electronico.

VVVYYVY

Resultados
Mejorar y abrirles el panorama a los jovenes para una mejor calidad de vida y se puedan
beneficiar en su economia.

Politicas
» Se hace la difusién de los talleres mediante la pagina oficial del Ayuntamiento.
» Se recibe la documentacion para las inscripciones.
» Se llevan a cabo los talleres.
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DESARROLLO

Procedimiento

Fecha: 01/06/2022

Desarrollo Social

Talleres de Autoempleo Version: 001
\ \MEMS& Pagina:
j a 1o
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacion de

Programas Sociales

Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad
L, Llegar a un convenio con alguna institucion para que
1 Coordinacion de gara . 9 paraq
puedan impartir los talleres.
Juventud
o, Se hace la difusién por medio de la pagina oficial del
2 Coordinacién de . P pag
Ayuntamiento.
Juventud
Se hace la recepcion de la documentacion en copias
3 Coordinacién de | simples para realizar las inscripciones.
Juventud
4 Finaliza el Se entregan constancias a cada uno de los inscritos del
procedimiento. | taller que tomaron.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Diagrama de flujo

Medicion
Numero de Jovenes que se inscriben a los talleres.

Formatos e Instructivo:  Se realiza larelacion de jévenes para tomar los talleres.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
»

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento 8
De Noche Médico hasta tu Casa

Objetivo

Disminuir las brechas de desigualdad y los determinantes sociales en salud acercando los
servicios médicos de primer nivel a los domicilios de los habitantes del Municipio de
Amecameca y sus delegaciones, durante la noche y de manera gratuita, cuidando las
medidas relacionadas con la pandemia por el virus SARS cov2 (COVID-19).

Alcance

Todas las enfermedades relacionadas con el primer nivel de atencién.

Se brindara atencion a todas las personas de la cabecera municipal y las delegaciones del
municipio de Amecameca

Referencias
Art. 4to. y 43 De la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y la Ley General
de Salud

Responsabilidades

Dr. Jorge Luis Ramos Ramos
Coordinador De Noche Médico Hasta
tu Casa

Medico general guardia A ( Dr.
Michel Ochoa Perez Y B ( Dra. Maria
lvonne Rueda Pérez)

Chofer y paramedico
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Definiciones

Salud: Es la condicion de todo ser vivo que goza de un absoluto bienestar tanto a
nivel fisico como a nivel mental y social.

Atencion médica ambulatoria: al conjunto de servicios que se proporcionan en
establecimientos fijos 0 méviles, con el fin de proteger, promover o restaurar la salud
de pacientes o usuarios que no requieren ser hospitalizados.

Consulta general: servicio de atencion médica que no es de especialidad; se
otorga a pacientes y usuarios ambulatorios en establecimientos fijos o moviles,
cualquiera que sea su denominacién, de los sectores publico, social o privado.
Personal de salud: los profesionales, técnicos y auxiliares del area de la salud, que
intervienen en el proceso de atencion al paciente ambulatorio.

Urgencia: todo problema médico-quirargico agudo, que ponga en peligro la vida o
la pérdida de un érgano o una funcion y requiera atencion inmediata.

Insumos

Concepto Especificaciones

Ambulancia de soporte vital e Tanque de Oxigeno
basico Tipo I Mod. M de 3000L
Regulador
Flujémetro

Toma de Aire
Toma de Oxigeno
2 porta suero
embutible

Barra de Empuje
Camilla Marina
Camilla de golpe
Camilla rigida de
madera

DEA Desfibrilador portatil
Kit de intubacién
Ambu con reservorio
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Estetoscopio biauricular (2)

Fono detector de latidos fetales
Esfigmomanometro

Oximetro de pulso

Tanque de oxigeno

Lampara de chicote
Estuche diagnostico Oftalmoscopio y otoscopio
Kit de curaciones

Martillo percusor
Glucémetro

Cinta métrica

Termometro digital

Bascula digital

1 stock de medicamentos del
cuadro basico

Resultados
Hasta el corte del mes de agosto se llevan realizadas 1350 atenciones médicas y repartidas
mas de 4000 medicamentos.

Politicas
» Se hace la difusion de los talleres mediante la pagina oficial del Ayuntamiento.
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DESARROLLO

De noche Médico Hasta Tu Casa

ﬂ Procedimiento
- Fecha: 01/06/2022
: oy PROCEDIMIENTO Vorsion- 001
- DE NOCHE MEDICO HASTA TU CASA -
A MEC/ Padina:
GOBIERNO MU * 2022 - 2024 agina:
a_Todos!
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Salud
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad
1 El usuario realiza la llamada al nimero
USUARIO 55 34 07 77 27 y solicita la atencién.
El operador atendera su llamada, les solicitara
2 OPERADOR algunos _datqs de identificacion, daF(,)s de seguridad
y le explicara el protocolo de atencion.
De acuerdo a las atenciones programas, el medico
3 MEDICO GENERAL _acud!r_a a tu dor_n|_0|!|o,,te solicitara tus de dat_qs de
identificacion e iniciara el protocolo de atencion
Se realizara la valoracion y el medico determinara
4 MEDICO GENERAL la semafgrlzamon de TRIAGE e iniciara I_a atencion
o activara el protocolo de referencia al nivel de
atencién requerido
MEDICO GENERAL/ | El medico otorgara el medicamento gratuito si es
5 OPERADOR que se requiera.
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Diagrama de flujo

Medicién
Numero de ciudadanos que reciben la atencion.

______________________________________4& & 4 ‘
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Formatos e Instructivo: Serealizala atencidn a su domicilio particular y se le otorga
medicamento si es necesario de primer nivel.

Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
»

Decision

Determina el fin del procedimiento

@
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Registro de ediciéon

> Primera edicion Octubre del 2022, Elaboracion del Manual de Procedimientos.
Distribucién

» El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de la
Direccion de Desarrollo Social del Municipio de Amecameca, Estado de México.




= GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

Validacion
DRA.IVETTE TOPETE GARCIA PROFR. JOSE MERLOS AGUILAR
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICA RUBRICA

LIC. YURITH SANCHEZ VILLEDA

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL
RUBRICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DE AMECAMECA

OCTUBRE 2022
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién de Solicitudes de Acceso ala Informaciéon Via SAIMEX y fisicas. por la

Unidad de Transparenciay Acceso ala Informacién

OBJETIVO

Integrar la informacién técnica y operativa que sirva de guia para la ejecucion y atencion de
las solicitudes de informacion, garantizando el acceso a la informacién publica y la

proteccion de datos personales, cumpliendo con las obligaciones de transparencia.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos, asi como a la ciudadania en general que solicitan
informacioén, acerca de la administracion 2022-2024, a las unidades administrativas de las
dependencias u organismos que integran la misma para que puedan solventar cada una de
las solicitudes de informacion dirigidas a su area y con ello puedan guiarse para regirse en
base a los principios de simplicidad, gratuidad, auxilio y atencidon a los particulares y

atencion adecuada a las personas con discapacidad y hablantes de las lenguas.
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REFERENCIAS
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma DOF 28/05/2021.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion pablica, Ultima reforma publicada DOF
20-05-2021.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma POGG 11 de octubre de 2021.

* Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas. Ultima Reforma DOF 29/07/2016.

* Bando municipal Amecameca 2022

» https://saimex.org.mx/saimex/quias.html 2021

RESPONSABILIDADES

El titular y el auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, serén los responsables de la supervision de la atencion de solicitudes de
informacion.

Asi mismo cada uno de los servidores publicos habilitados tendran las funciones siguientes:
Localizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia, proporcionar la
informacién que obre en los archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia,
realizar los avisos de privacidad de cada una de las bases de datos, asi como clasificar la

informacion.
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DEFINICIONES

Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad

de condiciones, de los derechos humanos;

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién. Tratandose del sector
publico, serdn aquellas que estén previstas en el reglamento interior, estatuto organico

respectivo o equivalentes;
Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto;

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que deberé clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos

de las Unidades de Transparencia y del Instituto;
Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el articulo

32 de la Ley General;

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las
siguientes caracteristicas:
a) Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios,
para cualquier proposito;
b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos
necesarios;

c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

______________________________________4& & 4 ‘
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d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin
necesidad de registro;

e) Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones historicas
relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identificadores
adecuados al efecto;

g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de
desagregacion posible;

h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para
ser procesados e interpretados por equipos electronicos de manera automatica;

i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentaciobn que corresponden a la estructura
l6gica usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones
técnicas estan disponibles publicamente, que no suponen una dificultad de
acceso y que su aplicacion y reproduccion no estén condicionadas a
contraprestacion alguna;

j)  De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser

utilizados libremente.

Datos personales: La informacién concerniente a una persona, identificada o identificable

segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México;

Dias: Todos los dias del afio a excepcidn de los sabados, los domingos e inhabiles en
términos de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del

Instituto;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos

obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha.

______________________________________4& & 4 ‘
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Documento electronico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de

imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacién en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con
el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica

avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electrénico.

Documento privado: El elaborado por los particulares sin la intervencién de servidores

publicos.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos
de esta ley, se utilicen en la gestién electrénica de tramites, servicios, procesos y

procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles

publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.

Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacién, en forma tan viable y cémoda como la de las personas sin
discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro
formato convencional en el que la informacién pueda encontrarse.

Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o

confidencial.

Informacidon confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando

no involucren el ejercicio de recursos publicos.

