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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, administracion 2022-2024, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones | parrafo primero y Il parrafo segundo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122 pérrafo primero, 123 y 128, fracciones Il, Xl y XIV
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 parrafo primero, 28, 29 péarrafo
primero, 31 fracciones XXXIX y XLVI, 48 fracciones Il y V y 91 fraccion |l de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 29y 30 del Bando Municipal 2022; 13, fraccién Il, 19, y 22, del Reglamento Interno de
Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Administracion 2022-2024; y de
conformidad a los acuerdos asentados en el punto VIII del orden del dia, del acta correspondiente a la
Centésima Quinta Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria, celebrada en el Salén de Expresidentes del
Palacio Municipal, en fecha viernes diecinueve de julio del afio dos mil veinticuatro, firmando de conformidad
al margen y al calce cada uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado
de México Administracion 2022-2024, que en la sesion intervinieron, asi como la Secretaria del
Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91, fraccién V, de la Ley Organica Municipal
del Estado de México, valida el documento. Rubricas. - Dra. lvette Topete Garcia, Presidenta Municipal
Constitucional; Alberto Castilla Mufioz, Sindico Municipal; Olika Sepulveda Garcia, Primera Regidora;
Otoniel Pefia Remigio, Segundo Regidor; Angélica Maria Duran Lopez, Tercera Regidora; Fernando Juarez
Lépez, Cuarto Regidor; Alfonso Adrian Cardenas Vazquez, Quinto Regidor; Luis Amado Pérez Gutiérrez,
Sexto Regidor; Salatiel SGnchez Pérez, Séptimo Regidor, Lic. Luis Alberto Galicia Guzman, Secretario del
Ayuntamiento, emite la:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Bienestar Animal

Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Pablica
Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal

Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica 'y de Gobierno

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacidn, Planeacion Programacion y Evaluacién
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

Manual de Procedimientos de Contratacion de Obra Publica, Servicios Relacionados con la misma de
Amecameca

9. Manual de Procedimientos para la Integracién del Catalogo Interno de Contratistas de Amecameca
10. Manual de Procedimientos de la Direccién Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura

11. Manual de Procedimientos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario 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 XllI de la Ley Organica Municipal
del Estado de México, certificd y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

Julio 2024

© Ayuntamiento Constitucional de Amecameca,
2022-2024. Secretaria del Ayuntamiento de
Amecameca.

Plaza de la Constitucion s/n, Amecameca, Estado de
México, C.P. 56900 Teléfonos: (597) 97 8 09 89
Secretaria del Ayuntamiento de Amecameca.

Correo electrénico:
Secretariadeayuntamiento@amecameca.gob.mx.
Julio 2024

Impreso en Amecameca, Estado de México.
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e Recepcion, control y elaboracion de contestaciones de la correspondencia.

Objetivo

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

Alcance

- Areas de la Administracion Publica 2022-2024

Referencias

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 1917.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de mayo de 2017
- LeyOrganica Municipal del Estado de México. 2 de marzo de 1993.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 07 de febrero de 1997.

- Codigo Administrativo del Estado de México. 13 de diciembre de 2001.

- Bando Municipal 2022 de Amecameca, Estado de México.

Responsabilidades

- El auxiliar administrativo se encarga de recibir la correspondencia, asi como dar atencidn a la misma,
turnando a través de oficios al drea competente segin sea el caso y posteriormente archivar la
documentacion.

Definiciones

- Turnar: Remitir una comunicacidn, expediente o actuacidn a otro Departamento, Dependencia
municipal, Juzgado, funcionario, etc.
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Insumos

- Oficios Dirigidos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Resultados

- Oficios turnados a las areas respectivas para su atencién, seguimiento y archivo.

Politicas

- Losresponsables de las areas o quien ellos asignen deberdn firmar y sellar de recibido la
Correspondencia Recibida.

Desarrollo
PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Asistente del/de Recibe con sello oficial con fecha, hora y nombre de quien recibe,
la informa al/la Secretario(a) del Ayuntamiento para acordar su tramite
Secretario(a) y turnarlo al drea competente para su
atencién.
2 Secretario(a) Conocer y Analizar el oficio ingresado, acordar su tramite informando
d | al/ la Asistente para elaborar contestacién o para turnarlo al area
el Ayuntamiento competente seglin sea el caso previa
instruccién del mismo.
3 Asistente del/de Recibe, con instruccion del/de la Secretario(a) para la realizacion del
la oficio correspondiente y recabar la firma del/de la Secretario(a) e
Secretario(a) instruir al/la auxiliar para a su vez notificar la contestacion ya sea
particular u oficial, segtin sea el caso y recabar la firma y/o sello en
el acuse de

recibo, para posteriormente entregarlo al/la Asistente para su
seguimiento o archivo.
4 Auxiliar Entrega oficio al peticionario recabando firma, nombre y hora, en
el acuse de recibo para posteriormente
entregarlo al/la Asistente para su seguimiento o archivo.
5 Area competente en la Recibe oficio, revisa, elabora oficio de respuesta al peticionarioy
Secretaria hace entrega al solicitante, recabando firma
d | de recibido y archiva.

el
Ayuntamiento
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Diagramacion

INICIO DE PROCEDIMIENTO

ASISTENTE: Recibe con sello oficial con
fecha, hora y nombre de quien recibe,
informa al Secretario del Ayuntamiento para
acordar su tramite y turnarlo al drea
competente para su atencion.

e

Segunda Seccién

= &

SECRETARIO: Conocer y analizar el
oficio ingresado, acordar su tramite
informando a la Asistente para elaborar
contestaciéon o para turnarlo al area
competente segun sea el o0 previa

instruccion del mw

AUXILIAR: Entrega oficio al peticionario
recabando forma, nombre y hora, en el acuse de
recibo para posteriormente entregarlo al
Asistente para su seguimiento o archivo.

ASISTENTE: Recibe del secretario Ia
instruccién para la realizacion del oficio
correspondiente, recabando su firma, e instruye
al auxiliar para a su vez notificar la contestacion
ya sea particular u oficial, seguin sea el caso y
recabar la firma y/o sello en el acuse de recibo,
para posteriormente entregarla a la asistente
para su seguimiento o archivo.

_

FIN DEL PROCEDIMIENTO
_

Medicidon

of * \

AREA COMPETENTE EN
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

LA

Recibe oficio, revisa, elabora oficio de respuesta
al peticionario y hace entrega al solicitante,
recabando firma de recibido y archiva.

- N° de oficios recibidas x el N° de oficios constatados / 100 = Porcentaje de correspondencia recibida

y contestada
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Formatos e instructivos

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

I
- DESARROLLO DEL
—

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

— FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Recepcion de las propuestas de los puntos de cabildo a incluirse en el orden
del dia para las sesiones de cabildo.

Objetivo

- Evaluar y Estructurar las propuestas que se incluiran en el orden del dia de las Sesiones de Cabildo que
cumplan con las bases fundamentales y con el soporte documental suficiente para brindar elementos de
juicio.

Alcance

- Aplicaalosservidores publicos de laadministracion Publica Municipal, Entidades de Gobierno y ciudadania
segun corresponda.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 1917.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de mayo de 2017.
- Ley Organica Municipal del Estado de México. 2 de marzo de 1993.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 07 de febrero de 1997.

- Codigo Administrativo del Estado de México. 13 de diciembre de 2001.

- Bando Municipal 2022 de Amecameca, Estado de México.

- Reglamento de Cabildo 14 de enero de 2022.

Responsabilidades

- Auxiliar administrativo recibe las propuestas, posteriormente se verifica que cumplan con la motivacion
y fundamentacion correspondiente para turnar al area de Presidencia para su aprobacién respectiva.

Definiciones

- Sesiones: Reuniones realizadas por los integrantes del cabildo, donde se analiza, discute y decide la
aprobacion de los puntos del orden del dia, que tienen como finalidad ejecutar, dar seguimiento y evaluar
el ejercicio de la funcion publica del gobierno municipal, para el beneficio de un bien comun.

& & 4 ‘
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- Ayuntamiento: Es el é6rgano colegiado de representacién popular integrado por un
Presidente Municipal, Sindico y Regidores, depositario de la funcidn publica municipal, cuyo propésito es
atender las necesidades colectivas y sociales dentro del territorio del Municipio.

- Cabildo: Reunidn del Ayuntamiento para analizar y tomar decisiones.

- Exposicion de motivos: Consideraciones Juridicas, politicas, sociales y econdmicas que justifican una
propuesta de punto de acuerdo, en el que se debe mostrar de una manera clara cudl es la intencidn del
punto. La exposicion de Motivos muestra un planeamiento general y objetivo del problema o asunto
presentado, explicando las soluciones propuestas.

- Gaceta Municipal: Instrumento técnico de caracter informativo que tiene como propésito difundir las
disposiciones de cardcter general de los asuntos y documentos tratados en las sesiones del Ayuntamiento.

- Orden del dia: Es un listado en el que se consignan los asuntos que seran conocidos o resueltos por el

Ayuntamiento en sesion de cabildo, colocados conforme a lo previsto por el articulo 28 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México.

Insumos

- Solicitud de inclusién de punto de acuerdo en orden del dia de la sesidn del Ayuntamiento.
- Solicitud de inclusion de informes en el orden del dia de la sesién del Ayuntamiento.

Resultados

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

Politicas

- Las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Municipal, deberan presentar en la secretaria
del Ayuntamiento su solicitud de inclusién de punto de acuerdo los dias lunes y martes a mas tardar, en el
entendido de que las sesiones de cabildo se encuentran programadas para los dias viernes, realizandose
cambios del dia si asi se requiera por motivos de agenda del ejecutivo municipal, de las sesiones
extraordinarias o sesiones solemnes, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México y el Articulo 7 del Reglamento Interno de Cabildo.

& & 4 ‘
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- Los puntos para inclusion en orden del dia deberdn contener la estructura de la propuesta o proyecto,
precisando con claridad su exposicion de motivos con la fundacién legal correcta, debiendo especificar
expresamente segun sea el caso, firmada por el titular del drea solicitante y de ser el caso contar con la
asesoria del Juridico.

- Debera entregar a la asistente del Secretario del Ayuntamiento, el medio magnético que contenga toda
la informacion que se presenté en documento.

- Los asuntos que no cumplan con los requisitos, seran inatendibles en tanto no se subsanen los mismos,
siendo responsabilidad absoluta del titular de la iniciativa la no inclusidn de las propuestas en el orden del
dia de la sesion del Ayuntamiento que corresponda, pudiendo, en su caso, generarse procedimiento
administrativo ante la Contraloria Municipal por las consecuencias de la omisién a que haya lugar.

Desarrollo

No. PUESTO/ ACTIVIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

El asistente debera recibir con sello oficial, que contenga fecha, horay
Asistente del/dela | nombre de quien recibe, previo andlisis de las solicitudes de las
1 Secretario(a) del dependencias de la Administracion Publica Municipal, Entidades de
Ayuntamiento Gobierno y Ciudadania seglin sea el caso,

debiendo informar al/la Secretario(a) del Ayuntamiento.

Recibe, analiza y aprueba las solicitudes de propuestas de puntos
de acuerdo que deban integrarse al orden del dia.

éPuntos de acuerdo cumplen con todo?

Secretario(a) del

2 Ayuntamiento Nof gntonces lo o los devuelve a su asistente para que instruya al
solicitante a solventar el faltante.
Si, informa al presidente y lo regresa a su asistente para que lo incluya
en la orden del dia.
Asistente del/ de la Recibe la propuesta de los puntos para integrarlos al orden del
3 Secretario(a) del diay elaborar los citatorios de cabildo para el sindico y regidores, junto
Ayuntamiento. con el soporte documental correspondiente.
Auxiliardela Recibe los citatorios y soporte documental, notifica a los miembros de
Secretaria cabildo en sus oficinas, debiendo recabar sello oficial, con fecha, hora
4 y nombre de quien recibe, al culminar entrega a la/el Asistente del

Secretario(a) para archivar y
resguardar los acuses de recibo y el soporte documental por sesidn de
cabildo.
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Diagramacion

[INICIO DE
PROCEDIMIENTO

EL/LA SECRETARIO(A): Recibe, analiza y aprueba
ASISTENTE: Debera recibir con sello oficial,

las solicitudes de propuestas de puntos de acuerdo que
previo analisis, las solicitudes de las »

deban integrarse al orden del dia.
dependencias de la Administracién Publica
Municipal, Entidades de Gobierno vy ¢Puntos de acuerdo cumplen con todo?
Ciudadania segun sea el caso, debiendo
informar al/la Secretario(a) del Ayuntamiento.

Si, informa al presidente y lo regresa a su asistente para

que lo incluya en la orden del dia.
AUXILIAR: Recibe los citatorios y soporte

documental, notifica a los miembros de cabildo en ASISTENTE: Recibe la propuesta de los puntos
sus oficinas, debiendo recabar sello oficial, al para integrarlos al orden del dia y elaborar los
culminar entrega a la/al Asistente del Secretario(a) -I citatorios de cabildo para el sindico y regidores, junto
para archivar y resguardar los acuses de recibo y el con el soporte documental correspondiente.

soporte documental por sesion de cabildo.

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

—

FIN DEL PROCEDIMIENTO
—
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Formatos e instructivos

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

|
- DESARROLLO DEL
—

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

_ FINAL DEL PROCEDIMIENTO

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

o\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccién

e Celebraciones de Sesiones de Cabildo.

Objetivo

- Llevar a cabo el desarrollo de las sesiones del Ayuntamiento dentro del Salén de Cabildos, asi como del
lugar que sea declarado recinto oficial para ello, con la debida organizacién debiendo cumplir con las
reglas y normatividad establecida.

Alcance

- Aplica a los integrantes del Ayuntamiento, Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal,
Entidades de Gobierno y/o Ciudadania, segln asi lo requiera la ejecucién del acuerdo emitido.

Referencias

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 1917.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de mayo de 2017
- Ley Organica Municipal del Estado de México. 2 de marzo de 1993.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 07 de febrero de 1997.

- Codigo Administrativo del Estado de México. 13 de diciembre de 2001.

- Bando Municipal 2022 de Amecameca, Estado de México.

- Reglamento de Cabildo de fecha 14 de enero 2022.

Responsabilidades

- Lasecretaria técnica de cabildo remite citatorio a los integrantes del Ayuntamiento para su asistenciaala
sesidon de cabildoy una vez declarado el quérum legal se lleva a cabo el desarrollo de la sesién, tomando los
acuerdos.

Definiciones

- Acuerdos: Son las determinaciones que toma el Ayuntamiento, resultado del analisis y discusion en
sesion de cabildo de las propuestas identificadas como “puntos de acuerdo” del Orden del Dia.

& & 4 ‘
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Insumos

Segunda Seccién g

- Citatorio que contenga convocatoria con orden del dia y soporte documental para la celebracién de

sesion del Ayuntamiento.

Politicas

- Las sesiones de cabildo se llevaran a cabo siempre y cuando haya cuérum legal para sesionar

- Los citatorios de cabildo seran notificados con las formalidades del caracter de la sesidn, ya sea ordinaria

extraordinaria abierta o solemne, y como lo marque el Reglamento interno de Cabildo.

- Celebrar las sesiones de Cabildo conforme 91 fracciones |, Il, lll Y IV de la Ley Organica Municipal

del Estado de México, Reglamento interno de Cabildo y demas leyes aplicables.

Desarrollo
No. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Por instrucciones de la/ del Secretaria(o) del
1 Asistente del Secretario(a) Ayuntamiento, elaborara el guion para las sesiones de

cabildo, conforme a los puntos del orden del dia
aprobados por la/el Secretaria(o).

El/La Secretario(a) del

Revisara oportunamente el guion realizado por la asistente,

2 . para su modificacién y en su caso autorizacion del mismo.
Ayuntamiento
Por instrucciones de la/ del Secretaria(o), notificara a
3 Asistente del Secretario(a) | Comunicaciéon social, la fecha, hora y lugar de las

sesiones de cabildo.

Asistente del Secretario(a) y
4 | el/la encargado(a) de
Comunicacion Social

Prepararan el salén de cabildos con la logistica y
utensilios necesarios para la realizacidn de las Sesiones
de Cabildo sin interrupciones ni por menores.

El/la encargado(a) de

Es el/la responsable de publicar y transmitir en vivo las

Ayuntamiento

5 L . Sesiones de Cabildo a través de la pagina oficial y/o redes
Comunicacién Social . .
sociales oficiales.
Llevara a cabo la sesion de cabildo, de acuerdo al orden del
6 El/La Secretario(a) del dia, de acorde a lo establecido por el articulo 91
Ayuntamiento fracciones |, II, lll y IV de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.
Una vez culminada la sesién de cabildo entregara a la
Encargado(a) de . i - . .
7 C icacion Social asistente de la Secretaria la sesién de cabildo en medio
omunicacion Socia magnético.
. Entregara a la Asistente el guion de la sesién con las
El/La Secretario(a) del ge & . .
8 anotaciones y acuerdos correspondientes a la asistente para

que sean vertidos en el acta de cabildo.
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO Q .

ASISTENTE: Por
EL/LA
SECRETARIO(A) DEL instrucciones de la/
ASISTENTE: Por AYUNTAMIENTO: del  Secretaria(o),
instrucciones de la/ del .
) o notificara a
Secretaria(o) del Revisard oportunamente L .
. Comunicacion social,
Ayuntamiento, elaborara el el
guion para las sesiones de guion realizado por la lafecha, horay
cabildo, conforme a los asistente, para su Iugar de las
puntos del orden del modificacidn y en su
dia aprobados. caso autorizacion del

mismo. .

. . ASISTENTE DEL
SECRETARIO(A) Y

EL/LA SECRETARIO(A) ENCARGADO(A) DE ELILA
EDSEL AYUNTAMIENTO: COMUNICACION ENCARGADO(A) DE

/ SOCIAL: Es el/la COMUNICACION
el/la responsable de res ble d bli

ponsable de publicary .

publicar y transmitir en vivo « transmitir en vivo las SCI)ICDZ\L- Ptl)’.Tgararan :El
las S,e5|ones def .Cablld'o'a Sesiones de Cabildo a ?\ae(?ensari%sca ! F())asracon I:
través de Ia'pagma. ?f|C|aI través de la pagina oficial realizacién de las
y/o redes sociales oficiales. v/o redes sociales S Cabildo.

EL/LA SECRETARIO(A)
ENCARGADO(A) DE DEL AYUNTAMIENTO:
COMUNICACION
SOCIAL: Una vez . Entregard a la Asistente el guion
culminada la sesion de cabildo de la sesidn con las anotaciones y
entregara a la asistente de la acuerdos correspondientes a la
Secretaria la sesion de cabildo asistente para que sean vertidos
en medio magnético. en el acta de cabildo.

L FIN DEL PRO,
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Formatos e instructivos

Trigésima Tercera Sesion Ordinaria de Cabildo

Simbologia

Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo

SIMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO
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e Elaboracién de actas de Sesiones de Cabildo y su integracién en libros.

Objetivo

- Elaborar las Actas de las sesiones del Ayuntamiento, que contengan los acuerdos, informes y asuntos
integrados en el orden del dia de la convocatoria a sesidn correspondiente a través de latranscripcion de
los mismos para su respetiva firma por los ediles e integracién al libro de Actas de Cabildo.

Alcance

- Aplica alos integrantes de la Secretaria del Ayuntamiento.

Referencias

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 1917.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de mayo de 2017.
- LeyOrganica Municipal del Estado de México. 2 de marzo de 1993.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 07 de febrero de 1997.

- Cddigo Administrativo del Estado de México. 13 de diciembre de 2001.

- Bando Municipal 2022 de Amecameca, Estado de México.

- Reglamento de Cabildo de fecha 14 de enero de 2022.

Responsabilidades

- La secretaria técnica de cabildo elabora el acta respectiva de la sesion conforme a la
videograbacion de la fecha correspondiente.

Definiciones

- Acta de la Sesion: Documento en el cual deberan asentarse los acuerdos y asuntos tratados durante
la sesion de cabildo, relativos al Orden del Dia previamente notificado a los ediles. El acta de la sesién es
un instrumento de suma importancia como testimonio documental.
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- Ayuntamiento: Es el 6rgano colegiado de representacion popular integrado por un/una Presidente
Municipal, Sindicos y Regidores, depositario de la funcidn publica municipal, cuyo propdsito es el atender
las necesidades colectivas y sociales dentro del territorio del Municipio.

Insumos

- Compilacién de Actas de sesiones del Ayuntamiento debidamente firmadas y requisitadas.

Politicas

- Unavez requisitadas las actas de sesiones del Ayuntamiento, deberan compilarse en los tomos en orden
cronoldgico y junto con los anexos deberdn integrarse en el Libro de Actas.

- La/El Secretaria(o) del ayuntamiento instruira notificar los acuerdos de cabildo a las areas de la
administracién, o a quien corresponda siempre y cuando, tenga que ver con dicho acuerdo.

- La/El Secretaria(o) del Ayuntamiento velard la ejecucién de los acuerdos asentados en el acta de
cabildo, debiendo informar estos mediante oficio.

- Paraelresguardo de los libros de las Actas de Cabildo; se les debera colocar portadas y alusivas al tomo,
debera ser foliado, firmado por la/el C. Presidente Municipal y Empastado.

- Los libros de Actas deberdn ser resguardadas por la Secretaria del Ayuntamiento.

- Laversion digital sera la que se utilice para el manejo de la informacidon de los puntos o acuerdos de
cabildo.

- Ningun Libro de Actas podra salir del lugar de Archivo asignados a ellos.

- Ningun Libro de Actas podrd ser rayado, doblado, maltratado o alterado, bajo ninguna
circunstancia.

- La aprobacion del contenido y firma del acta se realizard a la siguiente sesién inmediata que le

corresponda.

& & 4 ‘
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Segunda Seccién
Desarrollo
Por instrucciones de la/el Secretaria(o) del Ayuntamiento,
serd la responsable de redactar el Acta de la sesién de
1 El/La Asistente del/de |a Cabildo, apoyandose del guion vy videograbacion
Secretaria del Ayuntamiento proporcionados, una vez culminada la pasard a la
secretaria del Ayuntamiento para su
revision, correccion y autorizacion.
Recibira y revisara oportunamente el Acta de la sesién de
5 El/La Secretaria del Cabildo, realizando las observaciones y correcciones
Ayuntamiento correspondientes, autorizando dicha acta
para recabar las firmas de los ediles.
Recibird de la Secretaria del Ayuntamiento el acta de cabildo
Asistente del/ de la Secretaria autorizada para junto con los anexos del acta recabe las
3 . firmas de los ediles que estuvieron presentes en la sesidn,
del Ayuntamiento
quienes firmaran al calce y
margen de cada una de las fojas.
Revisara que el acta este completamente firmada:
-Autorizara la entrega de copia simple a cada uno de los
ediles.
. El/La Secretaria(o) del -Autorizara la ?misién de oficios para el cumplimiento de los
Ayuntamiento acuerdos relativos al acta.
-Autorizara el resguardo digital para un mejor manejo de la
informacion.
-Autorizara el resguardo de la misma para la
integracion del libro de actas de cabildo.
5 Asistente del/de la Atenderd lo previsto en el nimero que antecede.
Secretaria del Ayuntamiento

o\ 4
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

recabar las firmas de los ediles

Segunda Seccién

Asistente de la/del Secretaria(o): Por
instrucciones de la/el  Secretaria(o)
redactara el Acta de la sesidon de Cabildo,
apoyandose del guion y videograbacion.

El/lLa Secretaria del Ayuntamiento:
Revisard que el acta esté completamente
firmada:

-Autorizara la entrega de copia simple a
cada uno de los ediles.

-Autorizara la emisidn de oficios para el
cumplimiento de los acuerdos relativos al acta.

-Autorizara el resguardo digital para un

meior maneio de la informacidn

X

El/La Secretaria del
Ayuntamiento: Revisara el Acta

de Cabildo, realizando las

Asistente de la/del Secretaria(o): correcciones  que  considere
Recibira del/ de la Secretario(a) el acta para

pertinentes y autorizard el acta

re

Asistente de la/del
-. Secretaria(0):  Atenderd lo
previsto en el numero que

antecede.
P — ™ oy
_ FIN DEL PROCEDRIMM=NI-O—_
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Formatos e instructivos

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

)
- DESARROLLO DEL
—>

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

_ FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Elaboracién de certificaciones.
Objetivo
e Dar validez oficial a los diversos documentos a solicitud de las autoridades competentes, dependencia o

particulares interesados, previo cumplimiento al articulo 91 fraccién V de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México.

Alcance

- Aplica a los integrantes de la Secretaria del Ayuntamiento.

Referencias

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 1917.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 30 de mayo de 2017.
- LeyOrganica Municipal del Estado de México. 2 de marzo de 1993.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 07 de febrero de 1997.

- Codigo Administrativo del Estado de México. 13 de diciembre de 2001.

- Bando Municipal 2022 de Amecameca, Estado de México.

Responsabilidades

- Elauxiliar administrativo recibe la solicitud y coteja el documento original a certificar con su copia
respectiva, elabora la certificacion y se deriva al drea solicitante.

Definiciones

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

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

& & 4 ‘
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Insumos

- Oficio de Solicitud.

- Documento original para cotejo.

- Copia simple del documento original.

- Sello oficial de la Secretaria del Ayuntamiento.

Resultados

- Lavalidacién oficial de los documentos emanados de la Administracion Publica Municipal.

Politicas

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

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

Desarrollo

PUESTO/UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA SSle e

Asistente del/de la
1 | Secretario(a) del
Ayuntamiento

Recibira la solicitud para la certificacidn, firmada por el
interesado, anexando copia simple del documento a
certificar y original para sus respectivo cotejo, informando al/a
la Secretario(a).

5 El/La Secretario(a) del Revisard la documentacién a certificar y autorizara la
Ayuntamiento realizacion y entrega de la certificacion.
Realizara por instrucciones del/de la Secretario(a) del
ayuntamiento la certificacion:
- Cotejarg;
- Foliara el numero de fojas;
- Imprimira hoja de certificacion con la asignacion de
Asistente del/dela un folio;
3 | Secretario(a) del - Pasara a firma al/a la Secretario(a) del
Ayuntamiento. Ayuntamiento para su compulsa;

- Engrapara el lado Izquierdo si son mas de una foja;

- Pondraelsello de “SIN TEXTO" siasi se requiere;

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

Asistente del/de la
4 | Secretario(a) del
Ayuntamiento.

- Entregara la certificacion junto con la
documentacién original al solicitante.

& & 4 ‘
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Diagramacion ‘

LA/EL ASISTENTE DE LA/DEL

INICIO DE SECRETARIA(O): Recibe la solicitud,
PROCEDIMIENTO ., . .
documentacion a certificar y original

para su cotejo informando al/a la
Secretario(a) del Ayuntamiento.

e o §

ASISTENTE DE L A/DEL LA/EL SECRETARIA(O): Recibe la
SECRETARIA(O): documentacion, revisa y autoriza.
- (%tejaré; '

- Foliard el nimero de fojas;

- Imprimird hoja de certificacidn ‘
con la asignacién de un folio;

- Pasara a firma al/a la Secretario(a) del ASISTENTE DE LA/DEL
Ayuntamiento para su compulsa; - SECRETARIA(O):  Entregara la
certificacion junto con la

- Engrapara el lado Izquierdo si son documentacién original Al

mas de una foja;

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

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

PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

SIMBOLO DESCRIPCION

Simbologia

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

I
- DESARROLLO DEL
—>
@

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

— FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Elaboracion de Gacetas Municipales.

Objetivo

- Dar a conocer los acuerdos, resultado de las sesiones de cabildo en la pagina oficial del Ayuntamientoy
Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en articulo 91 fraccién Xl de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Alcance

- Alos servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal, Dependencias de Gobierno,
ciudadania, segun corresponda.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 1917.
- LeyOrganica Municipal del Estado de México. 2 de marzo de 1993.

- Bando Municipal 2022 de Amecameca, Estado de México.

Responsabilidades

- Lasecretariatécnica de cabildo, expide de manera mensual la Gaceta que contiene los acuerdos de las
sesiones de cabildo celebradas durante el mes.

- A su vez expide la misma cuando se apruebe la reglamentacién o haya que expedir
convocatorias.

Definiciones
- Gaceta Municipal: Es el medio Oficial de publicacion y difusién del municipio, cuya funcién consiste en

dar a conocer al publico en general, los acuerdos de cabildo o disposiciones oficiales emitidas por el
Ayuntamiento de Amecameca

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

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

& & 4 ‘
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Insumos

- Formato y disefio de la Gaceta Municipal.

Resultados

- Daraconocer al publico en General los Acuerdos emitidos por el Ayuntamiento.

Politicas

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

Desarrollo
No. PUESTO/UNIDAD ATIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 La/El Secretaria(o) del Instruira a la Asistente para la realizacion de la Gaceta
Ayuntamiento Municipal.
Una vez concluida y autorizada el acta de cabildo, se
extraeran los acuerdos de cada acta de cabildo, para
incluirse en un formato Unico, que debera incluir:
- Caratula.
- Sesidn de Cabildo y fecha.
Asistente del/ de la Secretario(a) - Hoja de fundamentacién por la/el C.
2 | del Ayuntamiento Presidente Municipal.
- Indice.
- Acuerdos de Cabildo.
- Hoja de fundamentacién por la/el
Secretario(a) del Ayuntamiento.
- Anexos respectivos.
3 La/El Secretaria(o) del Autoriza su publicacién en Estrados y Paginas
Ayuntamiento Oficiales del Ayuntamiento.
Realiza la publicacion en los Estrados de la Secretaria
Asistente del/de la Secretario(a) del Ayuntamiento y envia el archivo digital al personal
4 | del Ayuntamiento del Area de Sistemas para que realicen la publicacién
en la pagina web oficial del
Ayuntamiento.
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Diagramacion ‘
IINICIO DE
PROCEDIMIENTO

LA/EL SECRETARIA(O): Instruye

al/a la Asistente para la realizacién de la
Gaceta Municipal.

Jo

ASISTENTE DEL/ DE LA
SECRETARIA(O): ,

acuerdos del Acta de la Sesion de
Cabildo para incluirlos en un formato
especial, que contiene:

LA/EL SECRETARIA(O): Autoriza

Paginas“. " Oficiales ~ del -
Ayuntamiento.

- Caratula.

Sesidn de Cabildo y fecha.

- Hoja de fundamentacién por
la/el C. Presidente Municipal.

indice.

- Acuerdos de Cabildo.

- Hoja de fundamentacion por

ASISTENTE DEL/ DE LA Ia/eI Secretario(a) del
SECRETARIA(O): Realiza la publicacién en Ayuntamiento.

los Estrados de la Secretaria del
Ayuntamiento y envia el archivo digital al

personal del Area de Sistemas para que —
realicen la publicacion en la pagina web
FIN DEL PRO
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COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION CIUDADANA.

e Junta Municipal de Reclutamiento.

Objetivo

- La Secretaria de la Defensa Nacional al realizar la inscripcidon dentro del territorio Municipal, de los
mexicanos que por nacimiento o naturaleza estan en edad de cumplir con sus obligaciones militares, en

cumplimiento con el articulo 11, 42, 45, 46, de la Ley del Servicio Militar.

Alcance

- Jévenes mayores de 18 afios.

Referencias

- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Particulares. Julio de 2010.
- LeyY Reglamento Del Servicio Militar Nacional. Ultima reforma publicada DOF 06-06-1947.

- LeyOrgénica De La Administracién Publica Federal. Art. 29, Ultima Reforma DOF 09-09-2022.
- Ley Orgénica Del Ejército Y Fuerza Area. Ultima Reforma DOF 09-09-2022.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917.

- Reglamento Interior De La Secretaria De La Defensa Nacional. Ultima reforma DOF 15-06-2019.

Responsabilidades

- El responsable de la Junta de Reclutamiento del Servicio Militar brinda los requisitos correspondientes

para tramitar la cartilla militar y verifica que los documentos estén correctos.

& & 4 ‘
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Definiciones

- Junta de Reclutamiento: es la responsable de llevar a cabo el alistamiento, expidiendo para el efecto
las cartillas de identidad de servicio militar a los elementos de la clase y remisos, con el objeto de que

cumplan sus obligaciones militares.
- Cartilla Militar: Es un documento de identificacion oficial y su tramite es requisito obligatorio para todos
los hombres mexicanos entre 18 y 39 afios de edad.

Insumos

- Cartillas militares.

Resultados

- Todos los jévenes obtendran su cartilla militar liberada.

Politicas

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

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

- La Junta Municipal de Reclutamiento, tiene la obligacién de proporcionar informacién necesaria a los
solicitantes y principalmente el nUmero de matricula que le corresponde a cada interesado.

& & 4 ‘
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Segunda Seccién
Desarrollo
PUESTO/UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA AETIIDIAD
1 El solicitante Acude a las oficinas de Reclutamiento Municipal
Informa los requisitos necesarios para el tramite de la Cartilla Militar los
cuales son:
La persona - *1 copiade cada uno*
) responsable de la - Acta de nacimiento certificada.
Junta Municipal de - Comprobante de estudios actualizado
Reclutamiento - Comprobante de domicilio
- CURP
- 4 fotografias tamano cartilla.
La persona Revisa que la documentacion sea la correcta y se encuentre completa, y a
mas tardar los dias 25 de cada mes, la Junta Municipal remitird a la 37/a
3 responsable de la 7 Mil -, . . .
.. ona Militar, la relacion mensual de efectivos alistados tanto por niveles
Junta Municipal de . ]
. de estudio, como por clases, registrando
Reclutamiento . . , .
los alistados en un libro que obrara en sus archivos,
La persona A mas tardar el dia 20 de octubre la Junta Municipal, debera remitir a la
4 responsable de la oficina de Reclutamiento de la 37/a Zona Militar el reporte General de
Junta Municipal de alistamiento para que posteriormente se efectue el
Reclutamiento sorteo.
La persona Una Vez que la 37/a Zona Militar, comunique la fecha del sorteo, la Junta
5 responsable de la Municipal realizard campafia de difusién, carteles o volantes, y publicara
Junta Municipal de las listas de sorteo y convocatoria, donde se precisard el
Reclutamiento. lugar, fecha y hora en que se presentaran los alistados.
La Respons.a.ble de la Deberd pasar las Cartillas del Servicio Militar para firma del C.
6 | Junta Municipal Presidente Municipal
de Reclutamiento )
La Responsable de la
7 Junte? . Entrega la Cartilla Militar firmada y completa al joven solicitante.
Municipal de
Reclutamiento.
La responsable de
8 la Junta Municipal de | Realiza informe mensual a la 37/a Zona Militar.
Reclutamiento.
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Diagramacion ‘

EL SOLICITANTE DE 18 ANOS: Acude a las

IINICIO DE

PROCEDIMIENTO oficinas de la Junta Municipal de Reclutamiento a

nadir infarmec

~ LA RESPONSABL! nforma de todos los

LA RESPONSABLE: Revisara que el . ..
. . requisitos al solicitante, para que regrese con
solicitante cumpla con todos los requisitos, ollos

registrard en su libro los alistados e

informara a la 37/a zona Militar. ‘

LA RESPONSABLE: A més tardar el LA RESPONSABLE: Una vez que la 37/a
dia 20 de octubre la Junta Municipal, Zona MI|Ita.I‘,' comun!quela fecha~del sorteo.,lla
deberd remitir a la Oficina de Junta Municipal realizara campafia de difusién

Reclutamiento de la 37/a Zona Militar el donde se precisara el lugar, fecha y hora en

reporte General de alistamiento para que se presentaran los alistados,

gue posteriormente se efectué el ‘

. LA RESPONSABLE: Una vez que ya tenga
las cartillas, las pasard a firma del Edil
LA RESPONSABLE: Entregara al | Municioal
solicitante la cartilla completa firmada.

‘ j

LA RESPONSABLE: Remitira  sus FIN DEL PROCEDIMIENTO
informes mensuales a la 37/a Zona Militar. —

_"
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Medicion

e Numero de cartillas recibidos x Numero de cartillas realizadas / 399 = % cartillas liberadas. Considerando
que varia el N° de cartillas que le entregan a la responsable en Sta. Lucia, Zona 37.

SECRETARIA OF 1A DEFENSA FACIONAL

Formatos

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

1 N° DE SEGUIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Emisioén de constancias varias.

Objetivo

- Brindaralaciudadania un servicio de calidad y eficiencia, cumpliendo con el Articulo 91 Fraccién X de la Ley

Organica Municipal del Estado de México.

Alcance

- Habitantes del Municipio de Amecameca y sus Delegaciones

Referencias

- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, 5 de julio de 2010.

- Ley Organica Municipal del Estado de México, 2 de marzo de 1993.

Responsabilidades

- Responsablesy personal administrativo se encargan de brindar a los ciudadanos los requisitos necesarios
para realizar su tramite, asi como verificar la identidad de cada ciudadano(a), la documentacion que sea
legible y vigente, posteriormente verificar la linea de captura impresa después de que se haya realizado

el pago correspondiente.

& & 4 ‘
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Definiciones

- UMA: La Unidad de Medida y Actualizacidn, es la referencia econémica en pesos para determinar la
cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades
federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

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

Insumos

- Papeleria.
- Ordenes de Pago expedidas por la Tesoreria Municipal.
- Documentacién emitida por el solicitante.

Resultados

- Obtencion de constancias en 4 horas.

Politicas

- Soloserealizaran constancias a los habitantes del Municipio de Amecameca y sus Delegaciones.

- Todas las constancias tienen un costo de $96.00 (noventa y seis pesos 00/100 M.N) Segun la
actualizacién de la UMA.

- Seentregaran en un término maximo de 24 horas siguientes a la realizacién de su tramite.

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

- Para las constancias para menores de edad, se solicitara copia del Acta de Nacimiento,
acompafiado de la documentacidon completa de alguno de sus padres.

- Paralavalidezde las constancias, deben de ir en hojas membretadas otorgadas por la Secretaria del
Ayuntamiento, con sello en oficial de la Secretaria.

- Las constancias no pueden ser firmadas en ausencia de la/de |a secretaria(o) del Ayuntamiento por otro
Servidor Publico.
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Desarrollo
N° | PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA
Habitante del municipio
1 | de Amecamecay/o
Delegacion.

Se dirige al médulo de Atencidn Ciudadana para solicitar la
constancia que necesita.

