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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, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion I, 48, fraccion lll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; y de conformidad al acuerdo asentado en el punto V del orden
del dia, correspondiente a la Sexagésima Primera Sesion de Cabildo con caracter
de Extraordinaria, celebrada en fecha diecinueve de febrero de dos mil veinticuatro,
firmando de conformidad al margen y al calce cada uno de los integrantes del
Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de México Administracién
2022-2024, que en la sesion intervinieron, asi como la Secretaria 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 Durdn LoOpez, Tercera Regidora; Fernando
Juarez Lopez, Cuarto Regidor; Alfonso Adrian Cardenas Vazquez, Quinto Regidor;
Luis Amado Pérez Gutiérrez, Sexto Regidor; Salatiel Sanchez Pérez, Séptimo
Regidor, Lic. Luis Alberto Galicia Guzman, Secretario del Ayuntamiento, emite los:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS GOBIERNO
MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024

e TESORERIA MUNICIPAL

e CONTRALORIA INTERNA

e UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA MUNICIPAL.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Lic. Luis Alberto
Galicia Guzman, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91, fracciones
VIl 'y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certifico y ordend la

publicacion de esta Gaceta Municipal.




Ao\ 4

GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO
PERIGDICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

Alberto Castilla Mufoz
Sindico Municipal

Olika Sepulveda Garcia
Primera Regidora

Otoniel Pefia Remigio
Segundo Regidor

Angélica Maria Duréan Lopez
Tercera Regidora

Lic. Fernando Juarez Lopez
Cuarto Regidor

C. Alfonso Adrian Cardenas Vazquez
Quinto Regidor

Dr. Luis Amado Pérez Gutiérrez
Sexto Regidor

C. Salatiel SGnchez Pérez
Séptimo Regidor

Lic. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento




A 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL DE AMECAMECA 2023, 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.

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 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 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 FLUJOGRAMAS, FORMULA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DE AMECAMECA.
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1. PROCEDIMIENTO

Creacion, Seguimiento y Validacion de los Dictamenes Téchicos de la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI).
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2. OBJETIVO
Incrementar el numero de bienes informaticos para las areas del Ayuntamiento de
Amecameca con el fin de optimizar y hacer mas eficaz el trabajo de las mismas.

3. ALCANCE
Aplica a todas las areas del Ayuntamiento de Amecameca que cuenten con la partida
presupuestal para la adquisicion de bienes de informatica.

4. REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS.DEL GOBIERNO DIGITAL
SECCION PRIMERA LAS DEPENDENCIAS Y LOS ORGANISMOS AUXILIARES DEL
PODER EJECUTIVO, LOS ORGANOS AUTONOMOS Y LOS NOTARIOS PUBLICOS.

e Articulo 44. VI Bis. Solicitar el dictamen técnico a la autoridad competente, previo
a la adquisicion, arrendamiento yo contratacion de bienes y servicios en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacion, de acuerdo a las especificaciones
establecidas en su Reglamento.

e DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024. CAPITULO NOVENO.
DE LAS ATRIBUCIONES PARA EL DESARROLLO. SECCION SEGUNDA.

DE LOS AYUNTAMIENTOS.

e Articulo 45. Los ayuntamientos tendran las funciones siguientes:

V Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Direccién, previo a la adquisicion,
arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de
la informacion y comunicacion.

5. RESPONSABILIDADES
La Coordinacion de Gobierno Digital es el area responsable de solicitar el dictamen a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informética (DGSEI).

6. DEFINICIONES
Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico accesibles en linea que pueden
ser reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que son accesibles, integrales,
gratuitos, no discriminatorios, oportunos, permanentes, primarios, legibles por maquinas,
en formatos abiertos y de libre uso, en términos de las disposiciones juridicas de la materia.

Dictamen Técnico: Al documento emitido por la autoridad competente, que contiene las
especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos de la Ley,
previo a la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de bienes o servicios en materia de
tecnologias de la informacion y comunicacion.
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DGSEI

: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

e o o o

8.
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INSUMOS

Formato de la Tabla de requerimientos para la adquisicién de un bien informético.
Solicitud de suficiencia Presupuestal.

Acuse de la Solicitud por parte del Ayuntamiento de Amecameca.

Dictamen de Aprobacion por el SIDEM.

RESULTADOS

Dictamen Autorizado y entregado en las instalaciones de Toluca en las oficinas de la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

9.

10.

POLITICAS

La solicitud del dictamen técnico se realizara Unicamente si se valida la informacion
de la partida presupuestal y el bien.

El dictamen se validara en un periodo de 30 a 45 dias habiles.

El dictamen técnico se entregara personalmente en las oficinas del SIDEM en un
periodo de 2 meses aproximadamente.

DESARROLLO

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacién de
Gobierno Digital, para la adquisicion de bienes informaticos en la plataforma del SIDEM.

No. |Area Administrativa Actividad
1 |Area Solicitante. Solicitud del area que requirieran un bien informatico.
2 |Gobierno Digital. Elaboracion del oficio de suficiencia presupuestal para el
idepartamento de Contabilidad.
3  |Gobierno Digital. Creacion de la solicitud del Dictamen Técnico con usuario
Solicitante.
4 Secretario Técnico de Control  (Creacidn de un oficio al DGSEI para continuar el proceso de
Interno de Gobierno Digital. solicitud de Dictamen.
5 lJefe de Departamento de Recepcion y Aprobacidn del oficio de solicitud de dictamen.
Dictaminacion de Proyectos.
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11.DIAGRAMACION
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12.MEDICION

Numero de dictdmenes aceptados de SIDEM / Numero de dictdmenes solicitados al
SIDEM X 100 = Porcentaje de dictamenes expedidos.

9/15 X 100 = 60%
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13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1 COMPUTADORAS

Con base a la solicitud del equipo de computo que solicita, se deberan de llenar los
siguientes datos que vienen en la ficha técnica de especificaciones acerca del producto en
especifico:

Anexar Ficha Técnica

DIRECCION /
COORDINACION
CLAVE
PROGRAMATICA:

Computadora de
Escnitorio: Lapfop
Cantidad:
Marca:
Modelo
Procesador:
Sistema operativo:
Tamario de Pantalla:
Memornia:
Almacenamiento:
Tarjeta grafica;
Bateria:
Camara:
Lapiz éptico:
Lector de huellas
digitales
Teclado y Mouse:
Dispositive de puntero:
Conectividad:
Color:
Caracteristicas:
Justificacion del bien a
utilizar

FORMATO 2 SOFTWARE (PROGRAMAS)

Con base a la solicitud de algun programa se pide llenar los siguientes datos con las
caracteristicas especificas para la adquisicién del mismo:

Anexar Ficha Técnica.
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DIRECCION /
COORDINACION:
CLAVE
PROGRAMATICA:
Nombre del Software:
Tipo de Programa Disefio

Utilidad Licenciamiento
Descripcion o
Caracteristicas:
Adquisicion
Renovacion
Justificacion del bien a
utilizar

FORMATO: 3 HARDWARE (ELEMENTOS FiSICOS)

En base a la solicitud de algun producto se solicita, llenar los siguientes datos que vienen
en la ficha técnica de los productos: Anexar Ficha Técnica.

DIRECCION /
COORDINACION:

CLAVE PROGRAMATICA:
MNombre:
Modela:
Color: Blanco y Negro
Descripeion:
Caracteristicas;
Color:
Tamario:
Paginas por minuto:
Téner Tinta Continua
Fuente de energia (Voltaje):
Gonexiones alambrica o
inalambrica:
Justificacion del bien a utilizar:




&% GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
14.SIMBOLOGIA

Ao\ 4

Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento.

Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
— Linea de Flujo.
- Decision.

Linea de comunicacion digital.

Determina el final del procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO

A 4

Publicacion y Actualizacion del Sistema Web Municipal y Aplicacion moévil de Amecameca.

2. OBJETIVO

Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacion, incrementando el nimero
de visitas en el Sistema Web y las descargas de la aplicacion movil, en las diferentes
plataformas digitales.

3. ALCANCE

Aplica a todos los y las ciudadanos del Municipio de Amecameca que tengan a bien
conocer los tramites y servicios que se tienen en el Ayuntamiento.

4. REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO CUARTO DE LOS
PORTALES INFORMATIVOS A LOS PORTALES TRANSACCIONALES

e Articulo 25. Para la transformacién de los portales informativos a portales
transaccionales, se podra hacer uso de aplicaciones desarrolladas por los sujetos
de la Ley o por terceros, alineada a la arquitectura gubernamental digital.

e CAPITULO DECIMO TERCERO DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES: Articulo 70. fraccion Il. Contar con respaldos de datos
y aplicaciones.

e DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024.

TITULO OCTAVO, CAPITULO SEXTO. DEL GOBIERNO DIGITAL.

e Articulo 89. Son atribuciones del gobierno municipal de Amecameca en

materia de Gobierno Digital, los siguientes:

l. Establecer y ejecutar la politica municipal para el fomento, uso vy
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

Il. Establecer las bases para ofrecer mejores servicios publicos y la recaudacion a
través de las tecnologias de la informacion y la comunicacion de vanguardia.

5. RESPONSABILIDADES

& & 4 ‘
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La Coordinaciéon de Gobierno Digital es el area responsable de la actualizacion de

cada publicacién que se da a conocer en la pagina y en la aplicacion movil.

6. DEFINICIONES

e Sistema Web: Se denomina sistema web a aquellas aplicaciones de software que
puede utilizarse accediendo a un servidor web a través de Internet o de una intranet
mediante un navegador.

e Aplicacion Maovil: También llamada app mévil, es un tipo de aplicacién
disefiada para ejecutarse en un dispositivo moévil, que puede ser un teléfono
inteligente o una tableta.

e Publicaciones: Es, en esencia, un producto editorial similar a los que estamos
acostumbrados (libros, catalogos, revistas...), pero que visualizamos a través de
algun tipo de dispositivo digital: tablets, smartphones, eReaders, etc.

o Plataformas Digitales: Una plataforma digital es un lugar de Internet, portal o
cibersitio, que sirve para almacenar diferentes tipos de informacién tanto personal
como a nhivel de negocios

e AppStore: La Apple App Store es un servicio para el iPhone, iPod Touch, y el iPad,
creado por Apple Inc, que permite a los usuarios buscar y descargar aplicaciones,
desarrolladas con el iOS SDK y publicadas por Apple. Estas aplicaciones estan
disponibles para ser compradas o gratuitas, dependiendo de cada una.

o PlayStore: Google Play es una plataforma de distribucién digital de aplicaciones
moviles para los dispositivos con sistema operativo Android, asi como una tienda
en linea desarrollada y operada por Google. Esta plataforma permite a los usuarios
navegar y descargar aplicaciones, juegos, musica, libros, revistas y peliculas.

N

INSUMOS

Convocatorias PDF.

Formularios online.

Disefios de eventos.

Gacetas Municipales.

Reportes Rapidos.

Informacion turistica

Informacion de los tramites y servicios
Bando Municipal.

Servicio Militar.

Boletines.

Sesiones de cabildo

Cedulas de tramites y Servicios
Numeros de emergencia
Numeros de contacto.
Integrantes del Ayuntamiento
Dependencias del Ayuntamiento.

VVVVYVYVVVVVYVYYVYYVYYVYY
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» Seccién de transparencia

» Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF,
IMCUFIDE y OPDAAS.
» Avisos de Privacidad.
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8. RESULTADOS
Publicaciones con informacién relevante, mejores tramites y servicios para la atencién
oportuna y eficiente de los ciudadanos.

Resolucion de Reportes Répidos por parte de las areas correspondientes a los ciudadanos
de Amecameca.

9. POLITICAS

e La solicitud para la publicacion debe de tener el visto bueno por el secretario
particular.

e Las publicaciones o cambios se realizaran de lunes a viernes de 9:00 am a 17:00
pm.

e Las publicaciones dentro del banner de la pagina deben de tener el PDF
comprimido.

e Las publicaciones de la Ley General de Contabilidad deben de venir con su oficio
correspondiente indicando los archivos nuevos y los cambios a realizar.

e Las categorias y las subcategorias son auto-gestionables dentro del Sistema Web
y la Aplicacion Mévil.

e Todas publicaciones a realizar o modificar tardaran de 2 a 3 dias habiles.

e Sise requiere el cambio de categoria y/o subcategoria de algun reporte, el turnado,
la revision del estatus y la resolucion del mismo se debera de contar con un oficio
de solicitud dirigida a la Coordinacién de Gobierno Digital.

10. DESARROLLO
En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacién de
Gobierno Digital, para la realizacion y maodificacion de las publicaciones, categorias e
informacién dentro del Sistema Web Municipal y la Aplicacion Mévil.
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No. Area administrativa |Actividad
1 |Area Solicitante. Solicitud del area que requiriera creacion, modificacion g
eliminacion de alguna publicacidon o informacion en
alguna seccidn o reporte rapido del Sistema Web
Municipal y la Aplicacion Mavil.

2 |Coordinacion de Gobierno  |Creacion, modificacion, eliminacion de las publicaciones

Digital. Y turnados de folio de repories rapidos.

3 |Coordinacion de Gobierno  |Publicaciones visibles Sistema Web Municipal y I
Digital. Wplicacion Mawil.

4 |Areas del Ayuntamiento Respuesta y Solucion de los reportes de cada area.

11.DIAGRAMACION

Area Solicitante Gobierno Digital. Sistema Web y Aplicacién Mévil | Areas del Ayuntamiento

Inicio

v @ Creacion,
modificacién,
Solicitud del eliminacién de
area que las
requiriera publicaciones.
creacion, Y turnados de
modificacién folio de
o eliminacion reportes
de alguna rapidos.
publicacién o
informacién | i Publicaciones
en alguna @ visibles
seccion o - »| Sistema Web
reporte rapido Gk jl Municipal y la
del Sistema aprobado Aplicacién
Web Mévil.
Municipal y la
Aplicacion
Movil. Respuesta y
Solucién de
los reportes

de cada érea.

o L

12. MEDICION
Numero de publicaciones publicadas / Numero de publicaciones solicitadas X 100 =

Porcentaje de publicaciones visibles.

X100 =%

& & 4 ‘
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Numero de reportes rapidos reportados / Nimero de reportes rapidos atendidos X 100

= Porcentaje de reportes solucionados.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1 OFICIO PARA MODIFICACION, ELIMINACION Y/O PUBLICACION EN EL
SISTEMA WEB Y APLICACION MOVIL

Dependencia: Ayuntamiento de Amecameca
Seccion GOEIERNO DIGITAL
No. de oficio: TMIGOB092/2022
Fecha 05/05/2022
Asunto: Qficio de Conocimiento

SE'CRET{\RiA, CONTRALORIA, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES, COORDINACIONES, ENCARGADOS Y
DEMAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO.
PRESENTES

Por este conducto me dirjo a ustedes enviandoles un cordial saludo, asi como informarles las funciones de la
Coordinacion de Gobierno Digital dentro de las que se encuentran:

» La Administracion de la Pagina Web y Aplicacion Movil.

+ El Panel de Control de Amecameca.

Por lo que en caso de requerir alguno de los puntos anteriores, su solicitud debera ser por escrito considerando lo
siguiente:
Para la Administracion de la Pagina y la Aplicacion movil:

1. Solicitud con visto bueno por el secretario particular

2. Archivo en formato en PDF comprimido.

3. Enviar el mismo al correo de gobiermodinital@amecameca gob.mix

Para el Panel de Control de Administracion:
1. Oficio de Solicitud, para revisar quien atendio el reporte, realizar cambio de subcategoria, revision del estatus
y resolucion del mismo.

Lo anterior con la finalidad de agilizar procesos y optimizar recursos de esta Coordinacion.
Sin mas me despido de ustedes, su atenta y segura servidora.

ATENTAMENTE
COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL
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Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
—_— Linea de Flujo.
[T
Decision.
No
k|
Linea de comunicacion digital.
Determina el final del procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO

Realizacién de Compras

A 4

2. OBJETIVO
Mejorar el suministro de los bienes y servicios solicitados, autorizados, con suficiencia
presupuestal y liquidez necesarios, que requieren las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Amecameca para dar cumplimiento a cada una de sus metas y objetivos
en funcién a las necesidades de nuestro municipio.

3. ALCANCE
Aplica a la Subdireccion de Administracién, a la Coordinacién de Recursos Materiales, a la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto, y a todas las areas que realicen la solicitud
de bienes y/o servicios. Inicia con la requisicion de bienes y/o servicios y concluye con la
entrega de bienes y/o servicios autorizados y con suficiencia presupuestal a entera
satisfaccion del area usuaria.

4. REFERENCIAS

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento, vigente.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

e Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, vigente.

o Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento,
vigente.

e Acuerdo por el que se madifica el relativo por el que se establece la obligacion de
integrar los expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, mediante los indices de expedientes de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, Gaceta de Gobierno, 04 de mayo 2017.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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5. RESPONSABILIDADES

Fd

Area Usuaria £

Subdireccién de
Administracién

Coordinacién de Recursos
Materiales

Identifica el tipo de prioridad en atencion
del bien y/o servicio.

Autoriza la solicitud pago del bien y/o
servicio.

Supervisar  que el procedimiento
adguisitivo cumpla con los parametros

minimos sefialados en la ley aplicable.

Supervisa la compra del bien y/o servicio.

Actualizar y Operar el presente
procedimiento.
Verificar la procedencia o

improcedencia de la requisicidon.

modalidad de
realizarse  la

Verificar bajo  que
contratacion  debe
adquisicion y/o servicio.

Llevar & cabo el procedimiento de
contratacion.

Solicitar cotizacion al proveedor del bien
v/o servicio.

Evaluar y seleccionar a los proveedores

Solicitar &l bien w/o servicio = través del formato
autorizado [requisicion FO-RM-01). Debe contar con
las especificaciones técnicas del bien o servicio
requerido, a3 mismo deberd  sar sutorizado
mediante &l nembre, firma y s=llo del director de
drea y entregarlc 3 la Coordinacién de Recursos
MMateriales, dentre de lzz fechaz v horarics
estipulzdos.

Coordinacion de

Personal adscrito a
Recursos Materiales

Proveedores #

Verificar v en su casc certificar la
suficiencia presupuestal por partida de la
adquisicién v/o servicio solicitado por la
Coordinacion de Recursos Materizles.

Informar a |z Coordinacidn de Recursos
Materiales la suficiencia ¢ insuficienca de
presupuesto  para la  adguisicidn /o
contratacion del servicio.

Informar a |z Coordinacidn de Recursos
Materiales de las adecuacicnes
presupuestarias realizadas por cada érea
usuaria.

Recipir reguisicidn  de  bisnes vy servicios
mediante formato autorizado.

Realizar integracion de expedientes
zdquisitives, de acuerdo a la Mormatividad
aplicable.

Zolicitar & |z Coordinacion de Contabilidad v
Presupuesto Ia suficiencia presupuestaria.
Entregar al drea usuariz el bien o servicio
requerido.

Archivar la requisicion de bienes y/o servicios.
Uevar la bitdcora de reguisiciones de bienes
v/o servicios recibidas.

Lievar &l formato de catdlogo de proveedores y
sus actuslizaciones.

Debe enviar cotizacion del bien v/o servicio via
corren electranico,
recursasmaterioles@amecomecn.gob.mx /o via
whatsapp a |8 coordinadors de |a misma &rea.

Entregar el bien v/o servicio en el lugar indicadao
por la coordinadora de recursos materiales.

Envia la factura en pof y xIm, &l correo de
recursos materiales,
facturacion@amecameco.geb.mx,  asi  come
adjuntar con |8 misma |3 actualizacion de la
opimidn  del cumplimiento, comprobante de
domicilio.

Si el bien yfo servicic mo cumple con las
especificacicnes del drea usuzria, no s8 le
recibird.

Debersd respetar los horsrios de  atencidn
destinados para provesdores.

Debera entregar su corte los ditimos 5 dias de
cada mes.

1ra. SECCION G1

g

\
a



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 gi ig

6. DEFINICIONES

A 4

Adjudicacion Directa

Excepcién al procedimiento de licitacion publica de bienes, enajenacion o arrendamiento
de bienes, o la contratacién de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de
bienes, arrendamiento o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Invitacion restringida o Invitacion a cuando menos a Tres Personas

Es un procedimiento de adjudicacién, de excepcion a la licitacion publica, que permite a las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades, en forma
discrecional, realizar un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar servicios,
invitando a por lo menos tres oferentes a presentar propuestas, estos actos tienen en
esencia las mismas formalidades de una licitacion publica, a excepcion de que no son
procedimientos publicos en los que pudiera participar cualquier interesado, cuya
participacion esta sujeta a la invitacion que la convocante realice, no esta sujeto a términos,
y para estar en posibilidad de continuar con el procedimiento, resulta necesario que una
vez que han sido abiertos los sobres que contienen la documentacién legal administrativa
y técnica, se tengan por lo menos tres propuestas que cuantitativamente cumplan con la
totalidad de los requisitos.

Licitacion Publica

Modalidad adquisitiva de bienes y contratacidn de servicios, mediante convocatoria publica
que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos en la
cual existe la declaracién unilateral de voluntad, por el que se aseguran las mejores
condiciones para la contratante.

Suficiencia presupuestaria

Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de un bien o contratacién de un
servicio de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Cotizacion

Aquel documento o informacién que el departamento de recursos materiales y servicios
generales usa en una negociacion. Es un documento informativo que no genera registro
contable.

& & 4 ‘
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Requisicion

Formato autorizado por la Subdireccion de Administracion que sirve como herramienta para
solicitar a la Coordinacién de Recursos Materiales alguna necesidad de las diferentes
direcciones que componen el H. Ayuntamiento de Amecameca, derivado de la operacion
diaria, asi como de la planeacion del cumplimiento de sus metas.

7. INSUMOS

Para poder realizar la peticion formal de adquisicion de bienes y/o servicios, el area
usuaria deberé hacerlo mediante el formato de Requisicion.

8. RESULTADOS

9. POLITICAS

a) En los rubros de papeleria y toner las areas deberan realizar su estimado de gasto
anual para el anteproyecto, el cual servira de base para llevaran a cabo los
procedimientos respectivos.

b) Las solicitudes de bienes y/o servicios deberan de ser requisitadas de manera
detallada y especifica por el area usuaria, utilizando el formato de requisicion FO-
RM-01, el cual se debera entregar de acuerdo a los dias establecidos por el area
de Recursos Materiales; para el caso de ser una situacion de caracter urgente
debera ser autorizado Unicamente por la Subdirectora de Administracion. Las
requisiciones deberan contener nombre, firma y sello del Director del area
correspondiente de lo contrario no se recibe dicha solicitud.

c) Las requisiciones deberan ser justificadas con amplitud, ya que deberéan indicar el
objetivo a cumplir con el material solicitado, en caso de tratarse de eventos deberan
indicar el nombre, los alcances que cumplira dicho evento, asi como fecha, hora'y
lugar en que se llevara acabo.

d) Sélo se dara seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccion de
Administracion y que cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

e) Las solicitudes de bienes y/o servicios se atenderan tomando en cuenta el
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes

& & 4 ‘
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presupuestales, la suficiencia presupuestal y liquidez con la que se cuente en
ese momento.

f) De acuerdo con las necesidades del Municipio de Amecameca se realizaran
diferentes procesos de contratacion bajo las siguientes modalidades: Adjudicacién
directa, Invitacién Restringida o Licitacion Publica; mediante un contrato anual o el
tiempo que requiera la entrega del bien y/o servicio. El tipo de modalidad de
contratacion dependera del presupuesto que asignen al Municipio de Amecameca
y el monto para la compra.

g) Los criterios para la seleccion de proveedores seran mediante evaluacion técnica:
registro federal de contribuyentes, acta de nacimiento o constitutiva, poder notarial
(cuando aplique), identificacion de la persona fisica o del representante legal,
opinion del cumplimiento, comprobante de domicilio y cotizacién (precio, calidad,
tiempo de entrega, descripcion del bien y/o servicio).

h) En el caso de solicitar impresion de lonas, volantes, tripticos, vinil, formas valoradas
etc. El formato de Requisicion debera ir acompafnado del disefio digital en formato
pdf vectores editables, de lo contrario no sera atendida dicha solicitud sin necesidad
de advertir al area usuaria.

i) Tratdndose de eventos, el area usuaria debera entregar sus requisiciones con
cuando menos 20 dias de anticipacién. No se aceptaran solicitudes de un dia para
otro.

j) Elformato de Requisiciébn no debera ser modificado, de ser asi sera rechazada la
solicitud.

k) Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura programéatica
completa, indicando desde la dependencia general, hasta la cuenta contable donde
esta presupuestado el gasto, ya que no seran atendidas solicitudes que no tengan
presupuesto.

10. DESARROLLO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
) Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante formato
1 Area usuaria autorizado, y lo entrega al personal adscrito a la Coordinacion de
Recursos Materiales, la cual deberd traer el nombre, firma y sello de
la direccidn correspondiente.
1.-Recibe la requisicion de bienes y/o servicios, verifica que éste sea
debidamente llenado.
2.-Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,
> Personal adscrito a la no esta debidamente llenado se regresara al area usuaria para su
Coordinacion de correccion.
Recursos Materiales 3.- Si esta debidamente llenado el formato de requisicion de bienes
y/o servicios, se folia la requisicion y se registra en la bitacora de
requisiciones recibidas, y lo turna a la Coordinadora de Recursos
Materiales.
3 Coordinacion de Solicita cotizacion a proveedores inscritos en el catdlogo de
Recursos Materiales proveedores del Municipio de Amecameca.

& & 4 ‘
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5

Proveedores

Reciben la solicitud para cotizacién, elabora la misma y la envian al
correo y/o WhatsApp de la Coordinacién de Recursos Materiales.

Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe la cotizacion por parte del proveedor y elabora el oficio de
solicitud de suficiencia presupuestaria para la Coordinacion de
Contabilidad y Presupuesto para verificar la suficiencia o insuficiencia
de recursos para la adquisicion del bien y/o servicio.

Coordinacion de
Contabilidad y Presupuesto

Verifica si existe o no suficiencia presupuestaria en la partida
correspondiente a la adquisicién del bien y/o servicio.

Envia oficio de Certificacién de suficiencia presupuestaria, en el cual
indica la partida, fuente de financiamiento, asi como sello del area y
la firma de revisién.

Coordinacién de
Recursos Materiales

Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la Subdireccion de
Administracion para su andlisis y autorizacion.

Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato de requisicion
al area usuaria indicando el motivo.

La Subdireccion de
Administracion

Recibe el formato, si lo autoriza da indicaciones de autorizacién de
compra.

No lo autoriza hace una anotacion explicando la improcedencia y lo
regresa la Coordinaciéon de Recursos Materiales.

Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe nuevamente el formato de requisicion de solicitud de bienes
y/o servicios y el oficio de certificacion de suficiencia

presupuestaria y verifica si fue autorizado.

Realiza el proceso de adquisicion del bien y/o servicio de acuerdo con
la modalidad de contratacion que sefiale la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios o la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente
di financiamiento.

Asigna a algun colaborador del &rea de Recursos Materiales para dar
seguimiento al proceso adquisitivo, hasta culminar dicho
procedimiento.

10

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Recursos Materiales

Integra el expediente Unico de adquisicion, realizando contrato, orden
de pedido al proveedor o prestador de servicios.

11

Proveedor

Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a especificaciones
descritas en orden de pedio y contrato correspondiente.
Entrega factura de acuerdo a requisitos fiscales establecido en el CFF.

12

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que la
factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de recepcion FO-

RM-02 Y Acta entrega recepcion.
Entrega materiales al Area Usuaria.

13

Area usuaria

Recibe y verifica que los bienes y/o servicios sean los que solicitd en
el formato de requisicion.

Si esta conforme recibe y firma vale de entrega FO-RM-03

No esta conforme, se regresa a la Coordinacién de recursos
materiales para informar al proveedor para su reposicion.

14

Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos materiales
para informar al proveedor para su reposicion

15

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe el oficio de entera satisfaccion de area usuaria con la firma de
la direccion correspondiente, asi como evidencia fotografica de los
bienes y/o servicios entregados y procede a solicitud de pago el cual
turna a la Subdireccion de Administracion, para su debida
autorizacion.

& & 4 ‘
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Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve firmada y sellada

a la Coordinacién de Recursos Materiales, para que ésta la turne junto

con el expediente adquisitivo a la Coordinacion de Egresos.

Verifica que el expediente adquisitvo cumpla con todos los

17 Coordinacién de Egresos requerimieqtos nece:sa_rios y regliza el pago al proveedor mediante
transferencia electrénica. Envia el comprobante de pago a la

Coordinacion de Recursos Materiales.

Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor para confirmar

dicho pago.

Integra al expediente adquisitivo el comprobante de pago.

16 | La Subdireccion de
Administracion

18 | Coordinacion de
Recursos Materiales

11. DIAGRAMACION

AREA USUARIA PERSONAL ADSCRITO A LA CDORDINACION DE PROVEEDORES
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
RECURSOS MATERIALES

1. Elabora una 2. Recibe la requisicion
de bienes y/o servicios,

requisicion de bienes y/o

servicios mediante verifica que éste sea
formato autorizado debidamente llenado.
(ES
CORRECTA?
NO Sl
j 3. Solicita cotizacién a
llenado  se  regresara proveedores inscritos en 4. Elabora cotizacién y
ara su correccion. 4 . o
P el catdlogo de || [ envia a la Coordinacién
proveedores del De Recursos Materiales
Municipio de
Amecameca.

5. Recibe la cotizacion
por parte del proveedor
y elabora el oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestaria

Coordinacién de
Contabilidad y Presupuesto

6. Envia oficio de
Certificacion de suficiencia
presupuestaria, en el cual
indica la partida, fuente de
financiamiento, asi
como sello del dreay la

firma de revision
L r
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COORDIMACION DE SUBDIRECCION DE PERSOMAL ADSCRITO A LA
RECURSOS MATERIALES ADMMIST RACIGN COORDIMNACION DE PROVEE DOR
RECURSOS MATERIALES

10. Integra el expediente
Unico de adquisicion,
realizando contrato, orden
de pedido al proveedor o

prestador de servicios. 11. Realiza entrega de bienes
o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en

orden de pedio y contrato

correspondiente.

7. écuenta con

suficiencia?

NO S|

12. Recibe los bienes vy/o
servicios con la factura, verifica
que la factura esté
debidamente requisitada.
Elabora Vale de recepcion FO-

Regresa formato de
requisicion  al  drea
usuaria indicando el

motivo. RM-02 y Acta entrega

Recepcién en conjunto con el AREA USUARIA
Lo turna a la
Subdireccién de

Administracion para su |—
analisis y autorizacién.

.

13. Recibe y verifica que
los bienes y/o servicios
sean los que solicitd en el
formato de requisicion.

8.¢Autoriza
la compra?

Regresa formato de ¢Esta
requisicion  al  area

usuaria indicando el

conforme?

motivo.
9. Realiza el proceso de S| NO
adquisicion del bien y/o
servicio de acuerdo con la
modalidad de contratacion Regresa formato de i !
que sefiale, y asigna requisicion autorizado a Recibe y firma vale de
procedimiento a alguno de I'T | 1a cCoordinacién  de entrega FO-RM-03
sus colaboradores para Recursos Materiales
seguimiento, hasta para la sustanciacion del Entre.g.a fac.tura de acuerd.o a
condusié/nj\ procedimiento requisitos ficales establecido
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RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE LA SUBDIRECCIGN DE
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION

&

15. Recibe el oficio de entera
satisfaccion y evidencia
fotografica de los bienes y/o
14. Recibe los bienes servicios  entregados  realiza
devueltos por el érea solicitud de pago el cual turnaala
usuaria recursos Subdireccion de Administracion,
materiales para para su debida autorizacién
informar al prf)\./fsedor 16. firmada y sellada a la
para su reposicion Coordinacién de Recursos

Materiales, para que ésta
la turne junto con el
expediente adquisitivo a la
Coordinacién de Egresos.

Realiza el cambio regresa a
la actividad 12.

COORDINACION DE
EGRESOS

17. Realiza el pago al
proveedor mediante
transferencia electrénica.
Envia el comprobante de pago
a la Coordinacion de Recursos
Materiales Entrega factura de
acuerdo a requisitos ficales
establecido en el CFF.

18 Recibe el comprobante de
pago, notifica al proveedor
para confirmar dicho pago e

Integra al expediente @
adquisitivo el comprobante de
pago.

12. MEDICION

TOTAL DE REQUISICIONES SURTIDAS
*100 = % DE REQUISICIONES ATENDIDAS

TOTAL REQUISICIONES RECIBIDAS CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FO-RM-01

MUNICIPIO DE AMECAMECA

2022 - 2024

REQUISICION FOLIO (1):

DIRECCHOMN ! AREA SOLICITANTE (2} -

NOMEBRE DEL MRECTOR | NOMBRE
SOLICITANTE (3):

FECHA DE SOLICITUD (4):

ESTRUCTURA PROGRAMATICA (51

UNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD

Duascripeian dal bien yio servicio (8) MEDIDA (7} SOLICITADA (B) | SURTIDA {%)

wlem || e W k|-

PROVEEDOR (19):

JUSTIFICACION (11} ‘OBSERVACIONES (12}

NOMERE Y FIRMA DEL DIRECTOR SOLIKCITANTE (13)

RECIEID RECURSOS MATERLALES = =
FECHA Y HORA DE RECEPCION (14) Vo.Bo. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION (15)

En casc de no ser procedente indique las causas U




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 gi ig

A 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION

No. INSTRUCCION

Este campo esta destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la
(1) | Coordinacién de Recursos Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.

(2 Nombre completo de la Direccion que solicita la adquisicion.

(3) Mombre del titular de la Direccion que solicita la adquisicion.

Fecha en que la requisicion sera entregada a la Coordinacidon de Recursos
(4) | Materiales.

Indicar la estructura programatica completa, integrada por la dependencia
(5) general, dependencia auxiliar, programa presupuestario, proyecto y cuenta
contable donde esta presupuestado el gasto.

(6) Descripcion detallada del bien a adquirir o servicio a contratar.

m Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

(8) Con numero indicar |a cantidad solicitada.

Cantidad surtida por el personal adscrito a la Coordinacion de Recursos
(9) | Materiales, atendiendo a previa autorizacion y a la suficiencia presupuestaria.

En caso de tener una opcion de proveedor, colocar sus datos de contacto en éste
(10) | recuadro.

Indicar la justificacion amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la
(11) solicitud de materiales o servicios, tratandose de eventos indicar nombre del
evento, fecha, hora, y lugar donde se llevara a cabo dicho evento.

Espacio destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de
(12) | Recursos Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.

Colocar el nombre completo del Director de area que autoriza la solicitud de los
(13) | materiales y/o servicios, asi como firma autégrafa y sello.

Campo destinado para el sello de recepcion de la Coordinacion de Recursos
(14) Materiales, la persona que recepciones debera colocar sus iniciales y la hora en
que recibe la requisicion.

Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccion de Administracion
(13) | firme y Selle otorgando el Vo. Bo. a la mencionada solicitud.
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FO-RM-02

MUNICIPIO DE AMECAMECA

2022 - 2024

VALE DE ENTREGA Fouo:
FECHA:
DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES
RESPOMNSABLE: WANIA BLANCO MENDOZA
CANTIDAD IMPORTE
enmmecana | UNOND DE BESCRIPCIGN DEL BIEN unmaRso TaraL
SUMA
auTomzar “EnTREGA"
RECIOE DE CONFORMIDAD.
WNOMBRE COMPLETO
CARGD
S
S inir
,;E AMUMICIPIO DF AMECAMECA
@ 2022-2024
VALE DE RECEPCION FOLIO:

RECURSOS MATERIALES
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14. SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento

Actividad

Toma de una decision

Conexion de hoja

Conexion entre actividades

Fin del proceso.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
1. PROCEDIMIENTO

Pago a proveedores.

A 4

2. OBJETIVO.
Disminuir el monto del adeudo registrado por concepto de adquisiciones y/o servicios,
considerando el flujo de efectivo.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Tesoreria Municipal y terceros con los que se haya contraido
compromiso de pago.

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 21/08/2012.

5. RESPONSABILIDADES.
Titular de la Coordinacion de Egresos. Remitir a la Tesoreria Municipal listado que

contenga los datos de identificacion del proveedor y prestador de servicios, asi como el
monto del adeudo registrado.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autorizar con base al flujo de efectivo el pago.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Subdireccion de Administracion.
Autorizar la adquisicion de los bienes y/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa
Anual de Adquisiciones y Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales. Informar a los proveedores la fecha
y hora en que deben presentarse en las oficinas de la Tesoreria Municipal, para la
realizacion de su pago. Lo anterior con base en la informacién proporcionada por la
Tesoreria Municipal.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Efectuar el pago, elaborar pdliza e integrar
carpetas de egresos y recabar firmas de las autoridades correspondientes para su remision
a la Coordinacion de Contabilidad.

Titular de la Coordinacion de Contabilidad. Recibe las carpetas de egresos e integra la
informacion al Informe del mes al que corresponda.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g

6. DEFINICIONES.

A 4

e Flujo de efectivo. También llamado flujo de caja, o (cash flow en inglés), es la
variacion de entrada y salida dinero en un periodo determinado.

o Transferencias. Traspaso de dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una
sola institucion financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas basados
en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco.

7. INSUMOS.

¢ Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

e Listado de proveedores y prestadores de servicios con datos de identificaciéon y
monto.

e Autorizacion de pago.

o Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

8. RESULTADOS.

=

Pdliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.
2. Carpetas de egresos, debidamente integradas.

9. POLITICAS.

1. Norealizar transferencias bancarias sin la verificacion por las personas de los datos
correspondientes.

2. Archivar la pdliza y el comprobante de transferencia respectivo inmediatamente

después de efectuar la operacion.

Registrar el movimiento en el auxiliar de banco de la cuenta que corresponda.

Solicitar al proveedor identificacion oficial vigente para la realizacién de su pago.

Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.

abkw

10. DESARROLLO
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ESTADO DE MEXICO .
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g

1 | Coordinacion de Egresos Reporta mensualmente a la Tesoreria Municipal el
adeudo por concepto de pago a proveedores y
prestadores de servicios, una vez concluido el
informe mensual del mes que corresponda.

2 | Tesoreria Municipal Analiza el fluyp de efectivo y autoriza la
programacion de pagos.
3 Frograma fechas de pago. Motifica al proveedor yfo
Coordinacion de Egresos prestador de servicios a través de la Coordinacion
de Recursos Materiales fecha y hora para pago.
4 | Coordinacion de Recursos Informa al proveedor y/o prestador de servicios la
Materiales fecha y hora para la realizacion de su pago.
5 | Coordinacion de Egresos Efectiia el pago una vez que el proveedor yio

prestador del servicio se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fecha y hora
determinadas. Elabora la pdliza de egresos
respectiva, obtiene la firma del proveedor yfo
prestador del servicio e integra las carpetas de
eqgresos.

6 | Coordinacion de Egresos Remite las carpetas de egresos para firma de las
autorizaciones correspondientes. (Presidencia vy
Tesoreria respectivamente).

7 | Coordinacion de Egresos Revisa que las pdlizas cuenten con las firmas
completas, sella v entrega a la Coordinacion de
Contabilidad.
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11. DIAGRAMACION
[ COORDINACION DE COORDINACION DE TESORERIA
EGRESDS RECURSOS
MATERIALES
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[ FIM DEL PROCEDIMIENTO ]

12. MEDICION

MEDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS
EFECTUADOS*100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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STt T E LT L LT
| TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDO |

FECHA EN GUE SE EXPIDE: 1
NOMBRE: 2

CANTIDAD: 3 L =

BANCO: & HOMERE T FIRNA D& RECIHIDD B
MUMER D DE CUENTA: s
FORMA DE PAGO: 7

POR AC UER DO OE L4 C. PRESIDENTA MUNKCIPAL DE & MECAMECA. SIRVASE EFECTUAR GL 5KGUIENTE PAGO
AMCXANDO LOS DOCUMENTOS ORIGINALES SOPORTE 4 L4 PRCSENTE OPCRACKON. COM QASE GN KL
PEES IDENTE MUMICIFGS L DE A MECAMEA ARTICULD 40 FRACC KOH X DE LA LOY ORCA MICA MUNKIRAL DEL CETADS DE MEXKEO.

PAGUESE A: -

L& CANTIDAD DE: b t hiad )
POR COMCEPTO DE:

FOLIZA Mo a FECHS 1 HOUA 1 DE

wrHE:
consecuTo BE CUEMTA CONCEPTO REFEREMClA PARCIAL HABER
uuuuuu

SE ANEXA APLICACION CONTABLE

SUMAS IGUALES I

ELABCRS REVISO TESORER l&

Instructivo.

a. Fecha corriente: Anotar el dia, mes y afio de la fecha corriente.

b. Nombre: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de
servicios) al cual se le efectuara el pago.

c. Cantidad con numero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de
pago.

d. Numero de pdéliza: Anotar el nimero de cheque o ndmero consecutivo de la
transferencia.

e. Numero de cuenta: Anotar el nimero de cuenta de donde se realizara el pago, asi
como el nombre completo de la misma.

f. Banco: Anotar el banco de donde se realizaréa el pago.

g. Formade pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

h. Nombre y firma de recibido: Nombre y firma del beneficiario (proveedor y
prestador de servicio) al cual se efectuard el pago.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g

i. Paguese a: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador
de servicios) al cual se le efectuara el pago.

j. Cantidad con numero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de
pago.

k. Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.

I. Elabord: Nombre y firma de la persona encargada de realizar la poéliza.

m. Revisd: Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago (Coordinacion

de Egresos).
n. Tesoreria: Nombre y firma del Tesorero(a) Municipal.

14. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento

Realizacion de una operacion o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se
trata.

|0LL

Linea de flujo
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
1. PROCEDIMIENTO

Dispersion de Némina

A 4

2. OBJETIVO.
Cumplir oportunamente el pago de las remuneraciones por concepto de sueldos y salarios
al personal que labora en el Municipio.

3. ALCANCE.
Personal adscrito al Municipio.

4. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de
2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Elaborar concentrados de
némina, imprimir recibos, recabar firmas para su validacion y entregar la
documentacién a la Coordinaciéon de Egresos en los tiempos determinados en el
calendario.

2. Titular de la Coordinacion de Egresos. Llevar a cabo el proceso de firma de
ndémina para su dispersién posterior.

3. Titular de la Tesoreria Municipal (Direccidn). Autorizar la dispersion.

4. Personal del Municipio. Acudir en tiempo y forma a la convocatoria emitida por la
Coordinaciéon de Egresos para la firma del recibo de némina.

6. DEFINICIONES.
- Nomina. Se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron

durante un periodo de tiempo determinado.

7. INSUMOS.
1. Oficios nominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de némina del personal que labora en el Municipio.
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9. POLITICAS.

177 F 1
4 Y
Siand

A 4

1. Respetar el calendario de entrega de némina.

2. La entrega de ndmina debera contener:

- Concentrado de ndmina de trabajadores impreso y en medio magnético.

- Recibos de ndbmina impresos en dos tantos, debidamente ordenados y en carpetas.

- Concentrado de movimientos nominales, firmado y sellado por los que intervienen.

3. El personal deber& acudir en el dia y horario sefialado para la firma de del recibo
de némina correspondiente. No se efectuard pago alguno de aquellos recibos que
no cuenta con la firma del empleado.

4. Para firma de nédmina el personal debera portar identificacién vigente.

5. En los casos en que el personal no pueda acudir a la firma de ndmina, las areas
responsables deberan informar por escrito a la Coordinacién de Egresos con
anticipacion.

6. El personal que se presente a la firma posterior de la nébmina sin previa autorizacion
se sujetara a las condiciones de pago determinadas por la Coordinacion de
Egresos.

10. DESARROLLO

Elabora el concentrado de ndémina
1 Coordinacion de Recursos Humanos correspondiente, imprime recibos y entrega a la
Coordinacion de Egresos para su revision,
considerando las fechas de entrega en el
calendario respectiva.
Recibe la documentacidon y revisa que se
2 Coordinacion de Egresos encuentre completa. ; Existen observaciones?

- No. Se continda con el procedimiento.

- 5. 5Se devuelve a la Coordinacion

respectiva para su correccion.

Cita al personal para firma del recibo nominal

3 Coordinacion de Egresos cormespondiente, indicando el lugar y el horario,
por escrito.

4 Personal del Municipio Acude a firma en el lugar, fecha y horario
indicados, presenta identificacion oficial.

5 Coordinacién de Egresos Procesa la informacién, prepara los archivos y
realiza la dispersion, considerando fecha y flujo
de efectivo.
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11. DIAGRAMACION

Ao\ 4

COORDINACION DE COORDINACION DE PERSONAL DEL MUNICIPIO
EGRESOS RECURSOS HUMANOS
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[ FIN DEL PROCEDIRMIENTO ]

12. MEDICION

NO. DE NOMINAS AL MES/ NO. DE NOMINAS PAGADAS * 100
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica. Los formatos para dispersion de némina son electrénicos y dependen de la
contratacion con la institucién bancaria con la que se tenga habilitado el servicio. No son
propiedad de la entidad municipal.

14. SIMBOLOGIA.

Inicio del procedimiento

Realizacion de una operacion o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se
trata.

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de decisiones de
impacto en el procedimiento.

Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.

e 0LC

Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO
Pago de Finiquitos.

2. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relacién laboral, que
hayan celebrado el convenio respectivo.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Direccién Juridica, Coordinacion de Recursos Humanos y
Coordinacién de Egresos.

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de
2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién Juridica. Solicitar documentacion e integrar el expediente,
mismo que debe incluir copia simple de la identificacién oficial, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, CURP, alba y baja de ISSEMyM, R.F.C.; original de la
renuncia, célculo de finiquito y convenio.

2. Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos. Integrar el expediente con las
firmas completas de quienes intervienen, anexando las hojas de desglose que
contienen el calculo de impuestos, para su remision a la Coordinacién de Egresos
dependiente de la Tesoreria Municipal.

3. Titular de la Coordinaciéon de Egresos. Pago del monto respectivo, con base al flujo
de efectivo.

6. DEFINICIONES.

e R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.

e Renuncia. Es el acto juridico unilateral por el cual una persona manifiesta su
voluntad de discontinuar permanentemente el goce de un derecho.

e Convenio. Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato

7. INSUMOS.

1. Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.
8. RESULTADOS O PRODUCTO.

1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.
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POLITICAS.

Remitir los expedientes de los pagos a pagos a efectuarse por situaciones de esta

u otra indole, en dias y horarios habiles para su consideracion en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizard por cheque nominativo, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

3. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que

ocupa la Tesoreria Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se

encuentre completamente integrado.

= ©

10. DESARROLLO.

1 Direccidn Juridica Integra el expediente y envia a la Coordinacion de
Desarrollo de Personal para su complemento.
Recibe el expediente y realiza el calculo de
2 Coordinacion de Recursos Humanos impuestos. Entrega a la Tesoreria Municipal para
sU revision ¥y pago.

Revisa la documentacion ¢Cumple con los

requisitos?
- MNo. Devuelve la documentacion a la
3 Coordinacidn de Egresos direccion que corresponda  para  su
correccion.

- Si. Continda con el procedimiento.
Efectia el pago una vez que el beneficiario se
presenta en las oficinas que ocupa la Tesoreria en
4 Coordinacion de Egresos. la fecha y hora determinadas. Elabora la poliza de
egresos respectiva.
Ordena cronolégicamente los pagos efectuados,
5 Coordinacion de Egresos integra las carpetas de egresos y las envia para
recabar las firmas necesarias.
Revisa que las pdlizas cuenten con las firmas
6 Coordinacion de Egresos completas, sella y entrega a la Coordinacion de
Contabilidad.

11. DIAGRAMACION
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COORDINACION DE DIRECCION JURIDICA
EGRESOS RECURSOS HUMANOS
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FiN DEL PROCEDIMIENTO

Ordena  cronoligicaments o
pagos  edechiados, inbegra las
campetas de agreses v las envia

12. MEDICION

NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/ NO. DE SOLICITUDES
PAGADAS * 100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
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Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA
POLIZA ACUERDO. El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion.

14. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento

Realizacion de una operacién o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se
trata.

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de decisiones de
impacto en el procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO

Pago de obligaciones a cubrirse con recursos federales y estatales.

2. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas cuya fuente de financiamiento provenga
de recursos federales y estatales, observando los lineamientos aplicables a cada
programa.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Materiales, Direccién de Obras Publicas
y Tesoreria Municipal (Coordinacion de Egresos y Coordinacién de Recursos Federales y
Estatales).

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de Julio de
2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. Integrar el soporte
de las facturas tratAndose de obra publica.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Integrar el soporte de las
facturas tratandose de acciones a ejecutarse con la fuente de financiamiento
enunciada en lineas anteriores.

3. Titular de la Coordinacién de Recursos Federales y Estatales. dependiente de la

Tesoreria Municipal. Revisar que el soporte de las facturas cumpla con todos los

requisitos estrictamente indispensables para su pago.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autoriza el pago de las facturas.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Ejecuta el pago, una vez recibido el

expediente por parte de la Coordinacion de Recursos Federales y estatales.

ok

6. DEFINICIONES.

- Recurso Federal. O Ramo 33 es el mecanismo presupuestario disefiado para transferir
a los estados y municipios recursos que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta
y atender demandas de gobierno en los rubros de: educacion, salud, infraestructura basica.

- Fuente de financiamiento. Identifican el origen de los recursos con que se cubren las
asignaciones presupuestarias.

7. INSUMOS.

1. Expedientes (facturas) por adquisiciones y/o servicios cuya fuente de
financiamiento tenga origen en recursos Federales y Estatales.
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8. RESULTADOS O PRODUCTO.

A 4

1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.
9. POLITICAS.

1. Remitir los expedientes de los pagos a efectuarse, en dias y horarios habiles para
su consideracion en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizard por transferencia bancaria, salvo que la autoridad
competente determine otra modalidad de pago.

3. El pago se efectuard una vez que el interesado se presente en las oficinas que
ocupa la Tesoreria Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se
encuentre completamente integrado.

4. Cualquier solicitud de pago debera remitirse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacién bancaria necesaria para realizar
la transferencia, a saber: niumero de cuenta, nombre de la cuenta, CLABE
interbancaria, correo electrénico, datos de contacto en domicilio y teléfono.

10. DESARROLLO

1 Coordinacion de Recursos Federales y | Entrega factura por escrito a Ila
Estatales Coordinacion de Egresos para
calendarizacién de pagos.
2 Determina fecha de pago y notifica al
Coordinacion de Egresos proveedor a fraves de la Direccion de
Obras Publicas.
3 Direccién de Obras Plblicas/Coordinacion | Informa al proveedor la fecha y hora para
de Recursos Materiales la realizacion de su pago.
4 Efectda el pago una vez que el proveedor
Coordinacion de Egresos se presenta en las oficinas que ocupa la

Tesoreria en la fecha y hora determinadas.
Elabora la poliza de egresos respectiva.

5 Ordena cronolégicamente los pagos
Coordinacion de Egresos efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las firmas
necesaras.

5] Revisa que las polizas cuenten con las
Coordinacion de Egresos firmas completas, sella y entrega a la
Coordinacién de Contabilidad.
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11. DIAGRAMACION
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COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS RECURSOS
FEDERALES Y
ESTATALES

.

:[ Entrega factura por escrilo a la

Coordinacidn  de  Egresos  pars
calendanizacion de pagas
y

I 2

Determina fecha de paga y notific
al proveedor a lravés de la

Diirecritn de Obras Piblicas

l 3
Infarma al proveedar s fecha y
e priaras la realizacion de s pago

4

Efectia ol pags ura ves que el
proveadar e presenta en las
aficinas que ooupa b tesorsria
an la fechia y horma delerminadis
Elabara la paliza de egresas
et

— 1

~

Ordena  crenslégicamente o
pges efechuados, integra |as
campetas de egresas i las envia
para  onecabar las firmes
AEGESarias

A "y

Reviea que las polizas cuenten
con las fimas completas, sela y
enega al  Deparamento de

Contabilidad

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

12. MEDICION

MEDICION: NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/ NO. DE
SOLICITUDES PAGADAS * 100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA
POLIZA ACUERDO. El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion.
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14. SIMBOLOGIA
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Inicio del procedimiento

Realizacion de una operacion ¢ actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de
que se trata.

1Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

Wi

Linea de flujo




Recepcidn de facturas para revision y registro contable.

2.

OBJETIVO.

Minimizar las observaciones a las facturas por concepto de adquisiciones y servicios.

3.

ALCANCE.

Servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Recursos Materiales y Coordinacion de
Egresos, pertenecientes a la Tesoreria Municipal.

4.

N =

= ©

REFERENCIAS.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno
del 11 de julio de 2013.

RESPONSABILIDADES.

Titular de la Subdireccion de Administracion. Autorizar la adquisicién de los bienes
yl/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa Anual de Adquisiciones y
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

Titular de la Coordinador de Recursos Materiales. Llevar a cabo el procedimiento
de contratacion, reuniendo los documentos soporte que acompafan a las facturas;
verificar la veracidad de la informacién presentada en los documentos soportes.

DEFINICIONES.

Factura. Una factura es un documento de indole comercial que indica la
compraventa de un bien o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

Proveedor y/o prestador de servicios. Es la persona que surte o presta servicios a
otras empresas con existencias necesarias para el desarrollo de la actividad.

INSUMOS.

Expedientes de facturas por concepto de adquisiciones y/o servicios.

RESULTADOS O PRODUCTOS.

Oficio que contiene las observaciones detectadas.

Expedientes por concepto de adquisiciones y/o servicios integrados de acuerdo a
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento
y a los Lineamientos de Control financiero y Administrativo.

POLITICAS.

Observar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo en la integracion
de los soportes de acuerdo a la modalidad adquisitiva de que se trate.

Cualquier solicitud de pago debera realizarse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar

& & 4 ‘
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la transferencia: numero de cuenta, nombre CLABE (18 digitos), correo
electrénico, datos de contacto y teléfono.

3. Respetar las fechas de entrega de informacion establecidas en el calendario de
revision.
4. Integrar e identificar la informacién por entregar, sin excepcion de caso.

5. Respetar el calendario de pago a proveedores y prestadores de servicios
determinado por la Tesoreria Municipal.

10. DESARROLLO.

1 Coordinacion de Recursos Materiales. Entrega mediante solicitud de pago
debidamente sellado y firmado, las facturas
para su revision, observando las fechas
determinadas en el calendario.
Recibe facturas para revision.
¢ Cumplen con los requisitos necesarios?
- 5i. Continda con el procedimiento.
- No. Se devuelven las facturas a la
2 | Coordinacion de Egresos Coordinacion de Recursos
Materiales con las observaciones
comespondientes  mismas  que
deberan ser solventadas en el
plazo determinado para ello.

3 | Coordinacion de Egresos Envia las facturas al area contable para su
registro.
4 | Coordinacion de Contabilidad Registra contablemente las facturas y

devuelve los originales a la Coordinacion
de Egresos para su resguardo en tanto no
se determine fecha de pago.

5 | Coordinacion de Egresos Registra las facturas para control de pagos
a proveedores.
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11. DIAGRAMACION
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COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS RECUROS MATERIALES CONTABILIDAD

INICIC

¥ 1

Entrega medianie oficio debidaments
sellada y frmade, s faciuras pana su

rewisicn,  ohservanda  las fechas
deserminadas en el calendario.

Lz
Recibe facturas para
revisian. G

'

Se  devuelven  las
fachuras -] a
Coandinaciin de
Recurses  Materiales
can las ohseracianes
camespondentes,

rismas que deberdn
mar solventadas en e

=) 4

bCLﬂIDl_E cen
las requisilos
necasarios?

Envia laxs faciuras al drea contoble Regisira contablements las facluras y
para su reqista. devuslve los ariginales a la Coordinacitn
e Egressces para su rasguarda en tanio no

¢ 5 = determmine fecha de pago.

Registra las facluras para control
de pages a pravesdones

|

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

12. MEDICION.
MEDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS
EFECTUADOS*100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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14. SIMBOLOGIA.
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Inicio del procedimiento

Realizacién de una operacion o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de
que se trata.

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.

lel0LL

Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO

Elaboracion de fichas técnicas y actualizacion del sistema de gasto de inversion

A 4

2. OBJETIVO.
Mantener un continuo seguimiento en el destino y aplicacién de los Recursos Federales del
Ramo General 33, en su vertiente Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) de Fondo de Aportacion para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUNDF).

3. ALCANCE.
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano,
Subdireccién de Administracibn y demdas dependencias ejecutoras que participan en el
proceso de la planeacion, programacion y ejecucién de las obras y acciones que se lleven a
cabo con fuente de financiamiento de recursos federales con vertiente en el ramo general 33;
a la Tesoreria y Presidencia Municipal en el pago, registro contable en la informacion de la
aplicacion de los recursos.