______________________________________4& & 4 ‘
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Informacion de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion
resulta util para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos

obligados.

Informacion privada: La contenida en documentos publicos o privados que refiera a la vida

privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.

Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo
establecido por esta Ley.

Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios;(INFOEM).

Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales;(INAI).

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Medio Electrénico: Sistema electrénico de comunicacién abierta, que permite almacenar,
difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Organos Autéonomos: El Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal Electoral del
Estado de México, la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios e Instituciones de Educacion Superior dotadas de

autonomia y cualquier otro establecido en la Constitucion Local.
Plataforma Nacional: La Plataforma electronica que permite cumplir con los

procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la Ley

General.
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Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos

personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Prueba de Dafo: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera
fundada y motivada que la divulgacion de informacién lesiona el interés juridicamente
protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio que puede producirse con la publicidad
de la informacion es mayor que el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse

como reservada.

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta
dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion
genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto en el ambito de sus

respectivas competencias.

Publicacion: La divulgacion, difusion y socializacion de la informacion por cualquier

medio, incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

Redes sociales: Formas de comunicacion electronica por medio de comunidades
virtuales con objeto de compartir informacion, ideas, mensajes personales, fotografia,

videos y diversos contenidos.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares,
asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o
municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y
en los 6rganos auténomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar,
su calidad de servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales

respectivo.
Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades

administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion

0 datos personales que se ubiguen en la misma, a sus respectivas unidades de
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transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el

fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona
fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en el &mbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones

previstas en la presente Ley.

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién la cual sera utilizada como unidad de
cuenta, indice, base, medida o referencia, para determinar la cuantia del pago de las

sanciones contenidas en la presente Ley.

Unidad de transparencia (UTAIP): La establecida por los sujetos obligados para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion

publica.
Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.
INSUMOS
e Equipo de computo
e Solicitud de Informacién

e Respuesta por parte del Servidor Publico Habilitado

¢ https://saimex.org.mx/saimex/guias.html
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RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Ayuntamiento de Amecameca, seran conforme lo expuesto en los PBRM mediante el
avance alcanzado trimestralmente del Plan de Desarrollo Municipal Amecameca 2022-
2024 para la unidad de Transparencia y Acceso a la informacion publica cumpliendo cada

meta en base a las unidades de medida planteadas.

En cuanto a la plataforma SAIMEX, atender cada una de las solicitudes y dar la entrega
de la informacién solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo y forma como

lo marca la normatividad.

POLITICAS

» Debe asegurarse la participacion de las areas en todo el proceso.

* La UTAIP debera asesorar al personal de las areas para el contenido de la
informacion.

« La UTAIP debera establecer vinculos con cada una de las Areas para la entrega
de la informacion solicitada cumpliendo en tiempo y forma.

* La UTAIP serd la encargada de verificar toda la informacién que suban los
servidores publicos habilitados al sistema de. IPOMEX sea la correcta.

+ Al realizar la entrega de la informacion se deber revisar que no contenga datos
personales, que puedan hacer de un apersona identificada e identificable, en
caso que una solicitud los tuviese, entonces se realiza una Sesion con el Comité

de Transparencia a efecto de realizar a version publica de la misma.

DESARROLLO
Desarrollo: | Solicitudes de informacion
INICIO
Responsable [No. Actividad
. La unidad recibe la solicitud ya sea verbal: Acudiendo directamente
Unidad de 1 [a la Unidad de Transparencia del sujeto obligado Solicitud escrita:

Transparencia Presentando un escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia
del sujeto obligado o llenar los formatos establecidos para la
presentacion de la misma. Solicitud electrénica: Ingresando a:
www.saimex.org.mx o www.plataformadetransparencia.org.mxla no
pueden exigirse mayores requisitos que los siguientes:

I. Nombre del solicitante, 0 en su caso, datos generales de su

representante;
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II. Domicilio o, en su caso, correo electréonico para recibir

notificaciones; lll. Descripcién de la informacién solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual

localizacion de la informacion, y;

V. Modalidad en la que prefiere que se otorgue el acceso a la

informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines

de orientacion, mediante consulta directa,

. 2 |debe notificar al particular la respuesta a su solicitud en el menor,
Unidad de tiempo posible, que no puede exceder los 15 dias habiles, contados a

Transparencia partir del dia siguiente a su presentacion. Extraordinariamente, el

plazo de 15 dias puede ampliarse hasta por siete dias habiles mas,

cuando existan razones fundadas,

cuando el sujeto obligado no cuente con competencias para poseer la

Unidad de 3 [informacién requerida, la Unidad de Transparencia debe responder a
. la solicitud dando a conocer este hecho, dentro de los tres dias
Transparencia habiles.

Cuando los detalles para localizar los documentos requeridos resulten
insuficientes, incompletos o erréneos, la Unidad de Transparencia
puede pedir al ﬁarticular, por una Unica ocasién y en un plazo menor
a cinco dias habiles contados a partir de la presentacion de la
solicitud, que, en un término de hasta 10 dias habiles, exprese otros
elementos que complementen, corrijan o amplien los datos
proporcionados, o bien, que precise otros requerimientos de
informacion.

Cuando la informacion requerida ya se encuentre disponible al publico
en medios impresos, como libros, tripticos, registros publicos,
formatos electronicos accesibles en internet u otros medios similares,
la Unidad de Transparencia debe informar al solicitante, a través del
medio sefialado por él, la fuente, el lugar y la forma en la que se puede
consultar, reproducir o adquirir, en un plazo no mayor a cinco dias

habiles.
Servidores . . . . .
PUblicos 4 |La unidad de transparencia turna al servidor publico habilitado, Ia|
Habilitados solicitud para que en un plazo de 5 dias puedan atenderla, atiende la
solicitud si necesita ser reservada o confidencial notifica a la UTAIP
Amecameca para que convoque al comité, y en su caso presenta la|
prueba de dafo.
En caso que se reserve la informacion por razones de confidencialidad
o restringida como lo marca el art: 140y 143.
Unidad de )Analiza la informacién si es correcta, entrega en ese momento si no
Transparencia 5 [convoca al comité de transparencia para que confirme, revoque o
modifique.
Unidad de Entrega la informacion al solicitante.
Transparencia 6

Unicamente, la respuesta queda en espera de que el solicitante la
consulte y, si se encuentra insatisfecho, interponga un recurso de
revision, el solicitante interpone un recurso de revision ante el INFOEM
0 la Unidad de Transparencia que gestion6 su solicitud, dentro de los
15 dias hébiles siguientes a la fecha de notificacion de la respuesta.
Si no lo hace termina el proceso, pero si lo hace. Continua hasta que

este concluya.
FIN
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La o el Solicitante

1. dcude parsanalmente ala Unidad de Teans pars noia pacs pres antr
su esoritd ibrée o ingresa a b pdgina welb s aime L ong m, genas
S0 usuark y contraseiia a traves del regstng cornespand e nte & ingrsa
3l setema pracedienda alllenada de las datas requeridas para la
presantaciin de s salictud.

Unidad de Transparencia
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[xriio s

2. Recibe el escrito libre presentado v orienta 2 1a o el
particularacerca del Sistema de Acceso a |z Informacion
Mexiguense [SAIMEX).

Lao el Solicitante

3. Realiza @l enad o delfarmeta de salicitud de infarmacidn, o regsba
an @l Etems de Aoossa s la Informacidn Maxiguanze (0K al
requérimientd generanda &l foliade lasalicitud y &ntraga &l fonman
oo aouse de reciba.

T

Unidad de | ransparencia

2. Analiza lainfarmassn ragquarkda.

¢ L3 aolicitud
= darar

5

Formrsio de

— % | pknd
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Unidad de Transparencia

5. Turna la solicitud mediante el Sistema de Acceso ala Informacion
Mexiguense, a la o el Servidor Pdblico Habilitado del drea que
corresponda. En caso de no ser competentes para responder, se
declara la notoria incompetencia y se orienta a lao el solictante en un
Ltémmino oue no exceda de tres dias hahiles

Unidad de Transparencia/SPH

6. Solicita aclaracion en un término gue no podra exceder de cinco
dias hakiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense para
solicitudes electronicas, en caso contraric se solicitara por los
medios, que la o el solicitante hayaespecificado para recibir
notificaciones.

ila solicitud
es aclaradar
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'

La o el Solicitante [ ]
11. Recibe la notificacion yfo respuesta a su solicitud en la — . —
modalidad elegida. Notificacin

éLla respuesta esde
suentera
satisfaccion?

(D~

*sf

T O

La o el Solicitante
@ — |12, E recurrente puede hacer valer su garantia secundaria e — e
Interpone recurso de revision a través del Sisterma de Acceso ala Revizidn
Informacién Mexiquense [SAIMEX).

La o el Recurrente
1. Hacer uso de su segunda garantia de acceso a la
informacion mediante el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense, SAIMEX.

INFOEM
2. Recibe a través del SAIMEX el recurso de revision y lo transfiere
al Sujeto Obligado asignandole un folio y apertura del sistema por 7

dias para gue responda.

!

Unidad de Transparencia
3. Recibe el recurso de revisién; enviado por el INFOEM y elabora
oficio al o el Servidor Publico Habilitado para que complemente y/o
ratifiqgue la informacion scolicitada por la o el recurrente en su
primera garantia.
La o el Servideor Pablico Habilitado

4. Elabora documentoc y sus anexcs en respuesta al oficic enviado
por la Unidad de Transparencia, donde modifica y/o complementa
la informacion o ratifica la primera entrega,dentro de los tres dias |
siguientes a el que recibid el oficio de la Unidad de Transparencia.