Atiende al solicitante e informa de los requisitos que se
necesitan conforme al tipo de constancia que solicite, siendo:
1. Constancia Domiciliaria

Constancia de Residencia
Coordinador(a) de

Atencién Ciudadana

Constancia de Identidad

Constancia de Ingresos

Constancia de Dependencia Econdmica
Constancia de Modo Honesto de Vivir
Constancia de Origen

. Constancia de No Afectacion de Bienes
Una vez obtenida la documentacion la revisa y verifica que se

© NG~ WN

Coordinador(a) de encuentre completa para elaborar Orden de pago y que el/la
Atencion Ciudadana ciudadano(a) pueda pagar en el area de ventanilla de la

Tesoreria Municipal.
Una vez obteniendo el recibo de pago sellado por la Tesoreria

. Municipal, procede a elaborar e imprimir la constancia, pasandola
Coordinador(a) de pal, p P P

4 . . .
Atencién Ciudadana al/laSecretario(a) del Ayuntamientoo a la/el Asistente para que

el/la Secretario(a) firme la

constancia.
Coordinador(a) de . . .
5 o (a) Una vez firmada la constancia, se le entrega al/la solicitante.
Atencion Ciudadana
6 Coordinador(a) de Resguarda los recibos de pago formando parte de su
Atencion Ciudadana archivo.
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Diagramacion

CIUDADANO (A): Solicita en el mdédulo de

IINICIO DE
e - Atencién Ciudadana informes sobre la constancia
que necesita.

® 30

COORDINADOR (A): Revisa la
documentacién, entrega orden de - COORDINADOR (A): Informa sobre los

pago. Legl lisitos: ‘

T1IPO DE CONSTANCIA

. |
COORDINADOR (A): Una vez - Domiciliarias No afectacion de bienes
obtenido el recibo de pago sellado por - Residencia
la Caja de la Tesoreria Municipal - ldentidad
realiza constancia y pasa |la - Ingresos
Constancia a la Secretaria del - Dependencia econémica
iento jpEla gue sea firmada - Modo Honesto de Vivir
ecret‘ Ayuntamiento.
COORDINADOR (A): Entrega e Identificacién Oficial (copias) )
e e Comprobante de Domicilio ) Copla” ”de ) 'Ia
(copia) Iden'FlflcaFlon Oficial
® Escrito de peticion dirigido al Propietario
— Secretario del Ayuntamiento ) Compr'o'bante . de
COORDINADOR (A): Archiva || Copiade Identificacién oficial de 2 Domicilio (copia)
testigos. - Ejsc.rl.to de pet|C|9n
y resguarda los recibos de pagoy e Fotografia tamafio infantil dirigido  al §ecretar|o
documentacion generada. (Constancia de Identidad) del Ayuntamlento
e Ingreso Mensual (Constancia de - Copia de Contrato de
- — — ingresos) Comp.raventa
e Afios de residencia (Constancia de (T::::I::jso de dominio
FIN DEL W Residencia)
— e Ocupacién
e Edad
e FEstado Civil

_"
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Medicion

- N°de constancias recibidas x el N° de constancias realizadas / 100 = Porcentaje de
Constancias.

Formatos
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Simbologia
SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

]
- DESARROLLO DEL
)
@

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

— FINAL DEL PROCEDIMIENTO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccién

e Recepcion de documentacion.

Objetivo

- Recibe, registra y distribuye en tiempo y forma todos los documentos escritos que sean ingresados
mediante Oficialia de Partes dirigidos para alguna dependencia de la Administracién Publica Municipal,
para algun tramite o servicio relacionado con lo mismo.

Alcance

- Habitantes del Municipio de Amecameca, sus Delegaciones, diferentes entes de Gobierno, poblacién en
general.

Referencias

- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, 5 de julio de 2010.
- Ley Organica Municipal del Estado de México, 2 de marzo de 1993.

Responsabilidades

- Tanto el responsable como el personal administrativo se encarga de recepcionar todo documento en forma,
dirigido hacia los integrantes responsables de las areas pertenecientes al H. Ayuntamiento del Gobierno
2022-2024.

Definiciones

-  CORRESPONDENCIA: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan o se envian
a una Entidad Publica o Privada. No todas generan tramites para las instituciones.

- ESCRITO: Es un documento carta o nota realizada por un medio mecanografico o a mano, por el cual
otorgan al lector una informacién sobre un tema en especifico.

- DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario. Documento: Informacién y su medio de soporte.

& & 4 ‘
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- RADICACION: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad asigna un nimero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento.

- RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural
o juridica.

-  REGISTRO: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas de
correspondencia, todas las comunicaciones recibidas, registrando datos tales como: nombre de la
persona, entidad remitente y destinataria, nombre o cédigo de la(s) dependencia(s) competente(s),

numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y anexos, entre otros.

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

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

Insumos

- Papeleria.
- Sello de recibido.

Resultados

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

Politicas

- Serecibird documentacion de lunes a viernes en un horario de las 9:00 am a 14:00 hrs.

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

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

& & 4 ‘
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Desarrollo
N° | PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Se dirige al médulo de Atencion Ciudadana (Oficialia de Partes) para
Peticionario (Ente
1 entregar documentacidon escrita quien deberad entregar
publico o privado)
original y acuse de recibo.

Recibe original y acuse de recibo del documento, revisa, asigna un No.
) de folio en la parte superiorizquierda y plasma sello oficial con la fecha,
2 | Coordinador (a)
hora, nombre de quien recibe, asi como enumerar

los anexos segun el caso, entrega acuse de recibo al ciudadano.

Registra y organiza cada una de las solicitudes recibidas.
3 | Coordinador (a)
(Genera copias para su distribucion).

Una vez organizado, distribuye la correspondencia a las diferentes
. areas de la Administracidn Publica Municipal segun corresponda el
4 | Coordinador (a)
caracter del escrito entregado con acuse de

recibo del area.

Informa y Guia al peticionario en que area de la Administraciéon
5 | Coordinador (a)

Pablica Municipal puede ir por la respuesta de su escrito.

6 | Coordinador (a) Archiva y resguarda los acuses de recibo.
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO PETICIONARIO: Se dirige al mdédulo de

Atencién Ciudadana (Oficialia de Partes) en
donde ingresa su documentacién.

N |

COORDINADOR (A): Registra y COORDINADOR (A): Revisa, asigna
organiza  la corres.pondenua folio, acusa de recibo y entrega acuse
recibida generando copias para su al peticionario

dictrihiicidn

o3I @

COORDINADOR (A): Entrega al COORDINADOR (A): Informa al
area de la Administracién Publica peticionario el d4rea donde puede
Municipal ~segun corresponda, recoger su contestacion o tramite
solicitando acuse de recibo de la solicitado.

P— e
COORDINADOR  (A):  Informa al
FIN DEL PROC peticionario el area donde puede recoger su

contestacion o tramite solicitado.

_"
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- N° de Oficios recibidos x N° de Oficios contestados / 100 = Porcentaje de oficios

Formatos

Simbologia

&

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2022 - 2024

COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES Y

FECHA DE RECEPCION: 22/Agosto/2022

ATENCION CIUDADANA

FECHA DE
FECHA FOUO | CIUDADANO(A) Y/O DEPENDENCIA DE TIPO/ASUNTO TELEFONO | DIRIGIDOA _| TERMINO/CUMPLIVIENTO
7 F Presidenta, Des.

ANGELICA JOVITA LOPEZ Solicitud. Enviar al Centro de Salud de Chaima d o

22/agosto | 1867/2022 | coriane 16R DEIEGADA CHALMA R s 5530515024 Sc.;;a yn:::ge De 2 a5 dias habiles
LIC. SAMUEL GUTIERREZ MACIAS, = 2 2
L delos Ca d ;
22/agosto | 1868/2022 | COORD. GRAL. DE PCYGESTION o < tayPC |  De325 dias habiles
INTEGRAL DE RIESGO
z 54819200 Y -
22/ agosto | 18692022 crE Recibo de Luz faciogy | Presidenta Sin respuesta
Informa. Que realizaran trabajos para IS
22 /agosto | 18702022 | ARQ. MANUEL GUERRERO MORENO | cambiar los anuncios instalados y aplicacién | 52861215 s De 335 dias hibiles
de pintura de fachada
Solicitud de apoyo. Para dar mantenimiento
22/agosto | 18712022 C. LINO SORIANO AGUILAR de 2 C. Morelos entre Silvestre Lopezy | 5573321400 |  Presidencia De 3 a5 dias habiles
Soledad

22/ agosto | 1872/2022 C.OLGA LOPEZ ALEGRIA Solicitud. De un plano manzanero 5615324973 | Tesoreria De 325 dias habiles
22 /agosto | 1873 /2022 ISAIAS SILVA MARTINEZ Saficitud: Camo de cascajayy 5626286254 |  Presidencia De 325 dias habiles
22/ =gosto | 18742022 ISAIAS SILVA MARTINEZ Solicitud. Pintura Amanills Presidencia De 325 dias habiles

22/ =gosto | 1875/2022 1SAIAS SILVA MARTINEZ imi Presidencia Sin respuesta
22/ agosto | 1876/ 2022 DAVID VELAZQUEZ JUAREZ Solicitud. Pipa de Agua 5566418350 | Presidencia De 2 3 5 dias habiles
22 /sgosto | 1877 /2022 ALEJANDRO ESCOBAR FORES Poasr "‘didav"am“&";;"r"u‘,’r‘;?“ 2Agustin | co78943004 Tesoreria De 3 a5 dias habiles

REFUGIO JOEL HERNANDEZ ‘Apoyo. de Material de Construccién para el e e
22/agosto | 1878/2022 sy i a0 i 5535888807 | Presidencia De 325 dias habiles

REFUGIO JOEL HERNANDEZ Solicitud. Préstamo de Estacionamiento Presidenciay s o

7 habile
22/agosto | 1879 /2022 NG e s 553588280 mslet De 335 dias habiles
22/agosto | 1880/2022 RODR'GOJ%ZEL:SI:N PARBAEA Solicitud. Copia de Clave Catastral 5532475520 | Tesoreria De 335 dias hibiles
22/ agosto | 1881/2022 | JOSE GONZALO ROSALES G. Solicitud. Copia de Clave Catastral 5526571685 | Tesoreria De 3 a5 dias habiles

LABORG REVISG VoEo.

SIIMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

1
[ ]
—
@

N° DE SEGUIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES.
e Altade bienes muebles einmuebles patrimoniales.

Objetivo

- Asegurar mediante este procedimiento, la identificacidn, el control administrativo y la actualizacién de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Alcance

- Aplica a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal, integrantes del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares, Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliacién y desincorporacion de bienes
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién y Desincorporacion de Bienes
muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control
Patrimonial (Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio de 2013).

Responsabilidades

- Esresponsabilidad de la Coordinacidn de Bienes Patrimoniales el mantener actualizado el registro dentro
del inventario general de bienes muebles e inmuebles patrimoniales del Municipio de Amecameca a través
de las altas generadas en el sistema CREG Patrimonial.

Definiciones

- Sistema Creg Patrimonial: Es el sistema de Control Patrimonial Municipal que automatiza parte de los
“lineamientos del OSFER” mediante la web.

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

& & 4
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- Bien inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un
lugar a otro.

- Comité: Al comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que la ley
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcién es
realizar el analisis, adopcidn de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables;

- Expediente individual por bien: Al conjunto de documentos que refieren a un mismo objeto o lugar
describiendo en cada documento las mismas caracteristicas del bien, en el caso de los bienes muebles:
resguardo, oficio de peticion del bien por el area que lo solicita, vale de entrada y salida del almacén, péliza
contable, factura, cuadro comparativo de adquisicidn, contrato de adquisicion, seguro del bien. En el caso
de los bienes inmuebles: pdliza contable, formato individual de inventario de bienes inmuebles, los
documentos relativos a la adquisicidn, escritura publica a favor de la entidad fiscalizable (en caso de estar
en proceso de regularizacion presentar documentacion que acredite los tramites), clave catastral, y plano
del inmueble;

- Factura: Documento mercantil que refleja una operacidon de compraventa, en las que se describen las
caracteristicas individuales del bien mueble adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales de conformidad
a lo establecido en el Cddigo Fiscal de la Federacion;

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

- Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes
propiedad de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo de bienes;

Insumos

- Seial de internet estable.

- Equipo de cémputo con capacidad para el Sistema CREG Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio

- Impresora

- Toénerotinta

& & 4 ‘
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Resultados

- Contar con la documentacién actualizada en los expedientes en cuestion a las altas de bienes muebles e

inmuebles.

Politicas

- Elalta de los bienes sera respaldada con la documentacidn que avale la existencia del mismo.

- Seotorgara el acceso al analisis del registro de altas.

Desarrollo

PUESTO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

No.

Recibe con firma y sello la documentacion de las

1 | Aux.de Coordinador (a) . .
compras generadas en el periodo correspondiente.

Analiza la informacién soporte y cuadra con el drea de

2 | Coordinador (a) contabilidad

Genera las altas de los bienes adquiridos e imprime el

3 | Aux. de Coordinad
ux. de Coordinador (a) resguardo de cada uno.

Coordinador (a) y

4 Verifica fisicamente los bienes muebles registrados.
Aux. de Coordinador (a) fricatisic : I ! regis >

5 | Aux. de Coordinador (a) Recaba la firma del Resguardatario.

6 | Aux. de Coordinador (a) Archiva en su expediente.

& & 4 ‘
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Diagramacion

Aux. de Coordinador (a): Recibe con
INICIO DE firma y sello la documentacion de las
PROCEDIMIENTO compras generadas en el periodo

correspondiente.

& 1 &

Aux. de Coordinador (a): Genera las
altas de los bienes adquiridos e imprime el
resguardo de cada uno.

L IR .

Coordinador (a): Analiza la informacion
soporte y cuadra con el area de

Coordinador (a) y Aux. de Coordinador
(a): Verifica fisicamente los bienes
muebles registrados.

contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aux. de Coordinador (a): Recaba la firma
del Resguardatario.

X

Aux. de Coordinador (a): Archiva en su
expediente
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Formatos e instructivos

Para dar de alta algun bien inventariable o de bajo costo se debera capturar la informacion
correspondiente en cada campo una vez terminando de llenar la informacidn correspondiente daremos
clic en el botén “Guardar Datos”. (Fig. 3.1.3).

Inventario de Bienes Muebles
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Dependencia o Areas: Ui Tocss v
* Nombre del Responsable: | v | [7]
*Nombre o Descripcion del Bien: -

Inventario Antarior:

Fig. 3.1.3 Alta de bienes muebles.

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

O N° DE SEGUIMIENTO

N FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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o Bajade bienes muebles e inmuebles:

Objetivo

- Llevar el registro de bienes muebles que por su deterioro y estado “chatarra” son motivo de baja en el
Sistema CREG Patrimonial, ya sea por obsolescencia también enajenacién, robo o siniestro, donacién,
bien mueble no localizado o por dacién en pago.

Alcance

- Aplica a los Servidores Publicos de la Administracion Pudblica Municipal, integrantes del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares, Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliacién y desincorporacion de bienes
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién y Desincorporacién de Bienes
muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control
Patrimonial (Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio de 2013)

Responsabilidades

- Es responsabilidad de la Coordinacion de Bienes Patrimoniales renovar el registro dentro del inventario
general de bienes muebles e inmuebles patrimoniales del Municipio de Amecameca a través de las bajas
realizadas en el Sistema CREG Patrimonial.

Definiciones

- Sistema Creg Patrimonial: es el sistema de Control Patrimonial Municipal que automatiza parte de los
“lineamientos del OSFER” mediante la web.

- Avallo: Es el resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes a una fecha determinada,
presentando en un dictamen técnico derivado del proceso de una investigacion y analisis de mercado, en
el que se indica el valor del bien, a partir de la descripcidén de sus caracteristicas fisicas y datos del mismo
como son; nombre del bien, marca, serie, modelo, ubicacidn, uso, entre otros, el cual es emitido por un
especialista en la materia.

- Chatarra: Bien, objeto, equipo o0 maquina de metal que ya no es util derivado de su mal estado fisico.
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- Depuracién: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes muebles que ya no son de
utilidad para la entidad fiscalizable, debiéndose registrar la baja en el inventario y en caso de los bienes

muebles registrados en el activo no circulante, en el estado financiero.

- Donacion: Contrato por virtud del cual una persona llamada “donante”, transfiere en forma gratuita,

una parte de sus bienes presentes, a otra llamada “donataria”.

- Enajenaciodn: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la propiedad y el dominio de

sus bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

Insumos

- Sefial de internet estable.

- Equipo de cémputo con capacidad para el Sistema Creg Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio

- Impresora

- Toénerotinta

Resultados

- Contar con la documentacidn actualizada en los expedientes en cuestion a las bajas de bienes muebles e

inmuebles.

Politicas

- La baja de los bienes serd respaldada con la documentacién que avale el motivo de la baja del mismo.
- Seotorgara el acceso para verificar la inexistencia dentro de los registros patrimoniales.

& & 4 ‘



o\ 4

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO
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Desarrollo

PUESTO/UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Remite al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles la
. ropuesta para su analisis y autorizacion la baja de bienes
1 | Coordinador (a) prop P ) y _ _ ) i
muebles dentro del sistema Creg Patrimonial, manifestando

los motivos que orillen a requerir la baja.

o Una vez considerado dentro del orden del dia, se analiza el
Integrantes del comité de o ) o .
. requerimiento para posteriormente solicitar al Cabildo que se
2 | Bienes muebles e Inmuebles i . . i )
someta a consideracion la baja de los bienes que se describan.

Arma los expedientes de cada uno de los bienes que
3 | Aux. de Coordinador (a) i p ] . ) g
causaran baja en el sistema Creg Patrimonial.

4 | Coordinador (a) Firma los formatos que se utilizan para los expedientes.

. Recaba la firma de los servidores publicos involucrados dentro
5 | Aux. de Coordinador (a) )
de las tarjetas de resguardo.

Expide una invitacion al Organo Superior de Fiscalizacién para
6 | Edil Municipal presenciar y constatar la veracidad del acto motivo de baja
del bien mueble.

Unavez culminado dicho acto, se empata la informacion con la
7 | Aux. de Coordinador (a) documentacion soporte al area de contabilidad
para la conciliacion fisico-contable.

. Se realizan las modificaciones correspondientes el en
8 | Aux. de Coordinador (a) ) ] )
Sistema Creg Patrimonial.

9 | Aux. de Coordinador (a) Archiva expedientes.
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

Coordinador (a): Remite al Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles la propuesta
para su analisis y autorizacion la baja de
bienes muebles dentro del sistema Creg
Patrimonial, manifestando los motivos que
orillen a requerir la baja.

4O

Aux. de Coordinador (a): Arma los
expedientes de cada uno de los bienes
que causaran baja en el sistema Creg
Patrimonial.

L IR .

Integrantes del comité de Bienes
muebles e Inmuebles: Una vez
considerado dentro del orden del dia, se
analiza el requerimiento para
posteriormente solicitar al Cabildo que se
someta a consideracion la baja de los
bienes que se describan.

Coordinador (a): Firma los formatos que
se utilizan para los expedientes.

Edil Municipal: Expide una invitacion al
Organo Superior de Fiscalizacién para
presenciar y constatar la veracidad del
acto motivo de baja del bien mueble.

Aux. de Coordinador (a): Una vez
culminado dicho acto, se empata la
informacioén con la documentacion soporte
al area de contabilidad para la conciliacion
fisico-contable.

10

Aux. de Coordinador (a): Archiva en su

L IR .

expediente

Aux. de Coordinador (a): Se realizan las
modificaciones correspondientes el en
Sistema Creg Patrimonial.

Aux. de Coordinador (a): Archiva
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

- Labaja de los bienes debera estar acompafiada de la documentacién soporte completa.

Eliminar bien.

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

io de Bi

Concepto: SISTEMA YAMAHA STAGEPAS
No. de Inventario: JOC-0-028-101-000118
Modelo: YAMAHA STAGEP ASIK 1000W
Marca: YAMAHA
No. de Serie: 154
Area Responsable:

Resguardado a 1 LOPEZ

* Fecha de Baja: oo

* Folio de Aprobacién:  __ o

Motivo de la Baja; 2080 v
Observaciones: [5RUZEA

Documento que respalda la baja: [“Seleccionar archivo | No s= eligio archivo

( megresar ) ( concelr ) ( Aceptor )

Fig. 3.1.22 Accesorios del bien.

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

. N° DE SEGUIMIENTO

DN FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.

Objetivo

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

Alcance

- Aplica a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal, integrantes del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares, Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliaciéon y desincorporacion de bienes
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacion y Desincorporaciéon de Bienes
muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control
Patrimonial (Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio de 2013)

Responsabilidades

- Laresponsable de la Coordinacién de Bienes Patrimoniales y su auxiliar deberan actualizar el inventario
general de bienes muebles e inmuebles del Municipio de Amecameca en el sistema Creg Patrimonial y
registros internos, todo esto en Coordinacién con los integrantes del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Administracién Puablica Municipal.

Definiciones

- Sistema Creg Patrimonial: es el sistema de Control Patrimonial Municipal que automatiza parte de los
“lineamientos del OSFER” mediante la web.

- Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de un lugar a otro, y
cuyocosto al momento de su adquisicidn o incorporacion es inferior a 35 salarios minimos pero mayor a 17
del drea geografica “C” y a partir del uno de enero de 2013, al salario minimo general del Distrito Federal.

- Control Interno: Funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes propiedad de las
entidades fiscalizables, a través de un conjunto de procedimientos basados en la normatividad vigente.

& & 4 ‘
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Insumos

- Sefal de internet estable.

- Equipo de cémputo con capacidad para el Sistema Creg Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio

- Impresora

- Ténerotinta

Resultados

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

Politicas

- El levantamiento fisico siempre serd en conjunto del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para
contar con informacion real.

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

Desarrollo

PUESTO/UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Remite la convocatoria al Comité de Bienes Muebles e
Titular del Organo Interno de | Inmuebles para la calendarizacién programada a fin de llevar

1
Control a cabo el levantamiento fisico de bienes muebles
e inmuebles.
Integrantes del comité de . . . L
. Se reunen para realizar a través de un cronograma la revision
2 | Bienes muebles e . .
en las dependencias del Ayuntamiento.
Inmuebles
3 Titular del Organo Interno de | Genera las actas correspondientes de la revision fisica en la
Control fecha actual.

Concilia con las areas involucradas, verifica el estado de
bienes, ubicacion y existencia de los bienes.

Remite un reporte general del levantamiento fisico de bienes
muebles e inmuebles.

Efectua la conciliacidn fisico-contable con el area de
Contabilidad.

Realiza las modificaciones correspondientes el en
Sistema Creg Patrimonial.

8 | Aux. de Coordinador (a) Archiva expediente.

4 | Coordinador (a)

5 | Aux. de Coordinador (a)

6 | Aux. de Coordinador (a)

7 | Aux. de Coordinador (a)
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Diagramacion

Titular del Organo Interno de Control:
Remite la convocatoria al Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles para la
calendarizacion programada a fin de llevar

INICIO DE a cabo el levantamiento fisico de bienes
PROCEDIMIENTO muebles e inmuebles.

4 @

Integrantes del comité de Bienes
Titular del Organo Interno de Control: | muebles e Inmuebles: Se relnen para

Genera las actas correspondientes de la realizar a través de un cronograma la
revision fisica en la fecha actual. revision en las dependencias del

Ayuntamiento.

-

Coordinador (a): Concilia con las areas

involucradas, verifica el estado de bienes, |

ubicacion y existencia de los bienes.

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

40

Aux. de Coordinador (a): Realiza las
modificaciones correspondientes el en
Sistema Creg Patrimonial

Aux. de Coordinador (a): Efectua la
conciliacion fisico-contable con el area de
Contabilidad.

-

Aux. de Coordinador (a): Archiva
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

de las dependencias.

Levantamiento de inventario.

En este apartado se crea procesos para realizar un levantamiento de inventario ya sea en

general o por area. (Fig. 14.1).

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles

Agregar un nuevo proceso de Inventario
LEVANTAMIENTOS EN PROCESO

Inventario en Proceso, Oficio -> 65

Inventario en Proceso, Oficio -> PRUEBA
LEVANTAMIENTOS REALIZADOS

Ver Inventarios Anteriores

©ee
o0

Descarga la aplicacion CREG Colectora y complementa tu inventario.

* Google Play
Fig. 14.1 Levantamiento de inventario.

2) Relacién de Bienes Muebles por Dependencia

En este apartado se dan de alta todos los bienes inventariables, bajo costo, control de
armamento y equipo de seguridad y control de activo biolégico de igual manera se

Generan multiples reportes en .pdf o .xls. (Fig. 3.1.2).

Inventario de Bienes Muebles
Agregar un nuevo Registro
Acumulado de Mantenimiento
Cuenta Plblica
Transferencia De Bienes Masivos Entre Areas

Concentrado - Depreciacion Bienes Mucbles

Reporte Mensual de Bienes Muebles

Reporte Mensual de Bienes Muebiles de Bajo Costo
Cédula de Inventario de Bienes Muebles Cédula de Inventano de Bienes Muebles de Bajo Costo
Reporte de Resguardo por Dependencia Reporte de Resguardo por Trabajador

Seleccione la Dependencia: | Ver Todas

VERTODOS v
Tipo de Bien: | ver Todos v
v
v

Numero de Inventario:

Reporte Depreciacion

Resguardos Masivos

Concentrado por Cuentas
(Bienes Inventariables)

Concentrado por Cuentas
(Bienes de Bajo Costo)

v

Este apartado se genera para realizar la revision mediante los resguardos de bienes muebles de cada una
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Relacion de bienes muebles por dependencia.

En este apartado también se modifican, se reparan, se realizan los cambios
de resguardo, se agregan accesorios, se agregan fotografias y se eliminan
los bienes. (Fig. 3.1.14).

Mostrar 25 v | fegistros por pagina

Buscar
s Nombre Inventario Unidad Administrativa Estado Stwecion [ [ (1 @ @ @ [ @
s - s deUso 2 Sl Bl Bl Bl ieBin| ciBie| il 68
SISTEMA 30C-0-026-101-000118 SECRETARIA TECNICA 8 u 2 B o X &8 H © ©
YAMAHA
STAGEPAS
EQUIPO DE JOC-0-028-101-000117 SECRETARIA TECNICA B u 2 B S R 5 © ©
COMPUTO
TODO EN UNO
[] BAFLESMELO  )OC-0-028-101-000116 SECRETARIA TECNICA B u 2 @ X £ 5 © ©
( BAFLES MELO )0C-0-028-101-000115 SECRETARIA TECNICA B 1] S B o R & 5 © ©
[]  PISTOLADE J0C-0-028-101-000114 SECRETARIA TECNICA B u 2 B X £ 5 © ©
CALOR TIPO
LEISTER
Fig. 3.1.14 Relacion de bienes muebles por dependencia.
. ,
Simbologia

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

O N° DE SEGUIMIENTO

N FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Control de inventarios.

Objetivo

- Asegurar mediante este procedimiento, la inscripcién de los bienes inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

Alcance

- Aplica alos Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal, integrantes del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares, Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliaciéon y desincorporacion de bienes
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién y Desincorporacion de Bienes
muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control
Patrimonial (Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio de 2013).

Responsabilidades

- La Coordinacién de Bienes Patrimoniales y su auxiliar deberdn mantener el registro y control de los
inventarios de bienes muebles e inmuebles del Municipio de Amecameca en el sistema Creg Patrimonial y
registros internos.

Definiciones

- Sistema Creg Patrimonial: es el sistema de Control Patrimonial Municipal que automatiza parte de los
“lineamientos del OSFER” mediante la web.

- Control: Funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes propiedad de las entidades
fiscalizables, a través de un conjunto de procedimientos basados en la normatividad vigente.

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

& & 4 ‘
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Insumos

- Seial de internet estable.

- Equipo de cdmputo con capacidad para el Sistema Creg Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio

- Impresora

- Toénerotinta

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

- Elregistro y control se basa en el levantamiento fisico que realiza el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles para contar con informacidn real.

- Existe el acceso para su andlisis y revisién de los inventarios.

Desarrollo

PUESTO/UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Analiza los resultados obtenidos de la revisidn fisica de

1 Auxiliar de coordinador(a) bienes muebles

2 Coordinador(a) Autoriza

Realiza las actualizaciones dentro del Sistema Creg

3 Auxiliar de coordinador(a) . ) . .
Patrimonial y registros internos.
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Diagramacion

INICIO DE Aux. de Coordinador (a): Analiza los
PROCEDIMIENTO ‘ resultados obtenidos de la revision fisica
de bienes muebles.

® 4 0

Aux. de Coordinador (a): Realiza las
actualizaciones dentro del Sistema Creg . Coordinador (a): Autoriza
Patrimonial y registros internos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos e instructivos

Bienes inmuebles.

Este apartado se dan de alta los bienes inmuebles también cuenta con los iconos de
modificar, eliminar, generar reportes, etc. (Fig. 7.0).

Bienes Inmuebles
Agregar un nuevo Registro Generar Formato por Cédula
Inventario General de Bienes Inmuebles
x
Concentrado - Depreciaciéon Inmuebles Concentrado por Cuentas Contables

Reporte Mensual de Bienes Inmuebles

Registro Administrativo de Bienes del Dominio

MEEMIVD de Dien Mapa de ubicaciones &

M 1
lostrar | 10 v | Registros Buscar:
Nombre del Inmueble Direccion Imagen 21 (2 (2 22 2 2 @
POZO EL AGUILA LERDO DE TEJADA e L &6 o & B B @ @
POZO PROFUNDO DE AGUA (R-4) FRANCISCO I MADERO == 2 60 S &6 B EmB @3 ©
MAGEN
DEPOSITO DE AGUA EMILIO F. MONTANO " K4 &) Q & B B @3 ©

IMAGEN

Fig. 7.0 Bienes inmuebles.

& & 4 ‘
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Relacioén de vehiculos oficiales.

En este apartado se dan de alta todos los vehiculos oficiales que cuente el organismo.
(Fig. 9.0).

Relacién de Vehiculos Oficiales

Agregar un nuevo Registro Acumulado de Combustible
Calendario de Verificaciones Configurar servidor GPS
Inventario General de Parque Vehicular Inventario General de Parque Vehicular Trimestral
Seleccione la Dependencia: e Todas v
Tipo de Bien: Ve Todos v
v

Nimero de Inventario :

( Buscor
MOSTRANDO REGISTROS DEL 0 AL 30 DE 228 / P. 1 DES
Hermero DinterioDsiguientaPPittimo

Nombre Inventario Area de Situacion  Estado de Uso  [?] 21 r1 1?1 21 (&3] 21 2] r [
Adscripcion

] AUTOMOVIL1 8C-CUA-0-098-A00- PRESIDENCIA v 8 2 P 3 & R 2 & B © ©
000387

() BICICLETA BC-CUA-C-038-L0C- TESORERIA R R 2 b B & R 2 & B 0 ©
000419

() AUTOMOVIL 11DE CUA-0-096-400-000393 PRESIDENCIA u 8 2 P B &4 X 2 & & 0 O

] AuTOMOVIL CUA-0-098-A00-000416 PRESIDENCIA u 8 2 P B & R 2 & = © ©

] NISSAN NP 400 CUA-0-098-A00-000465 PRESIDENCIA u 8 2 P B & R 2 & B © ©

Fig. 9.0 Relacidn de vehiculos oficiales.

Modificar registro.

Con este icono # se modifica la informacion acerca del vehiculo oficial, al terminar de
realizar los cambios pertinentes hay que darle clic en el botén “Guardar Datos” (Fig. 9.2).

16n de Vehi oficl
Nienwro de Inventario: CUA-0-098-114-000387
Dependencia o Arear v wTE v
* Nombre del Responsable: o o
- ipcitn del Bien: ( TOMOVILY ] 171
Tnventario Anterior: -
** ForD! m
Modalo (Submarca o Versida): m
Seder  CDoBEAATE0541 21
UICaCHN! | < TACIONAMIENTO PRIVCIPALY m
Ealude da N5 @ pieve Raguar wals
WimactPes Acvushe - @y s s Accdentads £ fuparaciés
* 45 Vehiculo de seguridad Publica o Atenciéna ®no
Urgancias?
Colorr igcaon "
* Mémars de Motors |4, ¢ s bas1 1

Nimero de Chasis

¥
Fotogratia Principals |"Saicoonar rchivo | 1o 36 24go archmvo £7]

SIN
IMAGEN

& & 4 ‘
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12) REPORTES BIENES MUEBLES Y REPORTES BIENES INMUEBLES

Genera reportes personalizados sobre los bienes muebles e inmuebles del sistema con opcion
de exportar los resultados a un archivo en Excel. (Fig. 2.12.1).

Reportes Web

INDIQUE EL FILTRO DE BUSQUEDA

Fig. 2.12.1 Reportes bienes muebles y reportes bienes inmuebles.

Cedula de Inventarios bienes muebles.

La cedula de inventario de bienes muebles se puede generar en formado .PDF o .XLS
Para poder generar cualquiera de eso formatos deberemos de seleccionar el

Rango de fechas que deseamos extraer la informacion al terminar se le dara clic al botén
“Enviar” (Fig. 3.1.4).

Inventario de Bienes Muebles

CEDULA DE BIENES MUEBLES

Afio: 2022

* Semestre: Primer Semestre v

* Fecha de elaboracion:

Fecha de Corte: @ semesTRE () FECHA DE ELABORACION [?]

‘,. Enviar )

Fig. 3.1.4 Filtro de busqueda.

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

ARIODEBIENESMUER!L

INVENTARIO DE BIENES MUESLES

1
i
”

Fig. 3.1.5 Cedula de Inventarios bienes muebles.

Cedula de Inventario de bienes muebles de bajo costo.

Para generar la cedula de inventario de bienes muebles de bajo costo deberemos
seleccionar los parametros de busqueda al terminar le daremos clic al botén “Enviar”.

(Fig. 3.1.8).
CEDULA DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO EN PDF

Afo: 2022

* Semestre: Primer Semestre v
* Fecha de elaboracién:

P ——

( Enviar )

Fig. 3.1.8 Filtro de busqueda bajo costo.
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Nos mostrara el resultado de blisqueda en un archivo .pdf en el cual tienes la posibilidad de
descargarlo o imprimirlo. (Fig. 3.1.9)

P == - T @ %

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO

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

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION
SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

. N° DE SEGUIMIENTO

N FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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e Conciliacion del inventario de bienes muebles con los registros contables.

Objetivo

- Mantener la informacidon contable segura mediante este procedimiento, la inscripcion de los bienes
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Alcance

- Aplica a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal, integrantes del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares, Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliacién y desincorporacion de bienes
inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién y Desincorporacién de Bienes
muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control
Patrimonial (Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio de 2013).

Responsabilidades

- Lacoordinadora de Bienes Patrimoniales establece los criterios para uniformar, sistematizar y precisar los
pasos a seguir para la debida conciliacidn del inventario de bienes muebles con los respectivos registros
contables en conjunto con el area de Contabilidad y Presupuesto.

Definiciones

- Sistema Creg Patrimonial: es el sistema de Control Patrimonial Municipal que automatiza parte de los
“lineamientos del OSFER” mediante la web.

- Conciliacion: Eselresultado de la comparacidn de los registros contables con los registros del inventario
de bienes muebles activos, y lograr identificar las diferencias entre ambos documentos, a una fecha
determinada.
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Insumos

- Sefial de internet estable.

- Equipo de cémputo con capacidad para el Sistema Creg Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio

- Impresora

- Ténerotinta

Resultados
- Registrar, clasificar el total de bienes muebles que existen en la entidad fiscalizable, ademas de todos los

hallazgos que se presentaron en el desarrollo del levantamiento del inventario fisico, anexando las
relaciones de los bienes faltantes, sobrantes y aquellos considerados como obsoletos.

Politicas
- Laconciliacidn fisica se realizard como minimo dos veces al afo, preferentemente en las Ultimas fechas del

levantamiento fisico.
- Existe el acceso para su andlisis y revision de los inventarios.

Desarrollo

PUESTO/UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Registraran y clasificaran el total de bienes muebles
existentes y los hallazgos obtenidos durante el
levantamiento fisico de bienes.

Integrantes del comité de
Bienes muebles e Inmuebles

Entregara los resultados del levantamiento fisico para

2 Coordinador (a) e e r s
proceder a la conciliacidn fisico contable.

Integrantes del comité de Finalizando la conciliacién, se clasificaran las
Bienes muebles e Inmuebles diferencias para empatar la informacion.

Realiza las actualizaciones dentro del Sistema Creg

4 | Auxiliar de coordinador (a) . . . .
Patrimonial y registros internos.
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Diagramacion

Aux. de Coordinador (a): Analiza los
resultados obtenidos de la revision fisica
de bienes muebles.

4 0

Coordinador (a): Autoriza

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

Aux. de Coordinador (a): Realiza las
actualizaciones dentro del Sistema Creg
Patrimonial y registros internos

—

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos e instructivos

Concentrado por cuenta (bienes inventariables)

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

CONCENTRADO POR CUENTA CONTABLE - BIENES INVENTARIABLES

Aoz 2022

{ Aceptar )
CUENTA  SUBCUENTA SuB NOMBRE DE LA CUENTA MONTO NO DE ENLACE GENERAR
SUBCUENTA BIENES

1240 BIENES MUEBLES $563,103.65
1240 1241 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE ADMINISTRACION 5$460,142.68
1240 1241 4 EQUIPO DE COMPUTO Y ACCESORIOS $408,502.66 24 @ v
1240 1241 B MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA $51,640.00 3 v
1240 1246 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $74,610.97
1240 1236 2 MAQUINARIA Y ACCESORIOS $48,330.96 3 v
1240 1246 4 MAQUINARIA Y EQUIPO DIVERSO 526,280.01 v
1240 1247 COLECCTONES, OBRAS DE ARTE Y OBJETOS VALIOSOS $14,175.00
1240 1247 3 MONUMENTOS ¥ RELOJES PUBLICOS $14,175.00 1 v
1240 1249 OTROS BIENES MUEBLES $14,175.00
1240 1243 E] DIVERSCS $14,175.00 1 v

$563,103.65

Fig. 3.1.12 Concentrado por cuenta (bienes inventariables)
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Concentrado por cuentas (bienes de bajo costo).

Muestra un reporte de costo por cuenta contable. (Fig.3.1.13)

CONCENTRADO POR CUENTA CONTABLE - BIENES DE BAJO COSTO

Aoz 2022
( Aceptar )
CUENTA  SUBCUENTA suB NOMBRE DE LA CUENTA MONTO NO DE ENLACE GENERAR
SUBCUENTA BIENES
5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION. $116,215.76
5100 5110 MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA. $45,865.24
5100 5110 s111 MUEBLES Y ENSERES, $45,865.24 25 v
5100 5130 BIENES ARTISTICOS, CULTURALES Y CIENTIFICOS. $2,819.96
5100 5130 5133 OBJETOS, OBRAS DE ARTE, HISTORICAS Y CULTURALES. $2,819.96 1 E v
5100 5150 EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION, $5,777.96
5100 5150 5151 BIENES INFORMATICOS. $5,777.96 4 v
5100 5190 OTROS MOBILIARIOS ¥ EQUIPOS DE ADMINISTRACION, $61,752.60
5100 5190 5191 QTROS BIENES MUEBLES. $61,752.60 39 v
5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO. $3,805.96
5200 5230 CAMARAS FOTOGRAFICAS ¥ DE VIDEO. $2,819.96
5200 5230 5231 EQUIPO DE FOTD, CINE ¥ GRABACION, $2,519.96 1 v

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

Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION
SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

. N° DE SEGUIMIENTO

N FINAL DEL PROCEDIMIENTO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

o\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccién

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

e Consultadel Archivo de Concentracion para personal autorizado.
Objetivo

- identificar el procedimiento que se debe realizar en caso del préstamo o consulta de un expediente por
parte del personal adscrito al Ayuntamiento

Alcance

- Areas generadoras de la documentacién, Titular del Area Coordinadora de Archivos, responsable de
Archivo de Tramite y responsable del Archivo de Concentracién.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.
- Leyde Archivos y Administracion del Estado de México y Municipios, 26 de noviembre de 2020.