4. REFERENCIAS

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016
. Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo
primero. Reforma: Decreto No. 233 de la LV Legislatura, Gaceta de Gobierno, 22-06-2006.
o Articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
o Articulos, Décimo, Décimo Primero y Décimo Segundo de la Gaceta de Gobierno del
Estado de México Tomo: CCXIIl No. 19 del 2022
o Articulo 33 — 38 de la Ley de Coordinacién Fiscal

5. RESPONSABILIDADES.

TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACION, SON RESPONSABLES DE:

Administrar y ejercer los recursos publicos destinados a la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion y control de la obra publica y/o Adquisiciones,
conforme a las disposiciones legales aplicables

Remitir el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

Solicitar al Cabildo y/o CODEMUN la autorizacion de las obras y acciones a realizarse.
Solicitar que sesione el comité interno de obras Publicas, y/o Comité de Adquisiciones a fin
de aprobar el tipo de adjudicacion y/o contratacion,

Remitir la informacion solicitada en SGI para el alta de las obras y acciones

Solicitar la elaboracién y alta de ficha técnica en el SGI
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e Solicitar a Contraloria la Revisibn de las facturas y documentacién soporte
comprobatoria

e Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los anticipos y
Estimaciones de Las obras para su registro contable y pago

¢ Revisary firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones mensualmente
autorizadas por el Municipio y ejecutadas bajo su responsabilidad contenido nombre de la
obra o accion ubicacion; importe aprobado; importe contratado; importe ejercido y avance
fisico alcanzado en el mes que se reporta.

¢ Solicita la aprobacion para la ejecucién de las obras y/o acciones, asi mismo realiza e integra

la documentacién soporte comprobatoria del gasto y la envia a la Contraloria Municipal para
revision y visto bueno para pago

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Autoriza las Obras y Acciones
e Valida las Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico Financiero (SIAVAMEN)
e Autoriza el gasto

TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el documento de
Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico Financiero (SGI),

e Validar el Reporte de Avance Fisico y Financiero (SIAVAMEN)

¢ Autoriza junto con el Presidente Municipal el gasto

TITULAR DE LA COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES ES
RESPONSABLE DE:

¢ Asigna numeros de control interno a las obras y acciones a ejecutarse con recursos
del FISMDF y FORTAMUNDF

e Elaboracion y alta de las fichas técnicas .de las obras ya acciones en el SGlI, con

base a la informacion proporcionada por la Direcciébn de obras publicas y/o

Subdireccién de Administracion

Enviar a autorizacién y firma las fichas técnicas

Remitir al area ejecutora las fichas técnicas autorizadas y firmadas.

Recibir las facturas ya revisadas por la contraloria

Enviar las facturar al area de Contabilidad para su registro

Elaboracion del Reporte del Avance Fisico y Financiero

TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

¢ Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

e Entregar al Departamento de Contabilidad las poélizas con documentacion
soporte

e Entregar copia de las pdlizas y comprobantes de pago a la Coordinacién de
Recursos federales y Estatales
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o Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y

estatales a la Coordinacion de Recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE:

« Revisar y firmar las facturas de obras y acciones, asi como su respectiva
documentacion comprobatoria

« Revisay vigila la oportuna elaboracion y envi6 mensual del reporte de avance fisico-
financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los recursos
federales del ramo general 33, en su vertiente fondo de infraestructura social municipal
y de aportaciones para el fortalecimiento de los municipios y demarcaciones
territoriales del distrito federal.

6. DEFINICIONES

FORTAMUNDF - Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

FISMDF — Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal

SGI — Sistema de Gasto de Inversion

SIAVAMEN - Sistema de Avance Mensual

CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

COCICOVI — Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

ESTIMACION- Es la evaluacion en dinero de los trabajos realizados en un determinado
periodo; aplicando a los voliumenes de obra ejecutada en dicho periodo, segun conceptos de
trabajo.

CIOP- Comité Interno de Obra Publica.

SRFT — Sistema de Recursos Federales Transferidos
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7. INSUMOS
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Copia del acta de autorizacion de cabildo
Copia de autorizaciéon de CODEMUN
Suficiencia presupuestal

Pdliza de egresos

Estado de cuenta bancario

8. RESULTADOS

Ficha técnica del ramo general 33
Alta para seguimiento en el Sistema de Avance Mensual

9. POLITICAS Y NORMAS.

- Dar cumplimiento al Articulo 240 del Cédigo Administrativo del Estado de México y
Municipios. El personal autorizado debera registrar durante los primeros 10 dias habiles
posterior al mes reportado en el Sistema de Gasto de Inversion (SGI) los pagos realizados,
asi como el avance fisico de las obras y/o acciones.

- El Reporte de Avance (SGI) se entregara a la Subsecretaria de Planeacién y
Presupuesto, a través de su Unidad de Normatividad durante los primeros 15 dias del mes
posterior al que se informa

- Las Obras y/o Acciones que no cuenten con autorizacién y aprobacion del Cabildo y/o
CODEMUN, asi como su respectiva validacion en la Matriz para inversion para el Desarrollo
Social (MIDS), en el caso del FISMDF, no seran registradas en SGI.

- La Direccibn de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y/o La Subdireccion de
Administracion, debera remitir a la Tesoreria Municipal la informacion requerida en el Sistema
de Gasto de Inversion (SGI), para la elaboracion y alta de la ficha técnica.

10. DESARROLLO
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Direccion de Obras Publicas y/o| Solicitud de niameros de control con recursos ds
1 | Subdireccion de Administracion| ramo
33 para la autorizacion de obras y/o acciones
Coordinacién de Recursos Asignacién y remisién de Numeros de control
2 Federales y
Estatales
3 Direccion de Obras Publicas y | Solicitud a Cabildo de autorizacion de obras
Desarrollo Urbano y/o acciones
Subdirecciéon de Administracion
4 | Cabildo y/o CODEMUN Autorizacion de obras y Acciones
Direccion de Obras Publicas y/o| Elaboracion de formato con datos que avalan |
5 | Subdireccion de Administracion | obray que se plasman en la ficha técnica de obra
y acciones
Direccion de Obras Publicas y/o| Envio de formato y solicitud a la Tesoreri
6 | Subdireccion de Administracion| Municipal de elaboracion de fichas técnicas
Elaboracién de las fichas técnicas por obras
7 Coordinacién de Recursos acciones en SGI con base a la informacio
Federales y enviada por la Direccion de Obras Publicas vy
Estatales Administracion
Coordinacién de Recursos Se envia para Autorizacion y firma de fichg
8 Federales y técnicas
Estatales
Presidente Municipal, Tesorero | Autorizacion y firma de fichas técnicas
9 | Area Ejecutora
Coordinacién de Recursos Envio de fichas técnicas autorizadas y firmadas
10 | Federalesy Area Ejecutora
Estatales
11 | Area Ejecutora Solicitud de COCICOVI
12 | Area Ejecutora Inicio de ejecucion de la obra y/o accién
Direccion de Obras Publicas y/o| Envio de facturas y soporte documental d
13 | Subdireccion Administracion anticipos,
estimaciones y/o pagos Unicos para revision
Revision de facturas y soporte documental y vist
14 | Contraloria Municipal bueno para proceder a pago
15 Devolucion de facturas revisadas con soporte
Contraloria Municipal documental
Direccion de Obras Publicas y/o| Remision de facturas revisadas y soport
16 | Subdireccion de Administracion| documental
por la Contraloria Municipal de anticipos
estimaciones para pago (obras) y facturas d
acciones
Recibe facturas y soporte documental revisadc
17 | Coordinacion de Recursos en caso de no cumplir con los documentg
Federales y Estatales minimos se regresa
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al é&rea ejecutora e inicia procedimiento d
acuerdo
al punto 13
Coordinacién de Recursos Envio de factura y documentacion soporte para s
18 | Federales y Estatales registro en su respectivo momento contable
19 | Departamento de Contabilidad | Se realiza el registro contable
20 | Coordinacion de Egresos Pago de la factura
Entrega de copia de las pdlizas a la Coordinaci6
21 | Coordinacién de Egresos de Recursos Federales y Estatales
Coordinacién de Recursos Elabora Informe Mensual del Sistema de Avanc
22 | Federales y Estatales Fisicoy
Financiero (SGI )
23 | Tesorero Municipal Valida el Reporte de Avance SGI
Coordinacién de Recursos Se remite Reporte de Avance (SGI) a la Direcci§
24 | Federales y Estatales de Obras Publicas para revision
Revisa Reporte de Avance y lo devuelve formad
25 | Direccién de Obras Publicas a la Coordinacion de Programas Federales
Estatales
Remite para autorizacién, revision y firma ¢
26 | Coordinacion de Recursos Reporte
Federales y Estatales de Avance Mensual (SGI)
27 | Contralor Municipal Revisa el Reporte de Avance Mensual (SGI)
28 | Titular de la Presidencia Valida el reporte de Avance ( SGI)
Municipal
Envia Reporte de Avance (SGI) a la Subsecretari
29 | Titular de la Presidencia de Planeacién y presupuesto de la Direccig
Municipal General de
Inversién y al OSFEM
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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11. DIAGRAMACION

— A solicitud
Solicitud de Asigna de la Dir.
numeros de

ciény
control con remisi De Olsras
recursos del 6n de Ad{nc’)n
fﬂ:;iiic?gﬁad': ‘ Namer =) Autorizaci6
os de n de obras
obras y/o 5
control
acciones y acciones
Elaboracion de
formato con datos
que avalan la
obrayquese | < T—

plasman en la
ficha técnica de
obras y acciones

Elaboracién de Elaboracién de Informe Mensual
las Fichas (sal)
Técnicas por

[ \ ;
Solicitud de obras Yy acciones
- en SGI

fichas técnicas y

envio de
formato
—

Se envia para
Autorizacién y
firma de Fichas

Autorizacion y
firma de Fichas

Envio de Fichas

Técnicas a Area Teécnicas Técnicas
Ejecutora ’
Solicitud de Entrega de
cocicovi Se elabora el | polizas a FIN DEL
Informe Programas PROCEDIMIEN
Mensual Fisico Federales TO
Inicio de _ y Financiero
ejecucion de la (SGly Revision de
obra y/o accién
Y facturas y soporte
documental para
Remite a contraloria proceder a pado
facturas para su revisiéon
En caso de no cumplir | Devolucién de las facturas revisadas y soporte |
Remision de facturas de con los documentos

anticipos y estimaciones
para pago (obras) y
facturas de acciones

minimos se regresa al Se realiza el

area ejecutora .
! ) | Sereaiza pago

registro contable

Se remite Reporte Se remite para ] ) Se entrega el Reporte de
de Avance para validacién y firma » Revisan validan y — Avance a Ia Direccién
revision y firma el Reporte de flrmanAeI Reporte de General de Inversion y al

Avance vance OSFEM

12.  MEDICION

Tiempo utilizado por la Direccion de Obras Pubicas y Subdireccion de Administracion en la
entrega de la informacion para realizar las fichas técnicas del ramo 33y reporte del avance
fisico y financiero / Tiempo de entrega del informe mensual (SIAVAEN) a la Subdireccion de

Planeacion y Presupuestos X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la entrega
del informe mensual del ramo 33.

_"
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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14. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

Fin del procedimiento
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1. PROCEDIMIENTO.
Elaboracion de informe trimestral a la secretaria de hacienda y crédito publico

2.  OBJETIVO.
Informar el avance fisico y financiero de manera trimestral a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico el avance, destino y aplicacibn de los Recursos Federales,
transferidos al Municipio.

3.  ALCANCE
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano,
Subdireccién de Administracion y demas dependencias ejecutoras de obras y acciones
con recursos Federales

4. REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016
¢ Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo
primero. Reforma: Decreto No. 233 de la LV Legislatura, Gaceta de Gobierno, 22-06-
2006.
¢ Articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Articulos Décimo Primero de la Gaceta de Gobierno del estado de México Tomo:

CCXIll No. 19 del 2022

5. RESPONSABILIDADES.

TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ES RESPONSABLE DE:

¢ Remite el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

¢ Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los anticipos
y Estimaciones de las obras y/o acciones para su registro contable y pago

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones
mensualmente autorizadas por el Municipio y ejecutadas

e Realizar el informe del Destino del Gasto e Indicadores de los recursos federales
transferidos y ejercidos en obra publica

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

¢ Autoriza las Obras y Acciones
e Valida el Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SGI)
¢ Autoriza el gasto

TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

¢ Responsable de dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el
documento de Ficha Técnica y Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SGI),

& & 4 ‘
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e Validar el SGI

TITULAR DE LA COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES ES
RESPONSABLE DE:

¢ Recibir las facturas ya revisadas por la contraloria
¢ Elaboracion del Informe Trimestral en el SRFT En los Apartados Ejercicio del Gasto
de los Recursos Federales e Indicadores del FORTAMUNDF

TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

e Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

e Entregar al Departamento de Contabilidad las pélizas con documentacién soporte

e Entregar copia de las pélizas y comprobantes de pago a la Coordinacién de Recursos
federales y Estatales

e Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales a la
Coordinacion de recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

¢ Revisa y vigila la oportuna elaboracion del informe trimestral sobre el avance fisico-
financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los recursos
federales

6. DEFINICIONES

SGI — Sistema de Gasto de Inversion

CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
SRFT - Sistema de Recursos Federales Transferidos

SHCP- Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico

SIAVAMEN -, Sistema de Avance Mensual

7. INSUMOS
¢ Copia del SIAVAMEN
¢ Péliza de egresos
e Estado de cuenta bancario

8. RESULTADOS
Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT

9. POLITICAS
¢ El Municipio a través de la unidad administrativa responsable de la ejecucion de las

obras y acciones autorizadas en coordinacién con la Tesoreria Municipal y con la
vigilancia de la Contraloria Interna Municipal realizaran el informe trimestral a la
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante su Portal de Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT)

e El personal autorizado debera informar Trimestralmente durante los primeros 15 dias
del mes posterior al cierre de cada trimestre

¢ El ejercicio, destino y metas de los recursos Federales debera ser informado de
manera trimestral, a través del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)
como lo establece el articulo 48 de la Ley de Coordinacién Fiscal y demas normativa
aplicable

10.

DESARROLLO

Titular de la Presidencia Municipal

Envia el Reporte de Avance a la Secretaria
General de Inversion

Coordinacion de Recursos Federales y

Realiza el registro del Formato de Ejercicio del

Estatales Gasto en el SRFT

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano ylo Subdireccion de | Realiza el registro y actualizacion del Sistema
Administracion de Recursos Federales SRFT

Coordinacion de Recursos Federales y

Realiza el reporte de las Fichas Técnicas de

Estatales Indicadores del FORTAMUDF en el SRFT
Direccion de Obras Publicas y desarrollo

Urbano ylo Subdireccion de | Se solicita la validacion de la informacian a la
Administracion entidad

Coordinacion de Recursos Federales y

Estatales

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano ylo Subdireccion de | Solventar Observaciones

Administracion

Coordinacion de Recursos Federales y

Esiatales

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo | Informan sobre el cumplimiento a los Articulo
Urbano yio Subdireccion de | 240 del Codigo Financiero del Estado de
Administracion México y Municipios y Articulos Décimo
Coordinacién de Recursos Federales y | Primero de la Gaceta de Gobierno del estado
Estatales de México Tomo: CCXIll No. 19 a la

Contraloria Interna Municipal

Contraloria Municipal

Avala el cumplimiento de la nomatividad
aplicable para la elaboracion del PASH

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Envia el Reporte de Avance a la Secretaria
General de Inversion
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11. DIAGRAMACION
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Presidente | Direccidn de obras Publicas| Coordinacion de
Municipal | Direccidon de Administracion | Programas Federales | Contraloria Municipal

Estatales

Realiza el registro
en &l Ejercicio del

Entrega de Gasto (Nivel
Reporte de Financiero)
Avance a la

Subdireccian de
Planeacicn y
Presupuesto Realiza el reporte de

Realiza el registro y las Fichas Técnicas

i de Indicadores del
actualizacién en el
SRFT FORTAMUNDF

1/

Se solicita la validacién de
la informacion a la Entidad

L 2

Solventacién de Valida el cumplimiento de la
observaciones normatividad aplicable para
la elaboracién del SRFT

12.  MEDICION

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la realizacion del SIAVAMEN / Tiempo de captura de la
informacion en el SRFT X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la elaboracion del
informe trimestral a la SHCP.
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

@ iSeguimintc el Fecrion e X | @ CiZedt ® o+ v - 8 x
€20 & aw s 0@
@ Conerar @ VerfieactnceCo. @) Whamipp @ OSFEM - Sistems o iaA. @ DOF -84 Disrio OA.
s} gt [ ey R & rossmmantay
==k —| POR—————
Analitico de Avances [Rr—
Consults de Programas
o - P — BT S — - O
e - e - =3
[T —
- 19 s [ 1A o Q s ros JQ mawrasacs, |Q maser e
. [— P mumas s -
s oo coomomo  wwo e
B p— = anm w -
e sremumcra acomamo remose
e e au Cur i s s snsariss
[ - a —— -
. snamuncena p— renose e
[ p— = s e B S — - nssse e -
SECHETAN O AN CHEDTOAUBLC). SSRGS ESERADAS © 41 RTINS EPIACA0 [
| ‘g = o 5 220pm.
M O Exibe squi para buscar ‘B 0 m @ €@0 >0 EO WO Mymbade ~ B @ @ & LORT @




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

@ ot @

SHCP

1ra. SECCION G1 gi ié

Analitico de Avances

e
or jq e [ a Qe [eyp— JQ memraros| Q mcr
. - =
. =
. -
& £ csaive aquipara buscar %$° 0 = @ € 0 & & wC mymnste ~ & & © = S00 B

14. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

Fin del procedimiento
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1. PROCEDIMIENTO

Reconaocimiento de Pasivos (Cuentas por Pagar)

A 4

2. OBJETIVO

Reconocer las obligaciones de pago a cargo del Municipio por un periodo
determinado.

3. ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con la integracion del expediente por parte de la
subdireccion de administracion y concluye con la programacién de pago por parte
del Coordinador de Egresos.

4. REFERENCIAS
Cddigo Financiero del Estado de México vigente.

5. RESPONSABILIDADES
e Titular de la Tesoreria Municipal:
O Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en el
reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

[0 Recibiry turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el expediente
completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

e Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto:

[l Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el visto bueno o en
su caso las observaciones pertinentes al reconocimiento de pasivos
(Cuentas por Pagar).

e Titular de la Coordinacion de Egresos:

0 Programar para pago el reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar)
de acuerdo a la disponibilidad de efectivo.

6. DEFINICIONES
Glosa preventiva: consiste en revisar que las solicitudes de pago que integran
las areas usuarias, reuinan los requisitos fiscales, legales y administrativos, con

el fin de que el OSFEM no emita observacion alguna.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

7. INSUMOS
Los emite el sistema PROGRESS.
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8. RESULTADOS

Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos
oportunos (Cuentas por Pagar)

Ao\ 4

9. POLITICAS

La Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto debera emitir la informacion
confiable, precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente, para la
adecuada toma de decisiones.

10. DESARROLLO

1 Inicio
Se integra solicitud de pago por . L. - Turnar

2 parte del area integradora y se iﬂﬁﬁgﬁﬂ)ﬁe S: I|g|tud de solicitud de
remite al area de Egresos pag pago

3 iﬁ:;egrzogﬁg’oggcﬁ?gnﬁa Coordinador de Saolicitud de  [Turnar solicitud
del pasivo (Cuentas por pagar) Egresos pago de pago
Recibe la solicitud de pago, se Coordinador de

4 realiza una glosa preventwa Y |Contabilidad y Solicitud de Cuenta por pagar
una vez avalado se registra Presupuesto pago
contable y presupuestalmente. P

5 Recibe Cuenta por pagar y Encargado dela  |Cuenta por  [Turnar Cuenta pon
digitaliza el expediente completo|Digitalizacion pagar pagar

6 Recibe Cuenta por pagar para  |Coordinador de Cuenta por |Cheque o
programar su pago. Egresos pagar ITransferencia

7 Fin
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

No c di L2 Coordinador de Coordinador de c dinador d
oor cl‘namon Encargado de oolg inador de
e - iqyitali 4 gresos
e Egresos Contabilidad Digitalizacion
Adquisiciones 9
Cons.
;
Integra expediente Solicitud de
2 y elabora la pago
solicitud de pago B
NO
I A
I_b Recibe solicitud de pago
3 y remite para
reconocimiento de
pasivo Recibe el
T expediente
l—b— para validar Cuenta por
que este pagar
4 completo —_—
Recibe cuenta por
] pagar y digitaliza el
5 SI expediente completo
Recibe cuenta por
6 pagar y programa
su pago
1
v
7 Fin

12. MEDICION

Ndmero (trimestral) de cuentas por pagar registradas/ Numero (trimestral) de cuentas por
pagar pagadas X 100 = Porcentaje de cuentas por pagar registradas

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No hay formatos, es el registro contable de la cuenta 2112 Proveedores por Pagar a
Corto Plazo
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14. SIMBOLOGIA

Inicio Este simbolo representa la manera grafica con la
C) Fin que se da inicio a la descripcion de un

procedimiento.

Ao\ 4

Se utiliza cuando la unidad que participa en el
Actividad procedimiento realiza una actividad o accion.

Se usa cuando existe una toma de decision y |
Decision deba seguirse una u otra alternativa, pudiendo
tener dos 0 mas opciones de respuesta.

Se utiliza para hacer referencia a cualquier tipo
Documento de documento que ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de él (nhombre,
clave del formato, informe, etc)

Linea Conectora Simboliza la union entre las diferentes figuras
para dar continuidad y direccion al flujo de
actividades. No deben cruzarse entre si.

10
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1. PROCEDIMIENTO

Integracion de Informe Mensual

2. OBJETIVO

Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que servira para una
buena toma de decisiones y para la integracion del Informe Mensual que ha de
presentarse ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

3. ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con el registro contable y presupuestal de todas
las operaciones y transacciones que realiza el Municipio y concluye con la debida
presentacion del Informe Mensual ante el Organo Superior de Fiscalizacion.

4. REFERENCIAS

[0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, frac. Il
y IV, inciso C, ultimo parrafo.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, Articulo 32.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. I, IV, XVIy XXI.

O 0o o d

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1 y Titulo Décimo
Primero.

5. RESPONSABILIDADES
[0 Titular de la Tesoreria Municipal:

00 Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la Integracion
del Informe Mensual.
O Titular de la Coordinacion de Ingresos:

[0 Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
O Titular de Coordinacién de Egresos:

0 Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el
expediente completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas por
Pagar).

[0 Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones financieras
gue afecten pdélizas de Egresos.

[0 Titular de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto:

[0 Registrar contable y presupuestalmente el reconocimiento de pasivos
(Cuentas por Pagar), Pélizas de Ingresos, Pdlizas de Diario, Pélizas de
Egresos e Integrar el Informe Mensual.
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[0 Encargado de Digitalizacion:

0 Digitalizar todo tipo de pdlizas para la generacion del Disco.

Ao\ 4

O Titulares de la Presidencia Municipal, Contraloria y Tesoreria Municipal:

00 Firmar los Estados Financieros.
6. DEFINICIONES

Glosa preventiva: consiste en revisar que las pdlizas de Ingresos, Egresos, Diario y
Cuentas por pagar, retnan los requisitos fiscales, legales y administrativos, con el fin
de que el OSFEM no emita observacion alguna.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
7. INSUMOS

Los emite el sistema PROGRESS.
8. RESULTADOS

Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos
oportunos (Cuentas por Pagar)

9. POLITICAS

La Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto debera generar informacion financiera,
veraz, confiable y oportuna con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma
de decisiones.

10. DESARROLLO

1 Inicio

Se registra contable y

presupuestalmente las pdlizas Recibos oficiales,
de ingresos, asi como los depésitos cortes de caja y fichas |Pélizas de ingresos
2 de Caja a Bancos. Coordinador de Ingresos |de depdsito

Recibe Pdlizas de Diario, y solicitudes
de pago y las remite para el

reconocimiento del pasivo Coordinador de Egresos [Solicitud de pago
3 (Cuentas por Pagar). [Turnar solicitud de pago
Cuentas por pagar
Registra contable y presupuestalmente solicitud de cheque de
ul las Pdlizas de Egresos. Coordinador de Egresos [gastos a comprobar  |Pdlizas de Egresos
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0

Recibe la solicitud de pago, Pdlizas de
Ingresos de Egresos y de Diario se
realiza una glosa preventivay una
\vez avalado se registra contable y
presupuestalmente

Coordinador de
Contabilidad y
Presupuesto

Solicitud de pago,
Pélizas de Ingresos
Egresos y Diario,

Estados Financieros

Recibe Pdlizas de Ingresos Egresos,
Diario y Cuentas por pagar con por
pagar con Documentacion completa
para digitalizar

Encargado de digitalizar

Pdlizas de ingresos,
Egresos, Diario y
Cuenta por pagar

Disco

Revisa los Estados Financieros y las
pdlizas

Sindico Municipal

Estados financieros y
polizas

Observaciones

Firman los Estados Financieros

Presidente Municipal,
Contralor, y Tesorero
Municipal

Estados Financieros

Estados Financieros
Firmados

Se integra el informe Mensual para
enviar en el Trimestral al Organo
Superior de Fiscalizacion

[Tesorero Municipal

Informe Mensual

Acuse de recibo

10

Fin

11.

DIAGRAMA DE FLUJO
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—
Coordinador
Coordinador de de Coordinador de En_ca_rga}do de la
Ingresos Egresos Contabilidad Digitalizacion

:
Pélizas de
A 4 Ingresos y
Registra poélizas Diario
2 de Ingresos y .
Diario ]
1
|—> Recibe polizas de
Ingresos, de Diario y
3 solicitudes de pago
) o NO
Registra pélizas de »
<
4 Egresos
Recibe el
expediente
para
5 A validar que
v este
completo
Recibe pdlizas de
Ingresos, Egresos,
I—'ﬂ—l- Diario y cuentas por
6 pagar y digitaliza el
expediente completo
T

v

7 Turna a revision del
Observaciones Sindico los Estados

Financieros y Pélizas

[
v

Furna a firma del
Presidente,
8 Contralor

y
Tesorero Municipal
los Estados
Financieros

+

v

. Envia al OSFEM el
9 MJ Informe

10 Fin
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12. MEDICION

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integracion del informe mensual / Tiempo de entrega
por parte de las unidades administrativas para el informe mensual X 100 = Porcentaje del

s

tiempo de utilizado en la integracion del inPorme mensual

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los emite el sistema PROGRESS.
15. SIMBOLOGIA

Inicio Este simbolo representa la manera grafica
. con la que se da inicio a la descripcién de
Fin un procedimiento

Se utiliza cuando la unidad que participa

. en el procedimiento realiza una actividad o
Actividad accion

Se usa cuando existe una toma de

L decision y deba seguirse una u otra
Decision alternativa, pudiendo tener dos o mas
opciones de respuesta

Se utiliza para hacer referencia a cualguier
tipo de documento que ingrese o se
Documento genere dentro del procedimiento e incluso
que salga de él (nombre, clave del
formato, informe, etc)

Simboliza la union entre las diferentes

. figuras para dar continuidad y direccién al
Linea Conectora flujo de actividades. No deben cruzarse
entre si.
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1. PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

2. OBJETIVO.
Elaborar, integrar y analizar el Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio inmediato

posterior.

3. ALCANCE.
Todas las areas que integran el Municipio

4. REFERENCIAS.
e ElCodigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 2°. Articulo 304.
e ElCodigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 3°. Articulo 319.

5. RESPONSABILIDADES.
e Titular de la Tesoreria Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean
observados en la elaboracion del cierre mensual presupuestal
e Titular de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto: Elaborar el
anteproyecto de presupuesto del municipio.

6. DEFINICIONES
Anteproyecto de presupuesto: Documento con lineamientos estatales realizado
para distribuir los recursos anuales a utilizar, ya sea por proyectos o por cantidades,
dentro del Municipio.

CCP: Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.

7. INSUMOS
¢ Oficio de techo presupuestal autorizado
e Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracion
municipal

8. RESULTADOS
Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal

correspondiente.

9. POLITICAS.
e Es el documento que se elabora en primera instancia de como deberd ser
ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios. Mismo
que no sera definitivo hasta su ratificacién posterior.