Documento v
anExos

| electronica o fisica. |

A &
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La o el Servidor Pablico Habilitado

5. Integrar y presentar su propuesta de clasificacion de informacion
u ofro, mediante oficio y en los formatos establecidos dirigida a la o
el Titular de la Unidad de Transparencia para que se someta ante el
Comité de Transparencia, la cual tendra los fundamentos y
argumentos en que se basa dicha respuesta, ademas de la prueba
de dafio, en el supuesto de que en la respuesta que se va a
proporcionar  existan datos personales como reservados y/o
confidenciales.

MO iReguiere aprobaciony
acuerdo del Comité de
Transparenciar

Procedimiento: Atencidn a las propuestas de clasificacicn de Informe
informacion, reserva, prorroga y otros ante el Comitg de | ustificads
Transparencia.
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@ >

Unidad de Transparencia |

6. Recibe informe y documentacion de la o el Servidor Poblio
Habilitado e inicia un proceso de analisis para verifi@ar gue secumpla
la solicitud de informacion presentada en primerainstanda, €
integra un Informe Justificado, el cual se envia a través del Sistema
SAIMEX al INFOEM dentro de los 7 dias engue el sistema esté
abierto.

INFOEM

7. RECIDE [MTormie JUSTICao0 y 0a wisid a 13 O el TECUITENLE d Lraves
del Sistema SAIMEX v le apertura el sistema para gue, en los tres
dias siguientes, manifieste o gue Eirrespnnl:la.

La o el Recurrente

S TVaTTIEsts 7 Compiementa 10 que 3 S0 0erecho

corresponda.

INFOEM

5. Integra al expediente y el informe justificado lo manifestado por la

o €l recurrente y 5& Cierra la instruccion, asignandose a una o un

Comisionado Ponente.

La o el Comisionado Ponente

10. Elabora provecto de resolucidn para someterlo a consideradon
del pleno del INFOEM en un término de hasta 20dias habiles.

Fleno del INFOEM

11. Analiza yemite la resolucion para su notificacion alSujeto
Obligadova la o el recurrente.

UInidad de Transparencia

12. Recibe notificacion de la resolucion, a la cual debe darse

cumplimiento en los 10 dias habiles siguientes.

L J

B

2ATMEX

Remolucdn

Rzmodscion
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13. Genera oficioa la o el Senvidor Publico Habilitado para otongar &

ol
debido cumplimiento al resolutivo emitido por el INFOEM. " -

Renoludion

La o el Servidor Pablico Habilitado

desclasificacidn de la informacion mediante oficio v en los formatos
establecidos dirigida a la o el Titular de la Unidad de Transparenda
para gue se someta ante el Comité de Transparencia, en el supuesto
de gue en el cumplimiento a la resolucion gue se va a dar, exista
informacion clasifi@da.

SRaquiere aprabacin ¥
acuarda del Comitd da

Tran<nans s

UUnidad de Transparencia
@ 15. Recibe la documentacicn e informacion de la o el ServidorPublico
.

Habilitado y la sube al Sistema SAIMEY, a través del oficio de
cumplimiente a la resolucion, e incorporando  los anexcs
correspondientes.

Procedimiento: Atencitn alas propusstas
de elasificacian de
infarmacion, reserva, prarrogs ¥ obnas
ante alComitd de Transparencia.
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INFOEM

16. Revisa el cumplimients al resolutive del Pleno v a través  delSistema
SAIMEX le notifica v enviala informacion al recurrente.

INFOEM |
17. Verifica que se haya dado cabal cumplimiento, si es
asi emite acuerdo de cumplimiento a su determinacion;
en caso contrario, emitira acuerdo de incumplimiento y
se turnaran los actos a la Contraloria del INFOEM vy ésta a
su vez, notificara ala Unidad de Transparencia para gue,
dentro del termino de 5 dias, se dé el total cumplimiento
a lo ordenado.

A4

2

La o el Hecurrente

18. Recibe la informacion o reporte en cumplimiento delresolutivo a traves
del Sistema SAIMEX.

Tabla 1 “Descripcion de Estados de las solicitudes”
Estado/Estatus | Descripcion

_"
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Analisis de la Solicitud.

Este estado, corresponde a la inicial cuando ingresa la
solicitud de informacion.

Requerimiento de Aclaracion,
Complementacion o Correccién
de Datos de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion requerir4 al particular una aclaracion, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 159 LTAIPEMYM.

Solicitud que no cumple con
los Requisitos.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion ha determinado que la presente solicitud, no
cumple con lo establecido en el articulo 155 de la
LTAIPEMYM.

Informacion de competencia de
otro Sujeto Obligado.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion ha determinado que lo solicitado no es
competencia de la dependencia y esta lo debe orientar
de acuerdo a lo estipulado en el articulo 167 de la
LTAIPEMYM.

Turnado a Servidor PuUblico

Este estado corresponde cuando la Unidad de

Habilitado. Informacion ha encontrado la Unidad Administrativa
encargada o0 responsable de la entrega de la
informacion.

Entrega de informacién. Este estado corresponde cuando la Unidad de

Informacion ya cuenta con la respuesta, ya sea que esta
sea por que se trate de Informacién Puablica de Oficio o
porque ya sea respuesta correspondiente a anteriores
solicitudes.

Anélisis de Aclaracién,
Complementacion o Correccion
de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando el particular ya
contestd su aclaracion a través del sistema. Teniendo
para elegir las opciones 3, 5y 6 de la presente tabla.

Contestacion de Turno a
Servidor PUblico Habilitado.

Este estado es automatico pues se activa cuando el
responsable de la Unidad de Informacion ha
terminado los Requerimientos en el tablero de
requerimiento.

Informacion de Competencia de
otro Sujeto Obligado.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion ha determinado que lo solicitado no es
competencia de la dependencia y esta lo debe orientar
de acuerdo a lo estipulado en el articulo 167 de la
LTAIPEMYM.

En Proceso de Notificacion
Reservada, Confidencial o No
Obra en los Archivos.

Este estado corresponde cuando se haya recibido de
parte del Servidor Publico Habilitado la propuesta de
clasificacion de la informaciéon o la declaratoria de
inexistencia, esto es antes de sesionar al Comité de
Informacion.

No obran en Archivos

Este estado corresponde cuando habiendo efectuado
una busqueda exhaustiva en los Archivos del Sujeto
Obligado, el Comité de Informacion declara que lo
solicitado no existe, debiendo adjuntar el acta
debidamente rubricada por los integrantes del Comité
de Informacion.
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No Procede por ser Reservada.

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de informacion este  declara
gue la informacién se clasifica en su totalidad como
reservada.

No Procede por ser confidencial.

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de Informacion, este  declara
gue la informacién se clasifica en su totalidad como
confidencial.

En Proceso Informacién Publica
Total, o Parcial

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de Informacion, este declara que
la informacién se clasifica de manera parcial ya sea
como confidencial o reservada.

Respuesta o de

Informacion.

Entrega

Este estado corresponde cuando la informacion es en
su totalidad publica y esta lista para ser enviada como
respuesta al Particular.

Interposicion de Recurso de
Revision.

Este estado corresponde cuando el solicitante podra
interponer, por si mismo o a través de su representante,
de manera directa o por medios electronicos, recursos
de revision ante el INFOEM o ante la Unidad de
Transparencia que haya conocido de la solicitud dentro
de los 15 dias habiles, siguientes a la fecha de la
notificacion de la respuesta.

Turnado a Comisionado

Ponente.

Este estado corresponde cuando el sistema electrénico
lo turna en un plazo no mayor de tres dias hébiles, al
Comisionado ponente que corresponda, quien debera
proceder a su analisis para que decrete su admisién o
su desechamiento.

Prevencién al Recurso de

Revision.

Esta etapa corresponde cuando se interpone el recurso
de revision y no cumple con algunos de los requisitos
establecidos en la Ley y el Instituto no cuenta con
elementos para subsanarlos, se prevendra al recurrente
para que subsane las omisiones.

Prevencion Atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente
proporciona los elementos para continuar con el recurso
de revision.

Prevencion no atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente no
proporciona los elementos para continuar con el recurso
de revision.

Desechamiento del Recurso de

Esta etapa corresponde cuando El comisionado ponente

Revision. mediante acuerdo desecha el recurso de revision por
encontrarse en las causales previstas en la Ley de
Transparencia.

Admisién  del Recurso de |Este estado corresponde cuando es admitido el recurso

Revision de revision, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Admisién  del Recurso de |Este estado corresponde cuando es admitido el recurso

Revision de revisibn, mediante acuerdo emitido por el

Comisionado ponente.
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Acuerdo de ampliacion de plazo
para notificar.

Esta etapa corresponde, cuando la ponencia mediante
acuerdo amplia el plazo para la notificacién.

Cierre de instruccion.

Esta etapa corresponde cuando se concluye el plazo
de las manifestaciones, y el comisionado ponente
procedera a decretar el cierre de instruccion.

Presentacion del Proyecto.

Decretado el cierre de instruccién, el expediente
pasara a resolucion, en un plazo que no podra exceder
de 20 dias habiles.

Notificacion de la Resolucion.