Responsabilidades

- Latitular del Area Coordinadora de Archivos y responsables del Archivo de Concentracién reciben, buscan,
y facilitan la documentacidn solicitada y estdn atentas a la devolucién.

Definiciones

- Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

- Archivo de Concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en el hasta su disposicion documental.

- AreaCoordinadora de Archivos:alainstancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos.
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- Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso
a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencidn de requerimientos.

- Documento de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

- Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Insumos

- Papeleria.
- Sello de recibido.

Resultados

- Apoyar con eficacia y colaboracién a la busqueda y préstamo de los documentos solicitados.

Politicas

- Esresponsabilidad del titular o del responsable del archivo de concentracidn de recibir y sellar la solicitud
de busqueda o préstamo de la documentacion.

- Elresponsable del archivo de concentracidn es el encargado de verificar los datos de solicitud y validar
gue todos los datos sean correctos.

- Es deber del responsable del archivo de concentracion de buscar los instrumentos archivisticos
(expedientes solicitados).

- Elresponsable del Archivo de Tramite tendra la responsabilidad de validar la informacidn en el Archivo
de Concentracién.

- Latitular del Area Coordinadora de Archivos a través del oficio dara respuesta al personal de las
diferentes direcciones regidurias y oficinas adscritas al Ayuntamiento.

- Es responsabilidad.

- Variable cuando sea requerido.
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Desarrollo
No. PUESTO/UNIDAD Actividad

ADMINISTRATIVA

Titular del area
Recepcion de las solicitudes de busqueda o préstamo de
1 | coordinadora de
documentacidn.
archivos
Responsable del
2 | archivo de Verifica los datos de solicitud (asunto, fecha y unidad generadora.

concentracion

Responsable del
Inicia la busqueda de expedientes en el area indicada por el oficio
3 | archivo de
recibido en el archivo de concentracion.
concentracion

Entrega el expediente encontrado (en su caso), y presta en el drea
Responsable del
designada especifica para consulta, dentro del archivo municipal o
4 | archivo de

By entrega un vale de préstamo del expediente, para su salida del
concentracion

archivo de concentracion por tiempo definido.

Recibe (en caso de ser encontrado) dentro del archivo municipal el
Responsable del
5 expediente requerido, o recibe vale de préstamo (el expediente
archivo de tramite
debera ser devuelto en cuanto se indique en el vale).

Titular del area
Elaborar si es necesario, el vale de préstamo. y autoriza la salida del
6 | coordinadora de
expediente.
archivos




B.5¢| GOBIERNO DEL

&i=) ESTADO DE MEXICO

o\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccién

Diagramacion

TITULAR DEL AREA O AUXILIAR

INICIO DE
PROCEDIMIENTO - ADMINISTRATIVO: Recibe solicitudes de
busqueda o préstamo de la documentacién

@ 10

RESPONSABLE DE ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE

DE CONCENTRACION: Inicia CONCENTRACION:

la busqueda de expedientes en el _ Verifica los datos de solicitud (asunto,

area indicada por el oficio recibido

en el archivo de concentracion. .
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
TRAMITE: Recibe el expediente

RESPONSABLE DE | consultar dentro del archivo municipal o

ARCHIVO DE '/ ‘rj(r:\li)i:‘r:nvale de préstamo para salida del

CONCENTRACION: Entrega el
expediente solicitado para g sea l ‘

consultado, o un vale de préstamo
TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS:

— — ’ Elabora el vale de préstamo y autoriza la
FIN DEL PROCEDIMIENTO salida del expediente (en caso de ser
— —

nerecarin)

Medicion

N° de solicitudes de busqueda x N° de solicitudes atendidas /100 = porcentaje de solicitudes

_"
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Ayuntamiento de
Amecamoca
Estado de México
v Lz Bk 1 L ——
CLAVE DEL SERVIDOR PUBLICO NUMERO DE IDENTIFICACION

st NOMBRE
—u_—__-;»'*:..._f.:vﬂ
e o i -
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE RESGUARDA EL EXPEDIENTE:
e
-
—
J suscre Lie Yumh e da Sl Aqurtamanto ol Munigio de
" dh e i i Ao p e 1 4 N° DE EXPEDIENTE NOMBRE DEL EXPEDIENTE
-

e

AUTQRIZACION DEL PRESTAMO ENTREGA DE EXPEDIENTE RECIBE EXPEDIENTE
»
‘SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO TITULAR DEL AREA SERVIDOR PUBLICO
COORDINADORA DE SOLICITANTE
Canhm ARCHIVOS
Simbologia
SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

3
- DESARROLLO DEL
)
@

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

— FINAL DEL PROCEDIMIENTO

e Solicitud de busqueda para consulta o préstamo de documentos del Archivo Histoérico
Municipal.

Objetivo

- Respondery atender las solicitudes de busqueda y/o préstamo con eficacia en tiempo y forma.
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Alcance

- Aplica a historiadores, investigadores, escuelas y todo publico en general que requieran informacion que
se encuentra resguardada y custodiada en el archivo histérico municipal de Amecameca.

Referencias

- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.
- Leyde Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, 26 de
noviembre de 2020.

Responsabilidades

- La titular del Area Coordinadora de Archivos y responsables del Archivo de Concentracidn es responsable
de recibir las solicitudes de busqueda de expediente requerido, asi como supervisar en todo momento que
se haga buen uso de los documentos del archivo histérico en la consulta, y aplicar las reglas internas para la
consulta.

Definiciones

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

- Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o de caracter publico.

- AreaCoordinadora de Archivos: alainstancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administraciéon de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos.

- Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y en su caso Histdrico.

- Consulta de Documentos: a las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a
los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion de requerimientos.
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- Documento de Archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

- Documento Histéricos: Alos que se preservan permanentemente por que poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ellos forman parte integra de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

- Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Insumos

- Papeleria.
- Sello de recibido.

Resultados

- Dar una buena atencién a los ciudadanos solicitantes y en general.
- obtener un control de busquedas organizado por fechas y datos requeridos.

Politicas

- Losingresos para consultar la documentacién del archivo municipal, seran autorizados por el secretario(a)
del Ayuntamiento.

- El documento de solicitud deberd contener la clasificacién del expediente, fecha del expediente,
descripcidn del asunto, numero de transferencia, numero de caja en la que se encuentra el expediente,
numero de expediente.

- No se permitird el acceso a mas de una persona.

- No se podra tomar fotografias con flash, no se admiten tachadura, rayones, ni modificaciones en los
archivos prestados.

- No podra prestarse el expediente de informacién en caso de ser clasificada, salvo autorizacion del area
generada.

- Los servicios del drea coordinadora de archivos brindaran dnicamente de lunes a viernes de las 9:00 horas
alas 16:00 horas y los sabados de 9:00 horas a 12:00 horas.
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- El préstamo de los archivos para su consulta, serd bajo la supervisién del responsable del Archivo histdrico.

Desarrollo

PUESTO/UNIDAD

NO. | ADMINISTRATIVA Actividad

1 | Peticionario Hace llegar su solicitud a oficialia de partes misma q la turna a secretaria

. Recibe solicitud u oficio del ciudadano interesado en consultar el archivo
Secretario del | 7. ) L . , )
2 . histérico seguido da la autorizacién a la titular del area coordinadora de
ayuntamiento .
archivos para la consulta

Titular  del drea . L .
Recibe autorizacion para la consulta y da la orden al responsable del Archivo

3 | coordinadora de o . .
. Histérico para dar la atencidn al solicitante
archivos
Responsable del Proporciona al peticionario el descriptivo histérico ya sea tomo |, 1l, é Il
4 segln sea el afio que desee consultar y proporciona el expediente a consultar

archivo historico . .
explicandole las normas a seguir.

5 | Peticionario Regresa el expediente consultado al responsable del archivo histérico

Responsable de

. . Recibe la documentacién y resguarda en su lugar de origen
archivo histérico

7 | Peticionario Lleva relacion de expedientes del descriptivo histérico a consultar

En cuanto termine un expediente de consultar se le proporciona el siguiente se

3 Responsable del | le otorgando segun vaya terminando expediente por expediente, en ningln
archivo histdrico caso puede otorgar dos expedientes al mismo
tiempo.
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO - PETICIONARIO: Hace llegar su solicitud a

oficialia de partes misma que la turna a secretaria

THTULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS: I

ﬁistléricol r;ara da; . éte.nci.c}.n al ) _

solicitante. Secretaria de ayuntamiento: Recibe

solicitud y da autorizacion al area
' coordinadora d!os para su consulta.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
HISTORICO: Proporciona al -
peticionario el descriptivo histérico.

PETICIONARIO: Entrega el expediente
consultado al responsable del Archivo
Historico.

PETICIONARIO: Lleva relacion de
expedientes del descriptivo histérico a '

consultar,

R ~

RESPONSABLE DEL ARCHIVO |

LA AL

RESPONSABLE DE ARCHIVO

LA AT A A~

Recibe la documentacién y resguarda en su
lugar de origen. —

| FIN DEL PROCEDHHENTO—_

_"
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e Medicion

N° de solicitudes de busqueda x n° de solicitudes atendidas /100 = porcentaje de solicitudes

e Formatos

e Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

)
- DESARROLLO DEL
)

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

— FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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JUZGADO CiVICO.

Sesiéon de Mediaciéon y Conciliacion.

Nombre del Procedimiento: Sesion de Mediacién y Conciliacion.
Solucionar, a través del didlogo respetuoso y
controlado, las problematicas de la sociedad
amecamequense en materias de los que sean
o competentes los drganos jurisdiccionales locales,
1. Objetivo: sin que provoquen perjuicio a derechos de
terceros ni que vayan en contra
de la moral publica.

e Juzgado civico
2. Alcance e Personas fisicas y Juridico colectivas.

e Leydejusticia civica del Estado de
México y sus Municipios.

e Ley de Mediacion, Conciliaciony

3. Referencias Promocidn de la Paz Social del Estado de
México.

e Reglamento de la Ley de Mediacidn,
Conciliacién y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

e Bando Municipal de Amecameca
2022-2024.

e Reglamento de justicia civica del
Municipio de Amecameca.

4. Responsabilidades e Juzgado civico

Determina: decision sobre si es procedente a
5. Definiciones mediacidn o conciliacién el asunto planteado.

e Credencial de Elector vigente o en su
6. Insumos caso, Constancia Domiciliaria o
identificacion oficial vigente expedida
por Autoridad Competente.

7. Resultados Convenio de Mediacion.
9. Politicas de operacion La atencién se brinda en un horario de lunes a
domingo.

& & 4 ‘



E2™ GOBIERNODEL _
€a) ESTADO DE MEXICO

o\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccién
Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Acude juzgado civico, a solicitar el

servicio, cuando conste la voluntad de
los interesados en solucionar sus
controversias a través de alguno de
estos métodos.

2 Juez Civico Realiza una invitacién formal a la persona
con quien se tenga alguna problematica,
para que, de manera voluntaria asista a
una sesion de mediacidn y/o conciliacion,
enfechay

hora prudente para ello.

3 Persona fisica. Asisten al juzgado civico en fecha y hora
programada para ello, para la

sesion de mediacidn o conciliacion.

4 Juez Civico/Facilitador Recibe a las personas citadas y comienza
la sesion de mediacién o conciliacion,
abriendo el dialogo respetuoso entre las
partes en

conflicto.

5 Personas fisicas. Llegan a apaciguar sus problematicas y
ahora buscan un método de

solucién.

6 Juez Civico/Facilitador Se convierte en conciliador entre las
partes y ahora propone soluciones a

las partes.

7 Personas fisicas. Eligen una solucién que les beneficie

a ambas partes.

8 Juez Civico/Facilitador Realiza el convenio entre las partes,
firmando las partes y el juez para dar
constancia legal.

Fin del proceso.

Medicion
Entre 250 y 300 convenios de mediacion por afio.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.
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Simbologia

Simbolo Significado
Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

ljille

Linea de flujo

Diagramacion.

Juzgado Civico

Persona Fisica.
Juez Civico / Facilitador

N

Realiza una invitacion formal a la persona con quien se
tenga alguna problematica, para que, asista a una sesion de
mediacion y/o conciliacién, en fecha y hora prudente para

Acude al Juzgado civico a solicitar el
ervicio, cuando conste la voluntad d
los interesados en solucionar sus
ntroversias a través de alguno
estos métodos

ello.

Recibe a las personas citadas y comienza la sesion de
mediacién o conciliacidn, abriendo el dialogo respetuoso
entre las partes en conflicto.

Asisten al Juzgado civico en
fecha y hora programada para
ello, para la sesién de
mediacion o conciliacién.

Se convierte en conciliador entre las partes y ahora

Llegan a apaciguar sus
propone soluciones a las partes.

problematicas y ahora buscan
un método de solucioén.

Eligen una solucién que les
beneficie a ambas partes.
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Procedimiento de emisidon de actas informativas de
hechos.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de emision de actas
informativas de hechos.

Brindar el servicio de emisidn de actas informativas
de hechos a la poblacién amecamequense que no
1. Objetivo: contengan hechos
constitutivos de delitos.

e Juzgado Civico.

e Personas fisicas y Juridico colectivas.

2. Alcance:

e Leydejusticia civica del Estado de
México y sus Municipios.

e Cddigo Financiero del Estado de

3. Referencias México.

e Ley de Mediacidn, Conciliacién y
Promocidn de la Paz Social del Estado de
México.

e Reglamento de la Ley de Mediacidn,
Conciliacién y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.
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Bando Municipal de Amecameca 2022-

2024.

4. Responsabilidades

Juzgado Civico.

5. Definiciones

Determina: Emitir Acta administrativa de hechos
a la persona interesada.

6. Insumos

Credencial de Elector vigente o en su
caso, Constancia Domiciliaria o

identificacidn oficial vigente expedida

por Autoridad Competente.

7. Resultados

Acta informativa de hechos.

8. Politicas de operacion e Laatencion se brinda en un horario de
09:00 a 22:00 de lunes a domingo
Desarrollo.
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Persona fisica. Acude a al Juzgado Civico a solicitar el
servicio, cuando los hechos a manifestar no
sean constitutivos de algin delito o
perjudiquen derecho de
terceros.

2 Juez Civico. Escucha activamente a la persona
interesada, escribiendo en el acta los
hechos que la persona interesada
desea manifestar.

3 Persona fisica. Firma de conformidad el acta escrita
por el Juez Civico o secretario.

4 Juez Civico Firma el acta, dando certezay
legalidad al documento en cuestidn

5 Personas fisicas. Recibe el acta y procede a pagar el
derecho de esta.

Fin del proceso.
Medicion

Entre 100 y 250 Actas administrativas de hechos por afio.

Formatos e Instructivos
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No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.

Simbologia

Simbolo

Significado

Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo

Diagramacion.
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Persona Fisica. Juzgado civico

Py Juez civico/ secretario de juzgado

ude al Juzgado Civico a solicitar
servicio, cuando los hechos a
manifestar no sean constitutivos de
algun delito o perjudiquen derecho de,
terceros.

escribiendo en el acta los hechos que la persona
interesada desea manifestar.

7 Escucha activamente a la persona interesada,

A\

Firma el acta, dando certeza y legalidad al documento

) ) en cuestion
Firma de conformidad el acta

escrita por el Juez.
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Recibe el acta y procede a pagar
el derecho de esta.

Fin.

ento de emisidn de actas informativas de pérdida de documentos.

Nombre del Procedimiento de emisién de actas informativas de
Procedimiento: pérdida de documentos.

Brindar el servicio de emisidn de actas informativas de pérdida de
documentos oficiales a la poblacién

1. Objetivo: amecamegquense.

e  Juzgado civico.

e  Personas fisicas y Juridico colectivas.

2. Alcance:
e Leydejusticia civica del Estado de México y sus
Municipios.
e  (Cddigo Financiero del Estado de México.
3. Referencias e Leyde Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz

Social del Estado de México.
e Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion y
Promocion de la Paz Social del Estado de México.
e  Bando Municipal de Amecameca 2022-2024.
e Juez Civico

4. Responsabilidades

Determina: Emitir Acta administrativa de pérdida de documentos
5. Definiciones oficiales a la persona interesada.
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e Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia

6. Insumos Domiciliaria o identificacion oficial vigente expedida por
Autoridad Competente.

e  Copia simple del documento extraviado

7. Resultados Acta administrativa de pérdida de documentos.
8. Politicas de e Laatencion se brinda en un horario de 09:00 a 22:00 de
operacion lunes a domingo
Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Persona fisica. Acude a al Juzgado Civico a solicitar el
servicio, cuando los hechos a manifestar no
sean constitutivos de algun delito o
perjudiquen derecho de
terceros.

2 Juez Civico. Escucha activamente a la persona
interesada, escribiendo en el acta los
hechos que la persona interesada
desea manifestar.

3 Persona fisica. Firma de conformidad el acta escrita
por el Juez Civico o secretario.

4 Juez Civico Firma el acta, dando certezay
legalidad al documento en cuestidn

5 Personas fisicas. Recibe el acta y procede a pagar el
derecho de esta.

Fin del proceso.
Medicion

Entre 100 y 250 Actas administrativas de pérdida de documentos por afio.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.
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Simbolo Significado

(7 Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo

Diagramacion.
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Persona Fisica. Juzgado Civico

P Juez Civico / Facilitador

cude al Juzgado civico a solicitar
servicio, cuando los hechos a
manifestar no sean constitutivos de
algun delito o perjudiquen derecho de/
terceros.

Escucha activamente a la persona interesada,
escribiendo en el acta los hechos que la persona
[ interesada desea manifestar.

7

Firma el acta, dando certeza y legalidad al documento

Firma de conformidad el acta > .,
en cuestion

escrita por el Juez civico.

Recibe el actay procede a
pagar el derecho de esta.
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Fin.

Procedimiento de emisién de actas de modo honesto de vivir.

Nombre del Procedimiento de emisién de actas de modo honesto de
Procedimiento: Vivir.

Brindar el servicio de emisién de actas de modo honesto de vivir
oficiales a la poblacién amecamequense.

1. Objetivo:
e  Juzgado civico.
e  Personas fisicas y Juridico colectivas.
2. Alcance:
e Leydejusticia civica del Estado de Méxicoy sus
Municipios.
e (Coddigo Financiero del Estado de México.
3. Referencias e Leyde Mediacidn, Conciliaciéon y Promocién de la Paz

Social del Estado de México.

e  Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion y
Promocion de la Paz Social del Estado de México.
Bando Municipal de Amecameca 2022-2024.
Reglamento de justicia civica del municipio de
Amecameca.

e Juez Civico

4. Responsabilidades

Determina: Emitir Acta de modo honesto de vivir a la persona
5. Definiciones interesada.

e Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia
6. Insumos Domiciliaria o identificacion oficial vigente expedida por
Autoridad Competente.

Comprobante de domicilio

Constancia de antecedentes no penales
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7. Resultados Acta de modo honesto de vivir.
8. Politicas de e Laatencion se brinda en un horario de 09:00 a 22:00 de
operacion lunes a domingo
Desarrollo.
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Acude a al Juzgado Civico a solicitar el

servicio, cuando los amecamequenses lo
soliciten para efectos de tramites
administrativos y/o laborales de su
interés.

2 Juez Civico. Escucha activamente a la persona
interesada, escribiendo en el acta los
hechos que la persona interesada

desea manifestar.

3 Persona fisica. Firma de conformidad el acta escrita
por el Juez Civico o secretario.

4 Juez Civico Firma el acta, dando certezay
legalidad al documento en cuestion

5 Personas fisicas. Recibe el acta y procede a pagar el

derecho de esta.
Fin del proceso.

Medicion
Entre 100 y 250 Actas de modo honesto de vivir por afio.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.
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Simbologia
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O Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo
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Diagramacion.

Persona Fisica. Juzgado Civico
Juez Civico / Facilitador

Escucha activamente a la persona interesada,
‘ 7 escribiendo en el acta los hechos que la persona
[ interesada desea manifestar.

cude al Juzgado civico a solicitar
servicio, cuando los hechos a
ifestar no sean constitutivo
algun delito o perjudiquen derecho de
terceros.

Firma el acta, dando certezay legalidad al documento

Firma de conformidad el acta . .,
en cuestion

escrita por el Juez civico.

Recibe el actay procede a
pagar el derecho de esta.

X

Fin.
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Procedimiento de emisidén de actas de
buena conducta.

Nombre del Procedimiento de emisién de actas de buena conducta.
Procedimiento:

Brindar el servicio de emisidn de actas de buena conducta oficiales a
la poblacién amecamequense.

9. Objetivo:
e  Juzgado civico.
e  Personas fisicas y Juridico colectivas.
10. Alcance:
e Leydejusticia civica del Estado de México y sus
Municipios.
e  (Cddigo Financiero del Estado de México.
11. Referencias e Leyde Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz

Social del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion y
Promocidn de la Paz Social del Estado de México.
Bando Municipal de Amecameca 2022-2024.
Reglamento de justicia civica del municipio de
Amecameca.

e Juez Civico

12. Responsabilidades

Determina: Emitir Acta de buena conducta a la persona interesada.
13. Definiciones

e Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia

14. Insumos Domiciliaria o identificacion oficial vigente expedida por
Autoridad Competente.

e CURP

e Constancia de antecedentes no penales

e  Se busca en la base de datos del Juzgado.

15. Resultados Acta de buena conducta.
16. Politicas de e Laatencidn se brinda en un horario de 09:00 a 22:00 de
operacion lunes a domingo

Desarrollo.
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NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Acude a al Juzgado Civico a solicitar el

servicio, cuando los amecamequenses lo
soliciten para efectos de tramites
administrativos y/o laborales de su
interés.

2 Juez Civico. Escucha activamente a la persona
interesada, escribiendo en el acta los
hechos que la persona interesada

desea manifestar.

3 Persona fisica. Firma de conformidad el acta escrita
por el Juez Civico o secretario.

4 Juez Civico Firma el acta, dando certezay
legalidad al documento en cuestién

5 Personas fisicas. Recibe el acta y procede a pagar el

derecho de esta.
Fin del proceso.

Medicion
Entre 30 y 50 Actas de buena conducta por afio.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.

Simbologia

Simbolo Significado

ﬁ Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decisidon

Linea de flujo
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Diagramacion.

Persona Fisica. Juzgado Civico
Juez Civico / Facilitador

A

escribiendo en el acta los hechos que la persona
interesada desea manifestar.

‘ Acude al Juzgado civico a solicitar el
servicio, cuando los hechos a
manifestar no sean constitutivos de fH{——""
Iguin delito o perjudiquen derecho d
terceros.

7 Escucha activamente a la persona interesada,

_ Firma el acta, dando certeza y legalidad al documento en
Firma de conformidad el acta e cuestion

escrita por el Juez civico.

Recibe el actay procede a
pagar el derecho de esta.

Fin.
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Procedimiento de emisidon de actas
dependencia econdmica.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de emision de actas de dependencia
econdmica.

Brindar el servicio de emisidn de actas de dependencia econémica
oficiales a la poblacién amecamequense.

1. Objetivo:
e Juzgado civico.
e Personas fisicas y Juridico colectivas.
2. Alcance:
e Leydejusticia civica del Estado de México y sus
Municipios.
e Cddigo Financiero del Estado de México.
3. Referencias e Leyde Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz

Social del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliaciény
Promocion de la Paz Social del Estado de México.
Bando Municipal de Amecameca 2022-2024.
Reglamento de justicia civica del municipio de
Amecameca.

e Juez Civico

4. Responsabilidades

Determina: Emitir Acta de dependencia econdmica a la persona
5. Definiciones interesada.

e Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia

6. Insumos Domiciliaria o identificacion oficial vigente expedida por
Autoridad Competente.

e Comprobante de domicilio

e Constancia de antecedentes no penales

7. Resultados Acta de dependencia econdmica.
8. Politicas de e laatencion se brinda en un horario de 09:00 a 22:00 de
operacion lunes a domingo
Desarrollo.
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Acude a al Juzgado Civico a solicitar el

servicio, cuando losamecamequenses lo
soliciten para efectos de tramites
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administrativos y/o laborales de su
interés.

2 Juez Civico.

Escucha activamente a la persona
interesada, escribiendo en el acta los
hechos que la persona interesada
desea manifestar.

3 Persona fisica.

Firma de conformidad el acta escrita
por el Juez Civico o secretario.

4 Juez Civico

Firma el acta, dando certezay
legalidad al documento en cuestién

5 Personas fisicas.

Recibe el acta y procede a pagar el
derecho de esta.

Fin del proceso.

Medicion

Entre 90 y 180 Actas de dependencia econdmica de vivir por afio.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.

Simbologia

Simbolo

Significado

Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decisidon

Linea de flujo

Diagramacion.
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Persona Fisica. Juzgado Civico

Juez Civico / Facilitador

AN

/ 7 Escucha activamente a la persona interesada,

Acude al Juzgado civico a solicitar el .
escribiendo en el acta los hechos que la persona

servicio, cuando los hechos a . )
) o — interesada desea manifestar.
manifestar no sean constitutivos de /-
Iguin delito o perjudiquen derecho d
terceros.

Firma el acta, dando certeza y legalidad al documento en
Firma de conformidad el acta | cuestion

escrita por el Juez civico.

“URecibeelractay procedea

pagar el derecho de esta.

Fin.
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Procedimiento de emisidon de actas de concubinato.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de emision de actas
informativas de Concubinato.
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Brindar el servicio de emisidn de actas
informativas de Concubinato a la poblacién amecamequense.

1. Objetivo:
e Juzgado civico
e Personas fisicas.

2. Alcance:
e Leydejusticia civica del Estado de México y sus

Municipios.
e (Cddigo Financiero del Estado de México.
3. Referencias e Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz

Social del Estado de México.
e Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion y
Promocion de la Paz Social del Estado de México.
e Bando Municipal de Amecameca 2022- 2024.

e Juzgado civico
4.
Responsabilidades

Determina: Emitir Acta administrativa de Concubinato a las
5. Definiciones | personas interesadas.

e Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia

6. Insumos Domiciliaria o identificacion oficial vigente expedida
por Autoridad Competente (por ambos concubinos).

e Actas de nacimiento de ambos concubinos.

e  CURP de ambos concubinos.

e En caso de que algun concubino haga falta, actas de
nacimiento de los hijos o dos testigos, familiares
directos de ambos concubinos con credencial de elector
vigente.

Actas de nacimiento de hijos de los concubinos.
Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y
negro por cada concubino.

7. Resultados | Acta de Concubinato.

8. . Politicas de e Laatencidn se brinda en un horario de 09:00 a 22:00 de
operacion lunes a domingo
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Desarrollo.
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Acude a al Juzgado Civico a solicitar el

servicio, cuando los hechos a manifestar no
sean constitutivos de algun delito o
perjudiquen derecho de

terceros.

2 Juez Civico. Escucha activamente a la persona
interesada, escribiendo en el acta los
hechos que la persona interesada

desea manifestar.

3 Persona fisica. Firma de conformidad el acta escrita
por el Juez Civico o secretario.

4 Juez Civico Firma el acta, dando certezay
legalidad al documento en cuestion

5 Personas fisicas. Recibe el acta y procede a pagar el

derecho de esta.
Fin del proceso.

Medicidn
Entre 50 y 100 Actas de concubinato por aio.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en
persona, por via telefénica o por correo electrénico.

Simbologia

Simbolo Significado

ﬁ Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad
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Decisién

Linea de flujo

Diagramacion.

Persona Fisica. Juzgado Civico
Juez Civico / Facilitador

V.

e

‘ Acude al Juzgado civico a solicitar el

servicio, cuando los hechos a en el acta los hechos que desean manifestar.
manifestar no sean constitutivos de
Iguin delito o perjudiquen derecho d
terceros.

Firma el acta, dando certeza y legalidad al documento en
cuestion

7 Escucha activamente a las personas interesadas, escribiendo

Firman de conformidad el acta
escrita por el Juez civico.

pagar el derecho de esta.

Fin.
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Servicio de Asesoria Juridica.

Nombre del Procedimiento: Servicio de Asesoria Juridica.
Brindar el servicio de asesoria legal en diversas
materias de aplicacién del derecho a

1. Objetivo: la poblacién amecamequense.
e  Juzgado civico
e Personas fisicas, personas juridico
2. Alcance: colectivas.
e Ley Organica Municipal del Estado de
México.
e Bando Municipal de Amecameca 2022-
3. Referencias 2024.

e Juzgado civico
4. Responsabilidades

Determina: Realizar asesoria juridica en diversas

5. Definiciones ramas del derecho a las personas interesadas.

e ninguno.
6. Insumos
7. Resultados Asesoria Juridica.
8. Politicas de operacién e laatencion se brinda en un horario de

lunes a domingo.
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Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica o persona juridico Acude al Juzgado civico a
colectiva. solicitar el servicio de Asesoria
Juridica.
2 Juez civico Escucha activamente a la

persona interesada, después
dard su opinién y en su caso
alguna propuesta de solucion a
su conflictiva

legal.

Fin del proceso.

Medicion
Entre 200 y 400 asesorias juridicas por afo.

Formatos e Instructivos

No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el servicio en

persona, por via telefénica o por correo electrénico.
Simbologia

Simbolo Significado

O Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo
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Diagramacion.

Persona Fisica. Juzgado Civico
/ \ Juez Civico / Facilitador
Acude al Juzgado a solicitar el servicj Escuch? activlamente. é, la persona interesada,
. - después dara su opinién y en su caso alguna
de Asesoria Juridica. .. -
propuesta de solucidn a su conflictiva legal.

Fin.

Procedimiento Administrativo Sancionador a Personas
Infractoras.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo Sancionador
a Personas Infractoras.

Individualizar y sancionar las conductas infractoras
que personas cometan dentro de la demarcacién
1. Objetivo: territorial del Municipio de
Amecameca.

e Juzgado civico

2. Alcance:

e Leydejusticia civica del Estado de
México y sus Municipios.




A\ 4

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccién
3. Referencias e (Cddigo Financiero del Estado de
México.

e Ley de Mediacidn, Conciliacién y
Promocion de la Paz Social del Estado de
México.

e Reglamento de la Ley de Mediacidn,
Conciliacién y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

e Bando Municipal de Amecameca 2022-
2024.

e Juzgado civico

4. Responsabilidades

Determina: Conocer y Sancionar las Faltas

5. Definiciones administrativas cometidas por personas entro de la
demarcacion territorial del Municipio de
Amecameca.

e Informe Policial Homologado (IPH)

6. Insumos
7. Resultados Procedimiento Administrativo Sancionador.
8. . Politicas de operacion e Laatencién se brinda en un horario de
00:00 am a 23:59 pm de lunes a domingo.
Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Primer Respondiente. Acude al Juzgado civico con alguin
infractor(es) para ponerlo a disposicion del
Juez civico
2 Juez Civico / secretario. Conoce del hecho, de modo, tiempo y lugar,
tramita al infractor, le otorga su derecho
de audiencia, a las personas que solicitaron
el apoyo policial (si existen en su caso) y
realiza el procedimiento administrativo
sancionador.
3 Juez Civico. Dicta resolucién la cual sera:
condenatoria o absolutoria.
4 Juez Civico. Si es absolutoria, el supuesto infractor
quedara en inmediata libertad.

& & 4 ‘
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5 Juez Civico. Si es condenatoria, esta puede ser por

amonestacion, pago de multa en UMAS o
en horas de arresto administrativo.

6 Juez Civico / secretario de juzgado Vigilar la ejecucién y cumplimiento de los
trabajos comunitarios.

Fin del proceso.

Medicidn
Entre 400 y 600 Procedimientos Administrativos Sancionadores por aio.

Formatos e Instructivos

No aplica.
Simbologia

Simbolo Significado

ﬁ Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo
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Diagramacion.

Primer Respondiente. Juzgado Civico

N0 Juez Civico / Facilitador

T~

< 7 Conoce del hecho, de modo, tiempo y lugar, tramita al
Acude al Juzgado civico con algin infractor, le otorga su derecho de audiencia, a las
infractor(es) para ponerlo a personas que solicitaron el apoyo policial (si existen en
disposicién del Juez Civico su caso) y realiza el procedimiento administrativo
sancionador.

Dicta resolucion la cual sera:
condenatoria o absolutoria.

Fin.
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Procedimiento arbitral.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento laudo arbitral.

1. Objetivo:

Dar dictamen de un conflicto derivado de un
percance vehicular y entre las partes no exista un
acuerdo conciliatorio.

2. Alcance:

e Juzgado civico

3. Referencias

e Leydejusticia civica del Estado de
México y sus Municipios.

e Cddigo Financiero del Estado de
México.

e Ley de Mediacidn, Conciliacién y
Promocidn de la Paz Social del Estado de
México.

e Reglamento de la Ley de Mediacidn,
Conciliacién y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

e Bando Municipal de Amecameca 2022-
2024,

e Reglamento de justicia civica del
municipio de Amecameca.

4. Responsabilidades

e Juzgado civico

5. Definiciones

Determina: Conocer y Sancionar las
responsabilidades de un hecho de transito por
personas dentro de la demarcacion territorial del
Municipio de Amecameca.

6. Insumos

e Informe Policial Homologado (IPH)

7. Resultados

e lLaudo arbitral

8. . Politicas de operacion

e Laatencion se brinda en un horario de
00:00 am a 23:59 pm de lunes a domingo.

Desarrollo

NO. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

& & 4 ‘
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1 Primer Respondiente. Acude al Juzgado civico con las partes

involucradas y participaron en algin hecho
de transito para ponerlos a

disposicién del Juez civico

2 Juez Civico / secretario de juzgado Conocer del hecho, de modo, tiempo y
lugar, comienza la sesién de mediacidn o
conciliacién, abriendo el dialogo
respetuoso entre las partes en conflicto
con plazo maximo de 3 horas.

3 Personas Fisicas. Al No ser su voluntad llegar a un
acuerdo conciliador. Seinicia Procedimiento
Arbitral

4 Juez Civico. Inicia a tomar los testimonios con la

narracion del oficial primer respondiente,
continuando con las partes. Para describir el
modo, tiempo y lugar de los

hechos.

5 Juez Civico / secretario de juzgado Procedera a dar fe de los vehiculos
involucrados y de los dafios que presenten,
detallando en lo posible éstos, ademas, les
tomara fotografias que muestren los dafios
sufridos, para

constancia
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6 Juez Civico / secretario de juzgado Asegurara de oficio los vehiculos involucrados

y solamente se levantara el aseguramiento los|
propietarios o conductores otorgan garantia
bastante a juicio del juez, para garantizar el
pago de

la reparacion de los dafios.

7 Juez Civico / secretario de juzgado Dara intervencidn en tiempo razonable a los
peritos que se requiera, a fin de que se
determine la responsabilidad de las

partes involucradas.

8 Juez Civico / secretario de juzgado Una vez rendidos los dictdmenes periciales,
se citara con las formas pertinentes a los
involucrados, para dar de conocimiento del
peritaje y asi requerir al probable
responsable

garantice o cubra la reparacion del dafo.

9 Juez Civico Emitird el laudo respectivo debidamente
fundado y motivado.

Fin del proceso.

Medicion
Entre 1y 20 Procedimientos Administrativos Sancionadores por aio.

Formatos e Instructivos

No aplica.
Simbologia

Simbolo Significado

(7 Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decisidon

Linea de flujo
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Diagramacion.

PrimerRespondiente —
Juzgado Civico
/ \ Juez Civico
< 7 Conocer del hecho, de modo, tiempo y lugar,

algtin hecho de trénsito para conflicto con plazo méaximo de 3 horasde 3
1

pdperlos a disposicion del Juez ciyico l

Acude al Juzgado civico con las comienza la sesion de mediacién o conciliacién,
partesinvolucradasy participaronenf | abriendo el dialogo respetuoso entre las partes en

No es suvoluntad llegar a un

Inicia a tomar los testimonios con la narracion del acuerdo conciliador.

partes. Describiendo Mado, tiempp y Lugar

Asegurara de oficio los vehiculos involucrados y

Procederéma-dar-fe-de-osvehicul AT E Tt e S & TEVARTATS el e EgUPATTENTS 168"
m propietarios o conductoref otorgan garantia bastante

detallando en lo posible éstos, adgmas, les ajuicio del juez, para'garantizar el pago de la
tomara fotografias que muestren lps dafios reparacién de los dafios.
sufridos, para constancia. /

\

Una vez rendidos los dictdmenes perigiales, hard . » .
i . . Buvu "wr LIUIICIItICIIIpU
del conocimiento de los involucrados y )
. . razonable a los peritos que el
requerira al probable responsable garantice o i
. o caso requiera
cubra la reparacién del dafio.

Emitira el laudo respectivo
debidamente fundado y motivado.

Fin.

& & 4 ‘
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Valoracion Médica.
Nombre del Procedimiento: Valoracién médica.
Emitir una valoracibn médica, mediante la
realizacion de un examen fisico, que permita
describir signos y lesiones, asi como emitir
dictdmenes médicos del estado fisico de las
1. Objetivo: personas presentadas

e Juzgado civico

2. Alcance Personas fisicas y Juridico colectivas.

e Ley de justicia civica del Estado de
México y sus Municipio.

) e Ley general de salud del Estado de

3. Referencias México. Ultima reforma 21/06/2018

e (Cddigo de bioética para el personal de
salud México 2002

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM- 004-
SSA3-2012, DEL EXPEDIENTE CLINICO

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM- 035-
SSA3-2012, EN MATERIA DE INFORMACION
EN SALUD

e Reglamento de la Ley de Mediacion,
Conciliacién y Promocion de la Paz Social
del Estado de México.

e Bando Municipal de Amecameca 2022-
2024.

e Reglamento de justicia civica del Municipio
de Amecameca.

4. Responsabilidades e Juzgado civico

Atencidén médica, al conjunto de servicios que se
5. Definiciones proporcionan al individuo, con el fin de promover,
proteger y restaurar su salud.

Cartas de consentimiento informado, a los
documentos escritos, signados por el paciente o su
representante legal o familiar mas cercano en
vinculo, mediante los cuales se acepta un
procedimiento médico o quirurgico con fines
diagnésticos, terapéuticos, rehabilitatorios,
paliativos o de investigacion, una vez que se ha
recibido informacion de los riesgos y beneficios
esperados para el paciente.