10. DESARROLLO
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Inicio
Recibe la propuesta del Manual para la
formulacion del anteproyecto de]
presupuesto municipal por parte de la
[Contaduria General Gubernamental, el| Manual para la
cual contiene catalogos, clasificacion| Coordinador de ‘ormulacion del
por objeto de gasto, formatos y Ia Contabilidad y lanteproyecto de
2 normatividad general Presupuesto EAP/2022 resupuesto
Solicita a la Presidencia, Secretaria
I'Técnica y Tesoreria su definicion de Coordinador de
politicas sobre el destino de los recursos| Contabilidad y Destino de
3 por Direccion General Presupuesto EAP/2022 recursos
Solicita a las Direcciones Generales|
de la Administracion la preparacion de
los montos en materia de servicios
personales compromisos con eq
SUTEYM y partidas centralizadas, asi Coordinador de
como las que sefiale la misma| Contabilidad y Preparacion de
4 Subdireccién de Administraciéon Presupuesto EAP/2022 diversos montos
Reciben de las direcciones de|
Presidencia, Secretaria Técnica y I3
ITesoreria Municipal la Definicion de los]
techos financieros presupuestales que
tendra cada Direccién y se les da 4 Coordinador de
conocer a cada una de ellas mediante Contabilidad y Definicion de los
5 Coordinadores Administrativos Presupuesto EAP/2022 echos financieros
Consultan con sus Directores]
Generales sobre los programas Y|
acciones a seguir en la elaboracion del|
anteproyecto de presupuesto de su
Direccién. Elaboran su anteproyecto de| i JAnteproyecto de
presupuesto y lo envian con rubrica al Coordinadores presupuesto de
6 DCP Administrativos EAP/2022 icada Direcciéon
Recibe los anteproyectos de]
presupuestos de cada wuna de las| Integracion de
Direcciones Generales e integran I|g] Coordinador de informaciéon para
informacién recibida para su revisién po Contabilidad y revision de
7 parte del Tesorero y Sub tesorero Presupuesto EAP/2022 esoreria
Entrega el anteproyecto de presupuesto Coordinador de
integrado a la Sindicatura y Regidurias| Contabilidad y ICanalizacion de
8 ara su analisis Presupuesto EAP/2022 |[proyectos
El H. cabildo del Ayuntamiento sesiona el
anteproyecto de presupuesto y realizan
las observaciones pertinentes|
informando a la Tesoreria Municipal de| H. Cabildo del Modificacion de
9 las modificaciones al anteproyecto Ayuntamiento EAP/2022 lanteproyecto
Da a conocer a las Direcciones
Generales las modificaciones| Coordinador de [Conocimiento de
propuestas por el H. Cabildo para su Contabilidad y ajuste proyecto o
10 ajuste de proyectos o cifras Presupuesto EAP/2022 cifras
Realizan las modificaciones y entregan
Isus anteproyectos de presupuesto] Direcciéon General Modificacion de
11 imodificado correspondiente EAP/2022 resupuesto
Presenta al H. Cabildo el presupuesto .
para su aprobacion y firmaF;/ ent;%ga el Coordinador de
Anteproyecto de Presupuesto al Organo Contabilidad y
Superior de Fiscalizacion Presupuesto EAP/2022 OSFEM
13 FIN
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No.
Cons.

Coordinacion de
Contabilidad y

Presupuesto

11. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinadores
Administrativos

H. Cabildo del
Ayuntamiento

A 4
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Direccion General
correspondiente

Inicio

A 4

Recepcion de propuesta de
Manual para la formulacién de
anteproyecto de presupuesto

v

\

=

Solicitud de politicas sobre el
destino de los recursos por
bsoreria/Subdireccion Administraci

L 2
y

>

Solicita preparacion de
montos diversos a
Subdireccion de

Recepcion de los techos

financieros para cada
~ =

Consulta sobre programas y
acciones a seguir en el
Anteproyecto de presupuesto

Integracion de la informacion
de Direcciones Generales
nara-revieion-de-To
i

Anteproyecto

= de presuptreso

Anteproyecto de presupuesto

a Sindicos y Regidores para

Observaciones y/o

modificaciones al
anteproyecto

10

Conocimiento a Direcciones
Generales de ajuste de

proyectos o cifras

11

Modificaciones al
anteproyecto

12

Presentacién a
Cabildo el
Anteproyecto

ra firm

13

12. MEDICION

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integracién de la propuesta del proyecto de
presupuesto de egresos / Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Ao\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
presupuesto de egresos por parte de las unidades administrativas de la
administracion municipal X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion

del proyecto de presupuesto de egresos
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los emite el sistema PROGRESS.
14. SIMBOLOGIA

Inicio Este simbolo representa la manera grafica
. con la que se da inicio a la descripcion de
Fin un procedimiento

Se utiliza cuando la unidad que participa en
el procedimiento realiza una actividad o
accion

Actividad

Se usa cuando existe una toma de decision
y deba seguirse una u otra alternativa,
pudiendo tener dos o mas opciones de
respuesta

Se utiliza para hacer referencia a cualquier
tipo de documento que ingrese o se genere
dentro del procedimiento e incluso que
salga de él (hombre, clave del formato,
informe, etc)

Simboliza la unién entre las diferentes
figuras para dar continuidad y direccion al
flujo de actividades. No deben cruzarse
entre si.

Decisioén

Documento

Linea Conectora

- g0
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1. PROCEDIMIENTO

Transferencias Presupuestales

2.  OBJETIVO.

Evaluar y en su caso aplicar las transferencias presupuestales necesarias para cubrir las
erogaciones no contempladas en el presupuesto o en su caso de tratarse de erogaciones
superiores a lo presupuestado, para satisfacer las necesidades del Municipio afectando lo
menos posible las metas establecidas en cada uno de los proyectos.

3. ALCANCE.

Evaluacién financiera de las transferencias presupuestales y su aplicaciéon en el sistema
financiero de operacion y contable.

4, RIEFERENCIAS.

El Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX, CAPITULO 3°. Articulo 317

5. RESPONSABILIDADES.

Titular de la Tesoreria Municipal: Otorga validez a las transferencias presupuestales.
Titular de la Coordinaciéon de Contabilidad: Verifica que la transferencia presupuestal se
realice conforme al cédigo financiero.

Recibe transferencias presupuestales y su correcta aplicacion en operacion y contable
(PROGRESS) y analiza las solicitudes en el sistema para conocer la situacién financiera.

Titulares de la Dependencias Administrativas. Elaboracion oficio de las solicitudes de
transferencia y enviar solicitud impresa y dictamen de reconduccién a la Coordinacion de
Integracion y Registro Presupuestal.

Titular de Planeacién: Realizar el proceso de reconduccion de metas en el caso de que
alguna transferencia implicara algin cambio de recursos entre uno o mas proyectos.

6. DEFINICIONES

Transferencia presupuestal: Aquellos recursos que han cambiado de destino por variacion
en los proyectos o partidas solicitadas.

7. INSUMOS

Formato de Solicitud de Traspasos Internos
Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica - Presupuestal para Resultados.

8. RESULTADOS
Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto

8. POLITICAS.
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Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan dentro de un

1ra. SECCION G1

A 4

5

mismo programa y CAPITULO de gasto, sin que afecte el monto total autorizado y las
metas comprometidas en el programa anual.

9. DESARROLLO

1 [Inicio
Oficio de
Realiza un oficio de solicitud de transferencias |Coordinador transferencia
2 | presupuestales y envia al CCP, previa rubrica del |andministrativo presupuestal
Director del area correspondiente
Recibe de los diversos Coordinadores
Administrativos del Ayuntamiento el oficio Coordinacién  |Oficio de Oficio de
de transferencia presupuestal firmado por el de Contabilidad transferencia transferencia
3 Dil’ector y el Enlaces AdministratiVO del él’ea y Presupuesto presupuesta] presupuesta'
solicitante.
Analiza la peticion a fin de determinar si
existe alglin cambio de recursos entre uno
mas proyectos y a su vez si es procedente la
transferencia entre partidas solicitadas y la Coordinacion Revision de
Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto de Contabilidad movimientos
4 emite su visto bueno o en su caso rechaza la y Presupuesto presupuestales
peticion y se devuelve al area solicitante
Realiza una nueva revision para determinar si la
transferencia implica un cambio de proyectos.
Si la transferencia implica un cambio en los
proyectos enviado al Titular de Planeacién con el |Coordinacion
fin de que realice la reconduccion de metas por [de Contabilidad
5 modificaciones presupuestales. y Presupuesto las transferencias
Realiza la reconduccién de metas y
modificaciones presupuestales en proyectos,
6 turna a CCP UIPPE Transferencias Reconduccién
Coordinacion
de Contabilidad
7 Aplica los movimientos solicitados en el Progress |y Presupuesto
Coordinacion
Archiva los documentos de respaldo de los de Contabilidad
8 movimientos de transferencia y Presupuesto
9 Fin

10. DIAGRAMA DE FLUJO

& & 4 ‘




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

.. . NT
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g

A 4

No. Coordinador Administrativo Coordinacién de Contabilidad y
Cons. Presupuesto

' o]
Inicio
Y

Elabora oficio de
transferencia presupuestal | Oficio J

*

A
3 @ Recepcion de oficio de transferencia
presupuestal

Titular Planeacion

Analiza la informacién
determinando si existe
cambio de recursos y
si no se regresa al area
solicitante

SI

Revisién sobre
cambio de proyectos S I |

por la transferencia

ReconduccidéW de metas
por modificaciones
6 NO presupuestales en
proyectos

Aplicacion de moVimientos en
7 PROGRESS
I

v

8 Informacion en libreta de control de
aprobacién y aplicagion de transferencias

\

9 | Archivo de documentacién respaldo
{

0 )
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11. MEDICION

Numero (Trimestral) de formatos de reconduccion registrados / Numero (Trimestral) de
formatog de reconduccion solicitados X 100 = Porcentaje de formatos de reconduccion
registrados

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
LOGO MUNICIPIO DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS. Loco
ORGANISMO
No. de Oficio: (1)
Tipo de Movimiento: (3) Fecha: (2)
[ 6n del Proyecto en el que cancela o reduce (4) ][ ificacion del Proyecto en el que asigna o se amplia (5) 1
[ General 1T General 1
[ xiliar. 1 [ Auxiliar: 1
[Programa | [Programa 1
[Gbjetive ] [Objetive: 1
[ de Recursos a nivel de Proyecto que se cancelan o se reducen (6) 1 [ de Recursos a nivel de Proyecto que se amplian o se asignan (7) 1
Presupuesto
Clave | Denominacion orcancelaro Autorizado Clave | Denominacién .
Autorizado Por ejercer cancers Qutonzade Autorizado Por cancelar o reducir Autorizado Modificado
Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto a cancelar o reducir (8) Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto que se crea o incrementa (9)
Cantidad Programada de la Meta de Cantidad Programada de 1a Mata de
e Unidad de AT, Calendarizacion Trimestral Modificada oo Unidad de ORI Calendarizacion Trimestral Modificada
. Medida & Medida
Inicial | Avance | Modificada 1 2 s a Inicial | Avance Modificada 1 2 3 a
[ustificacién (10) ]

[Beta Sn o reduccion de metas de actividad y/o recursos del Proyecto. (impacto o 5 atica) En su caso utilizar hoja anexa. ]
[Decreacion o én de metas de actividad y/o recursos al proyecto (Benefi Impacto, & a En su caso Utilizar hoja anexa. ]
Identificacion del Origen de los recursos. En su caso utilizar hoja anexa. ]

Municipal Titular de i3 UIPPE Persona que elabora

Nombre y Firma (11) Nombre v Firma (11) Nombre y Firma (11)

CUANDO LAS ADECUACIONES APLIQUEN PARA MODIFICAR PRESUPUESTO, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A NIVEL DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y CAPITULO DE GASTO
EN RELACION ANEXA NO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, ES DECIR, PARA MODIFICACION DE PROGRAMACION DE METAS DE ACTIVIDAD

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS

LOGO MUNICIPIO LOGO ORGANISMO

No. de Oficio: (1)
Fecha: (2)

B

Dependencia General:
Dependencia Auxiliar:

Programa presupuestario:

Objetivo:

Clave y denominacién del Proyecto:

B

c}

cig

(8) Solicito (8) Vo. Bo. (8) Autorizo
Titular de la D ia u Organismo Titular de la UIPPE o equivalente Tesorero Municipal o equivalent
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

& & 4 ‘



Ao\ 4

GOBIERNO DEL |
@ ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
13. SIMBOLOGIA
Inicio Este simbolo representa la manera grafica

con la que se da inicio a la descripcion de

Fin un procedimiento

Se utiliza cuando la unidad que participa en
. el procedimiento realiza una actividad o
Actividad accion
Se usa cuando existe una toma de decision
Decision y d_eba seguirse una u ptra aIFernativa,
pudiendo tener dos o mas opciones de
respuesta
Se utiliza para hacer referencia a cualquier
tipo de documento que ingrese o se genere
Documento dentro del procedimiento e incluso que
salga de él (hombre, clave del formato,
informe, etc)
Simboliza la unién entre las diferentes
i figuras para dar continuidad y direccion al
Linea Conectora flujo de actividades. No deben cruzarse
entre si.
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1. PROCEDIMIENTO:

Pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio

2. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como proposito establecer estrategias, procedimientos y
controles para la captacion de los recursos que permitan eficiente la operacion,
supervisando que los métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al
procedimiento administrativo y las politicas establecidas por la Tesoreria Municipal.

3. ALCANCE
Registros contables de la recaudacion y cobro por los servicios prestados por el
Ayuntamiento mediante érdenes de pago.

4. REFERENCIAS

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios Secciéon Segunda del Impuesto
Sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios en su Capitulo Tercero de la
Inscripcién y Actualizaciéon de Inmuebles

5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliguen de manera integra los lineamientos en materia de

recaudacion.

e Titular de la Coordinacién de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

6. DEFINICIONES

Impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio: Los
propietarios o poseedores de inmuebles, independientemente del régimen juridico de
propiedad, ubicados en territorio del Estado, incluyendo las Dependencias y Entidades
Publicas, estan obligados a inscribirlos ante la unidad de catastro municipal
correspondiente, mediante manifestacion catastral que presenten de acuerdo con lo
dispuesto en el Reglamento de Catastro vigente y al procedimiento establecido en el
Manual Catastral vigente.

7. INSUMOS
Para poder realizar la peticion formal del trdmite, el particular debera hacerlo mediante
solicitud, adjuntando los documentos necesarios para su procedencia.

8. RESULTADOS
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El registro a nivel catastral municipal de los bienes inmuebles de los particulares y de
entes publicos.

9. POLITICAS
1. El Ayuntamiento en sesién de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes
areas del Ayuntamiento.

2. La Coordinacién de Ingresos da orientacién acerca de los requisitos para realizar el pago
del impuesto sobre adquisicion de Inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de
Inmuebles; con fundamento en lo establecido por los Articulos 113, 114, 115, 116y 117
del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, independientemente que el
trdmite se realice de forma particular o a través de notaria. Los documentos para realizar
el calculo del Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles, se dan por validados cuando se ajusten a lo juridicamente
expresado en los Articulos 115, 116 y 117 del Cdodigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depdésitos de ingresos diarios.

4. El Coordinador de ingresos sera la persona que reciba el dinero y elabore un reporte de
control para informacién de ingresos de las diferentes areas del Ayuntamiento y realice los
depdsitos bancarios en la cuenta correspondiente, guardando los documentos que
soporten las poélizas para la realizacion del informe mensual.

10. DESARROLLO

INICIO
INGRESOS COORDINACION | 1. REALIZA LAS OPERACIONES | FORMATO DE
DE INGRESOS TRASLATIVAS DE DOMINIO TRASLADO DE

DOMINIO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g

Ao\ 4

11. DIAGRAMACION

sE RECIEE LA SE ANALIZA LA DOCUMENTACION WO PFROCEDE, 5E
DOCUMENTACION ———— | EN COORDINACION CcoN [—® | HACEDEVOLUCION
CATASTRO MUNICIPAL DE DOCUMENTOS

|

FROCEDE, SE REALIZA LA OREDEN
DE PAGOD EN CASD DE SER
FROCEDENTE

l

SE HACE ENTREGA DE
DOCUMENTO DE TRASLADO DE
DOLINIO

12. MEDICION

Numero de solicitudes de particulares / nimero de solicitudes procedentes- nimero de
solicitudes rechazadas

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
14. SIMBOLOGIA

@ Inicio de tramite

| | Seguimiento a tramite

_ Continuidad al proceso

© Fin de tramite
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1. PROCEDIMIENTO
Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacion de mejoras y
certificados de funcionamiento

2. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como proposito establecer estrategias, procedimientos y
controles para la captacion de los recursos que permitan eficiente la operacion,
supervisando que los métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al
procedimiento administrativo y las politicas establecidas por el titular de la Tesoreria
Municipal.

3. ALCANCE
Registros contables de la recaudacion y cobro por los servicios prestados por el
Ayuntamiento mediante érdenes de pago.

4. REFERENCIAS
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los Ingresos
de los Municipios

5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliguen de manera integra los lineamientos en materia de

recaudacion.

e Titular de la Coordinacién de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

6. DEFINICIONES
Los ingresos municipales: son instrumentos juridicos que le otorgan facultades a los
municipios para cobrar los ingresos a los que tienen derechos.

7. INSUMOS
Formato de pago expedido por las areas encargadas de los tramites

8. RESULTADOS
La recaudacién de los recursos econdémicos para la realizacién de obras y acciones en
beneficio de la poblacién.

9. POLITICAS
1. El Ayuntamiento en sesion de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes
areas del Ayuntamiento.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depositos de ingresos diarios.

& & 4 ‘
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4. El Coordinador de ingresos a través del Especialista Contable serd la persona que
reciba el dinero y elabore un reporte de control para informacién de ingresos de las
diferentes areas del Ayuntamiento y realice los depdsitos bancarios en la cuenta

correspondiente, guardando los documentos que soporten las poélizas para la realizacion
del informe mensual.

10. DESARROLLO

INICIO
INGRESOS ESPECIALISTA 1. CONTROLA Y REGISTRA LOS
CONTABLE INGRESOS DIARIOS DE LAS AREAS, LAS DIARIO DE
CUALES SE COBRAN A TRAVES DE INGRESOS

ORDENES DE PAGO FOLEADAS QUE SE
ENTREGAN A LOS RESPONSABLES DE
CADA AREA.

2. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES
DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL
Y APORTACIONES DE MEJORAS

3. REGISTRA CONTABLEMENTE TODOS

LOS INGRESOS COBRADOS EN LAS DIARIO DE
CAJAS INGRESOS

CERTIFICACIONES

11. DIAGRAMACION
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-

LAS  AREAS  REALIZAN SE REALIZAN LOS COBROS EN LAS
ORDEMES DE PAGO A LA | —p CATAS DE TESORERIA MUNICIPAL
CIUDADANIA

i

SE IMPEIME RECIBQ Y 3E REGISTEA

l___ FAGO EN EL SISTEMA

SE  HACE EL

DEPOSITG EN LAS

CUENTAS

BANCARIAS SE REALIZA CORTE DE CAJA PARA SU
INTEGRACION A LAS POLIZAS DE

INGEES0OS

i

SE REGISTRA CONTABLEMENTE

l

SE INTEGFA AL INFOEME MENSUAL

12. SIMBOLOGIA

Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

© Fin de tramite

_"
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1. PROCEDIMIENTO
Realizacion de procedimientos PAE.

2. OBJETIVO
Recuperar el importe del crédito fiscal a favor del municipio no cubierto o garantizado en el
plazo legal establecido, exigiendo el pago a la o el deudor y embargando bienes de su
propiedad, para rematarlos, enajenarlos o adjudicarlos a favor del Municipio de
Amecameca.

3. ALCANCE
La recaudacion y cobro por los requerimientos de pago y/o Procedimiento Administrativo
de Ejecucion, de multas impuestas por autoridades administrativas no fiscales y por los
procedimientos resarcitorios determinados.

4. REFERENCIAS
. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 15, 16 y 17.

& & 4 ‘
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5. RESPONSABILIDADES
o Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.

o Titular de la Coordinacién de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

o Titular del PAE
Realizar la integracion, radicacibn y proceso hasta su total cobro de multas y

procedimientos resarcitorios determinados.

6. DEFINICIONES
PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion de los créditos fiscales, por concepto de
multas administrativas federales no fiscales o el cobro de procedimientos administrativos
resarcitorios determinados.

7. INSUMOS
N/A

8. RESULTADOS

El cobro de multas o de resoluciones resarcitorias que dan como resultado la captacion de
recursos que traen como resultado la realizacién de acciones u obras en beneficio de la
poblacion.

9. POLITICAS
El titular de la Tesoreria Municipal, exigira el pago de los créditos fiscales a favor del
municipio que lo hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefalados en
la ley mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, de conformidad con la
legislacion fiscal aplicable, lineamientos y circulares que al efecto se emitan.

El titular de la La Tesoreria Municipal, deberé iniciar el Procedimiento Administrativo de
Ejecucién hasta que venza el plazo de diez dias habiles siguientes a aquel en que haya
surtido efectos su notificacion del requerimiento de pago.

El titular de la La Tesoreria Municipal, para hacer efectivo un crédito fiscal exigible y el
importe de sus accesorios debera emitir requerimiento de pago, que debera estar
debidamente fundado y motivado.

Debera de apegarse a lo establecido para el Procedimiento Administrativo de Ejecucién lo
establecido en el Titulo Décimo Tercero del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

& & 4 ‘
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10. DESARROLLO

INICIO

A 4

INGRESOS ABOGADO PAE 1. REALIZA  ANALISIS DE  LOS
DOCUMENTOS DE LAS MULTAS
ADMINISTRATIVAS NO FISCALES.

2. INICIA ACUERDO DE RADICACION PARA
EL REQUERIMIENTO DE PAGO EN DIEZ

DIAS HABILES.

3. EN CASO DE NO REALIZAR PAGO, SE

INICIA EL PROCEDIMIENTO | RECAUDACION
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION. DEPAE.

4. EN CASO DE NO PAGAR, GARANTIZA
CON UN BIEN O SE REALIZA EMBARGO.
5. REMATE DE BIENES MOTIVO DEL
EMBARGO.

6. ENTERO A LA AUTORIDAD ESTATAL, EN
CASO DE COBRO DEL 10%

11. DIAGRAMACION
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= RECIEE L& f‘f} ANALIZA LA DOCUMENTACION
DOCUMENTACION

EIN CASODE NO PAGAR.
GAFRANTIZA CON I BIEN O SE
REALIZA EMEBARGO

l

‘ REMATE DE EIEWES MOTIVO DEL ‘
EMBARGO.
+

ENTERO A LA AUTORIDAD
ESTATAL, EM CASQ DE COBERO
mET 1nas

l

12. MEDICION

Multas administrativas federales no fiscales= procedentes, prescritas/concluidas=ingresos
municipales 90%, 10% Estado.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

14. SIMBOLOGIA

© Inicio de tramite

| | Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

© Fin de tramite

1. PROCEDIMIENTO
Cobro de estacionamiento

& & 4 ‘
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2. OBJETIVO

Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos de cobro manual, para
brindar un servicio buen servicio a la ciudadania.

3. ALCANCE
Incrementar la recaudacion y cobro de los estacionamientos en espacios publicos
destinados para tal efecto.

4. REFERENCIAS
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los
Ingresos de los Municipios

5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliguen de manera integra los lineamientos en materia de
recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

e Titular del Cobrador de estacionamiento
Llevar el control de vehiculos ingresados al estacionamiento y llevar el
registro de las cantidades recaudadas para su depdsito en cajas de
Tesoreria.

6. DEFINICIONES
El estacionamiento publico es un estacionamiento pago ofrecido por los municipios
donde los vehiculos pueden estacionar durante un cierto periodo.

7. INSUMOS
Boletaje numerado para el cobro de estacionamiento

8. RESULTADOS
La captacion de recursos por la utilizacion de un espacio publico y asi realizar obras y
acciones en beneficio de la poblacion.

9. POLITICAS

Podran hacer uso de los estacionamientos, cualquier ciudadano que requiera del
servicio, el cual deberd apegarse a los lineamientos de funcionamiento, asi como al
reglamento interno, ademas de cubrir el pago por servicio normal.

La coordinacién de Ingresos de la Tesoreria Municipal recibird los pagos y el dinero
emanado del servicio de estacionamientos a través de los cobradores de
estacionamiento; ademas de llevar el control de dichas transacciones.

10. DESARROLLO

& & 4 ‘
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INICIO

INGRESOS | COBRADOR

1. SE RECIBE EL VEHICULO

ESTACIONAMIENTO | 2. SE LE HACE ENTREGA DE

UN BOLETO PREVIO PAGO

3. POR TIEMPO INDEFINIDO
SE CUBRE LA UTILIZACION
DEL ESTACIONAMIENTO

4. SE HACE CORTE DE
BOLETAJE Y LOS INGRESOS

PERCIBIDOS AL
CORRDINADOR DE
INGRESOS

COBRO POR
ESTACIONAMIENTO

11. DIAGRAMACION

SERECIBEEL
VEHICULD

12. MEDICION

SE BEEALIZA EL PAGO POR PARTE
DEL CONDUCTOR Y SE ENTREGA
BOLETO CORRESPOMDIENTE

!

UTILIZA EL ESPACIO POR TIEMFO
LIBEE DUFANTIE EL DIA EL

USUARIO

3E RETIFA EL USUARTIO

!

SEREALIZA FL CORTE DEL
BOLETATE EMITIDO Y EL INGRESO
POE_EL COBRO DE
ESTACIONAMIENTO AL
COORDIMNACION DE INGREROSE

(D

_"
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Vehiculos ingresados/boletaje expedido = ingresos municipales
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
14. SIMBOLOGIA

® Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

© Fin de tramite

1. PROCEDIMIENTO:
& & 4 ‘
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Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral.
2. OBJETIVO

Registrar y actualizar el padrén catastral y cartografico de bienes inmueble que se
encuentra dentro del territorio municipal.

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o

autorizacion de la inscripcion de inmuebles al padron catastral del municipio

4. REFERENCIAS
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccion IlI; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios: Articulo 12 fraccion I.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones

conferidas por los articulos 15, 77 y 139

o Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,
118, 120y 122 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 171
fraccion 11y 179 fraccién |, Articulos 24, 26 y 27 del reglamento del titulo quinto.

o Manual Catastral. Apartado Il

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Auxiliares (Area de Sistema de Gestién Catastral): Dar de alta el predio en el
sistema de gestion catastral.
Auxiliares (Area de Catastro): Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que
se lleva a cabo en el &rea de catastro municipal

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

9. INSUMOS
Orden de trabajo, control de recepcion, proceso y entrega de Servicios Catastrales

10.RESULTADOS
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La actualizacion del padron catastral y asi contar con una informacién correcta
y confiable, ademé&s de tener controlados los registros catastrales y los valores
unitarios de suelo y construcciones

11.POLITICAS

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las
dependencias, en todo el proceso en tiempo y forma.

12.DESARROLLO

Atencion al Publico
y Area Juridica

1. Se recibe la documentacion con
la que acredita la propiedad del

contribuyente,  (solicitud  de

servicios catastrales,
manifestacion voluntaria
catastral).

Orden de trabajo,
control de
recepcion, proceso
y entrega e
Servicios
Catastrales.

Cartografia, Dibujo
y Levantamientos
Topograficos.

Se verifica en campo dpredio, (el
frente, fondo  construccion,
tipologia, y ubicacion) previacita.
Se elabora un reporte topografico
con la informacion obtenida.

Se procede a dibujar dpredio y la
construccion a la cartografia con
todas sus especificaciones
técnicas.

Se signa clave catastral

Orden de trabajo,
control de
recepcion, proceso
y  entrega de
Servicios
Catastrales.

Area de Sistema

Se captura toda la informacién en

el sistema de gestidéncatastral.
Se complementa el llenado de la

Orden de trabajo,
control de

Area de Catastro.

cabo en el éarea de catastro
municipal.

de Gestién manifestacion voluntaria catastral | recepcion, proceso
catastral. con la informacion que emite el y  entrega de
sistema de gestion catastral. Servicios
Catastrales.
Planear, controlar y ejecutar la | Orden de trabajo,
Coordinador del accion y actividad que se lleva a | control de

recepcion, proceso
y entrega de
Servicios
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catastrales.
. _ 5. Se recibe documentacion | Orden de trabajo,
Atencion al Publico firmada y autorizada para | control de
entregarsela al contribuyente recepcion, proceso
y entrega de
Servicios
Catastrales.

13.DIAGRAMACION

Atencion al Pablico Cartografia, dibujo y Coordinador del
y Area Jurl'dlca Levantamientos TOpOgrafICOS Area de Catastro
se verifica en campo el predio, (el Planear, controlar y
frente, fondo construccién, tipologia, y ejecutar la accién y
| bicacién) previa cita $» actividad quesellevaa
A4 Y P cabo en el area de Catastro
Se recibe la documentacion con la que il

(solicitud de servicios catastrales,

acredita la propiedad del contribuyente,
manifestacion voluntariacatastral).