Este estado corresponde cuando el Instituto ha
resuelto en definitiva el Recurso de Revisién, y este ha
sido notificado de su resolucion tanto al Sujeto
Obligado como al Particular. Y el Sujeto Obligado tiene
10 dias para entregar la informacién de acuerdo a lo
emitido en el pleno del INFOEM.

Solicitud de Ampliacién Plazo
para Responder al Recurso de
Revision.

Este estado corresponde cuando, excepcionalmente,
considerando las circunstancias especiales del caso,
los Sujetos obligados podran solicitar al Instituto, de
manera fundada y motivada una ampliacion del plazo
para el cumplimiento de la resolucion.

Notificacibn de Acuerdo de
Procedencia/lmprocedencia
Ampliacién Plazo.

Este estado corresponde cuando el Instituto resuelva
sobre la procedencia o improcedencia de la misma y
se hace dentro de los 5 dias habiles siguientes.

de
de

Respuesta al Recurso
Revision 0 entrega
Informacién Notificada

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia dara cumplimiento a lo notificado en el
resolutivo.

Informe de Cumplimiento del
Recurso de Revisioén

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia remitird al Instituto su respectivo
informe de cumplimiento a un resolutivo previamente
notificado.

Manifestaciones sobre el
Informe de Cumplimiento.

Este estado corresponde cuando el recurrente se
pronuncia, si esta de acuerdo o no con la informacion
otorgado por el Sujeto obligado.

Acuerdo de
cumplimiento/incumplimiento

del Recurso de Revision.

Este estado corresponde cuando, el 6rgano de
vigilancia de la contraloria del INFOEM, decreta el
cumplimiento o incumplimiento de la informacién por
parte del Sujeto Obligado.

Simbolo

Interpretacion
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Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc.,
se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiere indicar el
namero de copias de formatos utilizados o que existen en una
operacidn, se escribira lacantidad en la esquina inferior izquierda.
Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia después de la primera se dejauna sin numerar y la
Ultima contiene el numero final de copias: ahorabien, si se
desconoce el numero de copias en el primer simbolo se anotara
una “X” y en el dltimo una “N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no estd impreso; se distingue
del anterior Gnicamente en la forma, las demas especificaciones
para su uso son idénticas.

Linea de Espera. Indica que el procedimiento tiene una
espera detiempo no determinado para seguir el proceso.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion
verificacion, revisién, visto bueno o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi como para consultar o
cotejarsin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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PROCEDIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE LA PLATAFORMA IPOMEX

OBJETIVO
La finalidad de este procedimiento persigue comprender las funciones que estan
establecidas en el articulo 92 y 94 de la Ley de la materia para cumplir con la misma y con

ello transparentar y permitir la rendicién de cuentas a la ciudadania.

ALCANCE
El ambito de aplicacion corresponde en su conjunto al Titular del Sujeto Obligado
(Presidente Municipal Constitucional), Titular de la Unidad de Transparencia y a los
Servidores Publicos Habilitados de las &areas administrativas y operativas que sean
designados en términos de la Ley.

REFERENCIA
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Bando Municipal de
Amecameca, Estado de México. Vigente. Manual de Organizacion de la Unidad de

Transparencia.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de elaborar, asi como de revisar y proponer sus actualizaciones del
presente manual corresponde al Titular de la Unidad de Transparencia. La responsabilidad
de su aprobacion corresponde al Grgano maximo de gobierno del Municipio de Amecameca
que es el H. Ayuntamiento de Amecameca, representado por el H. Cuerpo Edilicio en sesién
de Cabildo. La responsabilidad de su aplicacién, corresponde en sus distintas etapas de
proceso al Titular del Sujeto Obligado (Presidente Municipal Constitucional), Titular de la

Unidad de Transparencia y a cada uno de los Servidores Publicos Habilitados.
DEFINICIONES

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Estado de México y Municipios.
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IPOMEX: La pagina Web por Internet mediante la cual dispuesta para publicar la
informacién a que hace referencia las obligaciones de transparencia comunes y especificas
y que se vincula con la Plataforma Nacional de Transparencia. Ley General: Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ley Local: Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pudblica del Estado de México y Municipios. Lineamientos
Generales: Los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién vy
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
plataforma nacional de transparencia. Obligaciones de Transparencia Comunes: La
informacién que los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de manera
permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacién, por lo Obligaciones de Transparencia Especificas: La
informacion que ademas de las obligaciones de transparencia comunes, le corresponde al
Municipio publicar y que se establecen en los articulos 73 de la Ley General y 94 de la Ley
Local.

Publicacion: La divulgacion, difusion y socializacién de la informacion por cualquier medio,

incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
0 datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el

fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica,
juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas

en la presente Ley.
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Titular de la Unidad de Transparencia: La persona responsable para atender la Unidad

de Transparencia, designada por el Sujeto Obligado.

Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos
portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién puablica Validar
la informacién: Proceso en el médulo del administrador del IPOMEX que permite publicar

la informacioén en Internet.
INSUMOS

Para la publicacion de la informacion debera acatarse lo establecido en las leyes de la
materia y sus lineamientos generales, asi como los que establecen la forma de clasificar y
realizar versiones publicas, ademas de los establecidos para determinar los catalogos y
publicacion de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de

transparencia proactiva.
RESULTADOS

Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto Obligado hacia la
ciudadania, mediante la actualizacion trimestral, semestral o anual de la informacion
proporcionada a través del sistema IPOMEX, para que pueda ser consultada por la

poblacion.
La obtencién maxima de calificacion en las verificaciones al portal el INFOEM
POLITICAS
+ La UTAIP debera establecer vinculos con cada una de las areas para la
entrega de la informacion solicitada cumpliendo en tiempo y forma.

+ La UTAIP sera la encargada de verificar toda la informacién que suban los

servidores publicos habilitados al sistema de. IPOMEX sea la correcta.
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DESARROLLO

ROCEDIMIENTO:

Publicacion de informacion de las Obligaciones de Transparencia

Comunes y Especificas

INICIO
Responsable No. Actividad
Propone por escrito al Presidente Municipal en su caracter de
_ 1 [Titular del Sujeto Obligado, la designacion de Servidores Publicos
Unidad de Habilitados de las “areas administrativas y operativas del
Transparencia Ayuntamiento.
, . Autoriza con su firma la designacion de los Servidores Publicos
TltU'gfbﬁgL(?glem 2 Ipropuestos por laUnidad de Transparencia.
Ingresa con usuario y contrasefia al sistema denominado
3 [IPOMEX en la ligahttp://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web da
Unidad de de alta o actualiza a los servidores o
T , publicos habilitados y procede a asignarles obligaciones, de
ransparencia acuerdo con susatribuciones y facultades.
Servidores Publicos| 4 |Preparany suben la informacién al IPOMEX
Habilitados
Analiza la informacion ¢,cumple con los criterios de los
i 5 lineamientos generales?No, pasa a la actividad 6
Trng;?)Z?eiecia Si, pasa a la actividad 7
. L Corrigen y/o complementan y/o sustituyen la informacion segun
Servidores PUblicos| 6 sea (—_:% caso y avisan a la Unidad de Transparencia para su
Habilitados revision pasando a la actividad 5.
Unidad de 7 |Procede a validar la informacion para su publicacion via Internet.
Transparencia
FIN

DIAGRAMA
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hakilitadas y procede 3 asignares
obfigaciones, de acuerdo con sus
atribuciones y facultades.

5 Analiza la informacién ; cumple
con bos criterios de las
lim=amientos generales?

[Titular del Sujefo Obligado Unidad de Transparencia Servidores Publicos Habilitados
1 Propone por  escrto  al
2  FPropone escrito 3l Presidents  Municipal en  =su
Presidente MuF:?;ipal S cardcter de Tifular del Sujsto
cardcter de Titular del Sujeto Obligada. |3 designacion  de
Obligado, la  designacidn  de Servidores Publicos Habiltadas
Servidores Piblicos Habilitados de I35 dreas administrativas y
de las dreas adminisirativas y operativas dal Ayuntamisnio.
operativas del Ayuntamisnta.
ngresa  con uUSUAEND
3 g oy
conirasefia al sistema
i = L 5 4 Preparan y suben s
hittp:{fipomex. org. Mxfpousuaros' 1 i
o § da de alta 0 actuaiza a p] nformacion al IFOMEX.
(5] senvidores publicos

Y

l

No

Si

T Procede a validar la informacidn
para su publicacicn via Intemed]

1
<D

6 Comgan wo comgamantian  wo
sustituyen la informacidn segn
se3 2l c3s0 y avisan 3 I3 Unidad
de Transparencia para su revision
pasando a la actividad 5.
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MEDICION

Tener mejores verificaciones a través de las actualizaciones en IPOMEX, asi como también
contar con la informacion publicada y actualizada para minorar los tiempos de entrega de
la informacion a solicitudes que llegaran al sistema SAIMEX en relacion de nuestras
obligaciones de transparencia y esto reflejara una mejor cultura de la transparencia en la
poblacion del municipio.

FORMATOS

EPENDENCIA: PRESIDENCIA SECCION: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
No. DE OFICIO: 0**/TEOTIHUA/UT/2017

FECHA: 0*/0*/2017

Con fundamento en el articulo 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios (LTAIPEMYM) y con motivo deactualizar el
padrén de Servidores Publicos Habilitados del Municipio de Amecameca, en materia de
Transparencia y estar en posibilidades de dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de
la Materia.