Paciente, a todo aquel usuario beneficiario
directo de la atencidn médica.

& & 4 ‘
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Resumen clinico, al documento elaborado por un
médico, en el cual, se registran los aspectos
relevantes de la atencion médica de un paciente,
contenidos en el expediente clinico.

Urgencia, a todo problema médico-quirdrgico
agudo, que ponga en peligro la vida, un érgano o una
funcién y requiera atencion inmediata.

Bascula con estadidmetro.
Esfingonomanometro.
Estetoscopio.

Estuche diagndstico completo.
Ldmpara de haz dirigible.
Dispensador de jabdn liquido.

6. Insumos

7. Resultados e Certificado médico.

8. Politicas de La atencidn se brinda en un horario de lunes a
operacion viernes.

Desarrollo

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Persona fisica  presentada para
valoracion.

2 Medico. Realiza una anamnesis,
interrogatorio, historia clinica,
exploracidn fisica, completa, toma de
signos vitales.

3 Persona fisica. A través de consentimiento informado
acepta revision.

4 Medico. Emite un certificado médico, siempre y
cuando la persona fisica se encuentre en
condiciones que no supongan una
emergencia o urgencia

médica.

5 Personas fisicas. Posterior a evaluacion, pasa con Juez
Civico.

Fin del proceso.

Medicion

Entre 250 y 300 certificados médicos por afio.

& & 4 ‘
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Formatos e Instructivos

Formato medico propio del Juzgado Civico Amecameca

Simbologia

Simbolo Significado

O Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo

Diagramacion.
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Persona Fisica. Juzgado Civico
Medico

Realiza un anamnesis, interrogatorio,
Persona fisica presentada ante el juzgado civico hlStOfIa Clmlca! _explora_ICIon fISICa1
como probable infractor y que requiera completa, toma de signos vitales.

certificacion médica, asi como persona que
soliciten el servicio ante el juzgado civico y
requieran ser valoradas

AN

Emite un dictamen médico, siempre y cuando la persona
fisica se encuentre en condiciones que no supongan una
emergencia o urgencia médica.

N\

N

A través de /

consentimiento
informado acepta
revision.

Se remite dictamen a juez civico, O
secretaria del juzgado.

Posterior a evaluacion, /
pasa con Juez Civico.

AN

Fin de procedimiento.
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Valoracion Psicologica.
Nombre del Procedimiento: Valoracion psicoldgica.
Evaluar las condiciones psicosociales presentes que
incrementen el riesgo de agresién de la persona
probable infractora para indagar sobre el origen
del problema vy
8. Objetivo: determinar acciones que incidan en el
comportamiento cognitivo-conductual

e Juzgado civico

9. Alcance e Personas fisicas.

e Ley de justicia civica del Estado de
México y sus Municipios

) e Ley general de salud del Estado de

10. Referencias México. Ultima reforma 21/06/2018

e (Cddigo de bioética para el personal de
salud México 2002

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM- 004-
SSA3-2012, DEL EXPEDIENTE CLINICO

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM- 035-
SSA3-2012, EN MATERIA DE INFORMACION
EN SALUD

e Reglamento de la Ley de Mediacidn,
Conciliacién y Promocidn de la Paz Social
del Estado de México.

e Bando Municipal de Amecameca 2022-
2024,

e  Reglamento de justicia civica del Municipio
de Amecameca.

11. Responsabilidades e Juzgado civico

Atencidon psicol6gica. Servicio que se le
12. Definiciones proporciona al posible infractor, con el fin de
conocer las condiciones psicosociales y dafio
psicoldgico del individuo.

Tamizaje, evaluacién aplicada por una o un
psicélogo que permite conocer el perfil de riesgo
psicosocial de las personas detenidas y ayuda a |
juez a dictar, de manera adecuada una medida para
mejorar la convivencia cotidiana.

Resumen de tamizaje, realizado el tamizaje se
usa el resultado para determinar si el individuo es
apto para realizar trabajos comunitarios o si es apto
para
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e Tamizaje.
13. Insumos e Equipo de computo
14. Resultados e Evaluacién psicologica
9. Politicas de operacion La atencidn se brinda las 24 horas de los 365 dias de
ano.
Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Persona fisica. Persona fisica activa o pasiva que
requiera valoracion
2 Psicoélogo. Realiza una valoracién psicosocial dela
persona fisica paraindagarsobre el origen
del problema y determinar
acciones que incidan en el
comportamiento cognitivo-conductual.
3 Persona fisica. A través de consentimiento informado
acepta revision.
4 Psicélogo. Emite una evaluacién psicoldgica
5 Personas fisicas. Una vez evaluado pasa con el Juez
Civico.
Fin del proceso.
Medicion
Entre 250 y 300 evaluaciones psicologicas por afio.
Formatos e Instructivos
Formato de tamizaje propio del Juzgado Civico Amecameca
Simbologia

Simbolo Significado

O Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Decisidon

_"
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Linea de flujo

Diagramacion.
Persona Fisica. Juzgado Civico
A Psicélogo

Persona fisica presentada ante el juzgado
civico como probable infractory que
equiera valoracidn psicoldgica, asi com
ersona que soliciten el servicio ante

Realiza una evaluacion de las condiciones
psicosociales del probable infractor o, en
jlzgado civico y requieran ser valoradgs Su €aso, del usuario si lo requiere

Emite una evaluacion psicolégica de la
persona.

A través de
consentimiento
informado acepta la
valoracion.

Se remite evaluacion psicoldgica al juez
civico, o secretaria del juzgado.

Posterior a evaluacion,
pasa con Juez Civico.

Fin de procedimiento.
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VALIDACION

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

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

Validacion

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

Julio 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

.- Esterilizaciones de Perros y Gatos.

OBJETIVO

Tener un mejor control de la poblacién canina y felina del municipio de Amecameca,
mediante la implementacién de esterilizaciones caninas y felinas en el municipio de
Amecameca.

ALCANCE

Aplica al titular de la Unidad de Control y Bienestar Animal, comunicacién social, sistemas,
y logistica, asi como a las personas fisicas que solicitan que sus mascotas sean esterilizadas.

REFERENCIAS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de este manual de
procedimientos de la Unidad de Control y Bienestar Animal se encuentra sustentada en el
siguiente ordenamiento legal:

En la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de manera particular en el
articulo 115 constitucional.

Leyes
La Ley Federal de sanidad animal en México.
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Cédigo para la biodiversidad del Estado de México

Cdédigo Penal del Estado de México de manera especifica en el Capitulo Tercero
denominado maltrato animal.

Reglamentos
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México

Normas oficiales mexicanas
NOM-051-Z00-1995, trato humanitario en la movilizacion de animales.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Control y Bienestar Animal tiene como principal responsabilidad velar que en el
municipio se cuide la sobrepoblacidn, que a la fecha se presenta, tanto de perros como de gatos,
situacién que puede desencadenar en problemas de salud publica, por lo que una de las
estrategias a implementar son las campafias de esterilizacion tanto masivas como
permanentes, tanto canina como felina, en el municipio de Amecameca.

DEFINICIONES

Esterilizacidn: Esterilizacion es un método quirdrgico que ayuda a evitar en forma eficaz, y
segura al 100% la reproduccion indiscriminada de un perro o gato. (Aviles, 2011)

Caninos: Es el adjetivo propio de un perro. (RAE)

Felinos: Es el adjetivo perteneciente o relativo al gato (RAE)

Fuentes:

Aviles, 2011. Recuperado en
http://repositorio.ulvr.edu.ec/bitstream/44000/2172/1/T-ULVR-1971.pdf

RAE. Recuperado en https://dle.rae.es/canino



http://repositorio.ulvr.edu.ec/bitstream/44000/2172/1/T-ULVR-1971.pdf
https://dle.rae.es/canino

DESARROLLO
e Pre Inscribirse en el ayuntamiento para obtener un lugar en la jornada de esterilizacion canina
y felina, o acudir personalmente a la clinica veterinaria del municipio para solicitar dicho
servicio.

e Copia de la credencial de elector

e Acudir personalmente por su pase para acudir el dia y hora a esterilizar a su mascota

RESULTADOS
Esterilizacidon de un perro o un gato de la ciudadania.
POLITICAS
El derecho a esterilizar a un perro o gato se obtendra solo si cumple con el pre- registro y acude

personalmente con copia de su credencial de elector a recoger su pase para poder esterilizar a su
mascota el dia y hora sefialada en su pase.

Desarrollo del procedimiento; para poder esterilizar a una mascota.

No. | Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 Coordinacién de Publica la convocatoria de la campafia de
comunicacién social esterilizaciéon canina y felina.

3 Persona Fisica Acude a Pre inscribirse en el ayuntamineto o

a la clinica veterinaria para obtener un
lugar en el programa de esterilizacién canina
y felina del municipio.

6 Persona fisica Acude a recoger su pase para esterilizar a su
mascota.
7 Unidad de Control y Entrega pase para esterilizar a la mascota el
Bienestar Animal dia de la jornada o dia asignado.
8 Unidad de Control y Coordinar la jornada de esterilizacion canina

Bienestar Animal y felina




DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ESTERILIZACION DE PERROS Y GATOS

PERSONA FISICA

COORDINACIONES

INICIO

Programacion de jornada de esterilizacién
por la Unidad de Control y Bienestar
Animal.

Lanza convocatoria la coordinacion de
comunicacion social

Apertura del Pre registro

Preinscripcion
personal

Entrega de pase para el diadela
esterilizacion

La Unidad de Control y Bienestar Animal
del Municipio de Amecameca, coordina la
jornada

FIN




Medicioén:

Numero de esterilizaciones programadas por jornada / numero de esterilizaciones
realizadas X 100 = Porcentaje alcanzado

Formatos e instructivos:

formato

Ayuntamiento de hM
| Amecameca _— e
1 Estado de México :
1| 2022 - 2024 AMECAMECA

COBIERNO MUNICIPAL « 2022 - 2024

“2022. Afio del-Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Mé)(lco"ﬂ"”""'o para
CAMPANA GRATUITA DE-ESTERILIZACION- CANINA Y-FELINA DEL MUNICIPIO DE-

AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
e
Cédula de consentimiento’
Fecha (dia/mes/afio) 1
h |
Datos del propietariof|
(solo mayores de 18 afios)"|
Nombre: : Edad: 1
Direccién: 1
Telefono: . 1
h |
Datos-del-animalf
Especie:-Canino (- ).~ -Felino () s Sexo: Macho (- -)- - ‘Hembra (- )1
b Raza: Edad: 1

1
Adscripcion de los médicos veterinarios: 1|
Protectoras (- ) - ~Alumnos de Escuela o Facultad de Veterinaria ()1
Municipio (-~ )~ Mixtos {- -} ~Médicos del ISEM (- )|

Por medio del presente certifico que los datos anteriores son reales, y que autorizo plenamente a los
Médicos Veterinarios o Estudiantes de Medicina Veterinaria y Zootecnia participantes en esta campafa
arealizar la esterilizacién quirdrgica-del animal que se describe, estando consciente de los riesgos que
implica la- utilizacién de -anestesia general asi como de la practica- misma de la cirugia, liberando de
cualquier responsabilidad a los médicos veterinarios y-al Ayuntamiento de-Amecameca.|

1
9 1
PROPIETARIOY|
(Nombre y firma)¥|
Plaza de |a Constitucion §/N,
9 Amacamaca, Estado de México. C.P. 56500 © Goblerno de Amecameca 2022-2024

Tel. 597106100



Requisitos para obtener una ficha:

¢ Acudir personalmente el dia 30 de agosto en un horario de 9:00 a 12:30 a las
oficinas de planeacion en el Ayuntamiento de Amecameca, para realizar su
PRE-REGISTRO.

e Copia de credencial de elector (INE)
e Cartilla de vacunacién de la (s) mascota (s)
e Boligrafo (para el llenado personal de la solicitud)

La mascota debera presentarse el dia de la cirugia:

En ayuno de 12 hrs. @

Clinicamente sana @

No haber gestado en los ultimos cuatro meses @

Limpios y secos @

SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Determina el final del procedimiento




PROCEDIMIENTO: ESTERILIZACION DE PERROS Y GATOS DE MANERA PERMANTE EN LA
CLINICA VETERINARIA DEL MUNICIPIO

PERSONA FISICA COORDINACIONES

INICIO

Servicio de esterilizacién permanente de
perros y gatos en la clinica veterinaria

Solicitud del servicio Horario de atencion de 9 a 17 Hrs
por parte del usuario

Entrega de su orden de pago en la clinica

El usuario pagaen veterinaria del municipio.

tesoreriayregresa a
la clinica para

agendar la cirugia Entrega de pase paraeldiadela
I esterilizacion

La Unidad de Control y Bienestar Animal
del municipio de Amecameca, realiza la
esterilizacién.

iGobierno para Todos!
Administracion 2022 ® 2024




Medicion:

Numero de esterilizaciones solicitadas / numero de esterilizaciones realizadas X 100 =
Porcentaje alcanzado

Formatos e instructivos:

formato
Ayunfamiento . TESORERIA MUNICIPAL Ve 278 FOLIO
onsiiiuciona
\
2022 - 2024 ORDEN DE PAGO AM ECA NO 41351 |
iGobierro para Tods! \
: mmwmm" iy REG. OFICIAL DE FECHA
EMISORA: EWGREsos || oA MES  aRo
TITULAR O nssrousm.s“ U

|A|.c.monmnmm|. No. DE ACTA

ELC.: : : , PERIODO DE PAGO

— GUBIERNU MUNICIPAL * 2022 - 202% | DEL AL e
IT"WI iGobierro para Todes! l DiA_ AR | DiA ARO_
ENTERARAALA! MMMWMSEDETMPORECONOE’TOESPEQFEODEOONFORMMCONLO
ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADODEIE(IOOYDBMSGUJBW‘ENTOSAHJGABLES.
CONCEPTO || INFORMACION COMPLEMENTARIA ~ IMPORTE
ELABORO: AUTORIZO: RECIBIO INTERESADO: TESORERIA:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Esia orden dtey Pago no es recibo oficial de ingresos toda vez que el

mismo serd expedido por la Tesoreria Municipal, atendiendo a lo
P delos Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022.



Instructivo
Acudir personalmente a la clinica veterinaria del municipio para solicitar la esterilizacion.
Realizar el pago de la cuota de recuperacion en la tesoreria del municipio
Agendar con su orden de pago debidamente requisitada por la tesoreria, en la clinica
veterinaria
Acudir con su mascota con ayuno de 12 hrs., limpia y sana, el dia y hora agendada.

SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Determina el final del procedimiento




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Il.- Recepcién de denuncia ciudadana por perro agresivo, animal muerto en la via publica,
animal atropellado o por maltrato animal.

OBJETIVO
Atender a la ciudadania respecto a denuncias ciudadanas que afecten ya sea, la seguridad
de la poblacién o de los mismos animales.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Control y Bienestar Animal, comunicacién

social, sistemas, logistica, seguridad publica, proteccion civil, asi como a las personas fisicas
que solicitan la intervencion de la unidad de control y proteccién animal.

REFERENCIAS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de este manual de
procedimientos de la Unidad de Control y Bienestar Animal se encuentra sustentada en el
siguiente marco juridico:

En la Constitucidn Politica de los Estados Unidos mexicanos de manera particular en el
articulo 115 constitucional.

o Lleyes
La Ley Federal de sanidad animal en México. La Ley General de vida silvestre

iGobierno para Todos!
Administraciéon 2022 ®2024



e (Coddigos
Cédigo para la biodiversidad del Estado de México

Cédigo Penal del Estado de México de manera especifica en el Capitulo Tercero denominado maltrato
animal.

e Reglamentos
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México

Normas Oficiales Mexicanas

NOM-011-SSA2-2011 para la prevencién y control de la rabia humana y en los perros y gatos.
NOM-033-SAG/Z00-2014, métodos para dar muerte a los animales domésticos y silvestres.
NOM-042-SSA2-2006, prevencién y Control de Enfermedades. especificaciones sanitarias para los centros
de atencién canina.

NOM-045-Z00-1995, caracteristicas zoosanitarias para la operacion de establecimientos donde se
concentren animales para ferias, exposiciones, subastas, tianguis y eventos similares.
NOM-051-Z00-1995, trato humanitario en la movilizacidon de animales.

NOM-148-SCFI-2008, practicas comerciales - comercializacion de animales de compania o de servicio, y
prestacion de servicios para su cuidado y adiestramiento

RESPONSABILIDADES
La Unidad de Control y Bienestar Animal tiene como principal responsabilidad procurar que en el municipio se
cuide la integridad tanto de la poblacién humana como animal por lo que mediante la atencidn a las denuncias
de la ciudadania se velara tanto por los animales como por las personas.
INSUMOS
Denuncia ciudadana por escrito o en la plataforma del Municipio.
RESULTADOS

Atencién de la denuncia, ya sea para:

e Platicar con quien este maltratando al animal

° Buscar la mejor alternativa para evitar que la ciudadania resulte lastimada por algun perro agresivo.
° Buscar la mejor alternativa de solucién por medio de la cual se le evite el sufrimiento al animal
atropellado.

° Levantar el cadaver del animal y abandonado en la via publica.

POLITICAS



La atencidn se dard por parte de la unidad de control y bienestar animal siempre y cuando exista una denuncia
ciudadana por escrito, ya que a peticion de parte se le dard seguimiento al fendémeno, con la finalidad de
deslindar de responsabilidades a la administracion publica municipal, por posibles conflictos entre
particulares.

DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento; Denuncia ciudadana por perro agresivo, animal muerto en la via publica,
animal atropellado o por maltrato animal.

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Coordinacién de Registra una denuncia ciudadana.

comunicacion social o
coordinacion de sistemas
2 Persona Fisica Acude ala presidencia municipal a
ingresar su denuncia ciudadana por
escrito.

3 Unidad de Control y Atiende la denuncia con el apoyo de
Bienestar Animal seguridad publica y/o de proteccion
civil y/o de alguna otra dependencia
de la

administracién publica municipal

PROCEDIMIENTO: DENUNCIA CIUDADANA POR PERRO AGRESIVO, ANIMAL MUERTO EN
LA VIA PUBLICA, ANIMAL ATROPELLADO O POR MALTRATO ANIMAL.




PERSONA FISICA

COORDIN

ACIONES

INICIO

Buscar la mejor
manera de evitar que
alguien sea
lastimada por el
perro agresivo

Denuncia ciudadana, por medio de la
plataforma del ayuntamiento 2022 — 2024
o por ingreso de denuncia escrita.

La denuncia es turn
Control y bienestar

ada ala Unidad de
animal

Levantamiento del
cadaver e

inhumacion

Atencién del perro
atropellado,
buscando siempre
que el afectado no
sufra.

Platicar con los
duefios del animal
maltratado para
explicarles la
gravedad de su
accion

~.\/ 7

~\/

N
Atencidn por parte de la Unidad
" de Control
y Bienestar
FIN

MEDICION

NUumero de denuncias realizadas / numero de atendidas X 100 = Porcentaje
alcanzado




FORMATOS O INSTRUCTIVOS

Direccién del Suceso:
n |
Comentari0:

BB -

=)

INSTRUCTIVO
Para realizar una denuncia se debera ingresar a la aplicacién del Municipio y ahi realizar la denuncia o bien
ingresando por escrito su denuncia directamente en la presidencia municipal.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

Cuadro con extracto de actividad




Linea de flujo

Determina el final del procedimiento
FIN

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Octubre 2022): elaboracion del Manual.

DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Unidad de Control y Bienestar Animal.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Unidad de informacidn, planeacion, programacion y evaluacion.

VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DR. OSVALDO ANDRES PACHECO GONZALEZ



TITULAR DE LA UNIDAD DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Julio 2024

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 informacién publica y la proteccion de datos personales,
cumpliendo con el derecho primario que es el acceso a la informacion 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 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
atencion a los particulares, y a las personas con discapacidad y hablantes de las lenguas indigenas.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma DOF 28/05/2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica, Gltima reforma publicada DOF 20/05/2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
POGG 11/10/2021.

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados publicada DOF el
26/10/2017.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios; publicada en el POGG el 30/10/2017.

¢ 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 publicacion, homologacion y estandarizaciéon de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Reglamento interno de la unidad de transparencia.

¢ Reglamento del comité de transparencia.

e Bando Municipal Amecameca Vigente.
https://saimex.org.mx/saimex/quias.html 2021.



https://saimex.org.mx/saimex/guias.html

RESPONSABILIDADES

El titular y el auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, seran
los responsables de la supervisién de la atencién de solicitudes de informacién. Asi mismo cada uno de los
servidores publicos habilitados que tendran las funciones de localizar la informacién que le solicite la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 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
ampliaciébn 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 informacién. Tratandose del sector publico seran
aguellas 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 informacién que debera
clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Transparencia y del
Instituto.

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.



Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales al que hace referencia el articulo 32 de la Ley General.

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden ser usados,
reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguientes caracteristicas:

a) Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para cualquier
proposito;

b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios;

c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona sin necesidad de registro;

e) Oportunos: Son actualizados periédicamente 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 electrénicos de manera automatica;

i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas técnicas y
de presentaciéon 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 aplicacion y reproduccién no estén condicionadas a contraprestacion
alguna;

i)  Delibre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados libremente.

Datos personales: La informacién concerniente a una persona identificada o identificable segun lo
dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Dias: Todos los dias del afio a excepcidon de los sabados, los domingos e inhabiles en términos de lo
previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas; o
bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los
sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes sin importar su fuente o fecha.

Documento electronico: Al soporte escrito con caracteres alfanumeéricos, archivo de imagen, video, audio
o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible que contenga informaciéon en lenguaje natural o
convencional intercambiado por medios electrénicos con el que sea posible dar constancia de un hecho y
gue 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 intervencién de servidores publicos.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que sujetos a los requisitos de esta ley se
utilicen en la gestidon electronica 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
informacion, 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 informacion
pueda encontrarse.

Informacién clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o confidencial.

Informacién confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacién de interés publico: Se refiere a la informacidn que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta util para que el publico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

Informacién 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.



INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

INAI: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

LTAIPEMYM: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

LTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Medio Electrénico: Sistema electronico de comunicacién 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 Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios e Instituciones
de Educacién Superior dotadas de autonomia y cualquier otro establecido en la Constitucion Local.

Plataforma Nacional: La Plataforma electrGnica 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
gue la divulgacién de informacién lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el menoscabo
o dafio que puede producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla y
por consiguiente debe clasificarse como reservada.



Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta dar a conocer la
informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion genera en los derechos de las
personas, llevado a cabo por el Instituto en el @mbito de sus respectivas competencias.

Publicacion: La divulgacion, difusion y socializacion de la informacién por cualquier medio, incluidos los
impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

Recurso de revisidn: es la garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible
afectacion al derecho de acceso a la informacion publica.

Redes sociales: Formas de comunicacion electronica por medio de comunidades virtuales con objeto de
compartir informacion, ideas, mensajes personales, fotografia, videos y diversos contenidos.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comisién en alguno de
los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan
sus veces en empresas de participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas,
en los fideicomisos publicos y en los érganos autbnomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del
sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estar4 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 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.

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 ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
en la presente Ley.

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion la cual serd 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 y Acceso a la Informacién Publica (UTAIP): La establecida por los sujetos
obligados para ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus
respectivos portales de transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Version puablica: Documento en el que se elimine, suprime o borre la informacion clasificada como
reservada o confidencial para permitir su acceso.

INSUMOS
Equipo de cémputo.
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 Municipio 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.

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

» Debe asegurarse la participacion de las areas en todo el proceso.

» La UTAIP debera asesorar al personal de las areas para el contenido de la informacion.

+ 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 deberd 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 LTAIPEMYM.

» El plazo para responder las solicitudes es de quince dias hébiles 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, debera 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 sea juridicamente competencia del Servidor Publico Habilitado
gue reciba por el SAIMEX la solicitud y esta no obre en sus archivos dentro de los cinco primeros
dias hébiles contados a partir de que le fue turnada la solicitud, requerira a la Unidad de
Transparencia para que someta a consideracion del Comité el dictamen de inexistencia de la
informacion.

El Comité de Transparencia tiene atribuciones para solicitar al &rea correspondiente que genere
la informacién inexistente para atender la solicitud; en los casos en que las areas que debiendo
tener la informacion en sus archivos, no la entreguen por no contar con ella, la UTAIP por
instruccion del Comité de Transparencia dara vista al Organo Interno de Control Municipal.

En el supuesto de que la informacion solicitada actualice alguno de los supuestos de clasificacion
previstos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y/o la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios, el Servidor
Publico Habilitado deberé solicitar a la UTAIP a mas tardar al cuarto dia habil contado a partir de
gue le fue turnada la solicitud que someta a la aprobacion del Comité, la clasificacién de la
informacidn o en su caso apruebe las versiones publicas, segln corresponda.

DESARROLLO
Desarrollo: Solicitudes de informacion
INICIO
Responsa | N Actividad
ble 0.
. La unidad recibe la solicitud: Verbal: Acudiendo directamente a la Unidad de
Unidad de

Transparen
cia

1 Transparencia del sujeto obligado. 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. Electrénica: Ingresando a: www.saimex.org.mx o
www.plataformadetransparencia.org.mxla. En cualquiera de sus tres modalidades no
pueden exigirse mayores requisitos que los siguientes:

I. Nombre del solicitante, o en su caso, datos generales de su representante;

Il. Domicilio o, en su caso, correo electrénico para recibir notificaciones;

l1l. Descripcion de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizaciéon 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 orientacién, 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 a 48 horas posterior a la recepcion de la misma.

Unidad de
Transpare
ncia

2 Debe notificar al particular 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 hébiles
mas, cuando existan razones fundadas.

Unidad de
Transpare
ncia

Cuando el sujeto obligado no cuente con competencias para poseer la informacién
requerida, la Unidad de Transparencia debe responder a la solicitud dando a conocer este
3 hecho dentro de los tres dias habiles.

Cuando los detalles para localizar los documentos requeridos resulten insuficientes,
incompletos o erréneos, 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 presentacion de
la solicitud que en un término de hasta 10 dias habiles, exprese otros elementos que
complementen, corrijan o amplien los datos proporcionados; o bien, que precise otros
requerimientos de informacion.

Cuando la informacién 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 sefialado por él, la fuente, el lugar y la forma en la que se puede consultar,



http://www.saimex.org.mx/
http://www.plataformadetransparencia.org.mxla/

reproducir o adquirir en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Ssemdor La unidad de transparencia turna al servidor publico habilitado la solicitud para que en un
Publicos plazo de 5 dias puedan atenderla, si la informacién necesita ser reservada o confidencial
Habilitad notificara a la UTAIP para que convoque al Comité de Transparencia, y en su caso presente
0s la prueba de dafio en caso que se reserve la informacion por razones de confidencialidad
o0 restringida como lo marcan los articulos 140 y 143 de la LTAIPEMYM.
Unidad de AnaI.iza la informacién;_ si es correcta, se entrega en ese momento, si no lo es convoca al
comité de transparencia para que confirme, revoque o modifique.
Transpare
ncia
Unidad de Entrega la informacién al solicitante.
Transparen
cia

Unicamente la respuesta queda en espera de que el solicitante la consulte y si se encuentra
insatisfecho, interponga un recurso de revision, ante el INFOEM o la UTAIP que gestioné
su solicitud, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de la
respuesta, si no lo hace termina el proceso. En caso de que dentro del plazo antes
mencionado el solicitante haga valida su garantia secundaria el proceso continuara hasta
gue este se solvente satisfactoriamente y se dé por concluido.

FIN




INICIO

A 4

La o el solicitante l I i

Acude personalmente a la unidad de transparencia para
[
SATMEX

Escrito libre.

A 4

webwww.saimex.org.mx, genera su usuario y su contrasefia a
través del registro para la presentacion de la solicitud.

|

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

presentar su escrito libre o ingresa a la pagina
Sistema de Accoss 3 fa Informackin Mosiuanes

Recibe el escrito libre presentado y orienta a la o el particular
acerca del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense

(SAIMEX).
'

La o el solicitante

Realiza el llenado del formato de solicitud de informacion o
registra en SAIMEX el requerimiento generando el folio de la
solicitud y entrega el acuse de recibo.

l

Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Analiza la informacion requerida.

¢éLasolicitud es clara?

(+)ewo

Sl

DIAGRAMACION



Unidad de Transparencia

5. Turna la solicitud mediante el Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense, a la o el Servido Publico Habilitado del area que
corresponda en un plazo de 24 a 48 horas. En caso de no ser
competentes para responder, se declara la notoria incompetencia y se
orienta a la o el solicitante en un término que no exceda de tres dias

[V T B

Unidad de Transparencia/SPH

6. Solicita aclaracion en un término que no podra exceder de cinco
dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense para
solicitudes electronicas, en caso contrario se solicitarda  por  los
medios, que la o el solicitante hayaespecificado para recibir
notificaciones.

£la solicitud
esaclarada?

NO




La o el Servidor Publico Habilitado
7. Realiza la bisgueda de la informacion requerida, y en caso de ser

neracarin ania nrannecta de clacificracisn de infarmaridn nrdrrnoa

'

La o el Solicitante QE
11. Recibe la notificacion yfo respuesta a su solicitud en la — R ==
modalidad elegida.

ila respuesta esde
suentera
satisfaccion?

La o el Solicitante

12. E recurrente puede hacer valer su garantia secundaria e
Interpone recurso de revisidn a través del Sisterma de Acceso ala
Informacion Mexiguense [SAIMEX).

La o el Recurrente
1. Hacer uso de su segunda garantia de acceso a la

informacion mediante el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiguense, SAIMEX.

INFOEM
2. Recibe a través del SAIMEX el recurso de revision y lo transfiere

al Sujeto Obligado asignandole un folio y apertura del sistema por 7
dias para gue responda.

Unidad de Transparancia
3. Recibe el recursc de revisign; enwviado por el INFOEM vy elabora
oficio al o el Servidor Publico Habilitado para gque complemente y/o
ratifigue la informacidn solicitada por
primera garantia.

La o el Servidor Pablico Habilitado
4. Elabora documento vy sus anexos en respuesta al oficio enwviado
por la Unidad de Transparencia, donde modifica y/o complementa
la informacién o ratifica la primera entrega,dentro de los tres dias
siguientes a el que recibid el oficic de la Unidad de Transparencia. Documsanta y

BMENoE

la o elrecurrente en su




Y

La o el Servidor Publico Habilitado

5. Integrar y presentar su propuesta de clasificacion de informacion
u otro, mediante oficio y en los formatos establecidos dirigida ala o
el Titular de la Unidad de Transparencia para que se someta 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 wva a
proporcionar existan datos personales como reservados y/fo
confidenciales.

MO iReguiere aprobaciony
acuerdo del Comité de
Transparenciar
si Y
Procedimiento: Atencidn a las propuestas de clasificacion de Infigrme

informacion, reserva, prorroga v ootros ante el Comité de B ustificade

Transparencia.




| Unidad de Transparencia |

6. Recibe informe v documentacion de la o el Servidor Publico
Habilitado e inicia un proceso de analisis para verifi@r gue secumpla
la solicitud de informacion presentada en primerainstanda, e
integra un Informe Justificado, el cual se envia a traves del Sistema
SAIMEX al INFOEM dentro de los 7 dias engue el sistema este
abierto.

INFOEM
7. ReCiDe Informe JUSLTICano y 0a vista a la O el TeCUlTente a traves
del Sisterma SAIMEY v le apertura el sistema para gue, en los tres

dias siguientes, manifieste o gue Eirres ponda.

— &

La o el Recurrente

. = Oerechio
corresponda.

INFOEM

9. Integra al expedients y el informe justificado lo manifestado por la
o el recurrente y se cierra la instruccion, asignandose a una o un
Comisionado Ponente.

La o el Comisonado Fonente

10. Elabora provecto de resolucion para someterlo a consideradon
del pleno del INFOEM en un término de hasta 20dias habiles.

Pleno del TNFOEM

11. Analiza v emite la resolucion para su notificacion alSujeto
Obligadova la ol recurrente.

Unidad de Transparencia

12. Recibe notificacion de la resolucion, a la cual debe darse
cumplimiento enlos 10 dias habilessiguientes.

L J

=T IEA

b= Lt ]

Rl



13. Genera oficioa la o el Servidor PUblico Habilitado para otongar &
debido cumplimiento al resolutivo emitido por el INFOEM.

La o el Servidor Publico Habilitado
desclasificacion de la informacion mediante oficioyen los formatos
establecidos dirigida a la o el Titular de la Unidad de Transparenda
para gue se someta ante el Comité de Transparencia, en el supuesto
de gue en el cumplimiento a la resolucion gue se va a dar, exista
informacicon clasfimda.

JR=quiare aprobaciin y
scuarda deal Camig da

Tiran« s ne e

Unidad de Transparencia

15. Recibe la documentacion e informacion de la o el ServidorPablico
Habilitado y la sube al Sistema SAIMEX, a través del oficio de
cumplimiento a la resolucién, e incorporando  los anexos
correspondientes.

Pracedimisnto: Atencitn alas propusstas
de elasificacidn de
infarmacion, reserva, prafrroga ¢ otras
ante elComité de Transparencia.

Lo, Lata]

Renodudion



INFOEM

16. Revisa el cumplimients  al resolutive del Pleno v a través delSistema
EAIMEX le notifim y envia la informacian al recurrente.

INFOEM |
17. verifica que se haya dado cabal cumplimiento, si es
asi emite acuerdo de cumplimiento a su determinacion;
en caso contrario, emitira acuerdo de incumplimiento y
se turnaran los actos a la Contraloria del INFOEM y esta a
su vez, notificara ala Unidad de Transparencia para gue,
dentro del termino de 5 dias, se dé el total cumplimiento

a lo ordenado.

+

o

La o el Kecurrente

18. Recibe la informacion o reporte en cum plimiento delresolutivo a trawes
del Sistema SAINMEX.

MEDICION

Contar con una mejor canalizacion, atencion y resolucién ante las solicitudes expuesta hacia este Sujeto

Obligado para dar cumplimiento al derecho primario que es el Acceso a la Informacién Publica del Estado

de México y Municipios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e https://saimex.org.mx/saimex/guias.html



e Tabla 1 “Descripcion de estados de las solicitudes”

Estado/Estatus

Descripcién

Andlisis de la solicitud.

Se lleva a cabo en el momento en que se recibe la solicitud de
informacion.

Requerimiento de aclaracién,
complementacion o correccién
de datos de la solicitud.

En caso de que la informacién solicitada no sea clara o precisa la
UTAIP requerird al particular una aclaracién, de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 159 de la (Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
(LTAIPEMYM).

Solicitud que no cumple con
los requisitos.

Cuando la UTAIP determina que la presente solicitud, no cumple con
los requisitos establecidos en el articulo 155 de la LTAIPEMYM.

Informacion de competencia
de otro sujeto obligado.

Cuando la UTAIP determina que lo solicitado no es competencia de
la dependencia y se debe orientar de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 167 de la LTAIPEMYM.

Turnado a servidor publico
habilitado.

La UTAIP turna la solicitud al/las Unidades Administrativas
encargadas o responsables de la entrega de la informacién.

Entrega de informacion.

Cuando la UTAIP ya cuenta con la respuesta, por tratarse de
Informacion Puablica de Oficio o ser la respuesta a anteriores
solicitudes.

Andlisis de aclaracion,
complementacién o correccion
de la solicitud.

Cuando el particular ya contesto su aclaracién a través del sistema.

Contestacion de turno a
servidor publico habilitado.

Este estado es automatico pues se activa cuando el responsable de
la UTAIP ha terminado los Requerimientos.

En proceso de notificacién
reservada, confidencial o no
obra en los archivos.

Cuando se haya recibido de parte del Servidor Publico Habilitado la
propuesta de clasificacion de la informacién o la declaratoria de
inexistencia, esto es antes de sesionar al Comité de Transparencia.

No obran en archivos

Cuando habiendo efectuado una busqueda exhaustiva en los
Archivos del Sujeto Obligado, el Comité de Transparencia declara
gue lo solicitado no existe, debiendo adjuntar el acta debidamente
rubricada por los integrantes del Comité de Informacion.

No procede por ser reservada.

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de Transparencia
este declara que lainformacién se clasifica en su totalidad
como reservada.




No procede por ser
confidencial.

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de Transparencia,
este declara que lainformacion se clasifica en su totalidad
como confidencial.

En proceso informacion
publica total, o parcial

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de Transparencia,
este declara que la informacion se clasifica de manera parcial ya sea
como confidencial o reservada.

Respuesta o entrega de
informacion.

Cuando la informacion es en su totalidad publica y esta lista para ser
enviada como respuesta al particular.

Interposicion de recurso de
revision.

Cuando el solicitante interpone, 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 UTAIP que haya conocido de la
solicitud dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de
notificacion de respuesta.

Turnado a comisionado
ponente.

El sistema electrénico turna la solicitud en un plazo no mayor de tres
dias héabiles, al Comisionado ponente que corresponda, quien debera
proceder a su analisis para que decrete su admision o su
desechamiento.

Prevencién al recurso de
revision.

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 prevendrd al recurrente para que
subsane las omisiones.

Prevencidon atendida.

Cuando el recurrente proporciona los elementos requeridos para
continuar con el recurso de revision.

Prevencidn no atendida.

Cuando el recurrente no proporciona los elementos requeridos para
continuar con el recurso de revision.

Desechamiento del recurso de
revision.

El comisionado ponente mediante acuerdo, desecha el recurso de
revision por encontrarse en las causales previstas en la Ley de
Transparencia.

Admisién del recurso de
revision

Este estado corresponde cuando es admitido el recurso de revision,
mediante acuerdo emitido por el Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacion de
plazo para notificar.

Cuando la ponencia mediante acuerdo amplia el plazo para la
notificacion.

Cierre de instruccion.

Se concluye el plazo de las manifestaciones, y el comisionado
ponente procedera a decretar el cierre de instruccion.




Presentacion del proyecto.

Decretado el cierre de instruccion, el expediente pasara a resoluciéon
en un plazo que no podra exceder de 20 dias hébiles.

Notificacion de la resolucion.

Este estado corresponde cuando el Instituto ha resuelto en definitiva
el recurso de revisién, y este ha sido notificado de su resolucion ya
sea sobreseimiento, confirmacion, modificacion o revocacion; tanto al
sujeto obligado como al particular. En caso de que la resolucién sea
modificacion o revocacion el sujeto obligado tiene 10 dias hébiles
para entregar la informacién de acuerdo a lo emitido en el pleno del
INFOEM.

Solicitud de ampliacion plazo
pararesponder 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.

Notificacién de acuerdo de
procedencia/improcedencia
ampliacién plazo.

Este estado corresponde cuando el Instituto resuelva sobre la
procedencia o improcedencia de la misma y se hace dentro de los 5
dias héabiles siguientes.

Respuesta al recurso de
revision o entrega de
informacién notificada

Este estado corresponde cuando la UTAIP dé cumplimiento a lo
notificado en el resolutivo.