Se elabora un reporte topografico con
la informacidn obtenida.

Se procede a dibujar el predio y
la construccidn a la cartografia
con todas sus especificaciones
técnicas.

A

Se asigna clave catastral

Se complementa el llenado de
la manifestacién voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
gestion catastral.

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para

entregarsela al contribuyente

FIN
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14.MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados
al IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

15.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL

AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA DE TRABAJO 20__

ACTIVIDAD

1 [ CONTROL DE GESTION
1| ANANCE MEMFUAL DEL PROG RAMA DE TRABAIC

MANTEMIMIENTO M RE GISTRO GRAFICO.

FORACII N OE FREDDE.
=

A DE ALTA CERTFICADA, DE LA
DEL PROVEGTO 05 TAGAS L&

Amaren mage pam oo

Manifestacidn Catasiral
Fetie:

Fucha
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16.SIMBOLOGIA

[ sSiMBOLO [ SIGNIFICADO | ~  DESCRIPCION |
INICIO Este simbolo representa, el inicio y el fin

:] FIN de cada procedimiento correspondiente

al area de Catastro.

ACTIVIDADES Este simbolo representa las actividades

que se llevan a cabo para la realizacion
del procedimiento correspondiente.

LINEA CONECTORA | Este simbolo representa, la conexion
- * entre las actividades que de manera
cronolégica se realizan dentro  del
procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO:

Certificacion Plano Manzanero

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

A 4

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracién y/o

autorizacion de registro de certificacion de plano manzanero del municipio.

4. REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115,
parrafo segundo fraccién II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo
31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios: Articulo 12 fraccion I.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

o Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,
118,120y 122

o Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170
fraccion XII, 171 fraccion XVIII y 173, Articulos 5 fracciéon |, 21, 22 y 23 del
reglamento del titulo quinto

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion

Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.

Titular de la Coordinacion del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva a cabo en el area de catastro municipal.

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS

e Carpetas manzaneras

e Orden de pago
e Control de servicios catastrales.
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8. RESULTADOS

Entregar al contribuyente un documento oficial, en donde se haga constar la
ubicacion fisica del predio.

A 4

9. POLITICAS
Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las

dependencias, en todo el proceso en y forma.

10.DESARROLLO
[ RESPONSABLE[ ~~ DESARROLLO [ SALIDA |

contribuyente, (recibo de predial al
corriente, identificacion con  foto,
carta poder).

Se elabora orden de pago

N 1. 5e recibe solicitud por escrito de | Orden de  trabajo,
Atencién al servicios catastrales, documentacién | control de recepcion,
\Ijjﬁrﬁjuljlﬁz%y Area con la que acredita la propiedad del | proceso y entrega e

Servicios Catastrales.

contribuyente

o Orden de trabajo,

Cartografia, Dibujo 2. Se elabora un plano con los datos del | control de recepcion,

)Ir_Levan_tamlentos predio, (frente, fondo) con Referencia proceso y entrega de
opograficos. a su ubicacion en la manzana. Servicios Catastrales

] 3. Se elabora certificado de plano | Orden de  trabajo,

Area de Sistema manzanero. control de recepcion,

de Gestion proceso y entrega de
catastral. Servicios Catastrales.

_ 4. Planear, controlar y ejecutar la accion Orden de trabajo,
Coordinador del y actividad que se lleva a cabo en el | control de recepcion,
Area de Catastro. area de catastro municipal. proceso y entrega de

Servicios catastrales.

N 5. 5e recibe documentacion firmada y | Orden de trabajo,

gbeb"ii‘f:'g” al autorizada para entregarsela al | control de recepcion,

proceso y entrega de
Servicios Catastrales.
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11.DIAGRAMACION
Atenciédn al Publico y Area Cartografia, dibujo y Coordinador del
Juridica Levantamientos Topograficos Area de Catastro
INICIO
Se elabora un plano con los datos Planear, controlar y
del predio, (frente, fondo, érea, Ly ejecutar la accidn y
Se recibe solicitud por escrito _» | Numero de lote) con referencia a BCE"‘dad ?‘,‘e Sed"eéa B
de servicios catastrales, su ubicacién en la manzana. REERS R
documentacion con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de
predial al corriente, S
identificacion con foto, carta seplabormeertificadode
poder). planomanzanero.
v

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarselz al contribuyents

A

FIN

12.MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados
al IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

_"
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13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area pars imsgen nstEuckonal

o de Sers o ales
Folio
L=
Presente.
El muscrea _C. por i propio derecho, sefialando como dosclio  pass
o ¥ recir tods clame O ¥ = con el namers
T Fraccmnamenio o
Cotonis o aaana T

Anbe Eated Comparezco ¥ exponga:

Por mecc del presente eECHD ¥ Con fundaments en el CEdgo fnmncers del Extado de MExco y Mumcpos  wepenbe, sokcto

Camimcacidn de clave catasiral — CRMBCacHn o8 Clawe ¥ walor Catasiral —
Cermificacin de planc manzaners —1 e —1
Wenfoacen de nderes — L topoaratce —

Dt inmsebie cuyo Eropeetans o poseedos es

Con clave

Ubscsdo am el ndmars

o= Fasccianamiento o

=T Locanasa [Ty

ATERTAMENTE

MeEx., = e @e 20

| AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL

AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA DE TRABAJO 20__ NES
UNIDAD, TETAS
cLave ACTIVIDAD DE BN EL PERIGO0 ACUILADD OB SERWACIONES
MEDIDA | FROGRAMADD FEALZAD0 = FROGRAMADD. REALIZADO =

M A SOUGTUDES DE DEFEMDENGAS OFIGIALES|
CRA)

41| HeoRPORAC BN OE FRESDS. =
“
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14. SIMBOLOGIA

Este simbolo representa, el inicio y
:] INICIO el fin de cada procedimiento
FIN correspondiente al  area de

Catastro.

Ao\ 4

Este simbolo representa las
actividades que se llevan a cabo
ACTIVIDADES para la realizacion del
procedimiento comrespondiente.

) Este simbolo representa, la
- LINEA CONECTORA | conexidn entre las actividades que
de manera cronologica se realizan
dentro del procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO

Verificacion de Linderos

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracion y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccion Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion I.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171
fraccion VIl y 172 Articulos 8 fraccion VIlI, 17, 21, 22 fraccion v y 37 del reglamento
del titulo quinto.

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que
se lleva a cabo en el &rea de catastro municipal.

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
¢ Orden de pago.
¢ Orden de trabajo.
e Equipo de medicion.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
8. RESULTADOS

A 4

Realizar un recorrido por los linderos el inmueble donde el propietario sefiale los linderos y
limites del predio, del cual se entrega una constancia con ciertos alcances administrativos.

9. POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en y forma.

10. DESARROLLLO

Atencién al Publico
y Area Juridica

Se recibe solicitud por escrito de servicios
catastrales, documentacién con la que
acredita la propiedad del contribuyente,
(recibo de predial al corriente,
identificaciéon  con foto, carta poder).
Se elabora orden de pago

Se turna al &rea de topografia,
por medio del control de
recepcion, proceso y entrega de
servicios catastrales.

Cartografia, Dibujo
y Levantamientos
Topograficos.

Se verifica en campo el predio, (se realiza
la medicion de todo el predio) previa cita.
Se elabora un reporte topogréafico con la
informacidn obtenida.

Se procede a dibujar el prediocon las
medidas obtenidas en campo, con todas
sus especificaciones técnicas.

Se elabora plano de verificacién de
medidas y colindancias.

Se turna al area de cartografia,
por medio del control de
Recepcidn, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Se imprime plano y se turna al
area de sistema de gestién
catastral, por medio del control
de recepcién, proceso y entrega
de servicios catastrales

Area de Sistema
de Gestion
catastral.

Se captura toda la informaciéon en el
sistema de gestion catastral.

Se elabora una manifestacion voluntaria
catastral con la informacién que emite el
sistema de gestion catastral.

Se elabora un acta e verificacion de
medidas y Colindancias

Se envia toda la documentacion
al jefe del departamento, por
medio del control de recepcién,
proceso y entrega de servicios
catastrales.

Verificacion de linderos

Coordinador del
Area de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la accién y
actividad que se lleva a cabo en el area
de catastro municipal.

Se envia toda la
documentacion firmada, a
atencion al publico, por medio
del control de recepcion,
proceso y entrega de servicios
catastrales

Atencion al
Publico

Se recibe
autorizada
contribuyente

documentacion firmada y
para entregarsela al

Se entrega plano, acta de
medidas, y manifestacién
voluntaria catastral al
contribuyente, por medio del
control de recepcion, proceso
y entrega de servicios
catastral.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
11. DIAGRAMACION

Ao\ 4

Cartografia, dibujo y
Atencion al Publico y Levantamientos Topograficos Coordinador del
Area Juridica Area de Catastro

INICIO

Planear, controlar y
Se verifica en campo el predio, > :ﬁf\zéaagzzgc;z?.z\- ;
. .. . ™ . a2 ‘a
Se recibe solicitud por escrito —» | (Serealiza la medicién de todo oot el are i
de  servicios  catastrales, el predio) previa cita.
documentacioncon la  que Se elabora un reporte
acredita la propiedad del topogréfico con la
contribuyente, (recibo de informacidn obtenida.
predial al corriente,
identificacion con foto, carta
poder).
,i. Se procede a dibujar el predio
Se elabora orden de pago con las medidas obtenidas en

campo en la cartografia con
todas sus especificaciones
técnicas.

Se  elabora plano de
verificacion de medidas vy
colindancias.

y

Se elabora un acta de
verificacion de las medidas y
colindancias obtenidas en
campo

Se recibe documentacion
firmada vy autorizadz para
entregarsela al contribuyente

A

v

[FINJ
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g

12.MEDICION

Ao\ 4

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados
al IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| JR N ——
Solcitua s Servicios Catastrales
Fotio
c.
Presente
B suscreo S P I —
oy e to0e clee 3w > - o
o= e
== — T
Ante emiea comparezca S
PO MBI ded DresEntE SECTID Y SO fUndEmento Be e CHMIG0 PnanCro Gl ERTRGO e MERICD ¥ MURCIH0S Wapente, SoRcTs
[— Cerlifcacion de clawe ¥ vair catassral [
- —
Levantamisnts topeara fice catastral —
e = T
ATERTAMERTE
[RT— ae -

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL

AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA DE TRABAJOD 20__ MES
UHIDAD: METAS

CLAVE ACTIVIDAD nE W EL PERIODO ACUMULADD OB SERVATIONES
MEDIDA | FRocRAaMsEDO RE AEAD0 = PR DGR ANAD D AE ALIZADO 3

1 CONTROL DE GESTION

2 |ATENCION AL PUBLICO
] STACI0 N CATAST RAL

4 MANTENIMIENTO AL REGISTRO GRAFICO.

41| NCORPORACKI N DE FRECIOS: meee
=

DE VALGRES URITAR
HETRUCEION FOR TRECLOMA BARA EL EERCC0 2207 i

4/ SOUICITUD DE DPF#cM TECNIG AL IGECEM =
- o APROBACION BN CABNDG DEL PROVECTO DE TABUAS DE| .
**|vaores

SRV A GECEU O COPA DE ACTA CERTFICADA DE LA
S APROSACKIM EN CABLDO DEL PROVECTO DE TABLAS DE| e

e
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ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
14. SIMBOLOGIA
Este simbolo representa, el inicio y
[: INICIO el fin de cada procedimiento
FIN correspondiente  al area de
Catastro.

Este simbolo representa las
ACTIVIDADES actividades que se llevan a cabo
para la realizacion del
procedimiento correspondiente.
Este simbolo representa, la
conexién entre las actividades que
LINEA de manera cronoldgica se realizan
CONECTORA dentro del procedimiento.
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o Afxi
Eiwd ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 éi i’é
1. PROCEDIMIENTO

Certificado de clave y valor catastral

2.

OBJETIVO

Complementar y actualizar el padrén catastral

3.

ALCANCE

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion
y/o autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

4.

8.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, pérrafo
segundo fraccion Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion XII, 171
fraccion XVIll 'y 173

Articulos 5 fraccion |, 21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto

RESPONSABILIDADES

Auxiliares (Atencion al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion

Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.

Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad
que se lleva a cabo en el area de catastro municipal

DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
¢ Orden de pago.

RESULTADOS

Se entrega al contribuyente un documento oficial, en el cual se certifica el valor catastral
del predio, asi como de sus construcciones sin existieran dentro del mismo.

& & 4 ‘
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ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

9. POLITICAS

1ra. SECCION G1

5

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en
todo el proceso en y forma.

10.DESARROLLO

Atencién al Publico y
Area Juridica

Se recibe solicitud por escrito de servicios
catastrales, documentacion con la que acredita
la propiedad el contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificacion con foto, carta
poder).

Se elabora orden de pago.

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y
entrega e servicios
catastrales.

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos

Se verifica en campo el predio, (el frente,
fondo de construccidn, tipologia, y ubicacion)

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y

Gestidncatastral.

de gestién catastral.

Se imprime certificacion de clave y valor
catastral.

Se realiza el llenado de la manifestacion
voluntaria catastral con la informacién que
emite el sistema de gestion catastral en el
caso de que haya cambios técnicos o
administrativos.

Topogréficos. previa cita. entrega de  servicios
Se elabora un reporte topografico con la | catastrales.
informacién obtenida.
Se procede a dibujar el predio y la
construccion a la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.
Area de Sistema de Se captura toda la informacién en el sistema | Se envia toda la

documentacion al jefe del
departamento, por medio
del control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Coordinador del Area
de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la accion y
actividad que se lleva a cabo en el area de
catastro municipal.

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Atencion al Publico

Se recibe documentacion firmada y autorizada
para entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

& & 4 ‘
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GOBIERNO DEL |
zssm® ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
11.DIAGRAMACION
Atencion al Publico y Area Cartografia, dibujo y Coordinador del
Juridica Levantamientos Topograficos Area de Catastro
INICIO ] Planear, controlar y
Se verifica en campo el ejecuta.'qa accién y
predio, (el frente, fondo de »> actividad que se lieva a
?e réc_lbe solicitud por escritc de — construccién, tipologl’a, % cabo en el 3rea de Catastro
;eor:xlx:::ntacio'n concatalas"a::eusé ubicacion) previa cita.

contribuyente, {recibo de predial
al corriente, identificacion con
foto, carta poder).

acredita Ia propiedad el l

Se elabora un reporte

topografico con Ia
‘ informacion obtenida

Se elabora orden de pago l

Se procede a dibujar el
predio y la construccién a la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

h 2

Se imprime certificacién de
clave y valor catastral.

.

Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacién |——
gue emite el sistema de
gestion catastral

Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente <

FIN

12.MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados
al IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Arca para enagen INSTITUCIONAL
Area para imagen msteucoaal
CERTIFICACION DE GLAVE ¥ WALOR CATASTRAL
de
Fokia:
Folic
Con fundamenta en los articulos 166 fraccisn 11, 171 fraccién XVIIL 173 y 183 del Cédigo Financier del c.
Estado de México y Municipios:
CERTIFICA
Que en &l padrtn catastral municipal == encuenira registrado e inmusble wbicado en: Presente.
Calle Manzana y late: del plano autorizado B suser s por mi propi derecho, sefialando come domicil para
G e o e o - i y recl tods Clase e nobficacones y docurerins ol Inmusbls marcad con el nGmero
. T : Frammnami
Locabdad Mumicipio
Toees T e = Tueicipie,
Con los siguientes datos:
Clave catastal Clave catastral anterior AAnte LAtEd Comparezcs y expansa:
Hormbre 0 e sociksl del propictasio o posaado Por medio del presente excriio ¥ con fundamento en el Codigo fnancer del Extade de México y Muncpios vigente, solcio
Superficies (m2)
Testena: Privativa Coman Certificacién de clave catasiral — Certificacién de clave y valor catastral —
Conssuccibn: Privativa Camdn
Valorus catastralas ($): Cantificacién de planc manzaners Constancia de kentifcacin catastral
Verfeacan de inderes Levantamients topogrifice catasiral
Tesrenc: Privatva Camin = o
GoineniGe: Privdio Commtan = Dei inmusbie cuya propetaris o posesdor es:
Tol % Con cave catasira 1
A solicitud del interesada = expide la presente CERTIFICACION en . R —
Estado de México, 3 los dias del mes de del aho 20 = : o
ATENTAMENTE .
Cowna = T
{Nombee, Casgo y Firma ce b Autondad Catastral Municipal) ATENTAMENTE
Las derechos por b prestacin de os servicios municipales, quedan cubiestos bajo el recibo oficial
nimers de fecha.
T [ — ge_ 00000 aewn_

14.SIMBOLOGIA

[ SIMBOLO | SIGNIFICADO |  DESCRIPCION |
Este simbolo representa, el inicio y
:] INICIO el fin de cada procedimiento
FIN correspondiente al area de
Catastro.
Este simbolo representa las
actividades que se llevan a cabo
ACTIVIDADES para la realizacion del
procedimiento correspondiente.
Este simbolo representa, la
conexion entre las actividades que

LINEA CONECTORA | de manera cronolégica se realizan
dentro del procedimiento.
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ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 gi ig
1. PROCEDIMIENTO:

Constancia de Identificacion Catastral

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracion y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccion Il;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI
y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion .

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion XIl, 171
fraccion XVIll 'y 173

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que
se lleva a cabo en el &rea de catastro municipal.

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
¢ Orden de pago.

8. RESULTADOS
Se entrega al contribuyente un documento oficial en el cual se hace constar

los datos registrados y contenidos en el padron catastral teniendo ciertos
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

alcances administrativo

9. POLITICAS

1ra. SECCION G1

5

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en
todo el proceso en y forma.

10. DESARROLLO

Atencion al Publico y
Area Juridica

Se recibe solicitud por escrito de servicios
catastrales, documentacién con la que
acredita la propiedad el contribuyente,
(recibo de predial al corriente,
identificacién con foto, carta poder). Se
elabora orden de pago

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega e
servicios catastrales.

Area de Sistema de
Gestidncatastral.

Se elabora la constancia de
informacion catastral (contiene los datos
con los que se tiene registrado la
propiedad, y algunos antecedentes
histéricos del mismo)

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Coordinador del Area
de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la accion y
actividad que se lleva a cabo en el area
de catastro municipal.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Atencién al Publico

Se recibe documentacion firmada y
autorizada para entregarsela al
contribuyente

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

A 4
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

11.DIAGRAMACION

1ra. SECCION G1 ;z:i ié

documentacién con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificacion con
foto, carta poder).

|

v

Atencion al Pablico y Area Cartografia, dibujo y Coordinador del Area
Juridica Levantamientos Topograficos de Catastro
INICIO Planear, controlar y ejecutar
I la accion y actividad que se
A4 Se elabora la constancia de p| llevaacaboeneldreade
Se recibe solicitud por escrito de informacién catastral (contiene catastro
servicios catastrales, los datos con los que se tiene

registrado la propiedad, vy
algunos antecedentes
histéricos del mismo)

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacién
firmada vy autorizadz para
entregérsels al contribuyente

FIN

A

12.MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados
al IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area para magen INSTITUCIONAL
Ares para imagen nstsucional
CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATAS TRAL
de
Folio Folio
c. c
PRESENTE
FPresente. Con fundamento en Ios articulos 166 fraccitn IV, 171 fraccion XVIIl, 173 y 183 del Codigo
Financiere del Estado de Mésdce y Municipios y en stencdn a su soliciud con nimero
El suscri to  C. por m propic derecho, sefialande como domicllo para de fecha respects  del
T P inmueble de su propiedad o posesion, se hace CONSTAR gue en el padren catasiral munisgal
- se encuentra dentificade con los siguientes dates:
T Fraemnamime &
L T = =
Ante uated comparezco y expongo:
par medio del presente escrin ¥ Con fundaments n o Cdign fnanciero del Extada de MExico y MUNCHos wigente, solcto
Centificacién de clave catastral (-] Cartificacibn de clave y valor catastral [} A solcitud  del  interesado  se  expide la  presente  CONSTANCIA  en
, Estado de México,  los dias del mes de
Gantificackn do plans manzaners Constancin e ientifcacsin catasimi de o 20__
Ventacen de nderos (] Levantaments lopogrfics catastral ]
ATENTAMENTE
et Inmueie cuyo propetane o posesdor es:
Con clave catastra 1
Vsmas o el namars — e (Mombre, Cargo y Firma de |a Aulonidsd Catasiial Municipal)
SaRn ] TR Los derechos por |3 prestasion de los servicios munispales, quedan cubiettos bajo ol recbo
oficial nimers de fecha .
ATENTAMENTE
196 -
Méx., a de de 20,

14. SIMBOLOGIA

[ SIMBOLO [ SIGNIFICADO [  DESCRIPCION |
Este simbolo representa, el inicio
:] INICIO y el fin de cada procedimiento
FIN correspondiente al area de
Catastro.
Este simbolo representa las
ACTIVIDADES actividades que se llevan a cabo
para la realizacion del
procedimiento correspondiente.
Este simbolo representa, la
LINEA conexion entre las actividades
CONECTORA que de manera cronologica se
realizan dentro del
procedimiento.
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ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 gi ig

1. PROCEDIMIENTO
Levantamiento Topogréfico Catastral

A 4

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracion y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccion Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion I.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171
fraccion VIl y 172, Articulos 8 fracciéon VIII, 17, 21, 22 fraccién v y 37 del reglamento
del titulo quinto.

e Articulo 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que
se lleva a cabo en el &rea de catastro municipal.

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio

7. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
¢ Orden de pago
e Equipo de medicion.

8. RESULTADOS

& & 4 ‘
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Entregar al contribuyente una certeza en las medidas y superficie de su predio,
levantando un acta circunstanciada con tos y cada uno de los colindantes, asi como un
plano autorizado y validado para con los datos resultantes de la medicion.

9. POLITICAS

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en
todo el proceso en y forma.

10. DESARROLLO

Atencién al Pablico y
Area Juridica

Se recibe solicitud por escrito de servicios
catastrales, documentacién con la que
acredita la propiedad el contribuyente,
(recibo de predial al corriente, identificacion
con foto, carta poder).

Se elabora orden de pago

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega e
servicios catastrales.

Levantamientos
Topograficos.

colindantes en sus domicilios fiscales.

Se verifica en campo el predio

Se elabora acta circunstanciada.

Se elabora un reporte topografico con la
informacion obtenida.

Se procede a dibujar el predio con las
medidas obtenidas en campo con la
aprobacion de los colindantes en la
cartografia con todas sus especificaciones
técnicas.

Se elabora plano de
topografico.

levantamiento

Area de Sistema de Se elaboran notificaciones a los | Orden de trabajo,

Gestioncatastral. colindantes control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Cartografia, Dibujo y Se entregan notificaciones a los | Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Levantamiento topografico catastral

Area de Sistema de
Gestidncatastral.

Se captura toda la informacién en el
sistema de gestion catastral. Se elabora

una manifestaciébn voluntaria
catastral con la informacion que emite el
sistema de gestidn catastral.

Orden de trabajo,
control de recepcién,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Coordinador del Area de
Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la accién y
actividad que se lleva a cabo en el area de
catastro municipal.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Atencién al Publico

Se recibe
autorizada
contribuyente

documentacion firmada y
para  entregarsela al

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

& & 4 ‘

A 4




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

11.DIAGRAMACION

1ra. SECCION G1 Z)ji E

Atencion al Publico y Area
Juridica

Cartografia, dibujo y
Levantamientos Topogréficos

Qoordinador del
Area de Catastro

INICIO

Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales,
documentacién con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de

predial al corriente,
identificacién con foto, carta
poder).

|

Se elabora orden de pago

> colindantes

Se entregan notificaciones a los
colindantes en sus domicilios

fiscales.

Se verifica en campo el predio
Se elabora acta circunstanciada.

Se elabora un reporte
topografico con la informacién
obtenida.

|

v

Se recibe documentacién
firmada vy autorizadz para
entregarsela al contribuyente

Se procede a dibujar el predio
en la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

Se elabora plano de
levantamiento topografico.

l

Se elabora una manifestacién
voluntaria catastral con Ila
informaciéon que emite el
sistema de gestién catastral.

Se elaboran notificaciones a los — >

Planear, controlary
ejecutar la accién y
actividad que se lleva a
cabo en el drea de
catastro

A

FIN |

12.MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados
al IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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| Area para snagen INSTITLCH O

Fres pars Enapen (NS TITOCTONAL |

RELACION DE PROPIETARIOS O POSEEDORES
DE LOS s

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL INMUEBLES COLINDANTE!

Arma para g INSTITUCHOMAL
ACTA
Folio:
En . Mswco.  siendo
ias, horas del dia de Ge 20___ el que iy
Cen aio por ot aue i ol
Articulo 172 del Cadige Financers del Estade de Méwce v Municipios de conformidad mismo que pusden pasar @ consultar en las oficnas e ls autoridad catastral
con 1 nosficacion cuye nomers  de folic  es de  fecha. abioadas i
relatva a la practics el 0

por e T

rata, == cits & los

Por 10 que en este entendido se da Por terminada la presente Acta_ firmando i margen
e cada hoja y al cales e s Gltima, 108 quS INtERARETER Y QUISIEroR hecaro. ne.

catastral. por lo que e procedic = levanamiento de la presents acta en los siguisntes
términes: que &l llavarss s cabo la préctics del servicio catastrsl soicitade. =1 afe

designado para eal sfecto = PROPIETARIO. POSEEDOR O
a AUTORIDAD CATASTRAL REPRESENTANTE LEGAL

PROPIETARIOS DE LOS INMUESLES COLINDANTES

FiRma

Enseguida se concedic el use de |a palabra & cada uNo de los colindantes del Preda em
cusston, o 1o &

14. SIMBOLOGIA

) Este simbolo representa, el inicio y el
INICIO fin de cada  procedimiento
FIN correspondiente al 4rea de Catastro.
Este simbolo representa las
ACTIVIDADES actividades que se llevan a cabo
para la realizacion del procedimiento
correspondiente.
Este simbolo representa, la conexion
LINEA CONECTORA | entre las actividades que de manera
cronologica se realizan dentro del
procedimiento.

v
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

“Reclutamiento, Seleccién y Contratacién del Personal”

2. OBJETIVO
Contratacion de servidores publicos con perfil adecuado, competente, capacitado y
eficiente en su éarea.

3. ALCANCE
Este procedimiento es para captar al personal idoneo para cubrir una vacante en las
diferentes dependencias internas del Municipio de Amecameca, Estado de México, que asi
lo demanden.

4. DEFINICIONES

a) Requisitos de contratacién: Formato que enlista la documentacion requerida para
personal de nuevo ingreso, personal operativo, mandos medios y superiores del
municipio de Amecameca. Anexo 1

b) Formato de autorizacidn de contratacidn: integran los datos relevantes del candidato,
anexando documentacion que tienen que ser entregados por el personal de nuevo
ingreso para su contratacion. Anexo 2

c) C.V.: Un curriculum vitae es el documento que incluye toda la experiencia, la
formacion, las aptitudes, los idiomas y los datos de contacto de un trabajador, asi como
cualquier otra informacion que considere relevante afiadir.

5. RESPONSABILIDADES

Coordinador(a) de Recursos Humanos

1. Recibir la solicitud de la vacante;

2. Seleccionar y Determinar Curriculum Vitae y solicitudes de empleo afines a la
vacante;

Realizar entrevista a candidatos;

Analiza resultados de acuerdo con los requerimientos del puesto;

Realiza informe del resultado de las entrevistas;

Elabora oficio de ser necesario para punto de cabildo de los puestos que requieran
nombramiento y ser aprobados en una sesion;

Notificar al candidato de su contratacion;

Solicitar documentacién para integrar expediente;

Se realiza formato de autorizacién de contratacién para firma de la Presidenta
Municipal,

10. Turna al area de néminas para su inscripcién de ingreso.

ook w

© o~

6. INSUMOS
Oficio de solicitud del area que requiera personal.
Curriculum vitae y solicitudes de empleo.

7. RESULTADOS

Contratacion de personal seleccionado.

& & 4 ‘
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Expediente de Personal completo (FO-RHAME-01)

Formato de autorizacion de contrataciéon.FO-RHAME-02

8. POLITICAS

e Para llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal se realizara
solamente por sustitucion de puesto, mediante previa autorizacién presupuestal que
permita la contratacién de nuevos puestos.