LADRA. IVETTE TOPETE GARCIA, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO a propuesta del Lic. Mario Edmundo Rodriguez Aguilar,
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, tiene a bien
realizar la:

DESIGNACION DE SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

En los siguientes términos:
C. (Nombre del Servidor Publico) (Unidad administrativa que representa)

ATENTAMENTE
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Interpretacion

>

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine seescribira la palabra FIN.

Conector de pagina en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde vay al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto como sea necesario.

—

Captura o envio de informacién. Se emplea para representar la
captura electronica de datos o envio de datos por Internet.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, MODIFICACION, SUPRESION Y
ACTUALIZACION, DE CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO
e Establecer el procedimiento para la creacién, modificacion, supresion vy

actualizaciéon de las cédulas de base de datos personales que administran las
areas, conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

e Colaborar con las areas administradoras del Ayuntamiento para determinar, a
través del Comité de Transparencia, la creacion, modificacion o supresién de la
cédula de bases de datos personales, conforme a su respectivo ambito de
competencia, el analisis de los datos personales que recaban, su clasificacién en
confidenciales, precisando los que tengan caracter no confidencial y, de esa

manera, poder elaborar las versiones publicas cuando corresponda.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos Habilitados que recaben datos personales para llevar a
cabo tramites, servicios, programas, registros de atencion, apoyo, etc. que corresponda

dentro de sus obligaciones administrativas.

REFERENCIAS

En la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios “Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017.”

https://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/cbdp/22B/Opciones.jsp

Sistemas de Datos Personales Articulo 35. Corresponde a cada sujeto obligado determinar,

a través de su titular, 6rgano competente o Comité de Transparencia, la creacion,
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modificacidon o supresion de sistemas y bases de datos personales, conforme a su

respectivo @&mbito de competencia. De manera conjunta con la creacion del sistema de
datos personales, debera emitirse el acuerdo que los clasifique con caracter confidencial,
precisando ademas los datos que tienen el caracter no confidencial, acuerdo que debera
cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia. El acuerdo de clasificacion al que
hace referencia el presente parrafo servira de soporte para la emision de versiones
publicas, s6lo podra ser modificado con motivo de acciones correctivas y preventivas a

propuesta del administrador.

Tratamiento de los Sistemas de Datos Personales Articulo 36. La integracion, tratamiento
y tutela de los sistemas de datos personales se regiran por las disposiciones siguientes:
I. Cada sujeto obligado deberd informar al Instituto sobre la creacion,
modificacion o supresion de sus sistemas de datos personales.
Il.  En caso de creacion o modificacién de sistemas de datos personales, se
incluira en el registro, los datos previstos la presente Ley. 4
lll.  En las disposiciones que se dicten para la supresion de los sistemas de
datos personales, se establecera el destino de los datos contenidos en los
mMismos 0, en su caso, las previsiones que se adopten para su destruccion.
IV. De la destruccién de los datos personales podran ser excluidos aquellos
gue, con finalidades estadisticas o histéricas, sean previamente sometidos

al procedimiento de disociacion.

El registro de Sistemas de Datos Personales debera realizarse a mas tardar dentro de los
seis meses siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable. Registro de

Sistemas de Datos Personales Articulo 37.

Los sujetos obligados registraran ante el Instituto los sistemas de datos personales que
posean. El registro debera indicar por lo menos los datos siguientes:
I.  El sujeto obligado que tiene a su cargo el sistema de datos personales.
[I.  La denominacion del sistema de datos personales, la base de datos y el
tipo de datos personales objeto de tratamiento.
[ll.  El nombre y cargo del administrador, asi como el area o unidad
administrativa a la que se encuentra adscrito.

IV.  El nombre y cargo del encargado.
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V. Lanormatividad aplicable que dé fundamento al tratamiento en términos

de los principios de finalidad y licitud.
VI.  Lafinalidad del tratamiento.

VII.  El origen, la forma de recoleccion y actualizacion de datos.

VIII. Datos transferidos, lugar de destino e identidad de los destinatarios, en el
caso de que se registren transferencias.

IX. El modo de interrelacionar la informacién registrada, o en su caso, la
trazabilidad de los datos en el sistema de datos personales.

X. El domicilio de la Unidad de Transparencia, asi como de las areas o
unidades administrativas ante las que podran ejercitarse de manera directa
los derechos ARCO.

Xl.  El tiempo de conservacion de los datos.

XIl.  El nivel de seguridad.

XIll.  En caso de que se hubiera presentado una violacion de la seguridad de los
datos personales se indicara la fecha de ocurrencia, la de deteccion y la de
atencion.

XIV.  Dicha informacion debera permanecer en el registro un afio calendario
posterior a la fecha de su atencion. Dicha informacion seré publicada en el
portal informativo del Instituto y se actualizara por la Unidad de
Transparencia en el primer y séptimo mes de cada afio.

XV.  Glosario Administrador o administradora: a la servidora o el servidor publico
o persona fisica facultada y nhombrada por Ayuntamiento de Amecameca,
para llevar a cabo tratamiento de datos personales, y que tiene bajo su
responsabilidad los sistemas y bases de datos personales. Archivos: al
conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por
el Ayuntamiento de Amecameca en el ejercicio de sus atribuciones o
desarrollo de sus actividades. Areas: unidades administrativas del
Ayuntamiento de Amecameca que cuenten o puedan contar, dar
tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios de los
sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones

legales aplicables.
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RESPONSABILIDADES

Los encargados de areas tienen la responsabilidad de la elaboracion de solicitud de la
cédula de base de datos personales, asimismo deberan adjuntar las propuestas de avisos
de privacidad integral y simplificado en archivo Word, para que sean publicados en el portal
de Transparencia y Acceso a la Informacion.

La UTAIP informara al area responsable de la creacién de cédulas de base de datos
personales, mediante oficio, lo conducente para que proceda a su utilizaciéon. En caso de
que existieran observaciones, estas serdn remitidas al area para que puedan ser
solventadas.

Cuando las propuestas de avisos de privacidad se encuentren acordes con la cédula, los
formatos aprobados por el Comité de Transparencia informaran al area, mediante oficio, lo
conducente para que proceda a su utilizacion.

La solicitud de modificacién y actualizacion de la base de datos personales corresponde al
area responsable del mismo, el cual debera de notificar y solicitar al titular de la UTAIP.

La responsabilidad de elaborar, asi como de revisar y proponer sus actualizaciones del
presente manual corresponde al Titular de la Unidad de Transparencia.

DEFINICIONES

Aviso de Privacidad: al documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado por
el Ayuntamiento de Amecameca que es puesto a disposicién del Titular con el objeto de

informarle los propdsitos del tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

Base de Datos: al conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios
determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte,

procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

Datos personales: a la informacién concerniente a una persona fisica o juridica colectiva
identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté
almacenada en los sistemas y bases de datos; se considerara que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de

cualquier documento informativo fisico o electrénico.
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Derechos ARCO: a los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al

tratamiento de datos personales.

Destinatario: a la persona fisica o juridica colectiva publica o privada a quien el

responsable transfiere datos personales.
Dias: alos dias habiles.

Disociacion: al procedimiento por el que los datos personales no pueden asociarse a la o
el titular, ni permitir por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la identificacion

individual del mismo.

Documentos: a los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, contratos,
instructivos, notas, memorandums, estadisticas, o bien, cualquier otro registro que
documente

el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en
formato escrito, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o de tecnologia de

informacioén existente.

Documento de seguridad: al instrumento que describe y da cuenta de manera general
sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el
Ayuntamiento de Amecameca para garantizar la confidencialidad, integridad vy

disponibilidad de la informacidn contenida en los sistemas y bases de datos personales.
Encargado o encargada: a la persona fisica o juridica colectiva, publica o privada, ajena
al ayuntamiento de Amecameca, que sola 0 conjuntamente con otras trate datos

personales.

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del Area

Coordinadora de Archivos; de la Unidad de Transparencia, de la Contraloria General, de la
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Direccién Juridico Consultiva y de la Unidad de Informética y Estadistica; con la finalidad

de participar en la valoracion documental.
AA: Ayuntamiento de Amecameca.

INFOEM: al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales del Estado de México y Municipios.

INTRANET: Red informatica del INFOEM en la que se registran y actualizan los sistemas

de datos personales.

Ley de Datos del Estado: a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Ley de Transparencia del Estado: a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Manual de Organizacién: Manual de Organizacion del Ayuntamiento de Amecameca.

Medidas de seguridad: a las acciones, actividades, controles 0 mecanismos

administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales del Ayuntamiento de Amecameca.

Reglamento interno: Reglamento interno del Ayuntamiento de Amecameca.
Responsable: Ayuntamiento de Amecameca.

Sistema de datos personales: a los datos personales contenidos en los archivos del

Ayuntamiento de Amecameca que pueden comprender el tratamiento de una o diversas

bases de datos para el cumplimiento de una o diversas finalidades.
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Supresidn: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la eliminacién,
borrado o destruccion de los datos personales bajo las medidas de seguridad previamente

establecidas por el Ayuntamiento de Amecameca.

Tercero/a: a la persona fisica o juridica colectiva, autoridad publica, servicio u organismo
distinto de la o el titular, responsable, encargado, usuaria o usuario, destinataria o

destinatario y las personas autorizadas para tratar los datos personales.

Titular de los datos: a la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos

personales que sean objeto de tratamiento.

Transferencia: a la comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio

mexicano, realizada a persona distinta de la o el titular, responsable 0 encargado.