Informe de cumplimiento del
recurso de revision

Este estado corresponde cuando la UTAIP remitira al Instituto su
respectivo informe de cumplimiento a un resolutivo previamente
notificado.

Manifestaciones sobre el
informe de cumplimiento.

Cuando el recurrente se pronuncia, si esta de acuerdo o no con la
informacién otorgado por el Sujeto obligado.

Acuerdo de
cumplimiento/incumplimiento
del recurso de revision.

Cuando el 6rgano de vigilancia de la contraloria del INFOEM decreta
el cumplimiento o incumplimiento de la informacion por parte del
Sujeto Obligado.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Interpretacion




Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc., se anota
después de cada operacién, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiere indicar el nimero de copias de formatos
utilizados o que existen en una operacion, se escribird lacantidad en la
esquina inferior izquierda. Cuando el nimero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia y después de la primera se deja una sin numerary
la tltima contiene el nimero final de copias: ahorabien, si se desconoce el
namero de copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el dltimo
una “N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es
un modelo que no 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 de
¢ | tiempo no determinado para seguir el proceso.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una accion,
un formato o una actividad, asi como para consultar o cotejarsin modificar
las caracteristicas de la accion o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
© se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Atencion a solicitudes de informacion a través del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y
Oposicion de Datos Personales (SARCOEM).

OBJETIVO

Garantizar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales a través 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 informacion, acerca de la

administracién 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 atencion 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.

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados DOF 26/01/2017.

o Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México Publicada en POGG 30/05/2017. Sin
reforma.

¢ 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.

¢ Reglamento Interno Municipal Amecameca Vigente

¢ 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 Puablica seran
los responsables de la supervision de la atencién de solicitudes de informacién. Asi mismo, cada uno de
los servidores publicos habilitados que tendran las funciones de localizar la informacion que le solicite la

UTAIP, 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
organicos o instrumentos equivalentes, que cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o

encargadas de los datos personales.

Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de forma fisica, electrénica 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 propésitos 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 propédsito de determinar posibles responsabilidades en relacion 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 cancelacién 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 Informacion Publica.

Consentimiento: Manifestacién de la voluntad libre, especifica e informada del titular de los datos mediante

la cual se efectua 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: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminaciéon 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, informacién genética, creencias religiosas, filosoficas 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 identificacién 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.

Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada ajena a la organizacion del responsable que sola

0 conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por cuenta del responsable.



Evaluacién de impacto en la proteccién de datos personales: Documento mediante el cual los sujetos
obligados que pretendan poner en operacidon 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.
SARCOEM: Sistema de Acceso, Ratificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales.

Supresion: La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa archivistica aplicable que
resulte en la eliminacién, 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 operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante procedimientos manuales
0 automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesion, acceso, manejo,

aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicién de datos personales.



INSUMOS

Equipo de cémputo.
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 Publica del Municipio de
Amecameca seran conforme lo expuesto en los PBRM mediante el avance alcanzado trimestralmente del
Plan de Desarrollo Municipal Amecameca 2022-2024 para la unidad de Transparencia y Acceso a la

informacion publica cumpliendo cada meta en base a las unidades de medida planteadas.

En cuanto a la plataforma SAIMEX, atender cada una de las solicitudes y dar la entrega de la informacién
solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo y forma como lo marca la normatividad en la

materia.


https://www.sarcoem.org.mx/sarcoem/ciudadano/login.page

POLITICAS

En el caso de que el domicilio establecido no se localice dentro del Estado de México las notificaciones se
efectuaran por estrados conforme a lo establecido en el articulo 110 fraccién | de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

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.

Tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales se sefalara la modalidad en la que la o el titular
de los datos personales prefiere se otorgue ésta, la cual podra ser mediante consulta directa, copias simples,
certificadas, digitalizadas u otro tipo de medio electroénico.

La Unidad de Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el gobierno municipal, para atender las
solicitudes Derechos ARCO.

La presentacion de las solicitudes Derechos ARCO sustentadas en el articulo 109 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion 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).

La solicitud para el ejercicio de Derechos ARCO, 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

localizacién de los datos personales.



DIAGRAMACION

| Area Responsable/Actividad | Representacion Grafica |

% Atencidn a solicitudes de informacidon a través del Sistema de Acceso, Rectificacion,
_ancelaciéon y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).

La o el Solicitante Escrita §hre o
1. Acude personalmente, (acreditando su personalidad) a la !E',Efd 3:
Unidad de Transpargncia para presentar su escrito libre o p | informacian o
ingresa a la pagina web www.sarcoem.org.mx, genera su ;EE&::EMNE
usuario y contrasefia a través del registro correspondiente e
ingresa al sistema procediendo al llenado de los datos
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Unidad de Transparencia -

2. Recibe el escrito libre presentado por la o el solicitante ywo =
representante v realiza el llenado del formato de solicitud de e
informacion. Asimismo, orenta a la o &l particular acerca del B
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Datos Personales (SARCOEM). i

La o el Solicitante

:'3-- Rggislra en el Sistema SARCOEM su solicitud, genera folio e Q}ﬂ
imprime acuse. o

Folo en el Ssiema SARCOEM
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Unidad de Transparencia

4. Analiza la informacidn reqguerida, tumando la solicitud
mediante el Sistema de Acceso, Reclificacidn, Cancelacion vy Farmalo de
Oposicién de Datos Personales (SARCOEM) al Servidor | 4| **"¢
Fublico 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 Puablico Habilitado

5. Realiza la bisgueda de la informacion reqguerida, v an caso0
da ser mnacesano, envia propuesta de dasificacion de
informacion, prarroga w ofros madiante oficio v an los formatos
aslablecidos, dirigida a la o &l Tiluwlar de la Unidad de
Transparancia para gque s somela ante al Comité de
Transparancia.
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analiza la informacidn.

L

La o el Solicitante

T.- Reciba la nolificacidn ywo respuesta a su solicitud, en la
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Unidad de Transparencia
8. Remitir respuesta al particular mediante notificacion
electrdnica o fisica en caso de ser procedente.

T >

La o el Solicitante
8. Interpone E.ecur:sa de Reviai@n a través _d_el Sisterma de . R;’*E';'r:‘iﬁe
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos
Fersonales (SARCOEM).
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Procadimiento: Recursos de revision
derivados de solicitudes de
informacion del Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales del
Estado de México.

:
D

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 Publica

del Estado de México y Municipios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e https://saimex.org.mx/saimex/quias.html

e Tabla 1 “Descripcion de estados de las solicitudes”

Estado/Estatus Descripcion



https://saimex.org.mx/saimex/guias.html

Andlisis de la solicitud.

Se lleva a cabo en el momento en que se recibe la
solicitud de informacion.

Requerimiento de aclaracién,
complementacion o correccién
de datos de la solicitud.

En caso de que la informacién solicitada no sea clara o
precisa la UTAIP requerira al particular una aclaracion, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 159 de la (Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios (LTAIPEMYM).

Solicitud que no cumple con
los requisitos.

Cuando la UTAIP determina que la presente solicitud, no
cumple con los requisitos establecidos en el articulo 155
de la LTAIPEMYM.

Informacion de competencia de
otro sujeto obligado.

Cuando la UTAIP determina que lo solicitado no es
competencia de la dependencia y se debe orientar de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 167 de la
LTAIPEMYM.

Turnado a servidor publico
habilitado.

La UTAIP turna la solicitud al/las Unidades Administrativas
encargadas o responsables de la entrega de la
informacion.

Entrega de informacion.

Cuando la UTAIP ya cuenta con la respuesta, por tratarse
de Informacién Publica de Oficio o ser la respuesta a
anteriores solicitudes.

Analisis de aclaracion,
complementacién o correccion
de la solicitud.

Cuando el particular ya contesté su aclaracion a través del
sistema.

Contestacion de turno a
servidor publico habilitado.

Este estado es automatico pues se activa cuando el
responsable de la UTAIP ha terminado los
Requerimientos.

En proceso de notificacién
reservada, confidencial o no
obra en los archivos.

Cuando se haya recibido de parte del Servidor Publico
Habilitado la propuesta de clasificacién de la informacién o
la declaratoria de inexistencia, esto es antes de sesionar
al Comité de Transparencia.

No obran en archivos

Cuando habiendo efectuado una busqueda exhaustiva en
los Archivos del Sujeto Obligado, el Comité de
Transparencia declara que lo solicitado no existe,
debiendo adjuntar el acta debidamente rubricada por los
integrantes del Comité de Informacion.

No procede por ser reservada.

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de
Transparencia este declara que lainformacion se
clasifica en su totalidad como reservada.




No procede por ser
confidencial.

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de
Transparencia, este declara que lainformacion se
clasifica en su totalidad como confidencial.

En proceso informacion
publica total, o parcial

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de
Transparencia, este declara que la informacion se clasifica
de manera parcial ya sea como confidencial o reservada.

Respuesta o entrega de
informacion.

Cuando la informacion es en su totalidad publica y esta
lista para ser enviada como respuesta al particular.

Interposicion de recurso de
revision.

Cuando el solicitante interpone, por si mismo o a través
de su representante, de manera directa o por medios
electronicos recursos de revision ante el INFOEM o ante
la UTAIP gue haya conocido de la solicitud dentro de los
15 dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de
respuesta.

Turnado a comisionado
ponente.

El sistema electrénico turna la solicitud en un plazo no
mayor de tres dias habiles, al Comisionado ponente que
corresponda, quien debera proceder a su analisis para
gue decrete su admisién o su desechamiento.

Prevencién al recurso de
revision.

Cuando se interpone el recurso de revisién 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.

Prevencion atendida.

Cuando el recurrente proporciona los elementos
requeridos para continuar con el recurso de revision.

Prevencidn no atendida.

Cuando el recurrente no proporciona los elementos
requeridos para continuar con el recurso de revision.

Desechamiento del recurso de
revision.

El comisionado ponente mediante acuerdo, desecha el
recurso de revision por encontrarse en las causales
previstas en la Ley de Transparencia.

Admisioén del recurso de revision

Este estado corresponde cuando es admitido el recurso
de revision, mediante acuerdo emitido por el Comisionado
ponente.

Acuerdo de ampliacion de
plazo para notificar.

Cuando la ponencia mediante acuerdo amplia el plazo
para la notificacion.

Cierre de instruccion.

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
hébiles.

Notificacion de la resolucion.

Este estado corresponde cuando el Instituto ha resuelto
en definitiva el recurso de revision, y este ha sido
notificado de su resolucién ya sea sobreseimiento,
confirmacién, modificacion o revocacion; tanto al sujeto
obligado como al particular. En caso de que la resolucién
sea modificacidén o revocacién el sujeto obligado tiene 10
dias hébiles para entregar la informacion de acuerdo a lo
emitido en el pleno del INFOEM.

Solicitud de ampliacién plazo
pararesponder 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.

Notificacién de acuerdo de
procedencia/improcedencia
ampliacion 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
revision o entrega de
informacién notificada

Este estado corresponde cuando la UTAIP dé
cumplimiento a lo notificado en el resolutivo.

Informe de cumplimiento del
recurso de revision

Este estado corresponde cuando la UTAIP remitira al
Instituto su respectivo informe de cumplimiento a un
resolutivo previamente notificado.

Manifestaciones sobre el
informe de cumplimiento.

Cuando el recurrente se pronuncia, si esta de acuerdo o
no con la informacién otorgado por el Sujeto obligado.

Acuerdo de
cumplimiento/incumplimiento
del recurso de revision.

Cuando el 6rgano de vigilancia de la contraloria del
INFOEM decreta el cumplimiento o incumplimiento de la
informacion por parte del Sujeto Obligado.




SIMBOLOGIA

Simbolo Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas como
oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiere indicar el nimero de copias
de formatos utilizados o que existen en una operacion, se
escribird la cantidad en la esquina inferior izquierda.
Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia y después de la primera se deja una sin
numerar y la dltima contiene el nimero final de copias:
ahorabien, si se desconoce el nimero de copias en el
primer simbolo se anotara una “X” y en el dltimo una “N”.
Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso se
distingue del anterior Unicamente en la forma, las demés
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, verificacidn, revision, visto bueno o bien,
cuando se examine una accién, un formato o una
actividad, asi como para consultar o cotejarsin modificar
las caracteristicas de la accién o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o

terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
© indicar el principio del procedimiento se 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 rendicién de cuentas a la ciudadania.

ALCANCE



El ambito de aplicacién 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.

REFERENCIAS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, Bando Municipal de Amecameca vigente, y Manual
de Organizacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

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
organo maximo de gobierno del Municipio de Amecameca que es el H. Ayuntamiento de Amecameca,
representado por el H. Cuerpo edilicio en sesion 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), al Titular de la Unidad de Transparencia y principalmente a cada uno de los
Servidores Publicos Habilitados siendo estos los responsables de la actualizacion 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 informacién a que hace
referencia las obligaciones de transparencia comunes y especificas y que se vincula con la Plataforma
Nacional de Transparencia.

LTAIPEMYM: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

LTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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 |V del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 informaciéon que los sujetos obligados deberan poner a
disposicién 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,
segln corresponda.

Obligaciones de Transparencia Especificas: La informacibn que ademdas 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 informacién por cualquier medio, incluidos los
impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

REDATOSEM: Registro de Sistemas de Datos Personales del Estado México.



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 clasificacién de la
informacion.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, 6rganos autbnomas, 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 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 y Acceso a la Informacién Publica (UTAIP): La establecida por los sujetos
obligados para ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus
respectivos portales de transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Validar la informacion: Proceso en el médulo del administrador del IPOMEX que permite publicar la
informacion en Internet.



INSUMOS

Para la publicacion de la informacion 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
publicacion de informacion de interés publico y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia

proactiva.

RESULTADOS

e Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto obligado hacia la ciudadania
mediante la actualizacion trimestral, semestral o anual de la informacién proporcionada a través del
sistema IPOMEX para que pueda ser consultada por la poblacion.

e La obtencion maxima de calificacién en la verificacion 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 informacién
solicitada cumpliendo en tiempo y forma ya sea de manera trimestral, semestral o anual segun lo
marque la fraccibn encomendada de habilitar de acuerdo a su cargo.

e La UTAIP sera la encargada de verificar que toda la informacién que suban los servidores publicos

habilitados al sistema de IPOMEX sea la correcta y si existe omision.



DESARROLLO

PROCEDIMIEN
TO:

Publicacion de informacion de las Obligaciones de Transparencia
Comunes y Especificas

INICIO
Responsabl |No Actividad
e
Propone |oor escrito a la presidenta Municipal en su caracter de
_ 1 | Titular del Sujeto Obligado, la designacion de Servidores Publicos
Unidad de Habilitados de las areas administrativas y operativas del Municipio.

Transparencia

Autoriza con su firma la designacion de los Servidores Publicos

Titu'%g%géi(j)eto 2 | propuestos por laUnidad de Transparencia.
Ingresa con usuario y contrasefia al sistema denominado IPOMEX
3 |en la liga http://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web; da de alta o
Unidad de actualiza a los servidores publicos habilitados y procede a signarles
Transparencia obligaciones, de acuerdo con susatribuciones y facultades.
Sel:r,‘a'gﬁégg 4 | Preparany suben la informacién al IPOMEX.
Habilitados
Analiza la informacién ¢ Cumple con los criterios de los lineamientos
Unidad de 5 | generales?No, pasa a la actividad 6
Transparencia Si pasa a la actividad 7
Servidores 5 Corrigen, complementan, sustituyen la informacion segun sea el
PUblicos caso y avisan a la Unidad de Transparencia para su revision
Habilitados pasando a la actividad 5.
Unidad de 7 | Procede a validar la informacion para su publicacion via Internet.
Transparencia

FIN

DIAGRAMACION



http://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web

Titular del Sujefo Obligado Unidad de Transparencia Servidores Publicos Habilitados
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Servidores Publicos Habiitados de las drzas administrativas y
operativas del Ayuntamisnto.

de las areas administrativas y
operativas del Ayuntamisnta.

3 Ingresa  con  usuano  y
confrasafia al sistema
denominadoe IPOMEX en la liga Frapa
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de Transparencia para su revisidan
si pasando 3 Is sctividad 5.

h 4

T Procede a validar la informacién
para su publicacién via Intemeat]

1

MEDICION

ener mejores verificaciones a través de las actualizaciones en IPOMEX, asi como también contar con la
informacion publicada y actualizada para minorar los tiempos de entrega de la informacion a solicitudes
que llegaran al sistema SAIMEX en relacion de nuestras obligaciones de transparencia y esto reflejara

una mejor cultura de la transparencia en la poblacién del municipio.



FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA SECCION: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, MODIFICACION, SUPRESION Y ACTUALIZACION DE
CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO

o 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 Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

e Colaborar con las areas administradoras del Ayuntamiento para determinar a través del Comité de
Transparencia la creacion, modificacion o supresion de la cédula de bases de datos personales
conforme a su respectivo ambito de competencia, el andlisis de los datos personales que recaban,
su clasificacién en confidenciales, precisando los que tengan caracter no confidencial y de esa

manera, poder elaborar las versiones publicas cuando corresponda.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos Habilitados que recaben datos personales para llevar a cabo tramites,
servicios, programas, registros de atencion, apoyo, etc. que corresponda dentro de sus obligaciones

administrativas.

REFERENCIAS

En la Ley de 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.”

https://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/cbdp/22B/Opciones.jsp



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 creacién, modificacion o supresién 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 clasificacion al que hace referencia el
presente parrafo servira de soporte para la emision de versiones publicas, s6lo podra ser modificado con

motivo de acciones correctivas y preventivas a propuesta del administrador.

Tratamiento de los Sistemas de Datos Personales (Articulo 36) La integracién, 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 creacién, modificacién o supresion
de sus sistemas de datos personales,
II.  En caso de creacion o modificacion 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; y
IV. De la destruccién de los datos personales podran ser excluidos aquellos que, con finalidades

estadisticas o histoéricas, sean previamente sometidos al procedimiento de disociacion.

El registro de Sistemas de Datos Personales debera realizarse a mas tardar dentro de los seis meses

siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable.



Registro de Sistemas de Datos Personales (Articulo 37) Los sujetos obligados registraran ante el Instituto
los sistemas de datos personales que posean, asi como de la actualizacion en la plataforma REDATOSEM. El
registro debera indicar por lo menos los datos siguientes:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

El sujeto obligado que tiene a su cargo el sistema de datos personales;

La denominacion del sistema de datos personales, la base de datos y el tipo de datos
personales objeto de tratamiento;

El nombre y cargo del administrador, asi como el area o unidad administrativa a la que se
encuentra adscrito;

El nombre y cargo del encargado;

La normatividad aplicable que dé fundamento al tratamiento en términos de los principios de
finalidad y licitud;

La finalidad del tratamiento:

El origen, la forma de recoleccién y actualizacién de datos;

Datos transferidos, lugar de destino e identidad de los destinatarios, en el caso de que se
registren transferencias;

El modo de interrelacionar la informacion registrada, o en su caso, la trazabilidad de los datos
en el sistema de datos personales;

El domicilio de la Unidad de Transparencia, asi como de las areas o unidades administrativas
ante las que podran ejercitarse de manera directa los derechos ARCO;

El tiempo de conservacion de los datos;

El nivel de seguridad;

En caso de que se hubiera presentado una violacién de la seguridad de los datos personales
se indicara la fecha de ocurrencia, la de deteccién y la de atencién;

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 afio; y

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.



XVI.  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.

XVII.  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 areas tienen la responsabilidad de la elaboracion de
solicitud de la cédula de base de datos personales y alimentarla en la plataforma REDATOSEM asi mismo,
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 Informacién 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 utilizacion. 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 actualizacion de la base de datos personales corresponde al area responsable
del mismo, el cual debera de notificar y solicitar al titular de la UTAIP.
La responsabilidad de elaborar, asi como de revisar y proponer sus actualizaciones del presente manual

corresponde al Titular de la Unidad de Transparencia.
DEFINICIONES
Aviso de Privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por el Municipio de

Amecameca que es puesto a disposicién del Titular con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento

al que seran sometidos sus datos personales.



Base de Datos: Conjunto de archivos, registros y ficheros condicionados a criterios determinados con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento,

organizacion y acceso.

Datos personales: 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 considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa

o indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o electrénico.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién al tratamiento de datos

personales.

Destinatario: Persona fisica o juridica colectiva publica o privada a quien el responsable transfiere datos

personales.

Dias: Dias habiles.

Disociacion: 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 identificaciéon individual del mismo.

Documentos: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, convenios, contratos, instructivos, notas, memorandums, estadisticas; o
bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran
estar en formato escrito, sonoro, visual, electrénico, informatico, hologréafico o de tecnologia de informacién

existente.

Documento de seguridad: 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 y disponibilidad de la informacion contenida en los sistemas y bases de datos

personales.

Encargado o encargada: Persona fisica o juridica colectiva, publica o privada, ajena al ayuntamiento de

Amecameca, que sola 0 conjuntamente con otras trate datos personales.



Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas integrado por el titular del Area Coordinadora de Archivos;
de la Unidad de Transparencia, de la Contraloria General, de la Direccién Juridico Consultiva y de la Unidad

de Informética y Estadistica; con la finalidad de patrticipar en la valoracién documental.

Ayuntamiento: A la asamblea deliberante que funciona de manera colegiada cuyas decisiones y
competencias serdn propias en los asuntos que se sometan a su consideracion. Esta integrado por la
presidenta o el presidente Municipal, Sindico Municipal, Regidoras y Regidores. Para su funcionamiento se

auxiliara de la Administracién Publica Municipal.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del

Estado de México y Municipios.

INTRANET: Red informatica del INFOEM en la que se registran y actualizan los sistemas de datos

personales.

LPDPPSOEMYM: Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

LTAIPEMYM: 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: Acciones, actividades, controles 0 mecanismos administrativos, técnicos y fisicos

gue permitan proteger los datos personales.

REDATOSEM: Registro de Sistemas de Datos Personales del Estado México.

Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdublica y

Proteccion de Datos Personales del Ayuntamiento de Amecameca.

Reglamento interno: Reglamento interno del Ayuntamiento de Amecameca.

Responsable: Ayuntamiento de Amecameca.



Sistema de datos personales: 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: Baja archivistica de los datos personales que resulte en la eliminacion, o destruccion de los datos

personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas por el Ayuntamiento de Amecameca.

Tercero/a: 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: Persona fisica o juridica colectiva de quien corresponden los datos personales que

sean objeto de tratamiento.

Transferencia: Comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano, realizada a

persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.

Tratamiento: Operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizados aplicados a los
datos personales relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion,
utilizaciéon, comunicacion, difusién, almacenamiento, posesién, acceso, manejo, aprovechamiento,

divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales.

Unidad de transparenciay Acceso a la Informacién Puablica (UTAIP): La establecida por los sujetos
obligados para ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus

respectivos portales de transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Usuarias o Usuarios: a las servidoras y los servidores publicos o personas fisicas autorizadas para tratar

los datos personales distintos al Ayuntamiento de Amecameca, al encargado y al administrador de los datos.

INSUMOS

e Equipo de computo



¢ Formato de cédula de base de Datos Personales
¢ Registro y actualizacién de Cédula de Base de Datos Personales

e 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 creacion, modificacion, supresion y actualizacion de cédulas de Base de Datos Personales, asi
mismo de la actualizacién de la plataforma REDATOSEM vy 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, actualizacion y supresién 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 informacién, asi mismo de la verificar
la plataforma REDATOSEM.

DESARROLLO

APARTADO I. De la creacion 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 Organizacion, el Reglamento Interno y las demas disposiciones normativas
aplicables les confieren:

1. Deberan solicitar a la Unidad de Transparencia, mediante oficio y a través de sus titulares la
creacion del sistema y/o base de datos personales, asi como la clasificacion de los datos que
sean objeto de tratamiento precisando los que tienen el caracter de no confidenciales
conforme al anexo 1, por lo menos con cinco dias habiles de anticipaciéon a la implementacion
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 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
gue sean publicados en el portal de Transparencia y Acceso a la Informacion, acompafiados
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
informar& al area mediante oficio, lo conducente para que proceda a su utilizacion. En caso



de gue existieran observaciones, estas serdn remitidas al &rea 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 debera puntualizar a cual sistema de datos personales se
incorporard. En caso de que la Unidad de Transparencia detecte inconsistencias, realizara los
ajustes necesarios en el proyecto de acuerdo respectivo.

3. LaUnidad de Transparencia sometera a consideracién del Comité el proyecto de acuerdo para
gue, 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 Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Si se realizaron ajustes a
la cédula de creacion del sistema y/o base de datos mediante el acuerdo emitido por el Comité,
las areas deberan remitir a la Unidad de Transparencia nuevamente la documentacion con las
modificaciones precisadas, en un plazo no mayor a los cinco dias habiles siguientes a la
notificacion del acuerdo.

4. Para dar cumplimiento al articulo 48 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, aprobada la creacién del sistema de
datos personales, las areas deberan remitir a la Unidad de Transparencia el documento de
seguridad correspondiente para su revision y posterior aprobacion por el Comité.

5. Conforme a la fraccién | 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 electronico INTRANET a
mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes.

APARTADO Il. De la modificacion de sistemas y bases de datos personales.

1. La modificacion a los sistemas y/o bases de datos personales se realizara cuando las areas
realicen ajustes al tratamiento de datos personales con motivo de acciones correctivas y
preventivas respecto de: La denominacion del sistema y/o base de datos personales; el tipo
de datos personales que se recaban; el area a la cual correspondera el sistema y/o base de
datos personales; a las o los encargados y la normatividad aplicable que da.

2. Fundamento al tratamiento de los datos personales; las finalidades del tratamiento; el uso,
origen, forma de recoleccidn, actualizacion y tiempo de conservacion de los datos; el modo de
interrelacionar la informacion registrada, o en su caso, la trazabilidad de los datos; el nivel de
seguridad (basico, medio, alto); las condiciones de las transferencias;

3. Los Servidores Publicos Habilitados responsables de las areas, deberan solicitar mediante
oficio a la Unidad de Transparencia la modificacion del sistema y/o base de datos personales
sefialando los apartados de la cédula de creacién 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 sefialaran los
datos que seran adicionados especificando los datos confidenciales y los que 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 Proteccién 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
utilizacién. 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 modificacibn nuevos datos personales que seran objeto de
tratamiento de los cuales no se haya analizado su clasificacidn 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 péarrafo 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 documentacion
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 aprobacion por el Comité de Transparencia.

8. Una vez aprobado el acuerdo y remitido en su caso el formato de modificacion del sistema de
datos personales con los ajustes correspondientes la Unidad de Transparencia informara al
INFOEM sobre la modificacion del sistema a mas tardar dentro de los diez dias habiles
siguientes.

APARTADO lll. De la supresion de sistemas o bases de datos personales.

1. Cuando los datos personales dejen de ser necesarios para las finalidades que fueron
recabados y haya concluido su plazo de conservacion establecido por los instrumentos de
control archivisticos y la normatividad especifica aplicable, las areas podran solicitar a la
Unidad de Transparencia la supresion 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 utilizardn 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 o 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 supresion 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 supresion 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 valoracion documental de la supresion de sistemas y
bases de datos personales, o bien, de datos personales contenidos en los mismos.

5. Quienes sean titulares o responsables de las areas solicitardn mediante oficio a la UTAIP 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 supresién la cédula, asi como las
valoraciones de las areas y del grupo interdisciplinario sefialadas en el numeral anterior.

6. La Unidad de Transparencia elaborard el proyecto de acuerdo de supresion de los sistemas
y bases de datos personales o de datos personales contenidos en los mismos, lo cual sera
sometido a consideracion del Comité 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 Proteccion de Datos Personales en
Posesion 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 seran 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 UTAIP mediante oficio el lugar, dia y hora en que tendra
verificativo la destruccion.

9. La Unidad de Transparencia levantard acta circunstanciada de la destruccion en la que el
personal de cada una de las areas sefialadas firmara de asistencia.

10. La Unidad de Transparencia informara al INFOEM la supresion del sistema y/o base de datos
personales para que dicho Organo Garante realice la cancelacion del registro en el sistema
electrénico correspondiente, lo anterior, con fundamento en el articulo 36 fraccion | de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

11. Las solicitudes de creacion, modificaciéon 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.

La Unidad de Transparencia, en el mes de enero y julio de cada afio solicitard mediante oficio la actualizacion de los
sistemas y/o bases de datos personales que tengan bajo su administracién 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
ltima actualizacion.

Las areas, a més tardar dentro del término de diez dias hébiles a la notificacion del oficio, se pronunciaran sobre la
actualizacién de los sistemas y/o bases de datos personales bajo su administracién, especificando los datos
contenidos en la cédula que sea motivo de actualizacion.
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10.

11.

En caso de que los sistemas y bases de datos sean actualizados sin ninguna adecuacién, el area lo hara del
conocimiento de la UTAIP por escrito dentro del término de diez dias habiles a la notificacion del oficio por el que se
solicita su actualizacion.

La actualizacion de los sistemas y/o bases de datos personales se realizara:

Cuando los ajustes no incidan en el tratamiento de datos personales conforme a los siguientes supuestos: a) Cambio
en el nombre y cargo del administrador(a) del sistema y/o base de datos personales; b) Cambio de usuarios y
servidores publicos con acceso al sistema y/o base de datos; c) Cambio en el tipo de soporte; d) Cambio en los
datos técnicos; e) Cambio en los datos de resguardo.

Cuando el Comité previamente haya aprobado mediante Acuerdo la modificacién del sistema y/o base de datos
personales en los supuestos establecidos en el numeral 1 apartado Il del presente procedimiento.

En las actualizaciones realizadas, las areas se abstendran de modificar el tratamiento de datos personales.

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.

En la cédula, las areas deberan requisitar todos aquellos apartados que sean objeto de actualizacion conforme al
numeral 4 de este apartado, asi como los que no se encuentran contenidos en la cédula del INTRANET y
REDATOSEM, pero que en términos del articulo 37, ultimo parrafo, 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 modificaciébn mediante acuerdo aprobado por el Comité, las areas deberan actualizar la cédula
conforme a lo aprobado.

La UTAIP analizara las solicitudes de actualizacion que realicen las &reas. Si derivado del andlisis y revisién
encuentra inconsistencias, remitira mediante oficio en un plazo no mayor a 3 dias hébiles las observaciones para
que las éreas las subsanen. Una vez recibidas las observaciones las areas deberan remitir en un plazo no mayor a
3 dias héabiles su oficio de respuesta con las adecuaciones realizadas por la Unidad de Transparencia.

La actualizacion de los sistemas y/o bases de datos en administracién de las areas deberan ser coincidentes con el
contenido de los avisos de privacidad, integral y simplificado y documentos de seguridad que les correspondan, asi
como con las cédulas de creacién y/o modificacién segun corresponda.

En enero y julio de cada afo la UTAIP, 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.

Los sistemas y/o bases de datos personales respecto de los cuales las areas no hayan solicitado ninguna
adecuacion serén actualizados en esos términos en el INTRANET y REDATOSEM del INFOEM.
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MEDICION

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 que este en conjunto con la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica cumplan con los establecido a la Ley de Proteccion de

Datos Personales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

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
0 automatizada, considerando que las bases de datos fisicas son
aquellas que estan en papel y las automatizadas son aquellas
gue 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
creaciéon y uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacion y
establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del
administrador del
archivo o base de datos

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y
nombre (s)) del servidor publico designado por el titular del sujeto
obligado para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del
administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base
de datos.




CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre del encargado
del archivo o base de
datos

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno
y nombre (s)) del servidor publico o cualquier otra persona fisica
o moral facultada legal o contractualmente para realizar los
trabajos relativos al manejo, mantenimiento, seguridad, uso y
destino de los datos personales contenidos en el archivo o base
de datos.

Cargo del encargado

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de
datos.

NUmero de servidores
publicos con acceso al
archivo o base de datos

Anotar el nimero de servidores publicos que acceden al archivo
0 base de datos con manejo o tratamiento de datos personales.

Fecha de ultima
actualizacién

Anotar la fecha de la Gltima actualizaciéon 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 informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable relativa a su origen étnico o racial, o
gue esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida
afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, situacion
patrimonial, ideologia y opinién politica, creencias o convicciones
religiosas, estado de salud, orientacion sexual o analogas
relacionadas con su intimidad; y en general toda aquella
informacion de caracter personal 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, electrénicos o de cualquier otro tipo de
tecnologia, debera elegir marcando con una “X”, si la
transferencia es total o parcial de los datos personales.

Periodicidad de
transferencia

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los
datos personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal,
semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

Liste aquien o a
guienes se le transfiere
informacién de la base

de datos distinta al
titular de los datos

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales,
persona fisica o moral distinta al titular de los datos, indicando
nombre de la persona fisica y; en su caso, cargo y nombre del
sujeto obligado o razén social.




CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

Fundamento legal para
realizar la transmisién

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién 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 transmision de los datos
personales.

Medio de resguardo

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Oficinaen la que se
resguarda la base de
datos

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda
fisicamente los archivos de la base de datos (puede ser oficina
interna o externa, como es el caso del Archivo General del Poder
Ejecutivo).

Numero 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 informacién, desde su
acceso hasta su reproduccion.

Manejador o software
utilizado para la
administracion 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 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
informatico

Elegir en caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico, entre tipo monousuario siendo estos los que
s6lo puede ser ocupado por un Unico usuario en un determinado
tiempo y multiusuario los cuales puede estar ocupados por varios
usuarios al mismo tiempo.

Publicado en web

Sefalar con una “X” si esta disponible en web para su operacion.




CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

NUmero de usuarios
que acceden alabase
de datos
concurrentemente

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento, consulta y
uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas
para garantizar la integridad de la base de datos, en las
instalaciones donde se resguardan los equipos con la
informacion, desde su acceso hasta su reproduccién, en los
niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se
encuentra el equipo que almacena la base de datos personales.

En caso de que para
realizar el tratamiento,
mantenimiento o
seguridad de la base de
datos se contrate a
terceros, detalle lo

Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de la
persona fisica o moral a quien se le contrato el servicio.

siguiente.
. Anotar el nombre y la firma del administrador de la base de
Elaboré.
datos.
o Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso.

Informacion.

CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre del archivo o
base de datos

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Fin y usos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de
datos, relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.

Fundamento legal de
creaciéon y uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacién y
establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del
administrador del
archivo o base de datos

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y
nombre (s)) del servidor publico designado por el titular del sujeto
obligado para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales contenidos en el archivo o base de datos.




CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Cargo del
administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base
de datos.

Nombre del encargado
del archivo o base de
datos

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno
y nombre (s)) del servidor publico o cualquier otra persona fisica
o moral facultada legal o contractualmente para realizar los
trabajos relativos al manejo, mantenimiento, seguridad, uso y
destino de los datos personales contenidos en el archivo o base
de datos.

Cargo del encargado

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de
datos.

Numero de servidores
publicos con acceso al
archivo o base de datos

Anotar el nimero de servidores publicos que acceden al archivo
0 base de datos con manejo o tratamiento de datos personales.

Fecha de ultima
actualizacién

Anotar la fecha de la Ultima actualizaciéon 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
gue esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida
afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, situacion
patrimonial, ideologia y opinidn politica, creencias o convicciones
religiosas, estado de salud, orientacion sexual o analogas
relacionadas con su intimidad; y en general toda aquella
informacion de caracter personal 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, 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.




CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Periodicidad de
transferencia

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los
datos personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal,
semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

Liste aquien o a
guienes se le transfiere
informacién de la base

de datos distinta al
titular de los datos

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales,
persona fisica o moral distinta al titular de los datos, indicando
nombre de la persona fisica y en su caso cargo y nombre del
sujeto obligado o razén social.

Fundamento legal para
realizar la transmision

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién de los
datos personales a las personas fisicas o morales listadas en el
inciso namero 17.

Finalidad de la
transmision

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los datos
personales.

Medio de resguardo

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Oficinaen la que se
resguarda la base de
datos

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda
fisicamente los archivos de la base de datos (puede ser oficina
interna o externa, como es el caso del Archivo General del Poder
Ejecutivo)

Numero 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 0 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 la
administracién de la
base de datos

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada,
anotar el nombre del software o manejador de la base de datos,
pudiendo ser word, excel, My Sql, Oracle, etc.

Sistema operativo en el
cual estd montada la
base de datos

Para el caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico debera mencionar la plataforma o sistema
operativo que utiliza el equipo en el que se tiene montada la
base de datos.




CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

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
s6lo puede ser ocupado por un Unico usuario en un determinado
tiempo y multiusuario los cuales puede estar ocupados por varios
usuarios al mismo tiempo.

NUmero de usuarios
que acceden alabase
de datos
concurrentemente

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento, consulta y
uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos

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
informacion desde su acceso hasta su reproduccion en los
niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se
encuentra el equipo que almacena la base de datos personales.

En caso de que para
realizar el tratamiento,
mantenimiento o
seguridad de la base de
datos se contrate a
terceros, detalle lo

Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de la
persona fisica o moral a quien se el contrato el servicio.

siguiente:
. Anotar el nombre y la firma del administrador de la base de
Elaboré
datos.
. Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso

Informacion.
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SIMBOLOGIA

Simbol

Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc., se
anota después de cada operacién, indicando dentro del simbolo el
nombre del formato; cuando se requiere indicar el nUmero de copias
de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira
lacantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el nimero de
copiases elevado, se interrumpe la secuencia después de la primera
se dejauna sin numerar y la Gltima 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 altimo una “N”.

Aprobacion. Indica que el formato anteriormente inspeccionado se
encuentra en proceso de aprobacion.

Linea de espera. Indica que el procedimiento tiene una espera
detiempo no determinado para seguir el proceso.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi como para consultar o cotejar
sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES Y TERMINOS DE ACTUACIONES
DE LAS AUTORIDADES DE INVESTIGACION, SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION.

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 el Organo
Interno de Control Municipal Interna lleve a cabo, serd con la finalidad de fomentar entre
la poblacidn, la credibilidad en los medios de control del servidor publico.

Cualquier persona puede hacer del conocimiento del Organo Interno de Control Municipal
hechos probablemente irregulares y que tengan relacién 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.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 07 de febrero de 1997 y

reformas.



1.4 RESPONSABILIDADES:

El Organo Interno de Control Municipal es la encargada de vigilar la correcta actuacién del
servidor publico en el desempefio de sus funciones, serd 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

El Organo Interno de Control Municipal asesorard legalmente a los usuarios que quieran
presentar ante este drgano una queja en contra de cualquier Servidor Publico Municipal,
salvaguardando todo el tiempo su derecho de peticidon consagrado en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demds garantias.

QUEJA: Reclamacidn 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.

RESOLUCION: Respuesta que se da al problema.

INSUMOS:
Pueden presentar su queja y/o denuncia de la siguiente manera: Por
escrito o por comparecencia en la que se deberd 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.-Descripcién 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 (sélo en caso de actuar a nombre de otro o
de persona juridica).