¢ Elreclutamiento Unicamente se podra llevar a cabo en dias habiles de lunes a viernes en
un horario de 09 :00 a 17:00 horas.

e El reclutamiento Unicamente se podra llevar a cabo por el personal de Recursos
Humanos o en su defecto por la Subdirectora de Administracion.

e Tratandose de personal del primer y segundo nivel es necesario contar con el
nombramiento correspondiente.

9. DESARROLLO
Nombre del Procedimiento: “Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del
Personal”
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Tesorera Municipal

Recibe de las diversas areas la
solicitud del perfil del puesto a
contratar y remite a la Subdireccion de
Administracién para su atencion.

Subdireccion de
Administracion

Solicita a la Coordinacion de Recursos
Humanos realizar lo conducente para
buscar al candidato.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Selecciona y Determinar los C V. y
solicitudes de empleo a fines a la
vacante

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Realiza la entrevista a candidatos.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Analizar y realiza informe de
resultados de los candidatos.

Subdireccion de Administracion

Se le informa el resultado y propone el o
los candidatos para ocupar la vacante.
Si; cumple mayormente con las
aptitudes de la vacante.

No. Se regresa al punto 3.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Se realiza oficio para solicitar propuesta
a cabildo para los puestos que requieran
nombramiento.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Motifica al candidato de su
contratacion.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Solicitar documentacién para integrar
expediente. FO-RHAME-01

10

Subdireccion de
Administracion

Revisa que el expediente este completo
ly documentacion vigente de acuerdo
con lo establecido en el formato FO-
RHAME-01

11

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

Se genera Formato de Autorizacion de
Contratacion FO-RHAME-02, el cual es
turnado a la subdireccion para las firmas
correspondientes.

12

Subdireccion de Administracion

Recaba las firmas comrespondientes
turna expediente y formate de
autorizacion al area de ndminas para su

aplicacién.

10.DIAGRAMACION

Ao\ 4
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HIE0C DERECURSC

- TesORERAMUNIGIPAL T S URDIRECCION | RACION

{“AREA SOLICITANTE

Selecciona y Determina fos CV, y solicitudes

Solicitud de Personal Recepcidn de soficitud de Saicita a la coordinaclan de Rueursos
— smmmmammmreet e | Humanios ralfzar o conducente para buscar | ——f——» de emplea a fines a la vacante.
personat.
«f candtdato.
¢ l

Resliza (2 entreviste 3 candidatos

1 2 3

6 5
Recibe fnfarme de resultados delos Analizar y realiza informe de los resultados
candidatos con mayor aptitudes para de los candidatos.
acupar vacante.

7

Resultada de
Entrevista
¢Cubre el

perficl?

Se realiza oficie para soficitar propuestd a
cabildo para los puestos que requieran
nombramiento.

8

Naotifica af candidato de su
contratacion.

10 9
Revisa que ef expediente este completa Solicita documentacion para integrar
y con la dosumentacion vigente de 2 01
acuerds a jo estabtecide en &t formato.
11

Genera formato de autorizacion de
contratacion FO-RHAMEQ?, ef cual es
turnarlo a fa subdireccion para las

12

Recaba las firmas corvespandientes
turna expedinete y farmato de
auterdtacien af area de nominas para st

J
>

11.MEDICION

(Contrataciones Realizadas/ Solicitudes de contratacion recibidas) x 100

1. Formatos e instructivos

a) Anexo 1

& & 4 ‘
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Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México
2022 - 2024 AR

FOAHAMECT

FORMATO DE DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO, PERSONAL
‘OPERATIVO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA
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© Goblerno de Amec:

Amecameca
Estado de México
12022 - 2024

FORMATO DE AUTORIZACION DE CONTRATACION

FORHAME 02

e
e

e
e |

o

s
e
i

.

asoR0 Reviso

Vaupo AUTORIZO

L en . HARIA DL PLAR ESTRADA FARTINGZ
TESOREMA MUNICIPAL
‘ORA IVETTE TOPETE GARCA
PRESIOENTA MUNICIPAL

12.SIMBOLOGIA
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Marca el inicio del procedimiento

[ INICIO ]

@ MNumero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision
<>
Mk
Linea de comunicacion wvia correo

E telefonicamente

Determina el final del procedimiento
[ FIN ]

13.REGISTRO DE EDICIONES FECHAS DE ELABORACION

Primera edicion del manual 27 de octubre del 2023

14.DISTRIBUCION
El original del manual de procedimiento de reclutamiento, selecciéon y contratacién de
personal, se encuentra en poder del representante de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Tesoreria Municipal.

4.- Subdireccion de Administracion.

5.- Coordinacion de Recursos Humanos.

15.VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AMECAMECA.

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA.

LIC. EN C. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA
TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

& & 4 ‘
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Contraloria Municipal

Plaza de la Constitucion S/N

Amecameca Estado de México C.P. 56900.

Teléfono: 597106 100

Correo: contraloria.amecameca@gmail.com

Contraloria Municipal

Febrero 2024.

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé
el crédito correspondiente a la fuente

CONTENIDO

l. PROCEDIMIENTOS
1.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR RESPONSABILIDAD QUEJA Y/O
DENUNCIA.
2.-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL.
Il. SIMBOLOGIA
M. REGISTRO DE EDICIONES.
V. DISTRIBUCION.
V. VALIDACION.
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1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR RESPONSABILIDAD QUEJA Y/O
DENUNCIA.

1.1 OBJETIVO:

Llevar a cabo la recepcion de quejas, denuncias o sugerencias, con la finalidad de que el
servidor publico cumpla de manera correcta sus funciones; instrumentando mecanismos
preventivos y/o correctivos que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia del servidor publico.

1.2 ALCANCE:

La instrumentacién de un sistema de quejas, denuncias o sugerencias, que la Contraloria
Interna lleve a cabo, sera con la finalidad de fomentar entre la poblacién, la credibilidad en
los medios de control del servidor publico.

Cualquier persona puede hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal hechos
probablemente irregulares y que tengan relacion con los servidores publicos Municipales.

1.3 REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
30 de mayo de 2017 reformas y adiciones, en su CAPITULO Ill Sanciones Disciplinarias y
Procedimiento Administrativo para aplicarlas, en términos del articulo 59.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 07 de febrero de 1997 y
reformas.

1.4 RESPONSABILIDADES:

La Contraloria Interna es la encargada de vigilar la correcta actuacion del servidor publico
en el desempefio de sus funciones, sera en primera instancia para corregir la mala
conducta de éste y en segunda instancia prevenir la deficiencia del servicio publico,
aplicando las medidas de control establecidos en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demas ordenamientos que sean aplicables a cada caso.

1.5 DEFINICIONES

La Contraloria Interna asesorara legalmente a los usuarios que quieran presentar ante este
organo una queja en contra de cualquier Servidor Pablico Municipal, salvaguardando todo
el tiempo su derecho de peticién consagrado en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y demas garantias.

QUEJA: Reclamacién contra un Servidor Publico

DENUNCIA: Hacer saber a la autoridad que se ha cometido un delito.
QUEJOSO: es la persona que tiene o expresa una queja de un servidor publico.
NOTIFICAR: Documento en el que se le comunica una cosa de manera oficial.
RATIFICAR: Confirmar algo que se ha dicho anteriormente.

& & 4 ‘
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RESOLUCION: Respuesta que se da al problema.
1.6 INSUMOS:

Pueden presentar su queja y/o denuncia de la siguiente manera:

Por escrito o por comparecencia en la que se deberé expresar:

1.-Nombre del quejoso o denunciante.

2.-Domicilio para recibir notificaciones y documentos

3.-Copia de identificacion oficial (INE, pasaporte, cartilla de servicio militar nacional).
4.-Descripcion de los hechos en los que funda la queja o denuncia y declaratoria bajo
protesta de decir verdad de la fecha y forma de como tuvo conocimiento de los hechos.
5.-Documentos que acrediten su personalidad (s6lo en caso de actuar a nombre de otro o
de persona juridica).

6.-Que exhiba y ofrezca pruebas las cuales deberdn guardar estricta relacion con los
hechos que pretende demostrar.

9.-Firma o huella digital del quejoso o denunciante.

10.-Ratificar la queja o denuncia cuando sea requerido por la Contraloria Municipal (s6lo
en caso de haberlas presentado por escrito).

Reconocidas en ese y otros ordenamientos.

1.7 RESULTADOS:

Las medidas de prevencion que la Contraloria Municipal aplica para desalentar la
corrupcion o deficiencia del Servidor Publico en el desempefio de sus funciones consisten
en la imparticién de cursos, capacitaciones y asesoria juridica a los servidores publicos, ya
sea de parte del propio personal del 6rgano de control o por instancias gubernamentales,
municipales, estatales e incluso nacionales, o bien de la iniciativa privada.

1.8 POLITICAS:

Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.

Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

Se supervisara que los servidores publicos realicen sus funciones en apego a la
normatividad.

Se declarar la inexistencia o existencia de responsabilidad.

Se aplicaran las sanciones previstas en el articulo 50, 52 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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01 Recibe queja  y/o denuncia del interesado.

02 Se procede a realizan diligencias de investigaciéon, sobre la
denuncia.

03 Se analizara la queja o denuncia de inmediato, si de la misma se

desprenden datos suficientes que hagan presumible la comisién de
irregularidades administrativas, se procedera a emitir acuerdo de
AUTORIDAD radicacion, en un plazo de 30 dias naturales de conformidad con

INVESTIGADORA el articulo 67 de la LRAEMyM.

En caso de que la queja o denuncia no cuente con datos suficientes
se ordenara a notificar al denunciante o quejoso para que en un
término de tres 3 dias habiles comparezca a realizar la ratificacion,
rectificacién, modificacién, ampliacién o en su caso agregar medios
de prueba que permitan demostrar la presunta falta administrativa,
con lo que la autoridad investigadora se vera beneficiada al contar
con mas elementos de convicciébn que le permita una mejor
integracion del expediente, de conformidad con el articulo 29, 116 y
119 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, de aplicacién supletoria a la LRAEMyM.

05 Una vez radicado la denuncia o queja, se procede con las diligencias
de investigacibn que correspondan, realizando requerimientos
debidamente fundados y motivados en un plazo de 5 a 15 dias, con
el objeto de contar con elementos que permitan esclarecer los
hechos relacionados con la comisibn de presuntas faltas
administrativas, de conformidad con los articulos 98, 99 y 100 de la
LRAEMyM.

06 Una vez concluidas las diligencias de investigacion, se procederan al
andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto
de acordar y determinar la existencia de la presunta falta que
corresponda.

En caso de que la Autoridad Investigadora no encuentre elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la
presunta responsabilidad del infractor, se emitird un acuerdo de
conclusion y archivo del expediente debidamente fundado y motivado
de conformidad con el articulo 104 de la LRAEMyM.

Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la investigacion en el
supuesto de presentarse nuevos indicios 0 pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar de conformidad con el articulo 78
de la LRAEMyM.

07 NOTIFICADOR La calificacion de la presunta falta administrativa sera notificada al
denunciante o quejoso, cuando éste fuere identificable, para que
dentro de un plazo de 5 dias habiles contados a partir de la
notificacion respectiva, si lo desea asi interponga el recurso de
inconformidad en contra de la resolucion impugnada, de conformidad
con el articulo 106, 107, 108 de la LRAEMyM.

08 AUTORIDAD En caso de que la calificacion de presunta falta de responsabilidad
INVESTIGADORA no fue recurrida se incluird la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y éste se presentard ante la
autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente, de conformidad con
el articulo 104 y 180 de la LRAEMyM.

La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad
substanciadora el informe de

04

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 gi ig

A 4

presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los tres

dias habiles siguientes, se

pronunciara sobre su admision, pudiendo prevenir a la autoridad

investigadora para que subsane las

omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho

informe, de acuerdo con el articulo 194 fraccion | de la ley de
AUTORIDAD Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

municipios.

SUBSTANCIADORA En caso de que la autoridad substanciadora advierta que el informe

de presunta

responsabilidad administrativa adolece de alguno o algunos de los

requisitos sefialados en el parrafo

anterior, o que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa,

prevendra a la autoridad

investigadora para que los subsane en un término de tres dias. En

caso de no hacerlo se tendra por no

presentado dicho informe, sin perjuicio de que la autoridad

investigadora pueda presentarlo

nuevamente siempre que la sancion prevista para la falta

administrativa en cuestion no haya prescrito, de acuerdo con el

10 articulo 181 de la ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios.

El procedimiento de responsabilidad administrativa dard inicio

cuando la autoridad

substanciadora, en el &mbito de su competencia, admitan el informe

11 de presunta responsabilidad

administrativa, de acuerdo al Articulo 116 de la ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.

En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de

Presunta Responsabilidad

Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto

responsable, debiendo citarlo para que

comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia

inicial, sefialando con precision el dia,

lugar y hora en que tendrd verificativo, asi como la autoridad ante la

que debera comparecer.

09

12 Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no declarar
AUTORIDAD en contra de si mismo, ni a
SUBSTANCIADORA declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por

un defensor perito en la materia y

de no contar con uno, le sera designado un defensor de oficio, de
acuerdo con el articulo 194 fraccion 1l de la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia
13 inicial, debera mediar un plazo

no menor de diez ni mayor de quince dias habiles.

Se ordenara notificar el oficio citatorio para el desahogo de la
audiencia inicial al o los presuntos responsables, y a las partes, de
acuerdo con el articulo 120, 179 de la ley de responsabilidades
administrativas del estado de México y municipios, asi como en el
articulo 24,25,26 del cddigo de procedimientos Administrativos del
Estado de México.

14 | NOTIFICADOR
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Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad
substanciadora debera citar a las demas

partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con
15 AUTORIDAD setenta y dos horas de anticipacién. De acuerdo al articulo 194
SUBSTANCIADORA fraccion IV de la ley de responsabilidades administrativas del Estado
de México.
Se ordenard notificar el oficio a las partes que conforman el
procedimiento administrativo para el desahogo de la audiencia inicial,
del presunto responsable o presuntos responsables, a las partes de
acuerdo con los articulos 120, 179 de la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como en el
articulo 24,25,26 del cédigo de procedimientos administrativos del
Estado de México.
El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto
responsable rendird su declaracién por
escrito o verbalmente y debera ofrecer las pruebas que considere
pertinentes.

16 | NOTIFICADOR

PRESUNTO

17 RESPONSABLE En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas
las que tenga en su poder, o las
gue no estandolo, conste que las solicit6 a través del acuse de recibo
correspondiente debidamente
sellado por la autoridad competente.
Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no
pudo conseguirlos por obrar en
archivos privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o
la persona que los tenga a su
cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos
previstos en la presente Ley, en un término de tres dias hébiles.
De acuerdo al articulo134 péarrafo segundo, asi como el articulo 194
fraccion v de la ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.
Se levantara constancia por escrito de la comparecencia del servidor
publico al desahogo de su garantia de audiencia y de todas aquellas
circunstancias que susciten; en dicha constancia, invariablemente,
se asentara el dia y hora, el motivo de la diligencia, las generales del
servidor publico, sus manifestaciones, las pruebas ofrecidas,
admitidas, y desahogadas, en su caso; asi como los alegatos

18 formulados, por el compareciente; en el entendido de que solo se
formularan alegatos siempre y cuando se hayan desahogado las
pruebas que se admitan
Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia
inicial lo que a su derecho

AUTORIDAD convenga Yy ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad
19 SUBSTANCIADORA substanciadora declarara cerrada dicha

audiencia inicial, en el mismo momento del desarrollo de la
audiencia inicial posteriormente las partes no podran ofrecer mas
pruebas, salvo las que sean

supervenientes, de acuerdo con el articulo 194 fraccién VII de la ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

y sin embargo en caso que no se presente el presunto responsable
a su audiencia inicial, se realizard una constancia de no
comparecencia del servidor publico al desahogo de dicha diligencia,
en la cual se acordard que se dan por precluido del derecho que
dentro del término concedido pudo hacer valer, para todos los efectos
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legales a que haya lugar y asi como poner los autos en estado de
20 resolucion respectivo, de acuerdo con el articulo 88,89,91,92 y 95 dI
cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de México.
Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial, la autoridad

substanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de pruebas que
corresponda, donde debera

ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo
de acuerdo con el articulo 194 fraccion VIII de la ley de
AUTORIDAD Responsabilidades Administrativas del estado de México y
21 SUBSTANCIADORA municipios.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si
no existieran diligencias

pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la
autoridad substanciadora declarara

abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes.

22

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, se da por terminado las
actuaciones de la autoridad substanciadora, en un término de 20
dias siguientes al cierre de la audiencia inicial, y/o en caso que
durante el desarrollo de la etapa de sustanciacion hubiese tenido
AUTORIDAD contratiempos se emitira en un término de 30 dias habiles siguientes
SUBSTANCIADORA al cierre de las actuaciones de la autoridad substanciadora, se emitira
un acuerdo detallando las actuaciones realizadas en etapa de
sustanciacion, para efectos de considerarlos en el momento
oportuno.

la autoridad resolutora, de oficio, declarara cerrada la

24 instruccion.

23

Las autoridades resolutoras procederan a realizar el andlisis y darle
valor correspondiente a cada una de las pruebas, emitidas por las
partes del procedimiento administrativo de acuerdo al articulo 120,
AUTORIDAD 129 de la ley de responsabilidades Administrativas del Estado de

25 RESOLUTORIA México y MUniCipiOS.

Se emite la resolucion y citara a las partes para oir la resolucion que
corresponda, la cual debera dictarse en un

plazo no mayor a treinta dias hébiles, el cual podra ampliarse
por una sola vez por un término igual

cuando lacomplejidad del asunto asilo requiera, debiendo fundar
y motivar las causas para ello.

Se notificara al o los responsables de la falta o faltas administrativas

27 NOTIEICADOR la resolucion correspondiente.

26

Podran interponer el recurso de revocacion ante la propia autoridad
28 que emitié la resolucién dentro del término de quince dias habiles
siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacién respectiva.

Transcurridos 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente

aquel en que surta efectos la natificacion de laresolucion,
AUTORIDAD sin que haya sido recurrida, se hara constar que, la misma, ha
RESOLUTORIA causado ejecutoria, y se proveera lo necesario para hacer efectiva

la sancién que se imponga FIN DE PROCEDIMIENTO.

29
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2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR SITUACION PATRIMONIAL

2.1 OBJETIVO:

ESTADO DE MEXICO

Determinar responsabilidades y sancionar a los servidores publicos, por actos u omisiones
derivadas del incumplimiento de las disposiciones normativas, con la finalidad de
salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser observados en el servicio publico.

2.2 ALCANCE:

En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en responsabilidad administrativa se
procederd a la valoracién por la aplicacion de las sanciones previstas en el Articulo 80 de
la ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios que puedan
ser de sancion pecuniaria de quince hasta seis meses del total de su sueldo base
presupuestal, la separacién del cargo o inhabilitacion por un periodo de uno a seis afios.

1.- La Secretaria de la Contraloria del gobierno del Estado de México, remite la
relaciéon de los Servidores Publicos que incumplieron con la obligacion prevista en
el articulo 42 fraccion XIX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

2.- Se forma el expediente.

3.- Se analiza la procedencia o no del procedimiento Administrativo

2.3 REFERENCIAS:
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones, en su CAPITULO Il De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, en términos de los articulos 42 fraccion XIX y 80.

2.4 RESPONSABILIDADES:

La persona a cargo de esta area sera la responsable de supervisar que los Servidores
publicos realicen su manifestacion de bienes y en su caso sancionarlo.

2.5 DEFINICIONES:
MANIFESTACION DE BIENES: explicacion detallada de los bienes de su propiedad
SANCION: Castigo impuesto a una persona.
SERVIDOR PUBLICO: Persona que trabaja para el Gobierno
SITUACION PATRIMONIAL: Estado en el que se encuentra su patrimonio.
2.6 INSUMOS:

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado envia oficio de los Servidores
Publicos omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacion de bienes.
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2.7 RESULTADOS:

Servidores publicos sancionados por incumplimiento de sus obligaciones.

2.8 POLITICAS:

-Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales

-Se determinara la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

-Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacion de bienes en los
plazos sefialados.

2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SITUACION PATRIMONIAL

2.6 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CIM-PI-001. ACTA DE QUEJA O DENUNCIA

3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR SITUACION PATRIMONIAL
3.1 OBJETIVO:

Determinar responsabilidades y sancionar a los servidores publicos, por actos u omisiones
derivadas del incumplimiento de las disposiciones normativas, con la finalidad de
salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser observados en el servicio publico.

3.2 ALCANCE:

En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en responsabilidad administrativa se
procedera a la valoracién por la aplicacion de las sanciones previstas en el Articulo 80 de
la ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios que puedan
ser de sancién pecuniaria de quince hasta seis meses del total de su sueldo base
presupuestal, la separacion del cargo o inhabilitacién por un periodo de uno a seis afios.

1.- La Secretaria de la Contraloria del gobierno del Estado de México, remite la relacion
de los Servidores Publicos que incumplieron con la obligacién prevista en el articulo 42
fraccion XIX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

2.- Se forma el expediente.

3.- Se analiza la procedencia o no del procedimiento Administrativo
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3.3 REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones, en su CAPITULO Il De la Responsabilidad
Administrativa Disciplinaria, en términos de los articulos 42 fraccion XIX y 80.
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3.4 RESPONSABILIDADES:

La persona a cargo de esta area serd la responsable de supervisar que los Servidores
publicos realicen su manifestacion de bienes y en su caso sancionarlo.

3.5 DEFINICIONES:

MANIFESTACION DE BIENES: explicacion detallada de los bienes de su propiedad
SANCION: Castigo impuesto a una persona.

SERVIDOR PUBLICO: Persona que trabaja para el Gobierno

SITUACION PATRIMONIAL: Estado en el que se encuentra su patrimonio.

3.6 INSUMOS:

La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado envia oficio de los Servidores
Publicos omisos o extemporaneos en la presentacion de manifestacién de bienes.

3.7 RESULTADOS:

Servidores publicos sancionados por incumplimiento de sus obligaciones.
3.8 POLITICAS:

-Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales

-Se determinard la responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

-Se supervisara que los servidores publicos realicen su manifestacion de bienes en los
plazos sefalados.

3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

01 SECOGEM La secretaria de la contraloria del gobierno del estado de
México, remite relaciébn de los servidores publicos que
incumplieron con la obligacién.

02 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de radicacion, se forma expediente y se
INVESTIGADORA da numero progresivo, se sefiala dia y hora para el desahogo

de la garantia de audiencia concedida al servidor publico.
03 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de radicacion, se forma expediente y se
INVESTIGADORA da numero progresivo, en un término de 30 dias naturales de

conformidad con el articulo 67 de la LRAEMyM.
Posteriormente se realiza las diligencias de investigacion
requiriendo informacién y documentacion en un plazo de 5 a 15
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dias habiles, de conformidad con los articulos 99 y 100 de la

LRAEMyM.

Una vez concluido las diligencias de investigacion se procedera

a la calificacion de la presunta falta administrativa, de

conformidad con el articulo 104 de la LRAEMyM

Por dltimo, el acuerdo de calificacion sera incluida en el Informe

de Presunta Responsabilidad Administrativa y

se remitira ante la Autoridad Substanciadora a efecto de que

dé inicio con el procedimiento administrativo correspondiente.

de conformidad con el articulo 104 y 180 de la LRAEMyM.

La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad

substanciadora el informe de

presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los

tres dias habiles siguientes, se

AUTORIDAD pronunciard sobre su admisién, pudiendo prevenir a la

SUBSTANCIADORA autoridad investigadora para que subsane las

omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en

04 dicho informe, de acuerdo con el articulo 194 fraccién | de la ley
de responsabilidades administrativas del Estado de México y

Municipios.

El procedimiento de responsabilidad administrativa dard inicio

cuando la autoridad substanciadora, en el &mbito de su

competencia, admitan el informe de presunta responsabilidad

administrativa, de acuerdo al Articulo 116 de la ley de

05 responsabilidades administrativas

En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe

de Presunta Responsabilidad

Administrativa, ordenar4d el emplazamiento del presunto

responsable, debiendo citarlo para que

comparezca personalmente alacelebracion de laaudiencia

inicial, sefialando con precision el dia,

lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la autoridad

ante la que debera comparecer.

Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no

06 AUTORIDAD declarar en contra de si mismo, ni a

SUBSTANCIADORA declararse culpable, de defenderse personalmente o ser

asistido por un defensor perito en la materia y

de no contar con uno, le sera designado un defensor de oficio,

de acuerdo con el articulo 194 fraccion Il de la ley de

responsabilidades administrativas del estado de México y

municipios.

07 Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la

audiencia inicial, debera mediar un plazo

no menor de diez ni mayor de quince dias hébiles.

NOTIFICADOR Se ordenara notificar el oficio citatorio para el desahogo de la

audiencia inicial al o los presuntos responsables, y a las partes,

de acuerdo con el articulo 120, 179 de la ley de

responsabilidades administrativas del estado de México y

08 municipios, asi como en el articulo 24,25,26 del cddigo de

procedimientos administrativos del estado de México.

Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la autoridad

substanciadora deberé citar a las demas

partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos

con setenta y dos horas de anticipacién. De acuerdo al

AUTORIDAD articulo 194 fraccion IV de la ley de responsabilidades

09 SUBSTANCIADORA administrativas.
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Se ordenara notificar el oficio a las partes que conforman el
procedimiento administrativo para el desahogo de la audiencia
inicial, del presunto responsable o presuntos responsables, a
las partes de acuerdo con los articulos 120, 179 de la ley de
responsabilidades administrativas del estado de México y
10 NOTIFICADOR municipios, asi como en el articulo 24,25,26 del codigo de
procedimientos administrativos del estado de México.

El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto
responsable rendira su declaracién por

escrito o verbalmente y debera ofrecer las pruebas que
considere pertinentes.

En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir
11 PRESUNTO RESPONSABLE | todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo, conste
gue las solicité a través del acuse de recibo correspondiente
debidamente

sellado por la autoridad competente.

Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y
gue no pudo conseguirlos por obrar en

archivos privados, deberd sefialar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga a su

cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los
términos previstos en la presente Ley, en un término de tres
dias habiles. De acuerdo al articulo134 parrafo segundo, asi
como el articulo 194 fraccién v de la ley de responsabilidades
administrativas del Estado de México y Municipios.

Se levantara constancia por escrito de la comparecencia del
servidor publico al desahogo de su garantia de audiencia y de
todas aquellas circunstancias que susciten; en dicha
constancia, invariablemente, se asentara el dia y hora, el motivo
12 AUTORIDAD de la diligencia, las generales del servidor publico, sus
SUBSTANCIADORA manifestaciones, las pruebas ofrecidas, admitidas, vy
desahogadas, en su caso; asi como los alegatos formulados,
por el compareciente; en el entendido de que solo se formularan
alegatos siempre y cuando se hayan desahogado las pruebas
que se admitieron.

Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia
inicial lo que a su derecho

convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad
substanciadora declarara cerrada dicha

13 AUTORIDAD audiencia inicial, en el mismo momento del desarrollo de la
SUBSTANCIADORA audiencia inicial posteriormente las partes no podran ofrecer
mas pruebas, salvo las que sean

supervenientes, de acuerdo con el articulo 194 fraccién VIl de
la ley de responsabilidades administrativas del estado de
México y Municipios.

y sin embargo en caso que no se presente el presunto
responsable a su audiencia inicial, se realizard una constancia
de no comparecencia del servidor publico al desahogo de dicha
diligencia, en la cual se acordara que se dan por precluido del
derecho que dentro del término concedido pudo hacer valer,
para todos los efectos legales a que haya lugar y asi como
poner los autos en estado de resolucion respectivo, de acuerdo
con el articulo 88,89,91,92 y 95 dI codigo de procedimientos
administrativos del estado de México.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la
audienciainicial, la autoridad

14
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substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de
pruebas que corresponda, donde debera
ordenar las diligencias necesarias para su preparacién y

15 desahogo de acuerdo con el articulo 194 fraccién VIl de la ley
AUTORIDAD de responsabilidades administrativas del Estado de México y
SUBSTANCIADORA municipios.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes
y si no existieran diligencias

pendientes para mejor proveer 0 mas pruebas que desahogar,
la autoridad substanciadora declarara

16 abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias
hébiles comunes para las partes.

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, se da por terminado
las actuaciones de la autoridad substanciadora, en un término
de 20 dias siguientes al cierre de la audiencia inicial, y/o en
caso que durante el desarrollo de la etapa de sustanciacion
17 AUTORIDAD hubiese tenido contratiempos se emitira en un término de 30
SUBSTANCIADORA dias habiles siguientes al cierre de las actuaciones de la
autoridad substanciadora, se emitird un acuerdo detallando las
actuaciones realizadas en etapa de sustanciacion, para efectos
de considerarlos en el momento oportuno.

la autoridad resolutora, de oficio, declarara cerrada la

18 instruccién.