Tratamiento: a las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o
automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso,
registro, organizacioén, conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion, difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o

disposicién de datos personales.
Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Amecameca.
Usuarias o Usuarios: a las servidoras y los servidores publicos o personas fisicas
autorizadas para tratar los datos personales, distintos al Ayuntamiento de Amecameca, al
encargado y al administrador de los datos.
INSUMOS
e Equipo de computo
e Formato de cédula de base de Datos Personales

e Registro y actualizacion de Cédula de Base de Datos Personales

e https://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/index.jsp
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RESULTADOS

Garantizar el resguardo de datos personales de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto Obligado hacia la
ciudadania, mediante la creacién, modificacién, supresiéon y actualizacién de cédulas de
Base de Datos Personales.

La elaboracién de avisos de privacidad simplificado e integral para su utilizacion.

POLITICAS
+ La UTAIP debera precisar los pasos a seguir para llenar de manera correcta
la cédula de modificacion, actualizacion y supresion de la cédula de base de
datos personales y los avisos de privacidad simplificado e integral.
* La UTAIP sera la encargada de verificar toda la informacién proporcionada en
las cédulas de bases de datos, por los responsables de area que resguardan

dicha informacion.
DESARROLLO

APARTADO I. De la creacién de sistemas y bases de datos personales Cuando las areas
recaben datos personales con el objeto de dar cumplimiento a las atribuciones legales que
el Ayuntamiento de Amecameca, el Manual de Organizacién, el Reglamento Interno y las

demas disposiciones normativas aplicables les confieren:

1. Deberan solicitar a la Unidad de Transparencia, mediante oficio y a través
de sus titulares, la creacion del sistema y/o base de datos personales, asi
como la clasificacion de los datos que sean objeto de tratamiento,
precisando los que tienen el caracter de no confidenciales conforme al
anexo 1, por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a la

implementacion del sistema y/o base de datos personales, de conformidad
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con lo establecido en el articulo 76 del Reglamento de Transparencia.
Cuando se solicite la creacion de una base de datos personales, se debera
especificar el sistema de datos personales al que se incorporara. A la
solicitud sefalada, se deberan adjuntar las propuestas de avisos de
privacidad integral y simplificado en archivo Word, conforme a los formatos
y guia aprobados por el Comité para que sean publicados en el portal de
Transparencia y Acceso a la Informacion, acompafnados con el formato,
formulario, documento o medio por el cual se recabardn los datos
personales. Cuando las propuestas de avisos de privacidad se encuentren
acordes con la cédula, los formatos aprobados por el Comité y la Ley de
Datos Personales del Estado, la Unidad de Transparencia informara al
area, mediante oficio, lo conducente para que proceda a su utilizacion. En
caso de que existieran observaciones, estas seran remitidas al area para
que, una vez solventadas, se remitan los avisos de privacidad corregidos a
la Unidad de Transparencia para su validacion y publicacion.

2. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera a realizar su
revision y elaboraré el proyecto de acuerdo por el que se crea el sistema
y/o base de datos personales y se clasifican 8 como confidenciales los
datos personales contenidos en el mismo. Cuando se vaya a crear una
base de datos, se debera puntualizar a cual sistema de datos personales
se incorporard. En caso de que la Unidad de Transparencia detecte
inconsistencias, realizara los ajustes necesarios en el proyecto de acuerdo
respectivo.

3. La Unidad de Transparencia someterd a consideracion del Comité el
proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la creacion del sistema
y/o bases de datos personales y la clasificacion de los datos personales
que seran objeto de tratamiento como confidenciales, conforme al primer
parrafo del articulo 35 de la Ley de Datos Personales del Estado. Si se
realizaron ajustes a la cédula de creacion del sistema y/o base de datos
mediante el acuerdo emitido por el Comité, las areas deberan remitir a la
Unidad de Transparencia nuevamente la documentacion con las
modificaciones precisadas, en un plazo no mayor a los cinco dias habiles

siguientes a la notificacion del acuerdo.
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4. Para dar cumplimiento al articulo 48 de la Ley de Datos Personales del
Estado, aprobada la creacion del sistema de datos personales, las areas
deberan remitir a la Unidad de Transparencia el documento de seguridad
correspondiente, para su revision y posterior aprobacion por el Comité.

5. Conforme alafraccion |y el Gltimo péarrafo del articulo 36 de la Ley de Datos
Personales del Estado, una vez aprobado el acuerdo y, en su caso, remitida
la cédula del sistema de datos personales con los ajustes correspondientes,
la Unidad de Transparencia informard al INFOEM sobre la creacién del
sistema de datos personales y realizarAd su registro en el sistema
electrénico INTRANET a més tardar dentro de los diez dias habiles

siguientes.
APARTADO Il. De la modificacion de sistemas y bases de datos personales.

1. La modificacion a los sistemas y/o bases de datos personales se realizara
cuando las areas realicen ajustes al tratamiento de datos personales con
motivo de acciones correctivas y preventivas respecto de: a) La
denominacion del sistema y/o base de datos personales; b) El tipo de datos
personales que se recaban; c) El area a la cual correspondera el sistema
y/o base de datos personales; d) A las o los encargados; €) La normatividad
aplicable que da.

2. fundamento al tratamiento de los datos personales; f) Las finalidades del
tratamiento; g) El uso, origen, forma de recoleccion, actualizacion y tiempo
de conservacion de los datos; h) El modo de interrelacionar la informacion
registrada, 0 en su caso, la trazabilidad de los datos; i) El nivel de seguridad
(basico, medio, alto); j) Las condiciones de las transferencias; 2, Las y los
titulares de las areas deberan solicitar, mediante oficio, a la Unidad de
Transparencia, la modificacion del sistema y/o base de datos personales,
sefialando los apartados de la cédula de creacion que seran objeto de
modificacion, de acuerdo con los supuestos previstos en el numeral
anterior, conforme al anexo.

3. En caso de que haya ajustes en el tipo de datos objeto de tratamiento, las

areas sefialaran los datos que seran adicionados especificando los datos
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confidenciales y los que no tienen el caracter de confidencial en la cédula
de modificacién del sistema y/o base de datos personales. A la solicitud
sefalada, se deberan adjuntar las propuestas de avisos de privacidad
integral y simplificado en archivo Word, conforme a los formatos y guia
aprobados por el Comité, para que sean publicados en el portal de
Transparencia y Acceso a la Informacion, acompanados del formato,
formulario, documento o medio por el cual se recabaran los datos
personales. Cuando las propuestas de avisos de privacidad se encuentren
acordes con la cédula, los formatos aprobados por el Comité y la Ley de
Datos Personales del Estado, la Unidad de Transparencia informara al
area, mediante oficio, lo conducente para que proceda a su utilizacion. En
caso de que existieran observaciones estas seran remitidas al area para
que, una vez impactadas se remitan los avisos de privacidad corregidos a
la Unidad de Transparencia para su validacion y publicacion.

4. Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera a
realizar su revision y elaborara el proyecto de acuerdo por el que se
modifica el sistema y/o base de datos personales. En caso de que la Unidad
de Transparencia detecte inconsistencias, realizara los ajustes necesarios
en el proyecto de acuerdo respectivo. Asimismo, en el caso de que el area
incluya en su solicitud de modificacidon nuevos datos personales que seran
objeto de tratamiento de los cuales no se haya analizado su clasificacion
en el Acuerdo de creacion del sistema y/o base de datos personales, dichos
datos seran analizados por la Unidad de Transparencia en el Acuerdo por
el cual se realice la modificacion.

5. La Unidad de Transparencia sometera a consideracion del Comité el
proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la modificacién del
sistema y/o bases de datos personales, conforme al primer parrafo del
articulo 35 de la Ley de Datos Personales del Estado. Si se realizaron
ajustes a la cédula de modificacion del sistema y/o base de datos mediante
el acuerdo emitido por el Comité, las areas deberan remitir a la Unidad de
Transparencia nuevamente la documentacion con los ajustes precisados,
en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a la notificacion del

acuerdo.
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6. Aprobada la modificacion del sistema de datos personales y/o base de
datos personales, las areas deberan remitir a la Unidad de Transparencia
el documento de seguridad correspondiente, para su revision y posterior
aprobacién por el Comité de Transparencia.

7. Una vez aprobado el acuerdo y remitido en su caso el formato de
modificacion del sistema de datos personales con los ajustes
correspondientes, la Unidad de Transparencia informara al INFOEM sobre
la modificacion del sistema a mas tardar dentro de los diez dias habiles

siguientes.
APARTADO lll. De la supresion de sistemas o bases de datos personales.

1. Cuando los datos personales dejen de ser necesarios para las finalidades
que fueron recabados y haya concluido su plazo de conservacion
establecido por los instrumentos de control archivisticos y la normatividad
especifica aplicable, las &reas podran solicitar a la Unidad de
Transparencia la supresion de los sistemas y/o bases de datos personales
0 datos personales contenidos en los mismos a la Unidad de
Transparencia.

2. Quienes sean titulares de las areas determinaran la técnica que utilizaran
para el borrado seguro de los sistemas y bases de datos personales, o
bien, de datos personales contenidos en los mismos, dependiendo el tipo
de soporte (fisico oelectrénico) en el que se encuentran contenidos.