6.-Que exhiba y ofrezca pruebas las cuales deberdn guardar estricta relacién con los hechos
gue pretende demostrar.

9.-Firma o huella digital del quejoso o denunciante.

10.-Ratificar la queja o denuncia cuando sea requerido por el Organo Interno de Control
Municipal (s6lo en caso de haberlas presentado por escrito).

Reconocidas en ese y otros ordenamientos.

1.7 RESULTADOS:

Las medidas de prevencién que el Organo Interno de Control Municipal aplica para
desalentar la corrupcién 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 79, 82 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.



1.9 DESARROLLO.

01 AUTORIDAD Recibe “queja y/o
INVESTIGADORA denuncia del mteresqdo.

02 Se procede a realizan
diligencias de
investigacion, sobre la
denuncia.

03 Se analizara la queja o
denuncia de inmediato, si
de la misma se
desprenden datos
suficientes que hagan

presumible la comisiéon de
irregularidades
administrativas, se
procedera a emitir
acuerdo de radicacion, en

un plazo de 30 dias

naturales de
conformidad con el
articulo 67 de la
LRAEMyM.

04 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, rectificacion,
modificaciéon, ampliacién o
en su caso agregar medios de
prueba que permitan
demostrar la presunta falta
administrativa, con lo que la
autoridad investigadora se
verd beneficiada al contar
con mas elementos de
conviccion que le permita
una mejor integracién  del
expediente, de
conformidad con el articulo
29, 116 y 119 del




Codigo de
Procedimientos
Administrativos del
Estado de México, de
aplicacion supletoria a la
LRAEMyM.

05 Una vez radicado la
denuncia 0 queja, se
procede con las
diligencias de
investigacion que
correspondan, realizando
requerimientos
debidamente fundados y
motivados en un plazo de
5 a 15 dias, con el objeto
de contar con elementos
gue permitan esclarecer
los hechos relacionados
con la  comisidn 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 analisis de los
hechos, asi como de Ia
informacién recabada, a
efecto de acordar vy
determinar la existencia de la

presunta falta que
corresponda.

En caso de quela
Autoridad Investigadora
no encuentre elementos
suficientes para

demostrar  la existencia
de lainfraccién y acreditar la

presunta
responsabilidad del
infractor, se emitira un
acuerdo de conclusiéon vy
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 o
pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para
sancionar de conformidad
con el articulo 78 de
la
LRAEMyM.

07

NOTIFICADOR

La calificacién de la presunta

falta
administrativa sera
notificada al denunciante o
guejoso, cuando éste fuere
identificable, para  que
dentro de un plazo de 5 dias
habiles contados a partir de
la notificacion respectiva, silo
desea asi interponga el
recurso de inconformidad en
contra de la resolucién
impugnada, de
conformidad con el articulo

106, 107, 108 de
la LRAEMyM.

08

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

En caso de que Ia
calificacion de presunta
falta de responsabilidad 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.

09 AUTORIDAD La autoridad

SUBSTANCIADORA investigadora deberd

presentar ante la
autoridad substanciadora
el informe de
presunta responsabilidad
administrativa, la cual,
dentro de los tres dias
habiles siguientes, se
pronunciard 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
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de México vy
municipios.

10 En caso de que Ia

autoridad substanciadora
advierta que el informe de
presunta responsabilidad
administrativa adolece de
alguno o algunos de los
requisitos sefalados en el
parrafo anterior, o que la
narracién 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 Ila
autoridad investigadora

pueda presentarlo




nuevamente siempre que

la sancidn prevista para la
falta administrativa  en
cuestion no haya
prescrito, de acuerdo con

el articulo 181 de laley de
Responsabilidades

Administrativas del
Estado de México vy
Municipios.

11 El procedimiento de
responsabilidad
administrativa dard inicio
cuando la autoridad
substanciadora, en el
ambito de su
competencia, admitan el
informe de presunta
responsabilidad
administrativa, de
acuerdo al Articulo 116
de la ley de
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de Meéxico vy
Municipios.

12 AUTORIDAD En el caso de que la

SUBSTANCIADORA autoridad substanciadora

admita el Informe de
Presunta

Responsabilidad
Administrativa, ordenard

el emplazamiento del
presunto responsable,

debiendo citarlo para
que comparezca
personalmente a la
celebracion de la
audiencia inicial,
sefialando con

precision el dia, lugary
hora en que tendra
verificativo, asi como la
autoridad ante la que
deberd comparecer.




13

Del mismo modo, le hara
saber el derecho que
tiene de no declarar en
contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de
defenderse personalmente

o serasistido por
un defensor perito en la
materia y de no contar con
uno, le serd designado un
defensor de oficio, de
acuerdo con el articulo 194
fraccion Il de la ley

de

Responsabilidades
Administrativas del
Estado de Meéxico y
Municipios.

Entre la fecha del
emplazamiento y la del
desahogo de la audiencia
inicial, deberd mediar un
plazo no menor de diez ni
mayor de quince dias
habiles.

14

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 vy
municipios, asi como en el
articulo 24,25,26 del cdédigo
de procedimientos
Administrativos del
Estado de México.

15

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Previo alacelebraciénde la
audiencia inicial, la
autoridad substanciadora
deberd citar a las demas
partes que deban
concurrir al




procedimiento, cuando
menos con setentay dos
horas de
anticipacion. De
acuerdo al articulo 194
fraccion IV de la ley de
responsabilidades
administrativas del
Estado de México.

16

NOTIFICADOR

Se ordenara notificar el oficio
a las partes que conformanel
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 laley
de Responsabilidades
Administrativas del
Estado de México vy
Municipios, asi como en el
articulo 24,25,26 del
cddigo de procedimientos
administrativos del
Estado de México.

17

PRESUNTO
RESPONSABLE

El dia y hora sefalado parala
audiencia inicial el presunto
responsable  rendird  su
declaracion por escrito o
verbalmente y  deberd
ofrecer las pruebas que
considere pertinentes.

En caso de tratarse de
pruebas documentales,
deberd exhibir todas las que
tenga en su poder, o las

gue no estandolo, conste que
las solicité a través del
acuse de recibo
correspondiente debidamente




sellado por la autoridad
competente.
Tratandose de
documentos que obren en
poder de terceros y que no
pudo conseguirlos por obrar
en
archivos privados, deberd
sefialar el archivo donde se
encuentren o la
persona que los tenga asu
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 parrafo
segundo, asi como el
articulo 194 fraccion v de la
ley de
Responsabilidades
Administrativas del
Estadode Meéxico vy
Municipios.




18

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Se levantard 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 motivodela
diligencia, las generales  del
servidor publico,

sus
manifestaciones, las pruebas
ofrecidas,

admitidas, y
desahogadas, en su caso; asi
como los alegatos
formulados, por el

compareciente; en el




19

20

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 loque asu derecho
convenga y ofrecido sus
respectivas pruebas, la
autoridad substanciadora
declarard 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
VI de la ley de
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de Meéxico vy
Municipios.

y sin embargo en caso que no
se presente el presunto
responsable a su audiencia
inicial, se realizard wuna
constancia de no
comparecencia del servidor
publico al desahogo de dicha
diligencia, en la cual se
acordarda 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
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88,89,91,92 vy 95 dI
codigo 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
deberd

ordenar las  diligencias
necesarias para su
preparacién y desahogo de
acuerdo con el articulo 194
fraccion VIII de la ley de
Responsabilidades
Administrativas del
estado de México vy
municipios.

Concluido el desahogo de las
pruebas ofrecidas por las
partes y sino
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.

23

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

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
sustanciacién hubiese tenido
contratiempos se emitird en
un término de
30 dias habiles
siguientes 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.

24

25

26

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

La autoridad resolutora, de
oficio, declarard cerrada la
instruccion.

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, 129 de la ley de
responsabilidades
Administrativas del Estado

de Meéxico vy
Municipios.

Se emite la resolucién y
citard alas partes paraoir la
resolucién que
corresponda, la  cual
debera dictarse en un plazo
no mayor atreinta dias
habiles, el cual
podrd 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.

27

NOTIFICADOR

Se notificard al o los
responsables de la falta o
faltas administrativas la

resolucién correspondiente.

28

29

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

Podran interponer el recurso
de revocacién ante la propia
autoridad que emitié la
resolucién dentro del
término de quince dias
habiles siguientes a la fecha
enque surta efectos |Ia
notificacion respectiva.

Transcurridos 15 dias
hébiles contados a partir
del dia siguiente aquel en
que surta efectos la
notificacién de la resolucion,
sin que haya sido recurrida,
se hara constar que, la
misma, ha causado
ejecutoria, y se proveerd lo
necesario para hacer efectiva
la sancién que se imponga
FIN DE
PROCEDIMIENTO.
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1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CIM-P1-001. ACTA DE QUEJA O DENUNCIA



2.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR SITUACION PATRIMONIAL

2.1 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.

2.2 ALCANCE:

En caso de que el Servidor Publico haya incurrido en responsabilidad administrativa se
procederd a la valoracién por la aplicacién 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 sancidn pecuniaria de quince hasta seis meses del total de su sueldo base presupuestal,
la separacion del cargo o inhabilitaciéon por un periodo de uno a seis aios.

1.- La Secretaria de la Contraloria del gobierno del Estado de México, remite la relacién de
los Servidores Publicos que incumplieron con la obligacidn prevista en el articulo 42 fraccién
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 manifestacidon de bienes y en su caso sancionarlo.

2.5 DEFINICIONES:

MANIFESTACION DE BIENES: explicacién 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 presentaciéon de manifestacién de bienes.

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 manifestacién de bienes en los plazos

sefalados.



2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

01 SECOGEM La secretaria de la contraloria
del gobierno del estado de
México, remite relacion de
los servidores

publicos que incumplieron con

la obligacion.
02 AUTORIDAD Se realiza el acuerdo de
INVESTIGADORA radicacion, se forma

expediente y se 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
INVESTIGADORA radicacion, se forma

expediente y se 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 investigacién
requiriendo informacién y
documentacién en un plazo de
5 a 15 dias habiles, de
conformidad con los articulos
99 y 100 de la LRAEMyM.

Una vez concluido |las
diligencias de investigacion se
procederd a la calificacién de la
presunta falta
administrativa, de




conformidad con el articulo
104 de la LRAEMyM

Por ultimo, el acuerdo de
calificacion serd incluida en el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y
se remitird 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.

04

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

La autoridad investigadora
deberd presentar ante |la
autoridad substanciadora el
informe de
presuntaresponsabilidad
administrativa, la cual,
dentro de lostres dias
hébiles siguientes, se
pronunciard sobre su
admisién, pudiendo prevenir a
la autoridad investigadora
para que subsane las
omisiones que advierta, o
qgue aclare los hechos
narrados en dicho informe,
de acuerdo con el articulo
194 fraccion | de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado
de México y Municipios.

05

El procedimiento de
responsabilidad administrativa

dard inicio cuando
la autoridad substanciadora,

en el ambito de

su competencia, admitan el
informe de

presunta responsabilidad

administrativa, de acuerdo al
Articulo 116 de la ley de




responsabilidades
administrativas

06

07

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

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
celebracidn de la
audiencia inicial,
sefialando con precision
el dia, lugary 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
declarar en contra de si mismo,
ni a declararse culpable, de
defenderse personalmente o
ser asistido por un defensor
perito en la materia y de no
contar con uno, le serd
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.

Entre la fecha del
emplazamiento y la del
desahogo de Ila audiencia
inicial, debera mediar un plazo
no menor de diez ni mayor
de quince dias

habiles.

08

NOTIFICADOR

Se ordenard 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 Ila ley de
responsabilidades
administrativas del estado
de México y municipios, asi
como en el articulo 24,25,26
del codigo de
procedimientos
administrativos del estado de
México.

09

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Previo a la celebraciéon de la
audiencia inicial, la
autoridad substanciadora
deberd citar a las demas
partes que deban concurrir al
procedimiento, cuando
menos con setentay dos
horas de anticipacion. De
acuerdo al articulo 194
fraccién IV de la ley de
responsabilidades
administrativas.

10

NOTIFICADOR

Se ordenara notificar el
oficio alas 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 laley 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.

11

PRESUNTO
RESPONSABLE

El dia y hora senalado para la
audiencia inicial el presunto
responsable
rendird su declaracién por
escrito o verbalmente vy




debera ofrecer las pruebas
gue considere pertinentes. En
caso de tratarse de
pruebas documentales,
debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no
estandolo, conste que las
solicité através del acuse de
recibo correspondiente
debidamente
sellado por la autoridad
competente.
Tratandose de documentos
gue obren en poder de
terceros y que no pudo
conseguirlos por obrar en
archivos  privados, deberd
sefialar el archivo donde se
encuentrenolapersonaque 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 parrafo
segundo, asi como el articulo
194 fracciéon v de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado de
México y Municipios.

12

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Se levantard 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
formulados, por el
compareciente; en el
entendido de que solo se
formularan alegatos siempre y
cuando se hayan desahogado
las pruebas que se admitieron.

13

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

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
declarard 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 VIl de la ley de
responsabilidades
administrativas del estado
de México y Municipios.

14

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 resolucién
respectivo, de acuerdo con




el articulo 88,89,91,92 y 95 dI
codigo de procedimientos
administrativos del estado de
México.

15

16

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

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
preparacién y desahogo de
acuerdo con el articulo 194
fraccion VIII de la ley de
responsabilidades
administrativas del Estado
de México y municipios.

Concluido el desahogo de las
pruebas ofrecidas por las
partes y si no existieran
diligencias pendientes para
mejor proveer o mas pruebas
gue desahogar, la autoridad
substanciadora declarara
abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco
dias habiles

comunes para las partes.

17

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

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
gue durante el desarrollo de la
etapa de sustanciacién hubiese

tenido
contratiempos se emitird en un
término de 30 dias habiles
siguientes al cierre




de las actuaciones de |la
autoridad substanciadora, se
emitira un acuerdo detallando
las actuaciones realizadas en
etapa de sustanciacién, para
efectos de considerarlos en el
momento oportuno.

18

19

20

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

la autoridad resolutora, de
oficio, declarard cerrada la
instruccion.

Las autoridades resolutoras
procederdn 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, 129
de laley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Se emite la resolucidon y citara a
las partes para oir la resolucién
gue corresponda, la cual
deberd dictarse en un plazo
no mayor a treinta dias
habiles, el cual podréa
ampliarse por unasolavez
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
resolucién correspondiente.

22

AUTORIDAD
RESOLUTORIA

Podran interponer el recurso
de revocacion ante la propia
autoridad que emitid Ia
resolucién dentro del término
de quince dias habiles
siguientes a la fecha en que
surta efectos la notificacion
respectiva.




23

Transcurridos 15 dias
hébiles contados a partir del
dia siguiente aquel en que
surta efectos la notificacion de
la resolucidn, sin que haya sido
recurrida, se hara constar que,
la misma, ha causado
ejecutoria, y se proveera lo
necesario para hacer efectiva
la sancién que se imponga FIN
DE PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

2.11 MEDICION

Numero de servidores publicos
omisos X 100 = porcentaje de servidores publicos con procedimiento.

Numero de servidores publicos

Extempordneos.



2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CIM-PI-001. ACTA DE DENUNCIA

3. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA.

3.1 OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar el proceso de fiscalizacién de los recursos publicos y las acciones

derivadas de él, con apego al marco legal.

3.2 ALCANCE:
La auditoria financiera se dirige sustancialmente, a verificar analizar y comprobar las

partidas en los egresos y ingresos recaudados de la tesoreria municipal.

3.3 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, De Los Estados de la
Federacién y Distrito Federal, articulo 115 fracciones IV, Inciso c).

Ley de Planeacién del Estado de México y sus Municipios, 21 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 06 de febrero de 1997, y
sus reformas.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 08 de marzo de 1999, y sus reformas

y adiciones.



3.4 RESPONSABILIDADES:

El Organo Interno de Control Municipal, debe establecer procedimientos que

permitan que las acciones que se realizan sean transparentes.

3.5 DEFINICIONES:

RECURSOS: medios suficientes para solventar. FISCALIZACION:

examinar cierta actividad.

3.6 INSUMOS:

Entregando el oficio de auditoria al area a supervisar, elaborar el acta de inicio y oficio para
formalizar la auditoria, desde la aplicacidon de los cuestionarios de control interno que sean
necesarios, con los cuales se dara inicio a la revision, hasta la elaboracion del dictamen de

la auditoria.

3.7 RESULTADOS

Es un proceso cuyo resultado final es la emision de un informe, en el que el auditor da a

conocer la situacion financiera del area.

3.8 POLITICAS:

Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales.

Se verificard que todos los documentos se encuentren con el soporte correspondiente.



3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

01 AUDITOR Se presenta el oficio de
FINANCIERO comisidn de drea que se
auditara, inconformandole
guienes son los
encargados de realizar
dicha auditoria,

asi como los parametros de
la revision.

02 AREA AUDITADA Una vez informada de la
auditoria se aplican los
cuestionarios de con trol
interno que sean
necesarios, con los cuales
se da inicio a la

revision de la informacidn.

03 AUDITOR Al aplicar los
FINANCIERO cuestionarios en el area
auditada se solicita Ia
informacién que se
necesita para la revision.

04 El area auditadaremitealas
oficinas de este
departamento, la
informacién solicitada

05 Se inicia la revisién de la
documentacién recibida
administrativamente v

financieramente.




06

Se realizan las anotaciones
que se consideran
importantes, en papeles de
trabajo, los cuales ayuda
para la elaboracién de las
observaciones.

07 Al término de la revisidon se
envia a través de un oficio,
las observaciones
que se desprendieron de la
auditoria.

08 Por parte del drea auditada
se recibe las observaciones
y se hacen las
correcciones
necesarias y/o
aclaraciones.

09 Se recibe en este
departamento la
solventarian de
observaciones, y se revisan
y se analizan las
correcciones.

Si aun existen
observaciones sin
justificacion se inicia el
procedimiento
administrativo
correspondiente.

10 AREA AUDITADA Se elabora el dictamen dela

auditoria y se remite al area
auditada. Y asi mismo se
archiva en el

expediente correspondiente




3.10 FLUJOGRAMA

Se presenta el oficio de comisién de drea que se
auditara, inconformandole quienes son los encargados 2
de realizar dicha auditoria, asi como los parametros de la 2

revision.

Una vez informada de la auditoria se aplican los cuestionarios
de con trol interno que sean necesarios, con los cuales se da
inicio a la revisién de la informacion.

Una vez informada de la auditoria se aplican los
cuestionarios de con trol intemo que sean necesarios,
con los cuales se da inicio a la revision de la
informacién.

El drea auditada remite a las oficinas de este
departamento, la informacién solicitada.

2

Se realizan [as anotaciones que se consideran

importantes, en papeles de trabajo, los cuales
ayuda para_la_ elaboracion de las

P

3 e Al término de la revision se envia a través de un oficio, las
= observaciones que se desprendieron de la auditoria.

Por parte del drea auditada se recibe las
observaciones y se hacen las correcciones
necesarias y/o aclaraciones.

2

Se recibe en este departamento la solventarian de observaciones,
y se revisan y se analizan las correcciones.
Si aun existen observaciones sin justificacion se inicia el

procedi c p
Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite al drea

auditada. Y asi mismo se archiva en el expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




3.11 MEDICION

Numero de auditorias realizadas

concluidas. X 100 = porcentaje de auditorias,

NuUmero de auditorias concluidas

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

4. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

4.1 OBJETIVO:

Practicar auditorias, revisiones, visitas e inspecciones en las dependencias y entidades de Ia
administracion publica municipal encargadas de las obras , a fin de comprobar que los
recursos publicos de los programas de intervencidén en materia de obra publica se
administraron con eficiencia y eficacia, asi como verificar que la ejecucién de las obras se
realizaron con apego a la normatividad aplicable y que se haya dado cumplimiento en
tiempo y forma a las metas Municipales establecidas, comprobando que no se hayan

causado danos o perjuicios en contra del Municipio ni en su Patrimonio.

4.2 ALCANCE:
Desde que el Organo Interno de Control Municipal remite la informacién de una revisién de
obra por queja de Comité de Control y Vigilancia ciudadana hasta que los conceptos

suministrados de la obra concuerdan con los del catdlogo inicial de conceptos.



4.3 REFERENCIAS:

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México

Libros Quinto y Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México articulo 12.4y
sus Reglamentos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Ley Organica
Municipal

Plan Municipal de Desarrollo Ley Organica Municipal.

4.4 RESPONSABILIDADES:

El responsable evaluara la administracion de las obras en construccion, la gestion de los
contratistas, el manejo de la contratacion publica, la eficacia de los sistemas de
mantenimiento, el cumplimiento de las cldusulas contractuales y los resultados fisicos que

se obtengan en el programa o proyecto especifico.

4.5 DEFINICION:

OBRAS PUBLICAS: Trabajo que tiene por objeto, crear, construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles
propiedad del municipio.

EXPEDIENTE TECNICO: Documentos necesarios para iniciar la construccién de una obra.

4.6 RESULTADOS:

EXPEDIENTE TECNICO: Documentos necesarios para iniciar la construccién de una obra.

4.7 POLITICAS:

Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.



Se verifica que los problemas detectados durante la inspeccidn sean resueltos y la correcta

aplicacion de los recursos.

4.8 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

01 AUDITOR DE OBRAS Se solicita la documentacién mediante
el oficio de comision.

02 LICITACIONES Mediante el oficio se remite Ia
documentacion solicitada para realizar la
auditoria.

03 AUDITOR DE OBRAS Recepcion de la documentacién mediante

un acta administrativa. Revision del
soporte de la auditoria que consta de acta)
acta de autorizacion; b) expediente
técnico; c¢) numeros generadores del
presupuesto base; d) propuestas técnicasy
econdmicas de la obra; e) andlisis operativo
y evaluacién de las preposiciones; f)
catdlogo de conceptos y precios unitarios;
g) certificacién del supervisor de obra; h)
contrato; i)programa de la obra contratada;
j)presupuesto contratado con sus matrices
de precios unitarios;

k) fianzas; ) facturas; m) estimaciones;
n)aviso de inicio y conclusién de obra;
o)bitdcora; p)acta de entrega
recepcion de la obra; q) album fotogréfico
y; r) revision fisica.

04 AUDITOR DE OBRAS Se le envia un informe al area
ejecutora, donde se le menciona las
observaciones detectadas en la

auditoria y el plazo para solventarlas. Se
recibe el soporte de la auditoria para
correccion y modificacion.




Se hacen las correcciones pertinentes y le
envian para que sea realizada otra

revision.

05 LICITACIONES Se recibe el soporte con las solvataciones
para ser revisadas.

De no estar solventadas totalmente las
observaciones se prosigue a iniciar
procedimiento administrativo.

Si estan bien se prosigue a ser enviado un
oficio al drea ejecutora que ha concluido la

auditoria.
06 LICITACIONES Se recibe un oficio en el que se informa que
la auditoria ha concluido

satisfactoriamente.

Se recibe un oficio en el que se informa que
se ha iniciado Procedimiento
administrativo por no haber realizado las
solvataciones pertinentes.

07 AUDITOR DE OBRAS SE ARCHIVA EL SOPORTE DE
AUDITORIA.

4.10 FLUJOGRAMA

@

Se solicita la documentacion, mediante el oficio | g 2 ?

de comisién.

Mediante el oficio, se emite la documentacién solicitada
para realizar la auditoria.

D

R pcion de la doct ion mediante un acta
administrativa, revision del soporte de la auditeria que
consta de acta de autorizacién

2

Se le envia un informe de area ejecutors, donde se le
menciona.

®

Se recibe el soporte con las solvataciones
para ser revisadas

- | satisfactoriamente.

EY'E‘ [ Se recibe un oficio en el que se informa que la auditoria ha concluido

FIN DEL PROCEDIMIENTO




4.11 MEDICION

Numero de auditorias programadas X
100 = porcentaje de realizadas Numero

de auditorias realizadas.

4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

5. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

5.1 OBJETIVO:

Verificar, analizar y evaluar la organizacion, la planeacion, los controles internos, la
productividad tanto interna como externa y la observancia de la Legislacidn, por parte de
las dreas administrativas del ayuntamiento con el propdsito de dictaminar el grado de

eficiencia y eficacia.

5.2 ALCANCE:

Aplica a las Areas del ayuntamiento.

5.3 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



Sanciones Disciplinarias y Procedimiento Administrativo para aplicarlas, en términos del
articulo 59. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 07 de febrero

de 1997 y reformas.

5.4 RESPONSABILIDADES:
El auditor serd el responsable de analizar y evaluar la dependencia DEFINICIONES:
ANALIZAR: Examinar de manera detenida EVALUAR:

Calcular o sefialar el valor de algo.

5.5 INSUMOS:

Desde la notificacién de la auditoria al area auditada, con el cual se da inicio a la revision,

hasta la elaboracion del Dictamen de la auditoria.

5.6 RESULTADOS:

Comprobar que sus actividades se lleven con apego a las normas establecidas.

5.7 POLITICAS:
Se cuidara que alcance sus finalidades y efectos legales.
Se determinara la Responsabilidad administrativa de los servidores publicos. Se

vigilara que el personal cumpla con sus deberes y obligaciones.



5.8 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

01

AUDITOR FINANCIERO

Se presenta el oficio de comisién de area
que se auditara, informandole quienes
son los encargados de
realizar dicha auditoria, asi como los
pardmetros de la revision.

02

AREA AUDITADA

Una vez informada de la auditoria se
aplican los cuestionarios de control
interno que sean necesarios, con los
cuales se da inicio a la revision de la
informacion.

03

AUDITOR FINANCIERO

Al aplicar los cuestionarios en el area
auditada se solicita la informacidn que se
necesita para la revision.
El drea auditada remite a las oficinas de
este departamento, la informacién
solicitada.
Se inicia la revisidn de la documentacion
recibida
administrativamente v
financieramente.
Se realizan las anotaciones que se
consideran importantes, en papeles de
trabajo, los cuales ayudan para la
elaboracién de las observaciones.
Al término de la revision se envia a través
de un oficio, las observaciones que se
desprendieron de la auditoria. Por parte
del drea auditada se recibe Ilas
observaciones y se hacen |las
correcciones necesarias y/o
aclaraciones.

04

AUDITOR FINANCIERO

Se recibe en este departamento la
solvatacion de las observaciones, y se
revisan, asi como se analizan las
correcciones.

05

AUDITOR FINANCIERO

Si aun existen observaciones sin
justificacion se inicia el procedimiento
administrativo correspondiente.




06 AREA AUDITADA Se elabora el dictamen de la auditoria y se
remite al drea auditada, y asi mismo se
archiva en el expediente
correspondiente.

FLUJOGRAMA

P

Se presenta el oficio de comision de area que
se auditara, informandole quienes son los
encargados de realizar dicha auditoria, asi
como los parametros de la revision

Una vez informada de la auditoria se aplican los

cuestionarios de control intemo que sean necesarios,
con los cuales se da inicio a la revisién de la informacion.

[ AT aplicar Tos cuestionarios en el rea auditada se
4 solicita la informacién que se necesita para la
| revision.
Por parte del area auditada se recibe las observaciones y se | =
hacen las i ias y/o iones.
o [ Se recibe en este departamento la solvatacién de observaciones.
| Se revisan y se analizan las correcciones.

al area auditada. Se archiva en el expediente

correspondiente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se elabora el dictamen de la auditoria y se remite ‘

5.10 MEDICION
Numero de auditorias programadas X
100 = porcentaje de realizadas Niumero

de auditorias realizadas.

5.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A



6.-PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA-RECEPCION

6.1 OBJETIVO:

Capacitaryasesorar alos responsables que llevan a cabo el acto entrega-recepcidn, asi como,
sobre el uso y manejo del sistema que se encuentre vigente, y llevar a cabo los actos de
entrega-recepcién de las diversas unidades administrativas que conforman la administracion

publica del municipio de Amecameca, apegandose a la normativa aplicable y

6.2 ALCANCE:

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean Directores, Coordinadores, Titulares o
Encargados de Despacho de todos los niveles, Presidencia, Sindicatura, Regidurias, Organo
Interno de Control Municipal, Tesoreria, asi como de las Unidades Administrativas y hasta el
nivel jerdrquico correspondiente a jefes de departamento o sus equivalentes; y las demas
personas servidoras publicas que, por la naturaleza e importancia de sus funciones, deban

llevar a cabo el proceso y acto de entrega-recepcién.

6.3 REFERENCIAS:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Cédigo Fiscal de la Federacion.

Legislacién Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios

o Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México.



o Ley Organica Municipal del Estado de México.

o Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

o Ley de Ingresos del Estado de México.

o Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

o Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

o Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Méxicoy
Municipios.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o Cdédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

o Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas de Estado de México.

o Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México.

o Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Unidades Administrativas y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

6.4 RESPONSABILIDADES:
La Sindica o Sindico Municipal, participa en los actos entrega recepcién
Contralor (a), participa en los actos entrega recepcién

La persona servidora publica representante del O.I.C. designada; de conformidad con lo
establecido en el parrafo cuarto del articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México;

El Contralor (a) y/o servidora publica representante del OIC debera:



o Participar en Acto de Entrega-Recepcidn.

o Firmar el oficio dirigido al servidor publico saliente, en el cual se determina la fecha
y hora para llevar a cabo el Acto de Entrega-Recepcion.

o Participar y firmar el Acta de Entrega-Recepcion.

o Resguardar las Actas Entrega Recepcion
El Servidor Publico Saliente debera

o Elaborar oficio dirigido al Organo Interno de Control Municipal para solicitar la
participacién de la autoridad competente en el Acto de Entrega-Recepcion del area a su cargo.
o Actualizar la informacidn inherente al area administrativa a su cargo, en el Sistema
CREG Entrega Recepcién, formatos OSFER y el Sistema CREG E-R en los formatos E-R e
imprimir los formatos para que formen parte del acta entrega.

o Digitalizar los documentos considerados en los insumos del procedimiento del
servidor publico saliente como del servidor publico entrante en formato PDF.

o Participar en el Acto de Entrega-Recepcidén del drea administrativa a su cargo,
debiendo entregar documentacion, sello, llaves, personal, entre otros.

o Firmar el Acta de Entrega-Recepcidn.

6.5 DEFINICIONES

l. Acta administrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos,
motivos o circunstancias que impidan y/o perturben la celebracién del proceso y acto de
entrega-recepcidon del empleo, cargo o comision;

Il. Acta de entrega-recepcion: Al instrumento juridico que formaliza el proceso y
acto de entrega-recepcién entre la persona servidora publica saliente y entrante, sobre los
recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacion
documental y electréonica que tenga a su disposicién, junto con sus formatos y anexos
respectivos.

Las actas de entrega-recepcion se clasifican en:



a) Acta Ordinaria de Entrega-recepciéon del Periodo de Gestidn
Constitucional Municipal (AER-1): Instrumento juridico que deben utilizar las personas
servidoras publicas al entregar y recibir un empleo, cargo o comisién, dentro del periodo
constitucional municipal o derivado de la culminacion de éste.

b) Acta Extraordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestion
Constitucional Municipal (AER- 2): Instrumento juridico que deben utilizar las personas
servidoras publicas enlosactos de entrega- recepcion parala presentacién de informacién por

casos fortuitos o de fuerza mayor.

M. Administracion Publica Municipal: Al ayuntamiento, sus dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administracién publica municipal que determine
el Organo Deliberante del Municipio de Amecameca;

Iv. Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electrénicos que acompafan a
las actas y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega- recepcion;
Comprobante de domicilio: Aldocumento que hace constar el domicilio particular en el

que resida la persona servidora publica, que puede ser:

a) Credencial para votar vigente emitida por el Instituto Nacional Electoral, siempre y
cuando mencione el domicilio;

b) Constancia domiciliaria expedida por el Secretario del Ayuntamiento no mayor a
dos meses de expedicidn, a nombre de la persona servidora publica; o

c) Recibo de pago de servicios como energia eléctrica, agua, servicio telefénico fijo
y/o television de paga, pago del impuesto predial, derechos de agua potable, drenaje,
alcantarillado y recepciéon de caudales de aguas residuales para su tratamiento con
antigliedad no mayor a dos meses de su expedicion, a nombre de la persona servidora publica

preferentemente.

V. Constancias de no adeudo: A los documentos emitidos por las autoridades
competentes, que tienen como finalidad acreditar que la persona servidora publica

saliente carece de adeudos econdmicos, patrimoniales o



documentales con la Administracién Publica Municipal;

VI Dependencias: A las unidades Administrativas que integran al Municipio de
Amecameca, sefaladas en los en el Bando Municipal y Manuales de Organizacién de las
Unidades Administrativas;

VIL. Despacho: Al conjunto de recursos, atribuciones, facultades, funciones vy
actividades administrativas inherentes al empleo, cargo o comision;

VIII. Documento que acredite el empleo, cargo o comisidn: A la constancia de
mayoria emitida por el érgano electoral competente, nombramiento, acta del Organo
Deliberante o cualquier otro documento que acredite el encargo de la persona servidora
publica;

IX. Documento que acredite la separacion del empleo, cargo o comisién:
A la renuncia, remocidn, destitucién, licencia, suplencia, suspension, cambio de adscripcidn,
inhabilitaciéon, término del periodo constitucional, dictamen de incapacidad, acta de
defuncidn, entre otros;

X. Domicilio para oir y recibir notificaciones: Al lugar que la persona servidora
publica seiala para ser notificado, que puede ser su domicilio particular o bien, algun otro,
el cual debe constituirse dentro del territorio del Estado de México y preferentemente en el
municipio donde se desempeid o desempeiara el empleo, cargo o comisidon y cuya
designacién deberd estar acompafiada del comprobante respectivo;

XI. Encargado de despacho: A la persona servidora publica que cubra la falta
temporal de la persona titular de una dependencia, unidad administrativa del municipio o
de la entidad de la administracion publica municipal;

XII. Entes publicos: A los ayuntamientos de los municipios y a las entidades de la
administracion publica municipal;

XIII. Entidades de la administracion publica municipal: A los organismos
publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos de los

municipios;



XIV. Entrega-recepcion: Al proceso y acto administrativo de interés publico de
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una persona servidora publica obligada
que concluye su empleo, cargo o comisién, hace entrega del despacho a su cargo y hace de
conocimiento a la persona servidora publica entrante sobre los recursos asignados,
programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi como de la
informacién y documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades
de la unidad administrativa;

XV. Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion
desagregada de los diferentes rubros que se relacionaran en las actas de entrega— recepcion
y que forman parte de estos Lineamientos de acuerdo con la clasificacién mencionada en el
articulo 26;

XVI. Identificaciéon oficial: Al documento que acredita la identidad de las personas
servidoras publicas que intervienen en el acto de entrega-recepcién, como credencial para

votar o pasaportes vigentes o cédula profesional expedidos por las autoridades mexicanas

competentes;
XVII. Ley Orgénica: Ala Ley Organica Municipal del Estado de México;
XVIII. Lineamientos: A los Lineamientos que norman la entrega-recepcién de los

ayuntamientos, sus dependencias, unidades administrativas y entidades de Ia
administracion publica municipal del Estado de México;

XIX. Medio de almacenamiento electronico: Al dispositivo dptico, magnético o de
cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de informacién generada que formara
parte del acto de entrega-recepcion;

XX. Municipio: Al municipio de Amecameca;

XXI. Organo Deliberante: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones del

gobierno en el municipio de Amecameca;

XXII. Persona servidora publica saliente: A la titular de la dependencia o unidad
administrativa o encargada del despacho de éstas o responsable obligada que concluye su

empleo, cargo o comision, que hace entrega a la persona servidora publica entrante de los



recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y



acciones, asi como de la informacién y documentos y hace de su conocimiento lo inherente
a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como
del estado que guarda;

XXIII. Persona servidora publica entrante: Ala que recibe la dependencia o unidad
administrativa como titular o encargada del despacho los recursos asignados, programas,
proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi como de la informacién
y documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa;

XXIV. Persona servidora publica que presenta la informacion: A aquella
designada por la Presidenta o Presidente Municipal o superior jerdrquico como responsable
de recopilar, registrar y actualizar la informacién para el proceso de entrega—recepcién, asi
como participar en el acto respectivo, de una dependencia o unidad administrativa en los
casos fortuitos o de fuerza mayor;

XXV. Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del Organo
Interno de Control o a la encargada del despacho nombrada por el ayuntamiento o a la
designada por éstos, para intervenir en los procesos y actos de entrega—recepcién de las
dependencias, unidades administrativas del municipio de Amecameca;

XXVI. Situacion Administrativa: Estado que guarda el municipio o sus entidades de la
administracion publica municipal respecto a sus Reglamentos, Manuales Administrativos,
Plantilla de Personal, Tabuladores de sueldos y salarios, Convenios Sindicales, laudos
pendientes de ejecucidn, relacidn de tramites y servicios al publico, comités instaurados, asi
como lo referente a contratos de bienes y servicios vigentes, entre otros, que seran tratados
en los trabajos de transicidn;

XXVIl.  Soporte documental: Al medio que contiene la informacidon, que puede ser en
papel, material audiovisual, fotografico, filmico, digital, electrénico, sonoro o visual, entre
otros; y

XxXVIl.  Unidades administrativas: A las establecidas en la Ley Organica Municipal del

Estado de México o por los Organos Deliberantes para el cumplimiento de sus atribuciones,



funciones, facultades y actividades.



6.6 INSUMOS:

Servidor Publico Saliente:

6.- Los formatos OSFER que obran en el sistema Creg E-R.

o 7.- Paquete generado en el sistema correspondiente Oficio de solicitud dirigido al

Organo Interno de Control Municipal, para obtener fecha y hora del Acto de Entrega-

Recepcion.

o Constancia de mayoria, Nombramiento u oficio como Encargado de
Despacho.

o Credencial para votar vigente o identificacién oficial, original y copia para
cotejo.

. Comprobante de domicilio oficial (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto Predial)

con no mas de dos meses de antigliedad.

o R.F.C. (Constancia de situacion fiscal o recibo de némina actual).
o Documento que acredite la separacion del cargo.

o Constancia de no adeudo patrimonial, econédmica y documental.
o Credencial expedida por la Entidad Municipal.

o Un testigo con credencial para votar o identificacidon oficial.

o 3 folder e impresos sus formatos en tres tantos.

Servidor Publico Entrante:

o Constancia de mayoria, Nombramiento u oficio como Encargado de
Despacho.

o Credencial para votar vigente o identificacién oficial.

o Comprobante de domicilio vigente (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto Predial)

con no mas de dos meses de antigliedad.
o R.F.C. (Constancia de situacion fiscal).

o Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.

Actas y formatos



1.- Acta Ordinaria de Entrega-recepcién del Periodo de Gestidon Constitucional Municipal
(AER-1).