Las autoridades resolutoras procederan a realizar el analisis y
19 darle valor correspondiente a cada una de las pruebas, emitidas
por las partes del procedimiento administrativo de acuerdo al
articulo 120, 129 de la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Se emite la resolucion y citara a las partes para oir la resolucion
20 AUTORIDAD RESOLUTORIA | que corresponda, la cual debera dictarse en un

plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra
ampliarse por una sola vez por un término igual

cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
fundar y motivar las causas para ello.

21 NOTIFICADOR Se notificard al o los responsables de la falta o faltas
administrativas la resolucion correspondiente.

Podran interponer el recurso de revocacion ante la propia
22 autoridad que emiti6 la resolucién dentro del término de quince
dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacion respectiva.

AUTORIDAD RESOLUTORIA . . . . .
Transcurridos 15 dias habiles contados a partir del dia

siguiente aquel en que surta efectos la notificacion
23 de la resolucion, sin que haya sido recurrida, se hara constar
gue, la misma, ha causado ejecutoria, y se proveera lo
necesario para hacer efectiva la sancion que se imponga FIN
DE PROCEDIMIENTO.

3.10 FLUJOGRAMA
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3.11 MEDICION

Numero de servidores publicos
omisos

X 100 = porcentaje de servidores publicos con Procedimiento.

Ndmero de servidores publicos
Extemporaneos.

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CIM-P1-001. ACTA DENUNCIA
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Marca el inicio del procedimiento

[ INICIO ]

@ Mumero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

L J

Decision

Linea de comunicacion via  comreo

E telefonicamente

Determina el final del procedimiento
[ FIN }

V. HOJA DE ACUALIZACION

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

OCTUBRE 2022 CONTRALORIA MUNICIPAL

IACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FEBRERO 2024 DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Técnica.
Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia;

2. Secretaria del Ayuntamiento;
3. Tesoreria;

4. Contraloria
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DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AMECAMECA.

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA.

LIC. PERLA LOPEZ CARRILLO
TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
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ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION VIA SAIMEX Y

FISICAS POR LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

OBJETIVO

Integrar la informacion técnica y operativa que sirva de guia para la ejecucion y atencion
de las solicitudes de informacion, garantizando el acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales, cumpliendo con el derecho primario que es el acceso a la
informacioén publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas, de las dependencias u
organismos que integran este sujeto obligado, asi como a la ciudadania en general que
solicitan informacion, acerca de la administracion 2022-2024, 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 atencién a los
particulares, y a las personas con discapacidad y hablantes de las lenguas indigenas.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma DOF
28/05/2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica, Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios. Ultima reforma POGG 11 de octubre de 2021.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de
2017.

e Ley de Proteccién 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.

e 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.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacion 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 Puablica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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¢ Reglamento interno de la unidad de transparencia
¢ Reglamento del comité de transparencia

¢ Bando Municipal Amecameca Vigente
e 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 Publica, seran los responsables de la supervision de la atencién de solicitudes
de informacion. Asi mismo cada uno de los servidores publicos habilitados que tendran las
funciones de localizar, la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia, de
proporcionar la informacion que obre en sus archivos y que le sea solicitada, asi como
clasificar la informacién que entre en el supuesto de reserva o confidencial.

Del comité de transparencia para confirmar, modificar y revocar las determinaciones que,
en materia de ampliacibn de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracién de existencia o de incompetencia que realicen los titulares de las diferentes
areas que conforman el sujeto obligado.

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 informacion. Tratandose del sector
publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior, estatuto organico
respectivo o equivalentes;

Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del INFOEM,;

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto;

Constituciéon Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
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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 contraprestacién alguna;

d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier
persona, sin necesidad de registro;

e) Oportunos: Son actualizados, peridodicamente, conforme se generen;

f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones
histéricas 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 presentacion que corresponden a la
estructura légica usada para almacenar datos en un archivo digital,
cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no
suponen una dificultad de acceso y que su aplicacién y reproduccion no
estén condicionadas a contraprestacion alguna,

j) Delibre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser
utilizados libremente.

Datos personales: La informacion 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 excepcion de los sabados, los domingos e inhdbiles 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.
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Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanumeéricos, 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
electronica avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electrénico.

Documento privado: El elaborado por los particulares sin la intervencion 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 electronicos que, sujetos a los requisitos
de esta ley, se utilicen en la gestiébn electrénica de tramites, servicios, procesos y
procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura l6gica 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 comoda 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.

Informacioén clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

Informaciéon confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, burséatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando
no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informaciéon de interés puablico: Se refiere a la informacion 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.
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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 Informacion y
Proteccion de Datos Personales;(INAI).

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Medio Electrénico: Sistema electronico de comunicacion abierta, que permite almacenar,
difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Organos Auténomos: El Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal Electoral del
Estado de México, la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién 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.

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Prueba de Dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera
fundada y motivada que la divulgacion de informacion 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 ponderacién 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 &mbito de sus
respectivas competencias.

Publicacion: La divulgacion, difusién y socializacién de la informacién por cualquier medio,
incluidos los impresos, electronicos, sonoros y visuales.

Redes sociales: Formas de comunicacion electrénica 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 0 asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los
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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 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.

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 administracién
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 Actualizacion 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 informacién publica en sus respectivos
portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Version puablica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

INSUMOS

Equipo de computo.

Solicitud de Informacion.

Respuesta por parte del Servidor Publico Habilitado.
https://saimex.org.mx/saimex/guias.html

RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion 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.
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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 en la materia.

POLITICAS

Debe asegurarse la participacion de las areas en todo el proceso.

La UTAIP, deber& asesorar al personal de las areas para el contenido de la

informacion.

*+ Todas las solicitudes que sean turnadas por el sistema SAIMEX, seran
contestadas por el Servidor Publico Habilitado, ya sea con la entrega de la
informacion o con el acuerdo respectivo del Comité de Transparencia, en
donde se declare la inexistencia de la informacion o su clasificacion.

* Al interior de las unidades administrativas, se debera fomentar el uso de
tecnologias de la informacion para garantizar el derecho de acceso a la
informacion, asi como documentar el ejercicio de facultades, competencias,
funciones o actos de autoridad, de conformidad con lo establecido en el
articulo 24, fracciones XVIl 'y XXII de la LTAIPEMM.

* El plazo para responder las solicitudes es de quince dias habiles y las
ampliaciones que soliciten los Servidores Publicos Habilitados, deberan ser
de manera excepcional y por situaciones justificadas. En caso de que el
Servidor Publico Habilitado requiera ampliar el plazo de respuesta por un
periodo maximo de hasta siete dias, deberd solicitarlo mediante oficio
motivado y fundamentado a la Unidad de Transparencia dentro de los cuatro
primeros dias habiles, contados a partir de que le fue turnada la solicitud en
SAIMEX.

+ Cuando la informacién solicitada que sea juridicamente competencia del
Servidor Publico Habilitado que reciba por el SAIMEX la solicitud y esta no
obre en sus archivos; dentro de los cinco primeros dias habiles contados a
partir de que le fue turnada la solicitud, requerird a la Unidad de
Transparencia para que someta a consideracion del Comité el dictamen de
inexistencia de la informacién.

+ El Comité de Transparencia tiene atribuciones para solicitar al area que
genere la informacion inexistente para atender la solicitud y por instruccién
del Comité de Transparencia, la Unidad de Transparencia dara vista a la
Contraloria General, en los casos de las areas que debiendo tener la
informacion en sus archivos, no la entreguen por no contar con ella.

* En el supuesto de que la informacion solicitada actualice alguno de los

supuestos de clasificacidon previstos en la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica y/o la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de México y Municipios, el Servidor Publico

Habilitado debera solicitar a la Unidad de Transparencia, a mas tardar al

cuarto dia habil, contado a partir de que le fue turnada la solicitud, que
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

A 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
someta a la aprobacion del Comité, la clasificacién de la informacién o, en

su caso apruebe las versiones publicas, segun corresponda.




A 4

GOBIERNO DEL
) ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 g
DESARROLLO
INICIO
Responsable No. |Actividad
Unidad de La unidad recibe la solicitud ya sea verbal: Acudiendo

1 (directamente a la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado Solicitud escrita: 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, o0 en su caso, datos generales
de su representante;
I1. Domicilio 0, en su caso, correo electronico para recibir
notificaciones; 1ll. Descripcion de la informacién
solicitada;
IV. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y
eventual localizacién 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,
Una vez verificado que cumpla con los requisitos antes
mencionados; la Unidad de Transparencia enviara el
requerimiento a las areas correspondientes en un plazo
no mayor de 24 a 48 horas posterior a la recepcion de
la misma.
Unidad de 2 |Debe notifi_car al parti_cular la respuesta a su solicitud en
el menor tiempo posible, que no puede exceder los 15
dias habiles, contados a 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
Unidad de 3 |para poseer la informacion requerida, la Unidad de
Transparencia Transparencia debe responder a la solicitud dando &
conocer este hecho, dentro de los tres dias habiles.
Cuando los detalles para localizar los documentos
requeridos resulten insuficientes, incompletos o0
erroneos, la Unidad de Transparencia puede pedir al
particular, por una Unica ocasion y en un plazo menor a
cinco dias habiles contados a partir de la presentacién
de la solicitud, que, en un término de hasta 10 dias

Transparencia

Transparencia

& & 4 ‘
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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 electrénicos
accesibles en internet u otros medios similares, la Unidad
de Transparencia debe informar al solicitante, a través
del medio sefalado 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 4
Publicos
Habilitados

La unidad de transparencia turna al servidor publico
habilitado, la 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 dafio.

En caso que se reserve la informacion por razones de
confidencialidad o restringida como lo marca el art: 140y
143.

Unidad de Analiza la informacion si es correcta, entrega en ese
5 |momento si no convoca al comité de transparencia para
que confirme, revoque o modifique.

Transparencia

Unidad de 6 |[Entrega la informacion al solicitante.
Transparencia

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 o 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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DIAGRAMACION
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La o el Soclicitante
1. Acude parsanslmenta s ks Unidasd de Trans parencia para prasantsy
=0

su escrita fibre o ingresa a ba pagina web wem saimex ong me, ganam Feria o
SU USUARD Y conbraseiia a traed s del registra conrespand ke e & ingesa -
3l setema procediende alllenada de las datos requerdas para la
prasantssiin de la salicitud.

L)
Unidad de Transparencia

2. Recibe el ezcrito libre presentado v orienta 2 la o el
particularacerca del Sistema de Acceso a la Informacion

Mexiquense [SAIMEX).

Lao el Solicitante

3. Realira &l Benado delfanmata de saficitud de informacidn, o regista
an el Sstema de Sdcoeso a b Informacidn Medquense (SAIMEX el | &
requerimients generanda el faliode ka solicitud ¥ @ntraga &l forman
oo atuse de raciba.

1
Unidad de I ransparancia

2. Analiza bainformacidn requearida.

¢ a3 soliciud
e dara?
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Unidad de Transparencia

5. Turna la solicitud mediante el Sistema de Acceso a la S <
Informacion Mexiquense, a la o el Servido Publico —» SATMEX
Habilitado del drea que corresponda en un plazo de 24 a D
48 horas. En caso de no ser competentes para
responder, se declara la notoria incompetencia y se

Unidad de Transparencia/SPH
6. Solicita aclaracion en un término que no podrd exceder de cinco
dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense para
solicitudes electronicas, en caso confrario se solicitard  por  los
medios, que la o el solicitante hayaespecificado para recibir
notificaciones.

iLa solicitud
esaclarada?

_"
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La o el Servidor Piblico Habilitado
7. Realiza la bisgueda de la informacion requerida, v n caso de ser
necesario, envia propuesta de clasificacion de informacicon, prorroga
u otros mediante oficioy en los formatos establecidos, dirigidaala o
el Titular de la Unidad de Transparencia para gue s& someta ante &
Comité deTransparencia.

i
S

dRaquiare aprabacidn

acuerda del Comité de
Transparencia?

'Si

Procedimienta: Atencidn a las propuestas
de clasificacion deinformacion, resarva,
prorraga ¥ otros ante el Comité de
Transparancia

La o el Servidor Plblico Habilitado

B. Elabora la respuesta remitiéndola a través del SAIMEX a la Unidad ofida
de Transparencia, de ser el caso, menciona €l ndmero de acuerdo del B et —

Comité de Transparencia.

hJ

Unidad de Transparencia N
4. Recibe la respuesta de la o el Servidor Publico Habilitado v ohao
. . . r st
analiza la informacicn. e

¢

Unidad de Transparencia

10. Remite respuesta a la o el particular mediante notificacion
electronica o fisica.

_"
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La o el Solicitante QIE
11. Recibe la notificacién y/o respuesta a su solicitud en la — — S =

modalidad elegida. Notificacion

élarespuesta esde
suentera
satisfaccidn?

(D

{5[

T >

La o el Solicitante
@ * [12.F recurrente puede hacer valer su garantia secundaria e

Interpone  recurso de revisidn a través del Sistema de Acceso ala
Informacion Mexiguense [SAIMEX).

La o 2l Recurrente
1. Hacer uso de su segunda garantia de acceso a la
informacidn mediante el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense, SAINMEX.

INFOEM
2. Recibe a través del SAIMEX el recurso de revisién y lo transfiere T———™
al Sujeto Obligado asignandole un folio y apertura del sistema por 7
dias para gue responda.

Unidad de Transparencia
3. Recibe el recurso de rewvision; enviado por el INFOEM y elabora
oficic al o el Servidor Publico Habilitado para que complemente y/o
ratifigue la informacidon sclicitada por la o elrecurrente en su
primera garantia.
La o el Servidor Publico Habilitado

4. Elabora documento y sus anexos en respuesta al oficio 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 gque recibid el oficio de la Unidad de Transparencia.

DOCUMEnTD y
anexos

_"
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La o el Servidor Pablico Habilitado

5. Integrar y presentar su propuesta de clasificacién de informacion
u otro, mediante oficio y en los formatos establecidos dirigida a la o
el Titular de la Unidad de Transparencia para que se scmeta ante el
Comité de Transparencia, la cual tendra los fundamentos vy
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 perscnales como  reservados  yio
confidenciales.

1

MNO iReguiere aprobacidny
acuerdo del Comitéde
Transparenciar

Procedimiento: Atencion a las propuestas de clasificacion de Informe
informacidn, reserva, prormoga v otros amte el Comité de —» | justificado
Transparencia.
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[ Unidad de Transparencia |

&. Recibe informe y documentacicn de la o el Servidor Pablico

@ »| Habilitado e inicia un proceso de analisis para verifi@r gue secumpla
la solicited 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 HECIDE INforme JUSLITNCa00 y Od vista a la O el TECUITENLE @ traves SARMEX
del Sistema SAIMEX v le apertura el sistema para gue, en los tres = R
dias siguientes, manifieste lo gue E:rres ponda.

La o el Recurrente

corresponda.

INFOEM
5. Integra al expediente y el informe justificado lo manifestado por la
o el recurrente y se cierra la instruccién, asignandose a una o un
Comisicnado Ponente.

La o elComisionado Ponente
10. Elabora proyecto de resolucion para someterlo a consideradon
del pleno del INFOEM en un término de hasta 20dias habiles.

Pleno delTNFOERM
11. Analiza y emite la resolucion para su notificacion alSujeto
Obligadova la o el recurrente.

Reoludidn

L J

Unidad de Transparencia
12. Recibe notificacion d!& la rlesnlu:inn, a la cual debe darse e
cumplimientoenlos 10 dias habiles siguientes. Aeetucin
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13. Genera oficioa la o el Servidor Publico Habilitado para otorgar &
debido cumplimiento al resolutivo emitido por el INFOEM. -

Ca o el Servidor Piblico Habilitado
I3, TTMEETar ¥ PIesentar S0 PTopUestd OE  CIasITIcacion o
desclasificacian de la informacian mediante oficioy enlos formatos
establecidos dirigida a la o el Titular de la Unidad de Trans parenda
para gue s someta ante el Comité de Transparencia, en el supuesto
de gue en el cumplimiento a la resolucion gue se va a dar, exisa
informacicon clasifi@da.

ofido

Rezoludon

|
'

SRequiere aprabacidn i
acuarda dal Comme da

Tran<nanancia?

Unidad de Transparencia
@ 15. Recibe la documentacion e informacion de |a o el ServidorPublioo
-

Habilitado v la sube al Sistema SAIMEX, a través del oficio de
cumplimiento a8 la resolucign, e incorporando  10s anexos
corresoondientes.

Pracedimiento: Atencion alas propusestas
de clasificacian de
mfarmacion, reserva, prarroga ¥ otros
ante alComitd de Transparencia.
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INFOEM

16. Revisa el cumplimiento  al resolutive del Pleno v a través  delSistema
SAIMEX le notifica v envia la informacion al recurrente.

INFOEM |
17. Werifica 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 &sta a
su wez, notificara ala Unidad de Transparencia para que,
dentro del término de 5 dias, se dé el total cumplimiento
a lo ordenado.

+

L2

La o elRecurrente

1B. Recibe la informacion o reporte en cumplimiento delresolutivo a traves
del Sisterma SAIMEX.

™ D

Contar con una mejor canalizacion, atencion resolucién ante las solicitudes expuesta
hacia este Sujeto Obligado para dar cumplimiento al derecho primario que es el Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

MEDICION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e https://saimex.org.mx/saimex/guias.html

Tabla 1 “Descripcion de Estados de las solicitudes”
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Analisis de la Solicitud.

Este estado, corresponde a la inicial cuando ingresa la
solicitud de informacion.

Requerimiento de Aclaracion,
Complementacién o Correccion
de Datos de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion requerira al particular una aclaracion, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 159 de la
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.

Informacién 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 Publico
Habilitado.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion ha encontrado la Unidad Administrativa
encargada o 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 Informacion Puablica de
Oficio o porque ya sea respuesta correspondiente a
anteriores solicitudes.

Analisis de Aclaracion,
Complementacion o Correccion
de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando el particular ya
contesto 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 Informacién ha
terminado los Requerimientos en el tablero de
requerimiento.

Informacién 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.

& & 4 ‘
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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
clasificacién de la informacion 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.

No Procede por ser Reservada.

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de informacion este declara
gue lainformacién 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
qgue lainformacién se clasifica en su totalidad como
confidencial.

En Proceso Informacion
Publica Total, o Parcial

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de Informacion, este declara
que la informacion se clasifica de manera parcial ya
sea como confidencial o reservada.

Respuesta o Entrega de
Informacion.

Este estado corresponde cuando la informacion es en
su totalidad publica y esta lista para ser enviada como
respuesta al Particular.

Interposicién 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
electrénicos, 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 notificacién de la
respuesta.

Turnado a Comisionado
Ponente.

Este estado corresponde cuando el sistema
electronico lo turna en un plazo no mayor de tres dias
hébiles, al Comisionado ponente que corresponda,

& & 4 ‘
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quien debera proceder a su analisis para que decrete
su admision o su desechamiento.

Prevencion al Recurso de Esta etapa corresponde cuando se interpone el
Revisién. 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
prevendrd al recurrente para que subsane las
omisiones.

Prevencién Atendida. Esta etapa corresponde cuando el recurrente
proporciona los elementos para continuar con el
recurso de revision.

Prevencién 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
Revisién. ponente mediante acuerdo desecha el recurso de
revision por encontrarse en las causales previstas en
la Ley de Transparencia.

Admision del Recurso de Este estado corresponde cuando es admitido el

Revision recurso de revision, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Admision del Recurso de Este estado corresponde cuando es admitido el

Revision recurso de revision, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacion de Esta etapa corresponde, cuando la ponencia

plazo para notificar. 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
procederd a decretar el cierre de instruccion.

Presentacion del Proyecto. Decretado el cierre de instruccion, el expediente
pasara a resolucién, en un plazo que no podra
exceder de 20 dias habiles.

& & 4 ‘
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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 resolucidn tanto al Sujeto
Obligado como al Particular. Y el Sujeto Obligado
tiene 10 dias habiles para entregar la informacion de
acuerdo a lo emitido en el pleno del INFOEM.

Solicitud de Ampliacion 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.

Notificacion de Acuerdo de
Procedencia/lmprocedencia
Ampliacién Plazo.

Este estado corresponde cuando el Instituto resuelva
sobre la procedencia o improcedencia de la mismay
se hace dentro de los 5 dias habiles siguientes.

Respuesta al Recurso de
Revisién o entrega de
Informacién Notificada

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia dard cumplimiento a lo notificado en el
resolutivo.

Informe de Cumplimiento del
Recurso de Revision

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia remitira 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 érgano de
vigilancia de la contraloria del INFOEM, decreta el
cumplimiento o incumplimiento de la informacion por
parte del Sujeto Obligado.

SIMBOLOGIA
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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
operacién, se escribird la cantidad 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 dltima contiene el nimero final de copias: ahora
bien, si se desconoce el numero de copias en el primer simbolo
se anotard una “X” y en el ultimo una “N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue
del anterior inicamente 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, revision, visto bueno o bien, cuando se examine
una accion, un formato o una actividad, asi como para consultar
0 cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o
actividad.
Inicio o final del procedimiento. Sefala 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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Atencion a solicitudes de informacién a través del Sistema de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales (SARCOEM).

OBJETIVO:

Garantizar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales
a traves del Sistema SARCOEM.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas, de las dependencias u
organismos que integran este sujeto obligado, asi como a la ciudadania en general que
solicitan informacién, acerca de la administracion 2022-2024, 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 atencién a los
particulares, y a las personas con discapacidad y hablantes de las lenguas indigenas.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma
DOF 28/05/2021.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados DOF26/01/2017.

e Leyde Proteccion de Datos Personales del Estado de México Publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Sin
reforma

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas. Ultima
Reforma DOF 29/07/2016.

¢ Reglamento Interno Municipal Amecameca Vigente

e https://www.sarcoem.org.mx/sarcoem/ciudadano/login.page

RESPONSABILIDADES

El titular y el auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, seradn los responsables de la supervision de la atencion de
solicitudes de informacion. Asi mismo cada uno de los servidores publicos habilitados que
tendrdn las funciones de localizar, la informacion que le solicite la Unidad de
Transparencia, de proporcionar la informacion que obre en sus archivos y que le sea
solicitada,

DEFINICIONES

Areas: Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos reglamentos
interiores, estatutos orgénicos o instrumentos equivalentes, que cuentan o puedan
contar, dar tratamiento, y ser responsables o0 encargadas de los datos personales;
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Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de forma fisica, electronica o
en cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se

recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propositos del tratamiento
de los mismos;

Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona
fisica identificada o identificable, condicionados a criterios determinados, con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento,
almacenamiento y organizacion;

Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la
finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propdésito de determinar posibles
responsabilidades en relacién con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o
contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos personales no podran ser objeto
de tratamiento y transcurrido éste, se procedera a su cancelacion en la base de datos
que corresponda;

Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del titular de
los datos mediante la cual se efectla el tratamiento de los mismos;

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion;

Datos personales sensibles: Aguellos que se refieran a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo
grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los
datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de
salud presente o futuro, informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual;

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales;

Dias: Dias habiles;

Disociacion: El procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden
asociarse al titular ni permitir, por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la
identificacion del mismo;

Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera general

sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el
responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos
personales que posee.
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Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacion del
responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por
cuenta del responsable;

Evaluacién de impacto en la protecciéon de datos personales: Documento mediante
el cual los sujetos obligados que pretendan poner en operacién o modificar politicas
publicas, programas, sistemas o plataformas informaticas, aplicaciones electrénicas o
cualquier otra tecnologia que implique el tratamiento intensivo o relevante de datos
personales, valoran los impactos reales respecto de determinado tratamiento de datos
personales, a efecto de identificar y mitigar posibles riesgos relacionados con los
principios, deberes y derechos de los titulares, asi como los deberes de los responsables
y encargados, previstos en la normativa aplicable;

Supresién: La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa
archivistica aplicable, que resulte en la eliminacion, borrado o destruccion de los datos
personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas por el responsable;

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

Transferencia: Toda comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado;

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion,
utilizacién, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesién, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales

INSUMOS

Equipo de computo.

Solicitud de Informacion.

Respuesta.
https://www.sarcoem.org.mx/sarcoem/ciudadano/login.page

RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica 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 informacién publica cumpliendo
cada meta en base a las unidades de medida planteadas.
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En cuanto a la plataforma SAIMEX, atender cada una de las solicitudes y dar la entrega
de la informacion solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo y forma
como lo marca la normatividad en la materia.

POLITICAS

e Tratandose del requisito establecido en el articulo 110 fraccion | de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, si es el caso de que el domicilio no se localiza dentro del
Estado de México, las notificaciones se efectuaran por estrados.

e De manera adicional la o el titular de los datos personales debera acreditar su
identidad y en su caso, la personalidad e identidad de su representante.

e Tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales se sefalard la
modalidad en la que la o el titular de los datos personales prefiere se otorgue ésta,
la cual podr4d ser mediante consulta directa, copias simples, certificadas,
digitalizadas u otro tipo de medio electronico.

e LaUnidad de Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el gobierno
municipal, para atender las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales (Derechos ARCO).

e La presentacion de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion de datos personales sustentadas en el articulo 109 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, se podran realizar en cualquiera de las siguientes
modalidades: 1. Escrito libre presentado personalmente por la o el titular o su
representante legal en la Unidad de Transparencia. 2. De manera verbal por la o
el titular o su representante legal en la Unidad de Transparencia. 3. A través del
Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM).

e La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de los datos personales), debera contener: 1. El nombre
de la o el titular de los datos personales y su domicilio, o cualquier otro medio para
recibir notificaciones. 2. Los documentos que acrediten la identidad de la o el titular
de los datos personales y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante. 3. De ser posible, el area responsable que trata los datos
personales y ante el cual se presenta la solicitud. 4. La descripcién clara y precisa
de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de los
derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso. 5. La descripcion del
derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien lo que solicita el titular. 6. Cualquier
otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en
Su caso
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| Area ResponsablelActividad | Representacién Grafica |

3. Atencion a solicitudes de informacion a través del Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).

La o el Solicitante

1. Acude personalmente, (acreditando su personalidad) a la
Unidad de Transparencia para presentar su escrito libre o
ingresa a la pagina web www.sarcoem.org.mx, genera su
usuario ¥ confrasefia a través del registro correspondiente &
ingresa al sistema procediendo al llenado de los datos
requeridos para la presentacion de la solicitud.

Escrilo ibre o
llenado de
solicitud de
infomnacain o
acuSe wia
SARCDEM

Unidad de Transparencia
2. Recibe el escrito libre presentado por la o el solicitante yo
> QE

representante y realiza el llenado del formato de solicitud de
informacidn. Asimismo, orienta a la o el particular acerca del
Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion v Oposicion de SERNGUEM
Datos Personales (SARCOEM). T ——

1

La o el Solicitante

3. Registra en el Sistema SARCOEM su solicitud, genera folio e E
imprime acuse. IE'!

e
Folo en el Sisiema SARCOEM
Unidad de Transparencia
4. Analiza la informacidn requerida, turmnando la solicitud
mediante el Sistema de Acceso, Reclificacion, Cancelacion y Fﬂlfﬂj'lfgﬂe
Oposicion de Datos Personales (SARCOEM) al Servidor =l
Pulblico Habilitado del area que corresponda. En caso de no ser

una solicitud de derechos ARCO, se procede a declarar la
incompetencia y en su caso orienta al solicitante.
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La o el Servidor Publico Habilitado
5. Realiza la busqueda de la informacion requerida, ¥ an caso
da ser mnecesario, envia propuesta de dasificacion de @
informacion, pramoga u ofros medianta oficio ¥ an los formatos ——*
gslablecidos, dirigida a la o el Tilular de la Unidad de

Tramsparencia para gue se somela ante el Comité de
Tramnsparancia.

Fobs an o Sotene S8R0

1

MO

O

Procadimiento: Atencidn a las
propuestes de clasificacion
de  informackdn, resenva,
prémoga ¥ obros  ante el
Comité de Transparencia.

'

Unidad de Transparancia
@—D 8- Recibe la respuesia, la o el Servidor Publico Habililado — | Hotifcacion
analiza la informacian. elecininica o

fmica
La o el Solicitante S

T.- Recibe |la notificacion yo respuesta a su solicitud, an la
modalidad elegida.