3. Las areas seran responsables del destino de los datos personales y de las
previsiones que se adopten para su destruccion. De la citada destruccion
de los datos personales podran ser excluidos aquellos que, con finalidades
estadisticas o histéricas, sean previamente sometidos al procedimiento de
disociacién. La supresion de sistemas y/o bases de datos personales no
procedera en caso de que exista una previsiobn expresa en una Ley o
demas normatividad aplicable, o bien, cuando su plazo de conservacion
contenido en los instrumentos de control archivistico y vigencia documental

no haya fenecido.
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4. De manera previa a la solicitud de supresion ante la Unidad de
Transparencia, debera requerir la valoracion de la Contraloria General, el
Area Coordinadora de Archivos, la Direccién Juridico Consultiva y, en caso
de que el soporte que los contenga sea electrénico, también deberan
contar con la valoracién de la Unidad de Informética y Estadistica, de
conformidad con el articulo 77 del Reglamento de Transparencia.
Asimismo, quienes sean titulares de las éareas solicitaran del grupo
interdisciplinario la valoracion documental de la supresion de sistemas y
bases de datos personales, o bien, de datos personales contenidos en los
mismos.

5. Quienes sean titulares o responsables de las areas solicitaran, mediante
oficio, a la Unidad de Transparencia, la supresion de sistemas y bases de
datos personales, o bien, de datos personales contenidos en los mismos,
de conformidad con el articulo 76 del Reglamento de Transparencia, para
lo cual adjuntaran a la solicitud de supresion la cédula, asi como las
valoraciones de las areas y del grupo interdisciplinario sefialadas en el
numeral anterior.

6. La Unidad de Transparencia elaborara el proyecto de acuerdo de
supresion de los sistemas y bases de datos personales o de datos
personales contenidos en los mismos, lo cual sera sometido a
consideracion del Comité, de acuerdo al articulo 78 del Reglamento de
Transparencia. En caso de que la Unidad de Transparencia detecte
inconsistencias, realizara los ajustes necesarios en el proyecto de acuerdo
respectivo.

7. La Unidad de Transparencia sometera a consideracion del Comité el
proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la supresion del
sistema y/o bases de datos personales, conforme al primer parrafo del
articulo 35 de la Ley de Datos Personales del Estado. Si se realizaron
ajustes a la cédula de supresion del sistema y/o base de datos mediante
el acuerdo emitido por el Comité, las areas deberan remitir a la Unidad de
Transparencia nuevamente la documentacion con los ajustes precisados,
en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a la notificacion del

acuerdo.
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8. Las éareas seran las responsables de instrumentar operativamente la
supresion y cancelacion del sistemay /o base de datos personales, o bien,
de datos personales contenidos en los mismos, para lo cual notificaran a
la Unidad de Transparencia, Contraloria General, el Area Coordinadora de
Archivos, la Direccién Juridico Consultiva y, en su caso, a la Unidad de
Informatica y Estadistica, mediante oficio, el lugar, dia y hora en que tendra
verificativo la destruccion.

9. La Unidad de Transparencia a través del oficial de proteccion de datos
levantara acta circunstanciada de la destruccion, en la que el personal de
cada una de las areas sefialadas y el propio oficial de proteccion de datos
personales firmaran de asistencia.

10. La Unidad de Transparencia informaré al INFOEM la supresion del sistema
y/o base de datos personales para que dicho Organo Garante realice la
cancelacion del registro en el sistema electrénico correspondiente, lo
anterior, con fundamento en el articulo 36 fraccion | de la Ley de Datos
Personales del Estado.

11. Las solicitudes de creacién, modificacion y supresién de sistemas y/o
bases de datos personales no estara sujeta a temporalidad alguna y podra
realizarse por las areas en cualquier momento, conforme a las atribuciones

gue las disposiciones normativas les confieren.
APARTADO IV. De la actualizacién de sistemas y/o bases de datos personales.

1. La Unidad de Transparencia, en el mes de enero y julio de cada afio,
solicitard mediante oficio la actualizacion de los sistemas y/o bases de
datos personales que tengan bajo su administraciéon las areas, para ello
remitira junto con el oficio a cada una de ellas, la cédula registrada en el
INTRANET del INFOEM de acuerdo con la ultima actualizacion.

2. Las éareas, a mas tardar dentro del término de diez dias habiles a la
notificacion del oficio, se pronunciaran sobre la actualizacion de los
sistemas y/o bases de datos personales bajo su administracion,
especificando los datos contenidos en la cédula que sea motivo de

actualizacion.
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3. En caso de que los sistemas y bases de datos sean actualizados sin
ninguna adecuacién, el area lo hard del conocimiento de la Unidad de
Transparencia por escrito dentro del término de diez dias habiles a la
notificacion del oficio por el que se solicita su actualizacion.

4. La actualizacion de los sistemas y/o bases de datos personales, se
realizara:

» Cuando los ajustes no incidan en el tratamiento de datos
personales, conforme a los siguientes supuestos: a) Cambio en el
nombre y cargo del administrador(a) del sistema y/o base de datos
personales; b) Cambio de usuarios y servidores publicos con
acceso al sistema y/o base de datos; c¢) Cambio en el tipo de
soporte; d) Cambio en los datos técnicos; €) Cambio en los datos
de resguardo.

» Cuando el Comité previamente haya aprobado mediante Acuerdo la
modificacion del sistema y/o base de datos personales en los
supuestos establecidos en el numeral 1 apartado |I.

5. En las actualizaciones realizadas, las areas se abstendran de modificar el
tratamiento de datos personales.

6. En caso de que las areas requieran modificar el tratamiento de datos
personales, adicionalmente a la actualizacion deberan realizar su solicitud
de modificacién en términos del apartado Il del presente procedimiento.

7. En la cédula, las areas deberan requisitar todos aquellos apartados que
sean objeto de actualizacion conforme al numeral 4 de este apartado, asi
como los que no se encuentran contenidos en la cédula del INTRANET,
pero gue en términos del articulo 37, Gltimo parrafo, de la Ley de Protecciéon
de Datos del Estado deben ser actualizados. En caso de que durante el
periodo transcurrido entre el primer y séptimo mes de cada afio los sistemas
y/o bases de datos personales hayan sido objeto de modificacién mediante
Acuerdo aprobado por el Comité, las areas deberan actualizar la cédula
conforme a lo aprobado.

8. La Unidad de Transparencia analizara las solicitudes de actualizacion que
realicen las areas. Si derivado del andlisis y revision encuentra

inconsistencias, remitira mediante oficio, en un plazo no mayor a 3 dias
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habiles, las observaciones para que las areas las subsanen. Una vez
recibidas las observaciones, las areas deberdn remitir, en un plazo no
mayor a 3 dias habiles, su oficio de respuesta con las adecuaciones
realizadas por la Unidad de Transparencia.

9. La actualizacién de los sistemas y/o bases de datos en administracion de
las areas deberan ser coincidentes con el contenido de los avisos de
privacidad, integral y simplificado y documentos de seguridad que les
correspondan, asi como con las cédulas de creacion y/o maodificacion
segun corresponda.

10. En enero y julio de cada afio, la Unidad de Transparencia, actualizara los
sistemas y/o bases de datos personales registrados en el INTRANET del
INFOEM, en términos de lo sefialado por las areas, y de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 de la Ley de Datos Personales del Estado,
informando lo conducente al Comité.

11. Los sistemas y/o bases de datos personales respecto de los cuales las
areas no hayan solicitado ninguna adecuacién seran actualizados en esos
términos en el INTRANET del INFOEM.

CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)
CAMPO DESCRIPCION

Indica la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases

Fecha de elaboracién
de Datos Personales.

Sujeto obligado Ayuntamiento de Amecameca

Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa
adscrita al Sujeto Obligado que tiene directamente el
manejo, mantenimiento, custodia y seguridad del archivo
o base de datos.

Unidad administrativa

En este campo debera elegir entre el tipo de base de
datos fisica o automatizada, considerando que las bases
Tipo de archivo o base | de datos fisicas aquellas que estan en papel y las
de datos automatizadas son aquellas que para su manejo,
mantenimiento y seguridad se encuentran en sistemas
informaticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales.

Nombre del archivo o Registrar el nombre completo del archivo o base de
base de datos datos.
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO DESCRIPCION
Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base
Fin y usos de datos, relacionados con las atribuciones del sujeto

obligado.

Fundamento legal de
creacién y uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la
creacion y establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del
administrador del
archivo o base de datos

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)) del servidor publico designado por
el titular del sujeto obligado para el manejo,
mantenimiento y seguridad de los datos personales
contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del
administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o
base de datos.

Nombre del encargado
del archivo o base de
datos

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)) del servidor publico o cualquier
otra persona fisica o moral facultada legal o
contractualmente para realizar los trabajos relativos al
manejo, mantenimiento, seguridad, uso y destino de los
datos personales contenidos en el archivo o base de
datos.

Cargo del encargado

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o
base de datos.

Numero de servidores
publicos con acceso al
archivo o base de datos

Anotar el numero de servidores publicos que acceden al
archivo o base de datos con manejo o tratamiento de
datos personales.

Fecha de ultima
actualizacion

Anotar la fecha de la ultima actualizacion del archivo o
base de datos.

Liste los datos
personales sefialando
el nombre con los que
son identificados en el

archivo o base de datos

Escriba el nombre completo con los que identifica los
datos personales separados por una coma,
entendiéndose como datos personales la informacion
concerniente a una persona fisica identificada o
identificable, relativa a su origen étnico o racial, o que
esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida
afectiva y familiar, domicilio, nimero telefonico, situacion
patrimonial, ideologia y opinion politica; creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientacion
sexual o analogas relacionadas con su intimidad; y en
general toda aquella informacién de caracter personal
gue no sea susceptible de ser publicada, proporcionada
0 comercializada por autoridad alguna sin consentimiento
expreso de la persona a quién se refiere, salvo que medie
mandamiento de autoridad judicial.
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo de transferencia

En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra
persona fisica o moral distinta al titular de los datos,
mediante el uso de medios fisicos, electrénicos o de
cualquier otro tipo de tecnologia, deberé elegir, marcando
con una “X”, si la transferencia es total o parcial de los
datos personales.