2.- Acta Extraordinaria de Entrega-recepcién del Periodo de Gestion Constitucional Municipal
(AER- 2)

3.- Formatos ER impresos que obran en el sistema Entrega-Recepcion 4.- Acta

final o de conclusién de gestion constitucional (AER-1.

5. Acta extraordinaria (AER-2)

6.7 RESULTADOS:

Realizar el acto entrega recepcion requisitando los formatos E-R y/o formatos OSFER segun
corresponda que obran en el Sistema Creg Entrega Recepcidn correspondiente, e imprimirlos
y el Acta Ordinaria de Entrega-recepcién del Periodo de Gestion Constitucional Municipal
(AER-1) o (ARE-2), Acta final o de conclusion de gestién constitucional (AER-1, Acta

extraordinaria (AER-2).

6.8 POLITICAS:

El servidor publico saliente una vez que ha entregado al Organo Interno de Control Municipal
la solicitud para el Acto de Entrega-Recepcidn, contard con cinco dias habiles para preparar

la informacidn correspondiente al area administrativa que entregara.

Por término de administracién una vez concluido el periodo constitucional correspondiente,
tendran los servidores publicos sujetos a entrega, un término de cinco dias habiles a partir
de concluido el periodo constitucional, para realizar el acto entrega recepcidn, sin que haya

necesidad de un oficio.

Cuando el Servidor Publico Saliente no asista al Acto de Entrega-Recepcidn, el Sindico,
Contralor, o la persona servidora publica representante del O.1.C, a mas tardar el dia habil
siguiente de la fecha designada, levantara un acta circunstanciada, del estado en el que se

encuentra la unidad administrativa que deba entregarse al Servidor Publico Entrante.



6.9

DESARROLLO:

Zervidor Pablico Sallants

Secretaria del OU1.C.

Cantralor [a] y/o represenianis del

QLc

La secrataris dal O

NI

Por témino de administracion, sin necesidad de antregar de oficia

al DG, para que = e asigne fecha para levar a cabo el scto,
contard con u iErmino de cinos dizs para realizar el acto entrega
recepcion, @l cual e levard a cabo de acusrde &l cronograma yia
calendano que ke haga legar el Contralor (a), representanie del
OLE wWo servidar poblico competente a los ttulares de las

uridades administrativas.

En ca=zo de llevar a caba entrega recepcion anles del témino de
administracitn, alabora y entrega aficio dirigide al titular del Grgana
Infarmo de Candrad Muricipal, representante del O.C., medianbs al
cual =alicita ka partticipacitn de la sutaridad competente an el acta
de Entrega-Fecepoion, del drea sdminisirativa a su cango y obliena
Acuge o reciba.

Enfrega-Recepciin.

Una vez recibida la salicitud ¥ con visto buena del contralor (a) vw'a
representante del O.LC o servidara pablica competente, redacta &
dficio solicitanda los documenios recessias para Bevar a caba
diche acta [Identificacian aficial, Mombramieno, Constancizs de na
adeuds econdmico, patrimanial ¥ documental, Comprobante de
Damicilie, Constancia de sivacan fiscal, CURP, RFC) v
alementos camo el usuano y contrasedia del sistema Gpeg Entrega
recepcidn cormespondiente, necesarios para realizar @ acio de
Entrega-Recepcian, idormando en el mismo gue cuenta con 5 dias
habiles pasteriones al nombramiento del nuevo titular del drea para
realizar ka Entrega de la misma

Em casa de gque & acta E-R se realice por tErmino de
administracion, Onicaments o bard s ohssrescion de el an ool

apartade de "Documanto gue avals ka separscicon del cargo™.

Recibe, reviza y en su caso suboriza mediante =g fema en el oficio.

5i g Oficio comecta?

Ma, entonces kb devusbae 3 la Secretara para modificaciones.




Contralor [#) o representante del
[a N

L s cratania el OL1LC.

Servidar Pablico Salenbs

L s cratania el OL1LC.

El Servidar Publice Salients

Contralor (&) y el servidor Poblico
Salienie

Contralor (&) y el servidor Poblico
Saliente y su testipa, &l servidar pablco
enfranke y U teshigo

10,

11.

12

Si, enlonces autonza mediants su firma el oficio v 1o devoekee 3 la

Secretaria pama B Enfrega-recepcon para =l irdmile

oamresponcienta,

Fecine aficie debidamente firmado v ke enbrega al Serdadoer Publioos
=aliente, medianbe el oual se infarma fecha y hora paa levar a cabo
el acto enbrega recepcion, pam@ entregarka al servidor pdblioos
A e,

Fecioe oficio en el gue se le informa fecha v hora para &l fcko
Entrega, i como s documentos soliciladas

Entresgas unia oopia al servidor publica entrante, del oficiao mediants
& cual == informa al serddor piblico salents |3 fecha  hora para

llevar a caba el acto enirega recepcion.

Obliene los acuses de los ofidos ¢ o integra o expediente que e
hia generado respecio del acta entrega recepoian comespandients.

El servidor publico saliente para la Entrega-recapcidn ingresa al
Seema comespondiente ¥ wipgenbe, con nombre de ussario
cOnrasefia, para requisitar los fomatos OEFER O ER segan
camresponda, leviar & cabo la generacion del paquets en caso da
formatos OSFER o bien la irpresidn de cada uno de los farnalas
ER ue = han sido asignados con anteroridad de comon acuendas

can el Caortraler (a] ¥ a represantante del 0000

Fegusitan|en &l Acta de Entrega-Recepoidn @n e s=sema sigenis
can lodos y cada unode bs datos solicRados en la misma, as dates.
de los lestigos que particpan en &l acta, domiclio del d&nea
administratiea que se Srtrega ¥ en su caso, absersacionses, para
generar an el Acta de Entrega-Recepadon comespondiente § los
Famatos OSFER o ER seqin oomesponds ¥ anexas a b misma,
a efecio de imprimir los Eantos requendos & imprimic los tanos
necesarias de los formatas ER o generar los paguetes de jos
formatos OSFER para que ss=an debidamente fimadas ¢ oon
postenandad sean ingresados al ecpediente comes pandiente.

Lar= finmas se asentardn enel acta en el siguiente orden, el Sarvidor
FPablico Saliente y su testigo, @ Servidor Pdblico Entrante y su
tastiga, ¥ por dltimo &l Contralkoria) o representante del OLC,
frman al margen derecha con bnta amul y ol calce del Acta da
Entrega-Recepcicn.




El Contralor {3} y/o representante del
OC.

13

14,

15

El acto entrega recepcion con el servidor publico entrante y saliente
culmina con |a entrega de un acfa y un tanto de los formatos E-R y
lo formatos OSFER, generados desde el sistema Gpeg E-R, se le
hace entrega al Servidor Publico Salients, al Servidor Publico
Entrante, se reserva una para el archivo del Organo Interno de

Controd Municipal.

Una vez enfregadas las actas a el servidor publico enfrante y
salisntz, debera verificar que 2l acto entrega recepcion se haya
llevado a cabo como establecen, las disposiciones legales vigentes
en la materia, revisara que se cumplan con los requisitos
establecidos en los Lineamientos emitidos por 2l OSFEM y en caso
de no detectar alguna iregularidad, s= archiva en &l expedientz de
Entrega- Recspcion.

Fara 2l caso de detectar alguna anomalia en proceso de enfrega
recpoion, o akgun faltante de los documentos que deben anexarss
al acta de entrega recepcion o de los formatos OSFER o ER,
deberan reslizar lo conducente conforme a sus fumciones v
faculizdes y en caso de ser procedente fumarse a 13 autoridad

comesgondiente el s=guimienio correspondients

FIN DEL PROCEDIMIENTC.




6.10 FLUJOGRAMA

ACTIVID
AD

Servidor Publico Saliente

Secretaria del OIC

Contralor

INICIO

&
N

BEREE DS~

Elbora y entiega oficio
do @l Organo Imemo de
ol Municpad, medante of
soloita la paricipacdn de
bodad compatonte en o aclo
[Entega-Recepcion, del drea
piistatve & su cargo y
jene acuse do recho

1. Por bming de adminsracioy.
sn nocesidad de entrogar dp
ofico al0.1.C, se reaizard of ach
o1 corforme al

v

OO aMma que 5@ ke Naga Segdr
o Contralor yho representanie ol
oic

v

2. Redacta o ofico con los documantos {identhicacn
ofical, Nombvamienta, Consfincias e no  adeudo
y documental © e
Domiclio, Constancia de situacion fiscal) y elemenios como
ol Wsuanio y contraseda del sistema Creg E-R, necesarios
para fealar ¢ acto de Enega-| N, nfomando en
@ mismo que S0l cuenta con § dias hidles postercres al
nombramiento del ruevo tiudar del drea pam realzar la
Entrega de la misma
En cago de que o acko E-R se redice por dmino de
Administracitn, Lnicamento se har |a obsenvacién de elo
on o apartado de "Documento que avala & separacon dd
cango”

2 En caso de que ol s E-R
@ realice por tbming de
asMNGIRcG, Cnicamente se
hard la cbsenvacitn de elo en o
apanato e “Documento que
avila la separaciin del cargo

4 No, entonces lo

Secretaria  para
modficaciones

5 Gi, oenonces auldza
medanie su fema o oficio y
o devuohve 3 @ Socretana

6. Rocibe oficio debidamente fmado y o
entega @l Senvidr Pltiico sasenie.
medante o cudl se informa fecha y hora
paa levar @ cabo ol aclo entrega
recepcidn, para envegar al servidor
pabico salanie




10.

1.

12

13.

v

7. Recbe oficko en of que s ke
Informa focha y hora para of
Aco  Ertrega, asl  como

9, Cotiene ks acuses oo ks
ofcos y b Imega ol

que se ha
gerendo respecto o acta
onvena acepcir

4

10. B servidor poblico salento para la Enroga-noepidn
ngyesa d Sskema comespondienie y vigente, con romive
0 usLano y conraseda, para requisiiar los fomas OSFER
© ER segin Bevar 2 cabo la g det
paquete en caso de fomalos OSFER o bien impreside co
ada una de 06 formalos ER que e han sido sido asignados
con ankeriondad de comdn acuerdo con of Contrak ()

l

11. Requisitan oo ¢ Ao

e Entrega-Recepcdn en e

sistema vigente 0on 10dos y cada o de ke datos
soboiados en la mema, ks dalos de los testigos que
panicipan en el aco, dooxcko del rea administrativa que
32 ONYEQa Y €0 S 50, OLGLFVACKINGS, AR (ENGrar en
o Acta de Entroga-Rocepcdn comespondiente y ke
Foematos OSFER 0 ER segin comesponda y anaxos 3 la
MESMA, 3 eAecto de Lrpamir los Kntos reguendos ¢ mprmy
106 tanes necesanos de o formatos ER o genen ks
paqueles de los formatos OSFER para que sean

y Con postercrdad  sean

A

12 Las fmas se asentandn on of acta en el siguente
orden, o Servidor Pibico Salente y su testign, o Servidor
Plblco Eranto y su lesigo, y por Utmo el Convialor(a) o
representante del O.1.C. Sirman al margen derecho con tinta
azd y al cakee del Acta de Entroga-Rocepcitn

'

13. B acto entrega recepcitn con ¢ senidar pibkco

entrame y sabente cumina
un Wnto de ke Sormalos

on la entrega de un acka y
E-R y fo formatos OSFER,

genwados desde of sstema Creg ER. se le hace

entrega al Servidor PUbico

Salente, al Serddr Piblco

Entrante, se reserva una para ol archive del Crgano
Ineemo de Control Municpal




14

15

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

14. Una vez eobregadis las actas o of senidor pdbko
entranie y salieme. deberd verificar que o ack enrega
10Cpetn 56 hayi hevado a cabo como eatiblecen, ks
Gsposconts egales vigentes en b matera, revisard
QU 56 cumplan con ks requisios establecidos en ke
Uineamientos emidos por o OSFEM y en caso de no
deloctar algana bregaandas, so achive en of
wpediente de Enrega- Recepdion

'

15, Una vez entregadas las actas a ¢f senidor piblco
entranto y sabente. Gebend verficar qua ¢f acto entega
(00PN S haya devadd @ ko como eilatiecen, s
Gsposicones gales vigenies en 3 materia, revisard
QU@ S0 Complan con kg regutshos establecdos en los
Lineamientos emisdos por of OSFEM y en caso de no
detoctar alguna Wogdardad, se achive e d
expediente e Entega- Recepcion

FIN

6.11 MEDICION

Entregas Recepcidn solicitadas o por termino de administracidén X

100%= NUmero de entregas realizadas
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CONTENIDO

e Nombre del Correspondenciay contestacion de escritos
Procedimiento


mailto:juridicoygobierno@amecameca.gob.mx
mailto:juridicoygobierno.amecameca@gmail.com

o Objetivo

e Alcance

e Referencias

e Responsabilidades

e Definiciones

e [nsumos

e Resultados

9. Politicas de operacion

10.Desarrollo

Mejorar la recepcién de la correspondencia dirigida a la
Direccion Juridica y de Gobierno, dando tramite oportuno a las
peticiones y requerimientos formulados por los particulares, o
por las diversas Dependencias Oficiales o Tribunales
Administrativos o Judiciales; archivando de forma organizada
la documentacién que no requiera de trdmite posterior.

e Se pretende que se involucren las tres areas, que se
conforman dentro de la Direccion Juridica y de Gobierno.
e Personas fisicas y Juridico colectivas.

e Bando Municipal de Amecameca 2022 — 2024.

e Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal
del Gobierno 2022 — 2024.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima
reforma: POGG 16/05/2022.

e Direccién Juridicay de Gobierno: Determina y da visto
bueno del procedimiento a realizar.

e Coordinacién Juridica: Realiza proyectos de
contestacion.

e Auxiliar Administrativo: Lleva el control digital del
ingreso y egreso de los tramites.

Determina: Decision sobre lo procedente en el escrito
recibido.

Tribunales: Instancias donde se resuelven controversias.

e Oficio de contestacion.

e Computadora, para la contestacién y regulacién de los
escritos.

e Sellos.

Contestacion en tiempo y forma de los requerimientos de los
Tribunales, de la ciudadania y las instancias internas y
externas de la Presidencia Municipal.

La atencion y la recepcién de escritos se brinda en un horario
de 09:00 hrs. a 17:00 hrs.



Pasos Responsable de area Actividad

Recepcion de los documentos Yy/o escritos,
1 Coordinacion juridica y/o plasmando en el sello de recepcién, la hora, fecha y
Auxiliar administrativo. el nombre de quien recibio.

Lee, analiza y realiza un resumen y un registro digital
del contenido, identificando quien gira el oficio, el
asunto, la fecha de recepcion y la fecha de término,
2 Coordinacién  Juridica a fin de proporcionar dicha informacion al Director.
ylo Auxiliar
Administrativo.
Una vez analizado el contenido, da contestacion o
3 Direccién Juridica envia de regreso a la Coordinacién para que le dé el
debido seguimiento.

Realiza proyecto de contestacion y lo pasa a visto
4 Coordinacién Juridica bueno del Director Juridico y de Gobierno.

11.Diagramacion

Auxiliar Administrativo Coordinacion Juridica Director Juridico y de

m Gobierno



1. Recibe diferentes tipos de correspondencia i
como oficios, promociones, citatorios, 4. Conoce de la correspondencia y
invitaciones, circular, etc., y verifica que esté verifica su contenido de oficios,

dirigida a la Direccion Juridica y de Gobierno. promociones, citatorios, circulares
e invitaciones.

2. Verifica que los sellos de recepcion
estén actualizados en su fecha,
firmando y estampando la hora de ¢Es tramite de
ingreso en el acuse de recibido. asunto juridico?

5. Cuando el oficio recibido no
corresponde a algun tramite a
realizar, por ser una invitacion o
informe se agenda y se hace del
conocimiento al Director Juridico y
de Gobierno.

3. Captura el ingreso de la correspondencia
en la base de datos, turnando al Director de
Asuntos Juridicos y de Gobierno la misma
para su conocimiento.

6. Turna la correspondencia para la
realizacion de oficios, demandas,

8. Realiza la integracion denuncias, citatorios, proyectos,
etc.

de los Procesos Legales

10. Elabora relacion de
expedientes archivados correspondientes.
temporalmente en la
propia oficina de la

Direccién de Asuntos ) ]
Juridicos. 7. Pide la creacion de proyectos a

9. Forma expedientes de Archivo la Coordinacion Juridica para

General y Procesos Legales y luego dar visto bueno y/o realizar

archiva los expedientes. las correcciones
correspondientes.

12. Medicion
De acuerdo a la Dependencia que emite los escritos, asi como la urgencia
del contenido de los escritos, se determina en que tiempo se da
contestacion a cada documento recepcionado, debido a que cada



Tribunal maneja diversos plazos de acuerdo al procedimiento de que se
trate.

13. Formatos e Instructivos
Escrito de recepcion.
Escrito de contestacion con hoja membretada.

14. Simbologia

Simbolo Significado

Marca el Inicio y Fin del

procedimiento

- Cuadro con extracto de actividad
/

Decision

Linea de flujo



Procedimiento de Comercio

Nombre del Procedimiento

Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Insumos

Resultados

Politicas de operacion

Pago De Refrendo De Derechos De Uso, Vias y
Areas Publicas

Brindar un servicio de primera calidad a la ciudadania
fortaleciendo el crecimiento y la economia municipal con
la regularizacion, ordenamiento y administracion del
comercio en locales, puestos fijos, semifijos, vy
ambulantes.

Se pretende que se involucren las tres areas que
conforman la Subdireccion de Comercio: Inspector “A” e
Inspector “B” y las personas que lo soliciten.

¢ Bando Municipal de Amecameca 2022 — 2024
e Reglamento Interior de Administracion Publica

Municipal del Gobierno 2022 — 2024

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Ultima

reforma: POGG 16/05/2022.

Subdireccion de Comercio, Inspector “A” e Inspector
“B”: Ejecutan.

Ejecucion: Para proporcionar la atencibn a quienes
realizaran el pago de refrendo.

¢ Expedicién de boleta para el pago.
¢ Documentacién requerida para tramite.
¢ Designacion de lugar si asi lo requiere.

Actualizacion de su refrendo

e La atencion se brinda en un horario de 09:00 hrs a
17:00 hrs.

e Se otorga papeleta con los requisitos.

e Se otorga boleta de pago una vez que cumpla con los
requisitos.



Desarrollo
Pasos Responsable Actividad

de area

Subdireccion de Comercio  Atencién del ciudadano para brindar informacién sobre su solicitud.
2 Subdireccién de Comercio Extender papeleta con los requisitos para extension de su boleta para pago.
. Verifica que los documentos coincidan con los requisitos.

. De no contar con la documentacion requerida se le proporcionara un plazo de 3 dias
Subdireccién de Comercio héabiles para entregarlos.

4 Subdireccion de Comercio  Proporciona la boleta correspondiente para el pago.

Diagramacion

1. Atencion del ciudadano para brindar
informacion sobre su solicitud.

2. Extender papeleta con los requisitos
para extension de su boleta para pago.

3. Verifica que los documentos coincidan
con los requisitos para el refrendo.

Se cuenta
con todos




4. Proporciona la boleta
correspondiente para el pago.

6. Se le otorga un plazo de 3
dias hébiles para completar

su documentacion

Medicion
Se realiza una evaluacién de acuerdo al nimero de refrendo emitidos.
Formatos e Instructivos

e Papeleta con los requisitos.

e Boleta de pago.
Simbologia

Simbolo Significado

Marca el Inicio y Fin del

procedimiento

- Cuadro con extracto de actividad
/

Decision

Linea de flujo

Procedimiento Atencion Agraria



Desarrollo

Pasos Responsable de area Actividad

1 Coordinacion Asuntos Agrarios y del Debera cerciorarse de que el ciudadano le

Campo proporcione informacién correcta para el llenado de
sus listas.

2 Coordinacion Asuntos Agrarios y del Escuchar y analizar el asunto del ciudadano para
Campo emitir una asesoria acertada, segura y compresible.

3 Coordinacion de Asuntos Agrarios y del Si requiere de trdmite que pueda ser expedido lo
Campo realizara.

4 Coordinacion de Asuntos Agrarios y del Sino se requiere de tramite se finalizar4 su asesoria.
Campo

Diagramacion

Inicio

1. Brindar atencién a la

Asesoria Agraria

’ over la justicia agraria, tendente a garantizar la seguridad
por asesoria. ica en la tenencia de la tierra ejidal y comunal, en los
nos que se encuentran en el Municipio de Amecameca.

La Coordinacién Agraria se debe comunicar con los
Alcance |_reprgsentantes Comisariados de los Ejidos
e Bando Municipal de Amecameca 2022 — 2024
e Reglamento Interior de Administracion Publica
Referencias Municipal del Gobierno 2022 — 2024
e Legislacion Agraria.
Responsabilidades Coordinacion de Asuntos Agrarios.
Definiciones Asesoria: Orientar en materia agraria
En formato digital o formato impreso donde se lleva un control
Insumos de las asesorias proporcionadas.
Que los ciudadanos asesorados queden satisfechos con la
Resultados atencién recibida por parte de la Coordinacién Agraria.
Politicas La atencion se brinda en un horario de 09:00 hrs. a 17:00 hrs.

2. Pedirle al ciudadano que anote
sus datos en las listas

correspondientes.




3. Deberd cerciorarse de que el
ciudadano le proporcione informacién
correcta para el llenado de sus listas.

4. Escucha y analiza el asunto del
ciudadano para emitir una asesoria
acertada, seguray compresible.

5. Si requiere de tramite que

pueda ser expedido lo
realizard. 6. Si no se requiere de

tramite se finalizara su
asesoria.

Medicion
Se lleva relacion con ayuda de los formatos en donde se registran a los ciudadanos que
requieren asesoria.

Formatos e Instructivos

Funciona de persona a persona ya que la asesoria se brinda cuando el ciudadano lo
requiere en el debido horario de atencion.

Simbologia
Simbolo Significado

- Marca el Inicio y Fin del
procedimiento
Cuadro con extracto de actividad



Decision

Linea de flujo

Procedimiento de Gobierno

Nombre del Procedimiento

Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Eleccion de autoridades auxiliares

Organizar en coordinacién con los habitantes de las Colonias, Pueblos, Barrios
y Fraccionamientos la integracion y conformacion de Delegados,
Subdelegados, COPACI y de méas Autoridades Auxiliares.

e  Director Juridico y de Gobierno
e  Coordinador de Gobierno con la intencion de la regularizacion y un buen
desarrollo en las diversas comunidades.

e  Bando Municipal de Amecameca 2022 — 2024.
e  Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno
2022 — 2024.

e  Director Juridico y de Gobierno
. Coordinador de Gobierno y los representantes de las comunidades que
comprenden nuestro Municipio.

COPACI: Consejo de participacion ciudadana.

Documentos para el registro de los participantes, tales como folders, clips,
engrapadora, perforadora, entre otros para tener un orden en los documentos

Insumos recibidos.
Resultados Eleccion de autoridades auxiliares.
Politicas Atencion para la recepcion de los documentos: 09:00 hrs. — 17:00 hrs.
Desarrollo
Pasos Responsable de area Actividad
1 Coordinacion de Gobierno Convocatoria para la elecciéon de los representantes de las

comunidades.



2 Coordinacion de Gobierno Recepcion de los documentos de los participantes para
representantes y su registro de planillas.

3 Coordinacion de Gobierno Campafia de eleccion para los representantes de las
comunidades.

4 Coordinacién de Gobierno Eleccion por parte de la comunidad a sus representantes.

5 Coordinacion de Gobierno Asignacion de nombramiento de representantes a las
personas elegidas.

Diagramacion

Convocatoria para la eleccién de los
representantes de las comunidades.

2. Recepcion de los documentos de los
participantes para representantes y su registro
de Inlnnill.’—m‘

3. Camparia de eleccién
para los representantes
de las comunidades.

4. Eleccion por parte de la
comunidad a sus representantes

5. Si no hubiera participantes, o hubiera : > :
solo el registro de wuna planilla, el 6. Asignacion de nombramiento de

Coordinador de Gobierno designara a los representantes a las personas elegidas.
representantes.

Medicién
No se tiene medicion.



Formatos e Instructivos

e Papeleta de requisitos

e Documentos personales proporcionados por los ciudadanos participantes.
e Nombramiento

Simbologia

Simbolo Significado

Marca el Inicio y Fin del
procedimiento

- Cuadro con extracto de actividad
/

Decision

Linea de flujo

Registro de Ediciones

Primera Edicion, Octubre de 2022.

Segunda Edicion, Julio 2023.

Tercera Edicion, Febrero 2024

Distribucion

El original del Manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de Direccién Juridica y de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
e Coordinacién de Mejora Regulatoria.

VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. ARMANDO DiAZ GONZALEZ
DIRECTOR JURIDICO Y DE GOBIERNO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION

Julio 2024

Nombre del procedimiento.

Elaboracién y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo.

Lograr una estabilidad econdmica social y territorial del municipio a través de disposiciones y
acciones con la finalidad de establecer objetivos, metas y estrategias.

Alcance.

Aplica a los servidores publicos de las diversas dependencias y organismos descentralizados de la
Administracion Publica Municipal de Amecameca.

Referencias.

e Leyde planeacién del estado de México y Municipios, vigente.

e Manual para la programacidn y Presupuestacion Municipal para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Reglamento de la Ley de planeacidn del estado de México y municipios, vigente.

e Reglamento interior de trabajo de la unidad de informacién, Planeacién, programacion vy
evaluacion, vigente.



Responsabilidades.

La unidad de informacion Planeacién, Programaciéon y Evaluacidn es el drea responsable de
integrar el Comité de Planeacién para poder iniciar los trabajos de integracion del Plan de
Desarrollo Municipal, ademas de formar grupos de trabajo de acuerdo a los temas del Plan de
Desarrollo Municipal.



e La unidad de informacién Planeacién, Programacién y Evaluacidn es el area responsable de
elaborar diagndsticos econdmicos y sociales que reflejen la situacién real y las necesidades del
municipio.

e La unidad de informacién Planeacién, Programacién y Evaluacidn es el drea responsable de
analizar, elaborar el Plan de Desarrollo Municipal.

e Launidad de Informacién Planeacion, Programacién y Evaluacion es el area responsable de dar
seguimiento y cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal.

Definiciones

e Plan de Desarrollo Municipal: instrumento de planeacion que define los propdsitos y
estrategias para el desarrollo del municipio y establece las principales politicas publicas y lineas
de accion que el gobierno municipal toma en consideracidn para elaborar los programas que se
derivan de este documento rector.

e COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

e COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

Insumos

e Demandas de la ciudadania.

e Foros de consulta Ciudadana.

e Matrices de indicadores para la programacion.

e Solicitudes en campaia de las necesidades de los habitantes.

Resultados

Plan de Desarrollo Municipal para la Administracion vigente.



Politicas

Se integra el COPLAMEMUN con previa autorizacion del cabildo para iniciar los trabajos de la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

Se debe de integrar a todos los sectores tanto sociales, privados, comités y demas ciudadania para
llevar a cabo los foros de consultoria ciudadana.

Desarrollo
No. Unidad administrativa Actividad
01 Unidad de informacion, Planeacidn, Integracion del Comité para la Planeacién del
Programacion y Evaluacion. Desarrollo Municipal.
02 Unidad de informacidn, Planeacion, Elaboracién de diagndsticos econdmicos vy
Programacion y Evaluacion. sociales que reflejen la situacion real y las

necesidades del municipio.

03 Comité para la Planeacion del Desarrollo Establecer propuestas para la elaboracion del
Municipal. Plan de Desarrollo Municipal.

04 Dependencias administrativas, Organismos = Envios de propuestas para el Plan de Desarrollo

Descentralizados. Municipal.

05 Unidad de informacidn, Planeacion, Analisis de propuestasy viabilidad para el Plan de
Programacion y Evaluacion. Desarrollo Municipal.

06 Unidad de informacion, Planeacién, Elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

Programacion y Evaluacion.
07 Comité para la Planeacién del Desarrollo Aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Municipal.
08 Cabildo. Aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal.
09 Unidad de informacién, Planeacion, Entrega el Plan de Desarrollo Municipal al
Programacion y Evaluacion. Secretario del H. Ayuntamiento para su
publicacidn.
10 Unidad de informacion, Planeacion, Entrega del Plan de Desarrollo Municipal a la

Programacion y Evaluacion. Secretaria de Finanzas, COPLADEM y OSFEM.



Diagramacion.




Medicion

(Plan de Desarrollo Aprobado/ Plan de Desarrollo Propuesto) ¥100.

Formatos e instructivos

Plan de Desarrollo Aprobado con Nimero de Registro Estatal: REPP-SPM-PDM2022-2024/009-026-
2022.



Simbologia

Simbologia
Terminal.
Indica el inicio o terminacién de procedimientos.

Actividad.
Representa la realizacion de una actividad, relativa a un
procedimiento.

Decisidn o alternativa.
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles dos caminos.

Sub Proceso.
Indica una actividad dentro de otra.

Conector de pagina.
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la
gue continua el diagrama de flujo.



Nombre del procedimiento:
Presupuesto Basado en Resultados Municipales
Objetivo

Realizar el presupuesto basado en Resultados Municipales por parte de las dependencias que
conforman la Administracién Publica Municipal para la asignacion de recursos publicos mismos que
deberan ser utilizados de manera proporcional buscando eficientar los servicios que se prestan
generando resultados que satisfagan las necesidades que la sociedad demanda.

Alcance
Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal.
Referencias

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios, vigente.

e Manual para la Programacion y Presupuestacién Municipal para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion,
vigente.

Responsabilidades

e La Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacidn es el drea responsable de
integrar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales donde se incluye la totalidad de
programas a desarrollar durante todo el afio contable incluyendo a cada una de las
dependencias que conforman la Administracién Municipal.

Definiciones

e PBRM: Es el presupuesto basado en Resultados de cada una de las dependencias
administrativas.



Insumos
e Metas fisicas de cada proyecto
e Matrices de indicadores para la programacién
e Indicadores de gestidn y/o estratégicos.

Resultados
Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Politicas

Las dependencias de la Administracion Publica Municipal entregan en tiempo y forma informacion
a la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacién (UIPPE) dentro del primer mes
del ejercicio fiscal correspondiente.

La informacidn es revisada por la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacién
(UIPPE), dentro de los quince dias siguientes para que se capture y posteriormente entregarla a la
tesoreria municipal.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa Responsable Actividad
01 Unidad de Informacién, Planeacidn, Solicita informacion a todas las dependencias
Programacion y Evaluacion. de la Administracion Publica Municipal sobre

las metas fisicas de sus actividades.

02 Unidad de Informacién, Planeacién, Recibe informacién de las dependencias de la
Programacion y Evaluacion. Administracién Publica Municipal.

03 Unidad de Informacién, Planeacidon, Realiza las observaciones y correcciones
Programacion y Evaluacion. correspondientes, si es la informacién
correcta se continua con la elaboracién de
formatos sino se regresa a la dependencia

para su correccion.

04 Unidad de Informacién, Planeacién, Captura informacion y posteriormente la
Programacion y Evaluacion. envia a la Tesoreria Municipal.

05 Unidad de Informacién, Planeacidén, Archiva la informacion contenida en los
Programacion y Evaluacion. formatos PBRM 01A, 01B, 01C, 01D, O1E y
02A.






Medicion

(Presupuesto Basado en Resultados Municipales / Presupuesto Basado en Resultados Municipales)
*100.

Formatos e instructivos
PBRM: Presupuesto Basado en Resultados.
01a: Programa Anual dimensidon Administrativa del Gasto
01b: Programa Anual Descripcion del Programa presupuestario.
01c: Programa Anual de Metas de actividad por proyecto.
01d: Ficha técnica de disefio de indicadores estratégicos o de gestion.
Ole: Matriz de indicadores para resultados por programa presupuestario y dependencia general.

02a: Calendarizacion de Metas de actividad por proyecto

Simbologia

Figura Simbologia
Terminal.
Indica el inicio o terminacién de procedimientos.

Actividad.
Representa la realizacion de una actividad, relativa a un
procedimiento.

Decisidn o alternativa.
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles dos caminos.

Sub Proceso.
Indica una actividad dentro de otra.

Conector de pagina.
Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente, en la
gue continua el diagrama de flujo.



Nombre del procedimiento

Revision y autorizacion de los dictdmenes de reconduccion de metas fisicas.

Objetivo

Revisar las equivocaciones que se originen por no cumplir con las metas fisicas originando por causas
externas de los titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Alcance

Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal.

Referencias

e Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. (13 DE SEPTIEMBRE DE 2017).
e Manual para la Programacion y Presupuestaciéon Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022.
e Manual de Organizacion de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacioén y Evaluacion.

Responsabilidades

La Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion es el drea responsable de revisar
e integrar los dictdmenes para la autorizacion de la reconduccidon de metas; es decir una ampliacién
o bien una disminucién en las metas de las dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal, asi como justificar el porqué del incremento o decremento.

Definiciones

e PBRM: Es el Presupuesto Basado en Resultados de cada una de las dependencias
administrativas.

e Dictamen de Reconduccion: es el instrumento normativo que apoya los procesos de adecuacién
del presupuesto y de las acciones de los programas presupuestarios.



e Metas: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos necesarios,
expresando en términos de cantidad, tiempo y espacios determinados.
e MIR: Matriz, de indicadores para Resultados

Insumos

e Metas fisicas trimestrales de cada proyecto.
e Matrices de indicacion para la programacion.
e Ampliacidon o Reduccién de las metas.

Resultados

Reconduccién por ampliacion o reduccién de las metas fisicas por actividad

Politicas

Las dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica realizan un oficio de
reconduccion de metas al término de un trimestre por incumplimiento de metas de actividades
fisicas.



Desarrollo

Primer caso de reconduccion

Unidad Administrativa/ puesto Actividad
01 Unidad de Informacién, Planeacién, Realizar una comparacion entre las
Programacioén y Evaluacion. metas alcanzadas con las metas
programadas.
02 Dependencia de la Administracién Publica Ampliar la meta fisica.
Municipal.

03 Unidad de Informacién, Planeacidon, Emitir dictamen de ampliacion de
Programacién y Evaluacion. meta fisica.

04 Unidad de Informacién, Planeacién, Autoriza el dictamen de ampliacién
Programacién y Evaluacion. de meta fisica.

05 Unidad de Informacién, Planeacién, Enviarformatode ampliaciénde meta
Programacioén y Evaluacion. fisica a la Tesoreria Municipal.

06 Unidad de Informacién, Planeacién, Archivarampliacién de meta fisica.
Programacién y Evaluacion.



Segundo caso de reconduccion

Actividad

01

Unidad Administrativa/ puesto

Unidad de Informacion,

Planeacion,

Analizar porque no se alcanzé la meta

02

03

04

05

06

07

Programacioén y Evaluacion.
Unidad de Informacion,
Programacién y Evaluacion.
Unidad de Informacion,
Programacién y Evaluacion.
Unidad de Informacion,
Programacién y Evaluacion.

Unidad de Informacion,
Programacioén y Evaluacion.

Unidad de Informacion,
Programacién y Evaluacion.

Unidad de Informacion,
Programacién y Evaluacion.

Planeacion,
Planeacion,

Planeacion,

Planeacion,

Planeacion,

Planeacion,

fisica.

Analizar la posibilidad de reconducir
la meta fisica.

Reconducir la meta fisica.

Emitir el dictamen de reconduccidn
de la meta fisica.

Autorizar el dictamen de
reconduccion de meta fisica.

Enviar a Tesoreria la reconducciéon de
la meta fisica.

Archivar el formato de reconduccion
de meta fisica.



Diagramacion

Primer caso de reconduccion




Segundo caso de reconduccion

—
—!
- =




Medicion

(No. de reconducciones por ampliacidn o reduccién/ Total de Metas fisicas programadas) * 100.

Formatos e instructivos

Formato: Tipo de Movimiento (3) Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica —
Presupuestal Para Resultados.

Simbologia

Simbologia
Terminal.
Indica el inicio o terminacién de procedimientos.

Actividad.
Representa la realizacion de una actividad, relativa a un
procedimiento.

Decisidn o alternativa.
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles dos caminos.

Sub Proceso.
Indica una actividad dentro de otra.

Conector de pagina.
Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente, en la
que continua el diagrama de flujo.




Registro de Ediciones

Primera edicidn (junio 2022): Elaboracién del Manual de Procedimientos.

Distribucidn
1. Presidencia.
2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. UIPPE.

VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. VIANEY SANCHEZ SERRANO

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

Julio 2024

1. PROCEDIMIENTO

Creacion, Seguimiento y Validacion de los Dictamenes Técnicos de la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI).

2. OBJETIVO

Incrementar el nimero 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
e 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 informacion 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 Direccion, previo a la adquisicion,
arrendamiento y/o contratacién de bienes y servicios en materia de tecnologias de
la informacion y comunicacion.

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de solicitar el dictamen a la
Direccién 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 adquisicién, arrendamiento y/o contratacion de bienes o servicios en materia
de tecnologias de la informacion y comunicacion.

DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

7. INSUMOS

e Formato de la Tabla de requerimientos para la adquisicion de un bien informatico.
e Solicitud de suficiencia Presupuestal.



Acuse de la Solicitud por parte del Ayuntamiento de Amecameca.

Dictamen de Aprobacion por el SIDEM.

8.

RESULTADOS

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

9. POLITICAS

La solicitud del dictamen técnico se realizara Unicamente si se valida la
informacién 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.

10.DESARROLLO

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacion 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 departamento de Contabilidad.
3 Gobierno Digital. Creacion de la solicitud del Dictamen Técnico con
usuario Solicitante.
4 Secretario Técnico de Control | Creacion de un oficio al DGSEI para continuar el

Interno de Gobierno Digital.

proceso de solicitud de Dictamen.




Jefe de Departamento de
Dictaminacion de Proyectos.

Recepcién y Aprobacién del oficio de solicitud de
dictamen.

11.IAGRAMACION
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12.MEDICION

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

9/15 X 100 = 60%

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DIRECCION /
COORDINACION
CLAVE

PROGRAMATICA:
Computadora de
Escritorio: Laptop
Cantidad:
Marca:
Modelo
Procesador:
Sistema operativo:
Tamafio de Pantalla:
Memoria:
Almacenamiento:
Tarjeta gréfica;
Bateria:
Camara:
Lapiz Optico:
Lector de huellas
digitales
Teclado y Mouse:
Dispositivo de puntero:
Conectividad:
Color:
Caracteristicas:
Justificacion del bien a
utilizar

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.

FORMATO 2 SOFTWARE (PROGRAMAS)
Con base a la solicitud de algin programa se pide llenar los siguientes datos con las

caracteristicas especificas para la adquisicion del mismo:

Anexar Ficha Técnica.