'

MO

@_7
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Unidad de Transparencia
8. Remitir respuesta al particular mediante notificacion
electronica o fisica en caso de ser procedente.

|
™ D

9. Interpone Recurso de Revision a través del Sistema de p| Fhorenae
Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y Oposicion de Datos

Personales (SARCOEM).

Procedimiento: Recursos de revisidn
derivados de solicitudes de
informacion del Sistema de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales del
Estado de Mexico.

+
™ >

MEDICION

Contar con una mejor canalizacion, atencion resolucion ante las solicitudes (SARCOEM)
expuesta hacia este Sujeto Obligado para dar cumplimiento al derecho primario que es el
Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e https://saimex.org.mx/saimex/guias.html

Tabla 1 “Descripcion de Estados de las solicitudes”
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Analisis de la Solicitud.

Este estado, corresponde a la inicial cuando ingresa la
solicitud de informacion.

Requerimiento de Aclaracion,
Complementacién o
Correccion de Datos de la
Solicitud.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Informacion requerira al particular una aclaracion, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 159 de la
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.

Informacién 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 Publico
Habilitado.

Este estado corresponde cuando la Unidad de
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 Publica de Oficio o
porque ya sea respuesta correspondiente a anteriores
solicitudes.

Andlisis de Aclaracion,
Complementacion o
Correccion de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando el particular ya
contest0 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.

Informacién 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.
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En Proceso de Notificacién Este estado corresponde cuando se haya recibido de
Reservada, Confidencial o No | parte del Servidor Publico Habilitado la propuesta de

A 4

Obra en los Archivos. clasificacién de la informacién 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.

No Procede por ser Este estado corresponde cuando una vez habiendo

Reservada. sesionado ante Comité de informacion este  declara
que la informacién se clasifica en su totalidad como
reservada.

No Procede por ser Este estado corresponde cuando una vez habiendo

confidencial. sesionado ante Comité de Informacion, este  declara
que la informacién se clasifica en su totalidad como
confidencial.

En Proceso Informacion Este estado corresponde cuando una vez habiendo

Publica Total, o Parcial sesionado ante Comité de Informacion, este declara

que la informacion se clasifica de manera parcial ya sea
como confidencial o reservada.

Respuesta o Entrega de Este estado corresponde cuando la informacién es en
Informacion. su totalidad publica y esta lista para ser enviada como
respuesta al Particular.

Interposicion de Recurso de |Este estado corresponde cuando el solicitante podra
Revision. interponer, por si mismo o a través de su representante,
de manera directa o por medios electrénicos, 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 Este estado corresponde cuando el sistema electrénico
Ponente. lo turna en un plazo no mayor de tres dias habiles, al
Comisionado ponente que corresponda, quien debera
proceder a su analisis para que decrete su admision o
su desechamiento.
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Prevenciéon 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.

Prevencién Atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente
proporciona los elementos para continuar con el recurso
de revision.

Prevencién no atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente no
proporciona los elementos para continuar con el recurso
de revision.

Desechamiento del Recurso
de Revision.

Esta etapa corresponde cuando ElI comisionado
ponente mediante acuerdo desecha el recurso de
revision por encontrarse en las causales previstas en la
Ley de Transparencia.

Admision del Recurso de
Revisién

Este estado corresponde cuando es admitido el recurso
de revisibn, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Admision del Recurso de
Revision

Este estado corresponde cuando es admitido el recurso
de revisibn, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacion de
plazo para notificar.

Esta etapa corresponde, cuando la ponencia mediante
acuerdo amplia el plazo para la naotificacion.

Cierre de instruccion.

Esta etapa corresponde cuando se concluye el plazo de
las manifestaciones, y el comisionado ponente
procederd a decretar el cierre de instruccion.

Presentacion del Proyecto.

Decretado el cierre de instruccion, el expediente pasara
a resolucion, en un plazo que no podra exceder de 20
dias habiles.

Notificacién de la
Resolucion.

Este estado corresponde cuando el Instituto ha resuelto
en definitiva el Recurso de Revision, y este ha sido
notificado de su resolucion tanto al Sujeto Obligado
como al Particular. Y el Sujeto Obligado tiene 10 dias
hébiles para entregar la informacion de acuerdo a lo
emitido en el pleno del INFOEM.
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Solicitud de Ampliacion 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 resolucién.

Notificacion de Acuerdo de
Procedencia/lmprocedencia
Ampliacion 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.

Respuesta al Recurso de
Revisidn o entrega de
Informacién Notificada

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia dara cumplimiento a lo notificado en el
resolutivo.

Informe de Cumplimiento del
Recurso de Revisién

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia remitira 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 érgano de
vigilancia de la contraloria del INFOEM, decreta el
cumplimiento o incumplimiento de la informacién por
parte del Sujeto Obligado.
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SIMBOLOGIA

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 nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se
escribir4 lacantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el
numero de copiases elevado, se interrumpe la secuencia después
de la primera se dejauna sin numerar y la tltima contiene el nimero
final de copias: ahorabien, si se desconoce el niumero de copias en
el primer simbolo se anotara una “X” y en el Gltimo una “N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue del
anterior Unicamente 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, 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 accién o actividad.

O

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.

PROCEDIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA IPOMEX

OBJETIVO

La finalidad de este procedimiento persigue comprender las funciones que estan
establecidas en la tabla de aplicabilidad para este Sujeto Obligado en los articulos 92 y
94 de la Ley de la materia para cumplir con la misma y con ello transparentar y permitir la
rendicion de cuentas a la ciudadania.

ALCANCE

El ambito de aplicacion corresponde en su conjunto al Titular del Sujeto Obligado
(Presidenta 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.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios. Bando Municipal
de Amecameca vigente, Estado de México. Vigente. Manual de Organizacion de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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 érgano 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 la actualizacion del
sistema IPOMEX, corresponde en sus distintas etapas de proceso al Titular del Sujeto
Obligado (Presidenta Municipal Constitucional), Titular de la Unidad de Transparencia y
principalmente a cada uno de los Servidores Publicos Habilitados siendo estos los
responsables de la actualizacién de cada una de las fracciones que tienen asignadas.

DEFINICIONES

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

IPOMEX: La pagina Web por Internet mediante la cual dispuesta para publicar la
informaciéon 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 Puablica. Ley Local: Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Lineamientos Generales: Los lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon 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 informacion 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 informacibn 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 socializacion de la informacion por cualquier
medio, incluidos los impresos, electronicos, sonoros y visuales.
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Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacién o 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 motivacion de la clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administraciéon
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.

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 informacion publica en sus
respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién publica Validar la informacién: Proceso en el médulo del administrador del
IPOMEX que permite publicar la informacién en Internet.

INSUMOS

Para la publicacién de la informacién en el sistema IPOMEX debera acatarse lo
establecido en las leyes de la materia y sus lineamientos generales, ademas de los
establecidos para determinar los catalogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.

RESULTADOS

e Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto Obligado
hacia la ciudadania, mediante la actualizacién trimestral, semestral o anual de
la informacion proporcionada a través del sistema IPOMEX, para que pueda
ser consultada por la poblacion.

e La obtencién maxima de calificacién en la verificacién virtual oficiosa y no tener
responsabilidades administrativas y sanciones.

POLITICAS

e La UTAIP debera establecer vinculos con cada una de las areas para la entrega
de la informacion solicitada cumpliendo en tiempo y forma ya sea de manera
trimestral, semestral o anual segun lo marque la fraccion encomendada de
habilitar de acuerdo a su cargo.

e La UTAIP seré la encargada de verificar toda la informacion que suban
los servidores publicos habilitados al sistema de. IPOMEX sea la
correcta y si existe omision.
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PROCEDIMIENTO:

Publicacion de informacion de las Obligaciones de Transparencia
Comunes y Especificas

INICIO

Unidad de
Transparencia

Propone por escrito a la presidenta Municipal en su caracter
1 (de Titular del Sujeto Obligado, la designacién de Servidores
Pablicos Habilitados de las areas administrativas y
operativas del Ayuntamiento.

Titular del Sujeto

2 Autoriza con su firma la designacion de los Servidores
Publicos propuestos por laUnidad de Transparencia.

Transparencia

Obligado
Ingresa con usuario y contraseiia al sistema denominado
3 |IPOMEX en la ligal
Unidad de http://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web da de alta o

actualiza a los servidores
publicos habilitados y procede a asignarles obligaciones,
de acuerdo con susatribuciones y facultades.

Servidores Publicos

4 |Preparany suben la informacion al IPOMEX

Habilitados
Analiza la informacién ¢cumple con los criterios de los
Unidad de 5 [ineamientos generales?No, pasa a la actividad 6
Transparencia Si, pasa a la actividad 7

Servidores Publicos
Habilitados

6 Corrigen y/o complementan y/o sustituyen la informacién
segun sea el caso y avisan a la Unidad de Transparencia
para su revision pasando a la actividad 5.

Unidad de
Transparencia

7 [Procede a validar la informacion para su publicacion via
Internet.

FIN

DIAGRAMACION
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iiular del Sujeto Obligado Unidad de Transparencia Servidores Publicos Habilitados

1 Progone. por  escrto  al

2 Propons escrifo  al Presidente Municipal en  =su
Fresidente MUF:i}-:ipal en  su caracter de Tiular del Sujeto

caracter de Tiular del Sujeto Obligado, Ia ;Iesignzu:ién de
Obligado, la  designacién  de Servidores  Fuolicos Habiltades
Servidores Fiblicos Habilitades de las dreas adminisirativas y

dz las &reas admimistrativas y aperativas dal Ayuniamisnta.

operafivas del Ayuntamiento.

3 Ingresa con  usuano  y
contrasefia al sistema
denominade IPOMEX en la liga 4 Preparan  y suben s

15gi bd5 de alta o actushza 3 informacion al IPOMEX.

las senvidores plblicos

L J

v

habilitados y procede 3 asignaries
obligaciones, de scusrdo con sus
atribucionas y faculfades.

5 Analiza la informacién ; cumple
can los criterios de los
lineamienios generales?

Y

l 6 Coigen wo complementan wo
Mo sustituyen la informacidn segdn
™ se3 el caso y avisan 3 I3 Unidad
de Transparencia para su revision
pasando a k3 sctividad 5.

Si

T Procede a validar la informacién
para su publicacidn via Intemet]

1

MEDICION

Tener mejores verificaciones a través de las actualizaciones en IPOMEX, asi como
también contar con la informacién publicada y actualizada para minorar los tiempos de
entrega de la informacién a solicitudes que llegaran al sistema SAIMEX en relacién de
nuestras obligaciones de transparencia y esto reflejara una mejor cultura de la
transparencia en la poblacion del municipio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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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 Informacidn 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 Informacidn 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

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
ACN/ago

C.c.p. Archivo|

SIMBOLOGIA

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 se
escribira 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
G muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y 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 informacion. Se emplea para representar la
captura electronica de datos o envio de datos por Internet.

B |
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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 creacion, modificacion, supresion y actualizacion
de las cédulas de base de datos personales que administran las areas, conforme a la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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 supresion de la cédula de
bases de datos personales, conforme a su respectivo &mbito de competencia, el
analisis de los datos personales que recaban, su clasificaciébn 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios “Publicada en el Peridédico 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, maodificacion o supresion de sistemas y bases de datos personales, conforme a
su respectivo ambito 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
clasificacién al que hace referencia el presente parrafo servird de soporte para la emision
de versiones publicas, s6lo podra ser modificado con motivo de acciones correctivas y
preventivas a propuesta del administrador.

& & 4 ‘
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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 debera informar al Instituto sobre la creacion, modificacién o
supresion de sus sistemas de datos personales.

IIl.  En caso de creacion o modificacién de sistemas de datos personales, se incluira en
el registro, los datos previstos la presente Ley.

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 mismos o, en su
caso, las previsiones que se adopten para su destruccion.

IV. De la destruccion de los datos personales podran ser excluidos aquellos que, con
finalidades estadisticas o historicas, sean previamente sometidos al procedimiento
de disociacién.

El registro de Sistemas de Datos Personales deberd 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 asi como de la actualizacién en la plataforma REDATOSEM. El registro debera
indicar por lo menos los datos siguientes:

I. El sujeto obligado que tiene a su cargo el sistema de datos personales.

Il. La denominacién del sistema de datos personales, la base de datos y el tipo de datos
personales objeto de tratamiento.

lll. 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.

V. La normatividad aplicable que dé fundamento al tratamiento en términos de los
principios de finalidad y licitud.

VI. La finalidad del tratamiento.

VIIl. El origen, la forma de recoleccion y actualizacion de datos.
VIIl. Datos transferidos, lugar de destino e identidad de los destinatarios, en el caso de
que se registren transferencias.

IX. El modo de interrelacionar la informacion registrada, o en su caso, la trazabilidad de
los datos en el sistema de datos personales.

X. EI domicilio de la Unidad de Transparencia, asi como de las &reas o unidades
administrativas ante las que podran ejercitarse de manera directa los derechos
ARCO.

XI. 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 indicard la fecha de ocurrencia, la de deteccion y la de atencion.
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XIV. Dicha informacién debera permanecer en el registro un afio calendario posterior a
la fecha de su atencion. Dicha informacion sera publicada en el portal informativo del
Instituto y se actualizara por la Unidad de Transparencia en el primer y séptimo mes
de cada afo.

XV. Glosario Administrador o administradora: a la servidora o el servidor publico o
persona fisica facultada y nombrada 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 0 encargados, usuarias o usuarios de los sistemas y
bases de datos personales previstos en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES

Los Servidores Publicos Habilitados, encargados de &reas tienen la responsabilidad de la
elaboracion de solicitud de la cédula de base de datos personales y alimentarla en la
plataforma REDATOSEM, 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 de la pagina Institucional.

La UTAIP informara al area responsable de la creacion de cédulas de base de datos
personales, mediante oficio, lo conducente para que proceda a su utilizacién. En caso de
que existieran observaciones, estas seran 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 modificacion y actualizacién de la base de datos personales corresponde al
area responsable del mismo, el cual deberéa 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 disposicion 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 creacion, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.
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Datos personales: a la informacion 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 considerard que una persona es

identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier documento informativo fisico o electrénico.

Derechos ARCO: a los derechos de Acceso, Rectificacién, 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: a los 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 elaboracion. Los documentos podran
estar en formato escrito, sonoro, visual, electronico, informatico, hologréafico o de tecnologia
de informacion 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 informacion 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 o 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
Direccion Juridico Consultiva y de la Unidad de Informatica y Estadistica; con la finalidad
de participar en la valoracién documental.

Ayuntamiento: 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 informéatica del INFOEM en la que se registran y actualizan los sistemas
de datos personales.
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Ley de Datos del Estado: a la Ley de Proteccion 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 o mecanismos
administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién
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.

Supresion: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la eliminacion,
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 0 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 comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.

Tratamiento: a las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o
automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso,
registro, organizacion, conservacion, elaboracién, utilizacion, comunicacion, difusién,
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.
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Redatosem: Registro de Sistemas de Datos Personales del Estado de México.
INSUMOS

Equipo de computo

Formato de cédula de base de Datos Personales

Registro y actualizacién de Cédula de Base de Datos Personales
https://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/index.jsp?msg=1

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, modificacion, supresion y actualizacion de cédulas de
Base de Datos Personales, asi mismo de la actualizacion de la plataforma REDATOSEM
y la elaboracién de avisos de privacidad simplificado e integral para su utilizacion.

POLITICAS

e La UTAIP debera precisar los pasos a seguir para llenar de manera correcta la cédula
de modificacion, actualizacién y supresion de la cédula de base de datos personales y
los avisos de privacidad simplificado e integral.

e La UTAIP sera la encargada de verificar toda la informaciéon proporcionada en las
cédulas de bases de datos, por los responsables de area que resguardan dicha
informacion, asi mismo de la verificar la plataforma REDATOSEM.

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 creacién 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 implementacioén del sistema y/o base de

datos personales, de conformidad con lo establecido en el articulo 39 del Reglamento
de Transparencia del Municipio de Amecameca. Cuando se solicite la creacion de una
base de datos personales, se debera especificar el sistema de datos personales al que
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se incorporara. A la solicitud sefialada, 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, acompafados con el 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios, la Unidad de Transparencia informara al &rea, mediante oficio, lo
conducente para que proceda a su utilizacién. 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 elaborara el proyecto de acuerdo por el que se crea el sistema y/o base de datos
personales y se clasifican como confidenciales los datos personales contenidos en el
mismo. Cuando se vaya a crear una base de datos, se deberd puntualizar a cual sistema
de datos personales se incorporara. 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 sometera a consideracién 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 Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Si se realizaron ajustes a la cédula de creacién 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 hébiles siguientes a la notificacién del acuerdo.

4. Para dar cumplimiento al articulo 48 de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, 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
aprobacién por el Comité.

5. Conforme a la fraccion | y el dltimo parrafo del articulo 36 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, 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 informara
al INFOEM sobre la creacion del sistema de datos personales y realizara su registro en
el sistema electrénico INTRANET a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes.

APARTADO II. 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 &reas 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
corresponderd el sistema y/o base de datos personales; d) A las o los encargados; e) La
normatividad aplicable que da.
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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, o en
Su caso, la trazabilidad de los datos; i) El nivel de seguridad (basico, medio, alto); j) Las
condiciones de las transferencias;

3. Los Servidores Publicos Habilitados responsables de las areas, deberan solicitar,
mediante oficio, a la Unidad de Transparencia, la modificacién 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.

4. En caso de que haya ajustes en el tipo de datos objeto de tratamiento, las areas
sefalaran los datos que seran adicionados especificando los datos confidenciales y los
gue no tienen el caracter de confidencial en la cédula de modificacion del sistema y/o
base de datos personales. A la solicitud sefialada, 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, acompafiados 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
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios, 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.

5. Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera a realizar su
revision y elaborard 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 modificacién nuevos datos personales que
seran objeto de tratamiento de los cuales no se haya analizado su clasificacién 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.

6. La Unidad de Transparencia sometera a consideracion del Comité el proyecto de
acuerdo, para que, en su caso, apruebe la modificacion del sistema y/o bases de datos
personales, conforme al primer parrafo del articulo 35 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. 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 documentacién con los ajustes precisados, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles siguientes a la notificacion del acuerdo.

7. 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.
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8. Una vez aprobado el acuerdo y remitido en su caso el formato de modificacién
del sistema de datos personales con los ajustes correspondientes, la Unidad de

Transparencia informard al INFOEM sobre la modificaciéon del sistema a més tardar dentro
de los diez dias héabiles siguientes.

APARTADO Ill. De la supresién 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 areas
podran solicitar a la Unidad de Transparencia la supresiéon de los sistemas y/o bases de
datos personales o 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 o0 electronico) 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 historicas,
sean previamente sometidos al procedimiento de disociacion. La supresién de sistemas
y/o bases de datos personales no procedera en caso de que exista una prevision 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.

4. De manera previa a la solicitud de supresién ante la Unidad de Transparencia y
el Area Coordinadora de Archivos, de conformidad con el articulo 39 del Reglamento de
Transparencia del municipio de Amecameca. Asimismo, quienes sean titulares de las
areas solicitaran del grupo interdisciplinario la valoracién 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, 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 ser4d sometido a consideracion del Comité,. 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 Proteccién de Datos
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Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. 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.

8. Las areas seréan las responsables de instrumentar operativamente la supresion y
cancelacion del sistema y /o base de datos personales, o bien, de datos personales
contenidos en los mismos, para lo cual notificaran a la Unidad de Transparencia, mediante
oficio, el lugar, dia y hora en que tendra verificativo la destruccion.

9. La Unidad de Transparencia levantara acta circunstanciada de la destruccion, en
la que el personal de cada una de las areas sefialadas firmaran de asistencia.

10. La Unidad de Transparencia informard al INFOEM la supresién del sistema y/o
base de datos personales para que dicho Organo Garante realice la cancelaciéon del
registro en el sistema electronico correspondiente, lo anterior, con fundamento en el
articulo 36 fraccién | de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

11. Las solicitudes de creacion, modificacion y supresion de sistemas y/o bases de
datos personales no estaran sujetas a temporalidad alguna y podran realizarse por las
areas en cualquier momento, conforme a las atribuciones que las disposiciones
normativas les confieren.

APARTADO IV. De la actualizacion de sistemas y/o bases de datos personales.

1. La Unidad de Transparencia, en el mes de enero y julio de cada afio, solicitara
mediante oficio la actualizacion de los sistemas y/o bases de datos personales que tengan
bajo su administracion las areas, para ello remitira junto con el oficio a cada una de ellas,
la cédula registrada en el INTRANET y REDATOSEM del INFOEM de acuerdo con la
dltima actualizacion.

2. Las areas, 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 administracién, especificando los datos contenidos en la cédula que
sea motivo de actualizacion.

3. En caso de que los sistemas y bases de datos sean actualizados sin ninguna
adecuacion, el area lo hara del conocimiento de la Unidad de Transparencia por escrito
dentro del término de diez dias habiles a la notificacién 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; ¢) Cambio en el tipo de soporte; d) Cambio en los
datos técnicos; e) 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 .

5. En las actualizaciones realizadas, las areas se abstendran de modificar el
tratamiento de datos personales.
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6. En caso de que las areas requieran modificar el tratamiento de datos personales,
adicionalmente a la actualizacion deberan realizar su solicitud de modificacion en

términos del apartado Il del presente procedimiento.

7. En la cédula, las areas deberan requisita 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 y REDATOSEM, pero que en términos
del articulo 37, ultimo pérrafo, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, 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 modificacion mediante
Acuerdo aprobado por el Comité, las areas deberan actualizar la cédula conforme a lo
aprobado.

8. LaUnidad de Transparencia analizara las solicitudes de actualizacién que realicen
las areas. Si derivado del andlisis y revision encuentra inconsistencias, remitira mediante
oficio, en un plazo no mayor a 3 dias habiles, las observaciones para que las areas las
subsanen. Una vez recibidas las observaciones, las areas deberan remitir, en un plazo
no mayor a 3 dias habiles, su oficio de respuesta con las adecuaciones realizadas por la
Unidad de Transparencia.

9. Laactualizacién de los sistemas y/o bases de datos en administracion de las areas
deberdn 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 modificacién segun corresponda.

10. Eneneroy 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, 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 y REDATOSEM del INFOEM.
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Que cada Servidor Publico Habilitado cuente con una base de datos con los
requerimientos y finalidades de acuerdo a sus funciones y/o servicios administrativos y
gue este en conjunto con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
cumplan con los establecido a la Ley de Proteccion de Datos Personales.
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Fecha de elaboracion

Indica la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de
Datos Personales.

Sujeto obligado

Ayuntamiento de Amecameca

Unidad administrativa

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.

Tipo de archivo o base
de datos

En este campo debera elegir entre el tipo de base de datos
fisica o automatizada, considerando que las bases de datos
fisicas aquellas que estan en papel y las automatizadas son
aquellas que para su manejo, mantenimiento y seguridad se
encuentran en sistemas informaticos, sonoros, magnéticos o
audiovisuales.

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
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 piblico 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.
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Numero de servidores
publicos con acceso al
archivo o base de datos

Anotar el nimero de servidores publicos que acceden al
archivo o base de datos con manejo o tratamiento de datos
personales.
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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 telefénico, situacion
patrimonial, ideologia y opinion politica; creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientacién sexual o
analogas relacionadas con su intimidad; y en general toda
aquella informacién de caracter personal que no sea
susceptible de ser publicada, proporcionada o comercializada
por autoridad alguna sin consentimiento expreso de la persona
a quién se refiere, salvo que medie mandamiento de autoridad
judicial.

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, electronicos 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 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 transmision de los
datos personales a las personas fisicas o morales listadas en
el inciso nimero 17.

Finalidad de la
transmisioén

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los
datos personales.
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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 oficina
interna o externa, como es el caso del Archivo General del
Poder Ejecutivo)

NUumero de registros en
las bases de datos

Anotar el nimero 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 o 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 para su la
administraciéon 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 estd montada la
base de datos

Para el caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico deber4 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 sblo 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

Sefialar con una “X” si esta disponible en web para su
operacion.

NUmero de usuarios
gue acceden ala base

Anotar el nUmero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento, consulta
y uso de los datos personales.
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de datos
concurrentemente

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas
Describa las medidas para garantizar la integridad de la base de datos, en las
instalaciones donde se resguardan los equipos con la
informacién, 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

de seguridad
implementadas para
resguardar la base de

datos anivel de encuentra el equipo que almacena la base de datos
personales.

En caso de que para Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de la

realizar el tratamiento, persona fisica o0 moral a quien se el contrato el servicio.

mantenimiento o
seguridad de la base de
datos se contrate a
terceros, detalle lo

siguiente
Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de
Elaboro
Datos.
. Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso

Informacion.

Nombre del archivo o Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.
base de datos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de

Fin'y usos datos, relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.
Fundamento legal de Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacion
creacién y uso y establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del 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.

administrador del
archivo o base de datos
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Cargo del
administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base
de datos.
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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 o0 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 ndmero de servidores publicos que acceden al
archivo o base de datos con manejo o tratamiento de datos
personales.

Fecha de ultima
actualizacién

Anotar la fecha de la Ultima actualizacién 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, nUmero telefénico, situacion
patrimonial, ideologia y opinién politica; creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientacion sexual o
anélogas relacionadas con su intimidad; y en general toda
aquella informacién de caracter personal que no sea
susceptible de ser publicada, proporcionada o 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
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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 fisica y en su caso cargo y nombre del
sujeto obligado o razén social.

Fundamento legal para
realizar la transmisién

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmision de los
datos personales a las personas fisicas o morales listadas en
el inciso nimero 17.

Finalidad de la
transmision

Describir puntualmente la finalidad de la transmisiéon 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 nmero 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 o 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 para su 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.
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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 informéatico 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
gue sélo 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
gue acceden alabase
de datos
concurrentemente

Anotar el nUmero 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 0 medidas de seguridad implementadas
para garantizar la integridad de la base de datos, en las
instalaciones donde se resguardan los equipos con la
informacidn, 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
siguiente

Anotar la descripcién del servicio contratado y nombre de la
persona fisica o moral a quien se el contrato el servicio.

Elaboro

Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de
Datos.

Reviso

Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Informacion.

& & 4 ‘



ﬁ GOBIERNO DEL

ad ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO 1ra. SECCION G1 gi ié
Intr@net

|1 nf@e m del Instituto de Acceso a la Informacion del Estado de México

| ::: Acceso a Modulos de Sistema :::

Manual para la_actualizac]
ejern

Nimeros telefonicos para atencion de los Sujetos Obligados
(80)

- Para dudas relacionadas con el PASAI (actualizacion del & Usuario: l:l

ultimo trimestre del ejercicio 2021, asi como el regisiro de
proyetos para el ejericio 2022) favor de comunicarse a fas - Contrasefia: | ]
siguientes extensiones:

Teléfono de atencion: 722 226 1980 Ext. 409 6 411

Cuenta de correo electronico: soporte@itaipem.org.mx

En un horario de atencion de lunes a jueves de 9:00 a 12:30
horas y viemes de 9:00 a 15:00 horas.

- Ingresar -

a INFOEM Aviso de privacidad

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Fiblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios. INFOEM.
Direccion de Informatica 2020,

nfoem [IREDATOSEM

— @
= ]

AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA

(—j salir

Sistemas de Datos Personales -

Agregar Base de Datos

Visualizar 10 v registros Buscar:

Nombre del
Sistema di Fecha de Ultima Solicitud
Datos Personales Actualizacién Actualizacién Visualizar SDP
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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 nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se
escribird lacantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el
namero de copiases elevado, se interrumpe la secuencia después
de la primera se dejauna sin numerar y la Gltima contiene el nUmero
final de copias: ahorabien, si se desconoce el nimero de copias en
el primer simbolo se anotaré 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.

Inspeccidn. 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.

REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION: OCTUBRE 2022
PRIMERA MODIFICACION: ABRIL 2023
SEGUNDA MODIFICACION: NOVIEMBRE 2023

DISTRIBUCION

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de
la:

Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
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Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento
Contraloria
Unidad de Informacién, planeacion, programacién y evaluacion.
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VALIDACION
AUTORIZO

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

REVISO

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN

TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ELABORO

LIC. MARIO EDMUNDO RODRIGUEZ AGUILAR

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
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Con fundamento en el articulo 48, fraccion Il de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, la Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca,
Estado de México, promulgara y hara se cumpla los: MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, para el periodo 2024.

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

Amecameca, Estado de México a los 20 dias del mes de febrero del afio 2024.

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

(Ruabrica)
Lic. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de Amecameca,
Estado de México.