Periodicidad de
transferencia

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere
los datos personales, por ejemplo: de forma diaria,
quincenal, semanal, mensual, trimestral, semestral,
anual, etc.

Liste aquien o a
guienes se le transfiere
informacién de la base

de datos distinta al
titular de los datos

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales,
persona fisica o moral, distinta al titular de los datos,
indicando nombre de la persona fisica y en su caso cargo
y nombre del sujeto obligado o razén social.

Fundamento legal para
realizar la transmision

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién
de los datos personales a las personas fisicas 0 morales
listadas en el inciso nimero 17.

Finalidad de la
transmision

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de
los datos personales.

Medio de resguardo

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacién
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Oficinaen la que se
resguarda la base de
datos

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda
fisicamente los archivos de la base de datos (puede ser
oficina interna o externa, como es el caso del Archivo
General del Poder Ejecutivo)

NuUmero de registros en
las bases de datos

Anotar el niUmero de registros con datos personales de la
base de datos.

Numero de servidores
publicos con acceso a
la base de datos

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la
base de datos autorizados para realizar tareas de
tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos fisica

Describir las acciones o0 medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base
de datos, en las instalaciones donde se resguarda la
informacion, desde su acceso hasta su reproduccion.

Manejador o software
utilizado parasu la

En caso de que la base de datos sea de tipo
automatizada, anotar el nombre del software o manejador
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

administraciéon de la
base de datos

de la base de datos, pudiendo ser word, excel, My Sql,
Oracle, etc.

Sistema operativo en el
cual esta montada la
base de datos

Para el caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico deber4d mencionar la plataforma o
sistema operativo que utiliza el equipo en el que se tiene
montada la base de datos.

Numero de registros en
la base de datos

Anotar el nimero de registros con datos personales en la
base de datos.

Tipo del sistema
informatico

Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por
un sistema informatico, entre tipo monousuario siendo
estos los que so6lo puede ser ocupado por un Unico
usuario en un determinado tiempo y multiusuario los
cuales puede estar ocupado por varios usuarios al mismo
tiempo.

Publicado en web

Senalar con una “X” si esta disponible en web para su
operacion.

NUmero de usuarios
que acceden alabase
de datos
concurrentemente

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de
datos concurrentemente para realizar tareas de
tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos a nivel de

Describir las acciones o medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base
de datos, en las instalaciones donde se resguardan los
equipos con la informacion, desde su acceso hasta su
reproduccion, en los niveles de hardware, software,
redes, datos, politicas, procedimientos de seguridad y
espacio fisico en el cual se encuentra el equipo que
almacena la base de datos personales.

En caso de que para
realizar el tratamiento,
mantenimiento o
seguridad de la base de
datos se contrate a
terceros, detalle lo

Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de
la persona fisica 0o moral a quien se el contrato el servicio.

siguiente
Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base
Elaboro
de Datos.
: Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso

Informacion.
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre del archivo o
base de datos

Registrar el nombre completo del archivo o base de
datos.

Fin y usos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base
de datos, relacionados con las atribuciones del sujeto
obligado.

Fundamento legal de
creacion y uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la
creacion y establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del
administrador del
archivo o base de datos

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)) del servidor publico designado por
el titular del sujeto obligado para el manejo,
mantenimiento y seguridad de los datos personales
contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del
administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o
base de datos.

Nombre del encargado
del archivo o base de
datos

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)) del servidor publico o cualquier
otra persona fisica o moral facultada legal o
contractualmente para realizar los trabajos relativos al
manejo, mantenimiento, seguridad, uso y destino de los
datos personales contenidos en el archivo o base de
datos.

Cargo del encargado

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o
base de datos.

Numero de servidores
publicos con acceso al
archivo o base de datos

Anotar el numero de servidores publicos que acceden al
archivo o base de datos con manejo o tratamiento de
datos personales.

Fecha de ultima
actualizacion

Anotar la fecha de la uUltima actualizacién del archivo o
base de datos.

Liste los datos
personales sefialando
el nombre con los que

Escriba el nombre completo con los que identifica los
datos personales separados por una coma,
entendiéndose como datos personales la informacion
concerniente a una persona fisica identificada o
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

son identificados en el
archivo o base de datos

identificable, relativa a su origen étnico o racial, o que
esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida
afectiva y familiar, domicilio, namero telefonico, situacion
patrimonial, ideologia y opinion politica; creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientacion
sexual o analogas relacionadas con su intimidad; y en
general toda aquella informacion de caracter personal
gue no sea susceptible de ser publicada, proporcionada
0 comercializada por autoridad alguna sin consentimiento
expreso de la persona a quién se refiere, salvo que medie
mandamiento de autoridad judicial.

Informacién de las
modificaciones de
actualizaciéon que se
realizan en este
apartado de cédula

Informar que apartados fueron modificados.

Tipo de transferencia

En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra
persona fisica o moral distinta al titular de los datos,
mediante el uso de medios fisicos, electrénicos o de
cualquier otro tipo de tecnologia, debera elegir, marcando
con una “X”, si la transferencia es total o parcial de los
datos personales.

Periodicidad de
transferencia

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere
los datos personales, por ejemplo: de forma diaria,
quincenal, semanal, mensual, trimestral, semestral,
anual, etc.

Liste aquien o a
guienes se le transfiere
informacién de la base

de datos distinta al
titular de los datos

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales,
persona fisica o moral, distinta al titular de los datos,
indicando nombre de la persona fisicay en su caso cargo
y nombre del sujeto obligado o razén social.

Fundamento legal para
realizar la transmisioén

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmision
de los datos personales a las personas fisicas o0 morales
listadas en el inciso numero 17.

Finalidad de la
transmision

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de
los datos personales.

Medio de resguardo

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Oficinaen la que se
resguarda la base de
datos

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda
fisicamente los archivos de la base de datos (puede ser
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

oficina interna o externa, como es el caso del Archivo
General del Poder Ejecutivo)

NuUmero de registros en
las bases de datos

Anotar el niumero de registros con datos personales de la
base de datos.

Numero de servidores
publicos con acceso a
la base de datos

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la
base de datos autorizados para realizar tareas de
tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos fisica

Describir las acciones o0 medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base
de datos, en las instalaciones donde se resguarda la
informacion, desde su acceso hasta su reproduccion.

Manejador o software
utilizado parasu la
administracién de la

base de datos

En caso de que la base de datos sea de tipo
automatizada, anotar el nombre del software o manejador
de la base de datos, pudiendo ser word, excel, My Sql,
Oracle, etc.

Sistema operativo en el
cual estda montada la
base de datos

Para el caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico debera mencionar la plataforma o
sistema operativo que utiliza el equipo en el que se tiene
montada la base de datos.

Numero de registros en
la base de datos

Anotar el nimero de registros con datos personales en la
base de datos.

Tipo del sistema
informético

Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por
un sistema informatico, entre tipo monousuario siendo
estos los que sbélo puede ser ocupado por un Unico
usuario en un determinado tiempo y multiusuario los
cuales puede estar ocupado por varios usuarios al mismo
tiempo.

Numero de usuarios
que acceden alabase
de datos
concurrentemente

Anotar el niumero de usuarios que acceden a la base de
datos concurrentemente para realizar tareas de
tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos a nivel de

Describir las acciones o medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base
de datos, en las instalaciones donde se resguardan los
equipos con la informacion, desde su acceso hasta su
reproduccién, en los niveles de hardware, software,
redes, datos, politicas, procedimientos de seguridad y
espacio fisico en el cual se encuentra el equipo que
almacena la base de datos personales.
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)
CAMPO DESCRIPCION

En caso de que para Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de
realizar el tratamiento, la persona fisica o moral a quien se el contrato el servicio.
mantenimiento o
seguridad de la base de
datos se contrate a
terceros, detalle lo

siguiente
Elaboro Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base
de Datos.
, Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso

Informacion.

NOTA: La actualizacion de uno, varios o en su totalidad de los apartados de esta tabla,
dependera de las finalidades de cada base de datos Personales.

DIAGRAMA
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Simbolo

Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc.,
se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiere indicar el
namero de copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribira lacantidad en la esquina inferior izquierda.
Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia después de la primera se dejauna sin numerar y la
Ultima contiene el numero final de copias: ahorabien, si se
desconoce el numero de copias en el primer simbolo se anotara
una “X” y en el dltimo una “N”.

Aprobacién Indica que el formato anteriormente inspeccionado
se encuentra en proceso de aprobacion.

Linea de Espera. Indica que el procedimiento tiene una
espera detiempo no determinado para seguir el proceso.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi como para consultar o
cotejarsin modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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Con fundamento en el articulo 48, fraccion Ill de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, la Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México,
promulgard y hara se cumplan los:

e REGLAMENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024

e MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

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

Amecameca, Estado de México a los 15 dias del mes de diciembre del afio 2022

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

(Rabrica)
Prof. José Merlos Aguilar
Secretario del Ayuntamiento de Amecameca,
Estado de México.