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:
Nombre del Software:
Tipo de Programa Disefio

Utilidad Licenciamiento
Descripcion o
Caracteristicas:
Adquisicion
Renovacion

Justificacion del bien a
utilizar

14.SIMBOLOGIA



DIRECCION /
COORDINACION:

CLAVE PROGRAMATICA:

Nombre:
Modelo:
Color: Blancoy
Negro
Descripcion:
Caracteristicas;
Color:
Tamano:
P&ginas por minuto:
Toéner Tinta
Continua
Fuente de energia (Voltaje):
Conexiones alambrica o
inalambrica:
Justificacién del bien a
utilizar:
Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
Inicio
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
L Linea de Flujo.
i Decision.
No
A |
i» Linea de comunicacion digital.




Fin. Determina el final del procedimiento.

1. PROCEDIMIENTO

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

2. OBJETIVO

Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacion, incrementando el nUmero
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 trdmites y servicios que se tienen en el Ayuntamiento.

4. REFERENCIAS

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

e Articulo 25. Para la transformacion 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:




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

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

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de la actualizacién de cada
publicacién que se da a conocer en la pagina y en la aplicacion movil.

YV VVY

6. DEFINICIONES

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.

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

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.

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

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.

PlayStore: Google Play es una plataforma de distribucion 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.

7. 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

VVVYYY

Cedulas de tramites y Servicios

Numeros de emergencia

Numeros de contacto.

Integrantes del Ayuntamiento

Dependencias del Ayuntamiento.

Seccibn de transparencia

Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF,
IMCUFIDE y OPDAAS.

Avisos de Privacidad.

VVVVYVYYY

\4

8. RESULTADOS

Publicaciones con informacion relevante, mejores tramites y servicios para la atencion
oportuna y eficiente de los ciudadanos.

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

9. POLITICAS

e La solicitud para la publicacién 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 resolucién 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 realizacién y modificacién de las publicaciones, categorias e
informacion dentro del Sistema Web Municipal y la Aplicacion Movil.

NO.| Area administrativa Actividad
1 Solicitud del &rea que requiriera creaciéon, modificacion o
Area Solicitante. eliminacion de alguna publicacién o informacién en alguna seccion

o reporte rapido del Sistema Web Municipal y la Aplicacion Movil.
2 | Coordinacion de Gobierno |Creacion, modificacion, eliminacién de las publicaciones. Y turnados

Digital. de folio de reportes rapidos.
3 | Coordinacion de Gobierno |Publicaciones visibles Sistema Web Municipal y la Aplicacion
Digital. Movil.

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 '
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12. MEDICION

Numero de publicaciones publicadas / Numero de publicaciones solicitadas X 100 =
Porcentaje de publicaciones visibles.

X 100 =%
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 GOBIERNO DIGITAL
No. de oficio: TM/GOB/092/2022
Fecha 05/05/2022
Asunto: Oficio de Conocimiento

SECRETARIA, CONTRALORIA, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
COORDINACIONES, ENCARGADOS Y DEMAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

PRESENTES

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

e La Administracion de la Pagina Web y Aplicacion Movil.
e El Panel de Control de Amecameca.

Por lo que en caso de requerir alguno de los puntos anteriores, su solicitud deberéa ser por
escrito considerando lo siguiente:

Para la Administracién de la Paginay 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 gobiernodigital@amecameca.gob.mx

Para el Panel de Control de Administracion:

1. Oficio de Solicitud, para revisar quien atendié 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.



mailto:gobiernodigital@amecameca.gob.mx

ATENTAMENTE

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

14. SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento.

Texto

Cuadro de Texto, describiendo la actividad.

Linea de Flujo.

Decision.




Linea de comunicacion digital.

Fin.

Determina el final del procedimiento.




1. PROCEDIMIENTO
Realizacién de Compras

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 funcion a las necesidades de nuestro municipio.

3. ALCANCE
Aplica a la Subdireccién de Administracion, a la Coordinacion 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.

o Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

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

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento,
vigente.

e Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacién de
integrar los expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, mediante los indices de expedientes de adquisicién 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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Administracion
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Subd

5. RESPONSABILIDADES

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

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Supervisar que el
procedimiento adquisitivo
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
requisicion.

Verificar bajo que
modalidad de contratacion
debe realizarse la
adquisicion y/o servicio.

de Recursos

Materiales

Llevar a cabo el
procedimiento de
contratacion.

.7

Inacion

Solicitar cotizacion al
proveedor del bien y/o
servicio.

Coord

Evaluar y seleccionar a los
proveedores

inacion de

Coord
Contabilidad y Presupuesto

Personal adscrito a
Recursos Materiales

Verificar y en su caso certificar la
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicion y/o
servicio solicitado por la
Coordinacién de Recursos
Materiales.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales la suficiencia
o insuficienca de presupuesto
para la adquisicién y/o
contratacion del servicio.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales de las
adecuaciones presupuestarias
realizadas por cada area usuaria.

Recibir requisicion de bienes y servicios
mediante formato autorizado.

Realizar integracion de expedientes
adquisitivos, de acuerdo a la
Normatividad aplicable.

Solicitar a la Coordinacién de
Contabilidad y Presupuesto la
suficiencia presupuestaria.

Entregar al drea usuaria el bien o
servicio requerido.

Archivar la requisicién de bienes y/o
servicios.

Llevar la bitdcora de requisiciones de
bienes y/o servicios recibidas.

Llevar el formato de catalogo de
proveedores y sus actualizaciones.
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Area Usuar

Solicitar el bien y/o servicio a través del
formato autorizado (requisicion FO-RM-
01). Debe contar con las especificaciones
técnicas del bien y/o servicio requerido,
asi  mismo deberd ser autorizado
mediante el nombre, firma y sello del
director de drea y entregarlo a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
dentro de las fechas vy horarios
estipulados.

Adjudicacion Directa

Proveedores £

6.

Debe enviar cotizacidn del bien y/o
servicio via correo electrénico,
recursosmateriales@amecameca.gob.mx
y/o via whatsapp a la coordinadora de la
misma area.

Entregar el bien y/o servicio en el lugar
indicado por la coordinadora de recursos
materiales.

Envia la factura en pdfy xIm, al correo de
recursos materiales,
facturacion@amecameca.gob.mx, asi
como adjuntar con la misma la
actualizacion de la opinion del
cumplimiento, comprobante de
domicilio.

Si el bien y/o servicio no cumple con las
especificaciones del drea usuaria, no se le
recibira.

Debera respetar los horarios de atencién
destinados para proveedores.

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

DEFINICIONES

Excepcidn al procedimiento de licitacién publica de bienes, enajenacion o arrendamiento
de bienes, o la contratacion 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 Invitacién a cuando menos a Tres Personas

Es un procedimiento de adjudicacion, de excepcién a la licitacién publica, que permite a
las dependencias, unidades administrativas, érganos 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 licitaciéon publica, a excepcion de que no son
procedimientos publicos en los que pudiera participar cualquier interesado, cuya
participacion esta sujeta a la invitacién 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 contratacion de servicios, mediante convocatoria
publica que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos en la cual existe la declaracion unilateral de voluntad, por el que se
aseguran las mejores condiciones para la contratante.

Suficiencia presupuestaria

Existencia de recursos monetarios para la adquisicién de un bien o contratacion 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.

Requisicion

Formato autorizado por la Subdireccion de Administracion que sirve como herramienta
para solicitar a la Coordinacion 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 planeacién 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

Unavez llevadoe a cabo el pracedimiento adquisitivo' en cualquiera de sus
modalidades de manera ordenada, obtenemos la aceptacion a entera satisfaccion del
area usuaria, lo cual nos indica que dicha area podra realizar. las actividades o

eventos planificados con antelacion sin ningun preblemal de falta de iInsumos o
Servicios y de igual forma podra dar cumplimiento ai sus metas 'y objetives atendiendo
alguna demanda de la comunidad.

9. POLITICAS

a) En los rubros de papeleria y téner 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 deberan 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)

e)

f)

9)

h)

)

K)

S6lo se dard seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccién de
Administracion y que cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

Las solicitudes de bienes y/o servicios se atenderan tomando en cuenta el
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes
presupuestales, la suficiencia presupuestal y liquidez con la que se cuente en ese
momento.

De acuerdo con las necesidades del Municipio de Amecameca se realizaran
diferentes procesos de contratacién bajo las siguientes modalidades: Adjudicacion
directa, Invitacion 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.

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 cotizacion (precio, calidad,
tiempo de entrega, descripcion del bien y/o servicio).

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

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

El formato de Requisicion no deberd ser modificado, de ser asi sera rechazada la
solicitud.

Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura programatica
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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante
formato autorizado, y lo entrega al personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Materiales, la cual debera traer
el nombre, firma y sello de la direccion correspondiente.

Area usuaria




Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

1.-Recibe la requisicién de bienes y/o servicios, verifica
que éste sea debidamente llenado.

2.-Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,

no esta debidamente llenado se regresara al area usuaria
para su correccion.

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.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Solicita cotizacién a proveedores inscritos en el catalogo
de proveedores del Municipio de Amecameca.

Proveedores

Reciben la solicitud para cotizacion, elabora la mismay la
envian al correo y/o WhatsApp de la Coordinaciéon de
Recursos Materiales.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe la cotizacién 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.

Coordinacién de
Contabilidad y
Presupuesto

Verifica si existe o no suficiencia presupuestaria en la
partida

correspondiente a la adquisicion del bien y/o servicio.
Envia oficio de Certificacibn de  suficiencia
presupuestaria, en el cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello del area y la firma de
revision.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la
Subdireccién de Administracion para su analisis 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 anotacidon explicando la
improcedencia y lo regresa la Coordinacion de Recursos
Materiales.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe nuevamente el formato de requisicién 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 contratacién que sefiale la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios o la Ley de Adquisiciones Arrendamientos vy




Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente di
financiamiento.

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

Personal adscrito a la

Integra el expediente unico de adquisicion, realizando
contrato, orden de pedido al proveedor o prestador de

10 Coordinacién de L
) servicios.
Recursos Materiales
Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en orden de pedio y contrato
11 Proveedor correspondiente.
Entrega factura de acuerdo a requisitos fiscales
establecido en el CFF.
Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que
Personal adscrito ala | |5
12 Coordinacion de factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de
Recursos Materiales recepcion FO-RM-02 Y Acta entrega recepcion.
Entrega materiales al Area Usuaria.
Recibe y verifica que los bienes y/o servicios sean los que
solicité en el formato de requisicion.
Si esta conforme recibe y firma vale de entrega FO-RM-
13 Area usuaria 03
No estd conforme, se regresa a la Coordinacion de
recursos materiales para informar al proveedor para su
reposicion.
Coordinacion de Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos
14 Recursos Materiales | materiales para informar al proveedor para su reposicion
Recibe el oficio de entera satisfaccion de area usuaria con
Personal adscrito ala | 1@ firma de la direccion correspondiente, asi como
15 Coordinacion de evidencia fotografica de . !os bienes y/o servicios
) entregados y procede a solicitud de pago el cual turna a
Recursos Materiales | |, gyhdireccion de Administracion, para su debida
autorizacion.
Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve
16 La Subdireccion de | firmada y sellada a la Coordinacion de Recursos
Administracién Materiales, para que ésta la turne junto con el expediente
adquisitivo a la Coordinacién de Egresos.
Coordinacién de Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos
17 los requerimientos necesarios y realiza el pago al

Egresos

proveedor mediante transferencia electrénica. Envia el




comprobante de pago a la Coordinacion de Recursos
Materiales.

Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor

Recursos Material para confirmar dicho pago.
ecursos IMateriales Integra al expediente adquisitivo el comprobante de pago.

18 Coordinacion de

11. DIAGRAMACION

AREA USUARIA PERSOMAL ADSCRITOD A LA COORDINACION DE PROVEEDORES

RECURSOS MATERIALES

COORDINACION DE RECURSDS MATERIALES

2. Recibe la requisicion

1. Elabora una
requisicién de bienesy/o de bienes y/o servicios,
servicios mediante verifica que éste sea

debidamente llenado.

formato autorizado

¢ES
CORRECTA?
NO SI
j 3. Solicita cotizaciéon a
llenado  se régresara proveedores inscritos en 4. Elabora cotizacién vy
para su correccion. el catalogo 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

Pommtahilicdacd v2 Deoct v boedss




COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES

PERSDMAL ADSCRITD A LA
COORDINACION DE
RECLRSDS MATERLALES

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







COORDINACION DE
RECURSOS MATERALES

PERSOMAL ADSCRITOA LA
COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES

LA SUBDIRECCION DE

14. Recibe los bienes
devueltos por el drea
usuaria recursos
materiales para
informar al proveedor
para su reposicion

&

15. Recibe el oficio de entera
satisfaccion y evidencia
fotografica de los bienes y/o
servicios  entregados  realiza
solicitud de pago el cual turnaala
Subdireccion de Administracion,
para su debida autorizacién

Realiza el cambio regresa a
la actividad 12.

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

16. firmada y sellada a la
Coordinacion de Recursos
Materiales, para que ésta
la turne junto con el
expediente adquisitivo a la
Coordinacién de Egresos.

COORDINACION DE
EGRESOS

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

<







12. MEDICION

TOTAL, DE REQUISICIONES SURTIDAS *100 = % DE REQUISICIONES

ATENDIDAS

TOTAL, REQUISICIONES RECIBIDAS CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FO-RM-01



MURNICIPIO DE AMECAMECA

2022 - 2024

REQUISICION FOLIO (1):
DIRECCIOM { AREA SOLICITANTE (2):
NOMBRE DEL DIRECTOR / NOMERE
SOLICITANTE (3}
FECHA DE SOLICITUD {4):
ESTRUCTURA PROGRAMATICA (5)
P . L UMNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD
Diescripeisn dal bisn yio sarvicio (§) MEDIDA (7) SOLICITADA (8) | SURTIDA (%)

EET I BT I T T R ]

PROVEEDOR (10):

JUSTIFICACION (11}

‘OBSERVACHIMES (1)

MHOMERE Y FIRMA DEL DIRECTOR SOLICITANTE (13}

RECIEN> RECURSOS MATERLALES
FECHA ¥ HORA DE RECEPCION {14}

Yo. Bo. SUEDIRECCION DE ADHINISTRACION sy

En caso de no ser procedente indique las causas




(1)

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

Nombre completo de la Direccion que solicita la adquisicion.

(2)
3) Nombre del titular de la Direccion que solicita la adquisicion.

Fecha en que la requisicién sera entregada a la Coordinacion 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.
(7) Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

Con numero indicar la cantidad solicitada.
(8)

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
(10) | éste recuadro.

Indicar la justificacion amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la
(1) 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 Coordinacién 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 autdgrafa y sello.

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

que recibe la requisicion.

(15)

Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccion de Administracion
firme y Selle otorgando el Vo. Bo. a la mencionada solicitud.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION

FO-RM-02

A
Ak MUNKIPIMD DE AMECAMECA
i
— 2022 - 2024
=l
-
VALE DE RECEPCION Fouo:
FECHAD
DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERLALES
RESPOMNSABLE: WANLA BLANCD MENDOZA
UMIGAD O APGRTES [CON WAl
CANTIDAD MEDEnA DESCRENCROM DEL BEEN RECESEDO TThg TOTAL

SUM A

A UTOREG”

CRECEPCHIN DE MATERLAL”




FO-RM-03

MUMICIPIO DE AMECAMECA

“RUTORIZA™

RECIBE DE COMFORMIDAD

FA
g N 2022 - 2024
=
VALE DE ENTREGA FOLIO:
FECHA:
DEPARTAMEMTO: RECURS0S MATERIALES
RESPOMSABLE: WANIA BLAMCO MENDOZA
CAMTIDAD IMIPORTE
UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN
ENTREGADA MEDIDA UNITARMD TOTAL
SUMA
“EMTREGA"™

MORERE COMPLETO
CARGO




14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO |

SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento

Actividad

Toma de una decision

Conexion de hoja

Conexion entre actividades

y
®
Cm >

Fin del proceso.




1. PROCEDIMIENTO
Pago a proveedores.

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 Coordinacion 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 Coordinaciéon de Contabilidad. Recibe las carpetas de egresos e integra la
informacién al Informe del mes al que corresponda.

6. DEFINICIONES.

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.

e Transferencias. Traspaso de dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una
sola institucién 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 identificacion y
monto.

e Autorizacion de pago.

o Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

8. RESULTADOS.

1. Pdliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.



Carpetas de egresos, debidamente integradas.

9. POLITICAS.

No realizar transferencias bancarias sin la verificacion por las personas de los datos

correspondientes.

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.

10. DESARROLLO.

NO UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Reporta mensualmente a la Tesoreria Municipal el
Coordinacion de Egresos 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 flujo de efectivo y autoriza la programacion
de pagos.
3 Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o
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 fecha
Materiales y hora para la realizacién de su pago.
5 Efectla el pago una vez que el proveedor y/o prestador

del servicio se presenta en las oficinas que ocupa la




Coordinacion de Egresos Tesoreria en la fecha y hora determinadas. Elabora la

poéliza de egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor y/o prestador del servicio e integra las
carpetas de egresos.

Coordinacion de Egresos Remite las carpetas de egresos para firma de las

autorizaciones correspondientes. (Presidencia y
Tesoreria respectivamente).

Coordinacion de Egresos Revisa que las pdlizas cuenten con las firmas

completas, sella y entrega a la Coordinacién de
Contabilidad.

11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE COORDINACION DE TESORERIA
EGRESOS RECURSOS
MATERIALES

I

2

pagos

Reporta mensualmente al Tesorero
Municipal el adeudo por concepto de
proveedores, una vez concluido el
informe mensual del mes que
corresponda.

Analiza el flujo de efectivoy
> autoriza la programacién de

~\

/’[ Informa al proveedor la fecha y hora para

la realizacion de su pago ]

=




Programa fechas de pago. Notifica al
proveedor via coordinacion de Recursos
Materiales fecha y hora de pago.

Efectla el pago una vez que el
proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fechay
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor e integra las carpetas de
egresos.

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

12. MEDICION.




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

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

- Ayuntamiento de lf"‘.’—"
& | Amecamecs =t
Estado de Mexico ~ “I'I_EC‘.'I

2022 - 2024 P e

TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDOC |

FECH= EM QUE SE EXPIDE: v
MO BRE: =
EANTIOE D = [ = ,
Berco = nomERE T CiRnA e mos mee =
MUMERC DE CUEMTA: s
FORMA DE PSSO Ed
UEE DO DE La ©. BRESIDEMTA MUNICIBAL DE & MECA MECA. SIBVASE CEGC TUAR GL SIGUIEN TG Pamc
AMERANDD LOS DOC UMEMTOS CORGINGLES SOPORTE & La PRCSCMTE CPLRGCKSN. COM BASE GM  BL
PRCSIDEMTE MUK IR L O E AMECAMESA, ARTICULD 48 FRACT 10N % DG Lo LEv CRmA HICA MUNK IPAL DEL G5TADD D6 MEXISO.
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= =
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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 namero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de
pago.

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

e. Numero de cuenta: Anotar el nUmero 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. Forma de 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 efectuara el pago.

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 namero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de
pago.

k. Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.

I. Elabor6: Nombre y firma de la persona encargada de realizar la poéliza.

m. RevisG: 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.

SiMBOLO DESCRIPCION
C) Inicio del procedimiento
[ ] Realizacién de una operacidn o actividad relativa al procedimiento

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

Linea de flujo




1. PROCEDIMIENTO
Dispersion de Némina

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
ndémina, imprimir recibos, recabar firmas para su validaciébn y entregar la
documentacion a la Coordinacion de Egresos en los tiempos determinados en el
calendario.

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

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

4. Personal del Municipio. Acudir en tiempo y forma a la convocatoria emitida por la
Coordinacién 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.

INSUMOS.

1. Oficios nominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.
8. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de nédmina del personal que labora en el Municipio.
9. POLITICAS.

1. Respetar el calendario de entrega de némina.

2. La entrega de nébmina debera contener:

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

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

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

3. El personal debera acudir en el dia y horario sefialado para la firma de del recibo de
némina correspondiente. No se efectuara 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 némina, las areas
responsables deberan informar por escrito a la Coordinacion de Egresos con
anticipacion.

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

10. DESARROLLO
NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Elabora el concentrado de némina
1 Coordinacién de Recursos correspondiente, imprime recibos y entrega a

Humanos

la Coordinacién de Egresos para su revision,
considerando las fechas de entrega en el
calendario respectivo.




Coordinacién de Egresos

Recibe la documentacion y revisa que se
encuentre completa. ¢ Existen
observaciones?
- No. Se continta con el procedimiento.
- Si. Se devuelve a la Coordinacion
respectiva para su correccion.

Coordinacién de Egresos

Cita al personal para firma del recibo nominal
correspondiente, indicando el lugar y el
horario, por escrito.

Personal del Municipio

Acude a firma en el lugar, fecha y horario
indicados, presenta identificacion oficial.

Coordinacién de Egresos

Procesa la informacién, prepara los archivos
y realiza la dispersion, considerando fecha y
flujo de efectivo.

Coordinacién de Egresos

Integra el soporte y envia a la Coordinacién
de Contabilidad para su registro.




COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL MUNICIPIO
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[ FIN DEL FROCEDIMIENTD ]
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11. DIAGRAMACION.

12. MEDICION




NO. DE NOMINAS AL MES/ NO. DE NOMINAS PAGADAS * 100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica. Los formatos para dispersiéon de néGmina son electronicos 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.

SiMBOLO

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Realizacién 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.

Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.

L
)
O

Linea de flujo




1. PROCEDIMIENTO
Pago de Finiquitos.

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

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Direccién Juridica, Coordinaciéon 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 Direccion Juridica. Solicitar documentacion e integrar el expediente,
mismo que debe incluir copia simple de la identificacion 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 Coordinacion 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 Coordinacion de Egresos. Pago del monto respectivo, con base al flujo
de efectivo.

6. DEFINICIONES.

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

¢ 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


https://es.wikipedia.org/wiki/Acto_jur%C3%ADdico
https://es.wikipedia.org/wiki/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.

9. POLITICAS.

1. 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 realizara 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.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDADES
PUESTO

Direccién Juridica Integra el expediente y envia a la
Coordinacién de Desarrollo de Personal
para su complemento.

Recibe el expediente y realiza el calculo
Coordinaciéon de Recursos de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Humanos Municipal para su revisién y pago.

Revisa la documentacion ¢, Cumple con
los requisitos?
- No. Devuelve la documentacion

Coordinacién de Egresos a la direcciébn que corresponda
para su correccion.
- Si. Continda con el

procedimiento.

Efectta el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
Coordinacién de Egresos. gue ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la pdliza
de egresos respectiva.




Coordinacién de Egresos

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos Yy las envia para recabar las
firmas necesarias.

Coordinacién de Egresos

Revisa que las pdlizas cuenten con las
firmas completas, sella y entrega a la
Coordinacion de Contabilidad.

11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE
EGRESOS

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Integra el expediente y envia a la
Coordinacién de Recursos Humanos para

v

su complemento.

2

Recibe el expediente y realiza el calculo
de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Municipal para su revisién y pago.

L

~N

[ Revisa la documentacién ]

.

¢ Cumple con los
requisitos?

©
i

o Devuelve la Coordinacién
» de Recursos Humanos.




Efectda el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fechay
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

Revisa que las pélizas cuenten con las
firmas completas, sellay entrega al
Departamento de contabilidad

v

[ 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
Subdirecciéon de Administracion.

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

procedimiento

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

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

[ ] Realizacion de una operacién o actividad relativa al

Linea de flujo

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, Direccion de Obras Publicas
y Tesoreria Municipal (Coordinacién de Egresos y Coordinacion 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 Coordinacion 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.

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

5. Titular de la Coordinacién de Egresos. Ejecuta el pago, una vez recibido el
expediente por parte de la Coordinacion de Recursos Federales y estatales.

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
bésica.



- 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.
8. RESULTADOS O PRODUCTO.
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 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.

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: nimero de cuenta, nombre de la cuenta, CLABE
interbancaria, correo electrénico, datos de contacto en domicilio y teléfono.

10. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Coordinacién de Recursos Entrega factura por escrito a la
Federales y Estatales Coordinacién de Egresos para

calendarizacion de pagos.

2 Determina fecha de pago y notifica al
Coordinacién de Egresos proveedor a través de la Direccion de
Obras Publicas.

3 Direccion de Obras Informa al proveedor la fecha y hora para
Publicas/Coordinacion de la realizacion de su pago.
Recursos Materiales




Efectla el pago una vez que el proveedor
Coordinacién de Egresos se presenta en las oficinas que ocupa la
Tesoreria en la fecha y hora determinadas.
Elabora la pdliza de egresos respectiva.

Ordena cronolégicamente los pagos

Coordinacién de Egresos efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las firmas
necesarias.

Revisa que las pdlizas cuenten con las

Coordinacién de Egresos firmas completas, sella y entrega a la

Coordinacion de Contabilidad.

11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS RECURSOS
FEDERALES Y
ESTATALES

Entrega factura por escrito a la
Coordinacion de Egresos para
»
g\

calendarizacién de pagos

Direccién de Obras Publicas

Determina fecha de pago y notifica
al proveedor a través de la




Informa al proveedor la fecha y hora para
la realizacion de su pago

Efectla el pago una vez que el
proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la pdliza de
egresos respectiva.

Ordena cronoldgicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

Revisa que las pélizas cuenten con las
firmas completas, sellay entrega al
Departamento 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.

14. SIMBOLOGIA

SimBOLO DESCRIPCION
C) Inicio del procedimiento
[ ] Realizacion de una operacién o actividad relativa al
procedimiento

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

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

Linea de flujo

1. PROCEDIMIENTO
Recepcion 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 Coordinacién de Recursos Materiales y Coordinacion
de Egresos, pertenecientes a la Tesoreria Municipal.

4. REFERENCIAS.

¢ Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.

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

2. 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.

6. 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.



7. INSUMOS.

1. Expedientes de facturas por concepto de adquisiciones y/o servicios.
8. RESULTADOS O PRODUCTOS.

1. Oficio que contiene las observaciones detectadas.

2. 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 reglamentoy a
los Lineamientos de Control financiero y Administrativo.

9. POLITICAS.

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

2. Cualquier solicitud de pago debera realizarse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar
la transferencia: nimero 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.
NO. UNIDAD ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Coordinacién de Recursos Entrega mediante solicitud de pago
Materiales. 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?

- Si. Continta con el procedimiento.

- No. Se devuelven las facturas a la
Coordinacién de Egresos Coordinacién de Recursos
Materiales con las observaciones
correspondientes mismas  que
deberan ser solventadas en el plazo
determinado para ello.

Coordinacién de Egresos Envia las facturas al area contable para su
registro.
Coordinacién de Registra contablemente las facturas y

Contabilidad devuelve los originales a la Coordinacion de




Egresos para su resguardo en tanto no se
determine fecha de pago.

Coordinacién de Egresos

Registra las facturas para control de pagos
a proveedores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11. DIAGRAMACION

COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECUROS MATERIALES

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

L

Entrega mediante oficio debidamente
sellado y firmado, las facturas para su
revisién, observando las fechas
determinadas en el calendario.

|

Recibe facturas para
revision.

©

Se devuelven las facturas
ala Coordinacién de
Recursos Materiales con

las observaciones
correspondientes, mismas
que deberan ser
solventadas en el plazo
determinado para ello.

)\ 4

Registra contablemente las facturas y devuelve
los originales a la Coordinacion de Egresos
para su resguardo en tanto no se determine
fecha de pago.

¢Cumple con los
requisitos
necesarios?




¢

'

Envia las facturas al area contable para
su registro.

Registra las facturas para control de
pagos a proveedores

'

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

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

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.

14. SIMBOLOGIA.

SiMBOLO DESCRIPCION

C) Inicio del procedimiento

I




Realizacién de una operacion o actividad relativa al
procedimiento

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

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

O Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.

Linea de flujo

1. PROCEDIMIENTO
Elaboracion de fichas técnicas y actualizacion del sistema de gasto de inversion

2. OBJETIVO.
Mantener un continuo seguimiento en el destino y aplicacion 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 Aportacién para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

3. ALCANCE.
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, Subdireccién de Administracién y demas dependencias ejecutoras que
participan en el proceso de la planeacién, programacion y ejecucion 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 informacién de la aplicacién de los recursos.

4. REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016



¢ Constitucion 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, Décimo Primero y Décimo Segundo de la Gaceta de Gobierno del
Estado de México Tomo: CCXIIl No. 19 del 2022

¢ Articulo 33 — 38 de la Ley de Coordinacion 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 planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacién y control de la obra publica y/o
Adquisiciones, conforme a las disposiciones legales aplicables

e 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.

e Solicitar que sesione el comité interno de obras Pulblicas, y/o Comité de
Adquisiciones a fin de aprobar el tipo de adjudicacién 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

e Solicitar a Contraloria la Revision 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

e Revisar y 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 accién ubicacién; importe aprobado; importe
contratado; importe ejercido y avance fisico alcanzado en el mes que se reporta.

e Solicita la aprobacién para la ejecucion de las obras y/o acciones, asi mismo realiza
e integra la documentacion 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:



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

e Autoriza junto con el Presidente Municipal el gasto

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

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

e Elaboracién y alta de las fichas técnicas .de las obras ya acciones en el SGI, con

base a la informacién proporcionada por la Direccién de obras publicas y/o

Subdireccion de Administracion

Enviar a autorizacion 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

Elaboracién 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 pdlizas con documentacion
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 Coordinacién de Recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE:

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

« Revisa y vigila la oportuna elaboracion y envié 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 evaluacién en dinero de los trabajos realizados en un
determinado periodo; aplicando a los volumenes de obra ejecutada en dicho periodo,
segun conceptos de trabajo.

CIOP- Comité Interno de Obra Publica.
SRFT — Sistema de Recursos Federales Transferidos

7. INSUMOS

¢ Copia del acta de autorizacion de cabildo
¢ Copia de autorizacion de CODEMUN

¢ Suficiencia presupuestal

¢ Péliza 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 CAdigo 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 Planeacion 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 autorizacion 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 Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y/o La Subdireccion de
Administracién, debera remitir a la Tesoreria Municipal la informacién requerida en el
Sistema de Gasto de Inversidén (SGI), para la elaboracion y alta de la ficha técnica.

10.

DESARROLLO

No. PROG

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Direccién de Obras Publicas y/o
Subdireccién de Administracion

Solicitud de numeros de control
con recursos del ramo 33 para
la autorizacion de obras y/o accioneg

Coordinacion de Recursg Asignacion y remision de Numeros
2 Federales y de control
Estatales
3 Direccion de Obras Publicas y Solicitud a Cabildo de autorizacién
Desarrollo Urbano y/o de obras y acciones
Subdireccién de Administracion
4 Cabildo y/o CODEMUN Autorizacion de obras y Acciones
Direccion de Obras Publicas y/o Elaboracion de formato con datos
5 Subdireccién de Administracion que avalan la obra y que se plasma
en la ficha técnica de obras
acciones
Direccién de Obras Publicas y/o Envio de formato y solicitud a
6 Subdireccién de Administracion la Tesoreria Municipal d
elaboracion
de fichas técnicas
Elaboracion de las fichas técnicas
7 Coordinacion de Recursg por obras y acciones en SGI con
Federales y base a la informacién enviada
Estatales por la Direccion de Obras Publicas
y/o Administracion
Coordinacion de Recursg Se envia para Autorizacién y firm
8 Federales y de fichas técnicas
Estatales
Presidente Municipal, Tesoreroy | Autorizaciéon y firma de fichg
9 Area Ejecutora técnicas
Coordinacion de Recursg Envio de fichas técnicas autorizadd
10 Federales y y firmadas al Area Ejecutora
Estatales
11 Area Ejecutora Solicitud de COCICOVI




12

Area Ejecutora

Inicio de ejecucién de la obra
y/o accion

Direccion de Obras Publicas y/o

Envio de facturas y soporte

13 Subdireccion Administracion documental de anticipos,
estimaciones y/o pagos unicos
para revision
Revision de facturas y

14 Contraloria Municipal soporte documental y visto bueno
para proceder a pago

15 Devolucion de facturas revisadas

Contraloria Municipal con soporte documental
Direccion de Obras Publicas y/ Remision de facturas revisadas y

16 Subdireccion de Administracion soporte documental por la
Contraloria Municipal de anticipos
estimaciones para pago (obras)
facturas de acciones
Recibe facturas y soporte

17 Coordinacion de Recursd documental revisado, en caso de

Federales y Estatales no cumplir con los documentos
minimos se regresa al area ejecutor
e inicia procedimiento de acuerdo
al punto 13

Coordinacion de Recursg Envio de factura 'y

18 Federales y Estatales documentacion soporte para su
registro en su respectivo
momento contable

19 Departamento de Contabilidad Se realiza el registro contable

20 Coordinacién de Egresos Pago de la factura
Entrega de copia de las pélizas a

21 Coordinacién de Egresos la Coordinacién de Recursos
Federales y Estatales

Coordinacion de Recursqg Elabora Informe Mensual del

22 Federales y Estatales Sistema de Avance Fisico y
Financiero (SGI )

23 Tesorero Municipal Valida el Reporte de Avance SGl

Coordinacion de Recursgd Se remite Reporte de Avance (SG

24 Federales y Estatales a
la Direccion de Obras Publicas
para revisiéon
Revisa Reporte de Avance y lo

25 Direccion de Obras Publicas devuelve formado a la Coordinacio

de Programas Federales y Estatale




Remite para autorizacion, revision y

26 Coordinacion de Recursg firma el Reporte de Avance
Federales y Estatales Mensual (SGI)
27 Contralor Municipal Revisa el Reporte de Avance
Mensual (SGI)
28 Titular de la Presidencia Municipal | Valida el reporte de Avance ( SGI)
Envia Reporte de Avance (SGI) a
29 Titular de la Presidencia Municipal | la Subsecretaria de Planeacién

y presupuesto de la Direccid
General
de Inversion y al OSFEM

FIN DEL PROCEDIMIENTO




11. Diagrama de Flujo

Solicitud de
numeros de
control con
recursos del
ramo 33 para la
autorizacion de
obras y/o
acciones

- A solicitud
A'sEgna de la Dir.
ciony De Obras
remisi ylo
6n de Admoén.

‘ Namer [ Autorizaci6
os de n de obras
control y acciones

Elaboracién de
formato con datos
que avalan la
obray que se
plasman en la
ficha técnica de
obras y acciones

o

¥

Solicitud de
fichas técnicas y
envio de
formato

Envio de Fichas
Técnicas a Area
Ejecutora

h

Elaboracion de
las Fichas
Técnicas por
obras y acciones
en SGI

Se envia para
Autorizacion y
firma de Fichas
Técnicas

e

Solicitud de
Ccocicovi

Se elabora el

Inicio de
ejecucion de la
obra y/o accion

Informe
Mensual Fisico
y Financiero
(sGl)

Remite a contraloria
facturas para su revision

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

En caso de no cumplir
con los documentos
minimos se regresa al
area ejecutora

Se remite Reporte
de Avance para

revision y firma

Se remite para
validacién y firma
el Reporte de
Avance

2

4

(sGl)

Elaboracién de Informe Mensual

Autorizacion y
firma de Fichas
Técnicas

e

Entrega de
polizas a
Programas
Federales

Revisién de
facturas y soporte
documental para
proceder a paao

FIN DEL
PROCEDIMIEN

TO

| Devolucién de las facturas revisadas y soporte

1

—)

Revisan validan y
firman el Reporte de
Avance

Se realiza el
registro contable

Se realiza el
pago

— [

Se entrega el Reporte de
Avance a la Direccién
General de Inversién y al
OSFEM




12- MEDICION

Tiempo utilizado por la Direccién de Obras Pubicas y Subdireccion de Administracion
en la entrega de la informacion para realizar las fichas técnicas del ramo 33 y 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.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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14- SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

UL

Fin del procedimiento




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 aplicacion de los Recursos Federales,
transferidos al Municipio.

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

4, REFERENCIAS
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016
e Constitucion 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.

¢ Articulos Décimo Primero de la Gaceta de Gobierno del estado de México Tomo:
CCXIIl 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

e 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

eRevisar 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)
e 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),
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:

Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

Entregar al Departamento de Contabilidad las polizas con documentacion soporte
Entregar copia de las pdlizas y comprobantes de pago a la Coordinacion de Recursos
federales y Estatales

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:

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

¢ 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 Coordinacion Fiscal y demés normativa

aplicable
10. DESARROLLO
No.
PROG UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Titular de la Presidencia Municipal Envia el Reporte de Avance a la
Secretaria General de Inversion
2 Coordinacién de Recursos Federales y | Realiza el registro del Formato de

Estatales

Ejercicio del Gasto en el SRFT




Direccibon de Obras Publicas vy
Desarrollo Urbano y/o Subdireccién de
Administracion

Realiza el registro y actualizacion
del Sistema de Recursos Federales
SRFT

Coordinacién de Recursos Federales y
Estatales

Realiza el reporte de las Fichas
Técnicas de Indicadores del
FORTAMUDF en el SRFT

Direccion de Obras Publicas vy
desarrollo Urbano y/o Subdireccién de
Administracién

Coordinacién de Recursos Federales y
Estatales

Se solicita la validaciéon de la
informacioén a la entidad

Direccibon de Obras Publicas vy
Desarrollo Urbano y/o Subdireccion de
Administracion

Coordinacién de Recursos Federales y
Estatales

Solventar Observaciones

Direccion de Obras Publicas vy
Desarrollo Urbano y/o Subdireccién de
Administracion

Coordinacién de Recursos Federales y
Estatales

Informan sobre el cumplimiento a
los Articulo 240 del Caddigo
Financiero del Estado de México y
Municipios y Articulos Décimo
Primero de la Gaceta de Gobierno
del estado de México Tomo: CCXIII

No. 19 a la Contraloria Interna
Municipal
Contraloria Municipal Avala el cumplimiento de Ila

normatividad aplicable para la
elaboracion del PASH

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Envia el Reporte de Avance a la
Secretaria General de Inversion




11.

DIAGRAMACION

Presidente
Municipal

Direccion de obras Publicas
Direccion de Administracion

Programas
Estatales

Coordinacion de

Federales

Contraloria Municipal

—

Entrega de Reporte
de Avance a la
Subdireccion de
Planeacion y
Presupuesto

Realiza el registro
en el Ejercicio del
Gasto (Nivel
Financiero)




Realiza el registro y
actualizacion en el
SRFT

Realiza el reporte
de las Fichas
Técnicas de

Indicadores del
FORTAMUNDF

Se solicita la validacion de la
informacion a la Entidad

Solvataciéon de
observaciones

SRFT

Walida el
cumplimiento de la
normatiidad
aplicable para la
elaboracidn del




12. MEDICION
Tiempo utilizado por la Tesoreria en la realizacion del SIAVAMEN / Tiempo de captura
de la informacién en el SRFT X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la
elaboracion del informe trimestral a la SHCP.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

U1

Fin del procedimiento




1. PROCEDIMIENTO
Reconocimiento de Pasivos (Cuentas por Pagar)

2. OBJETIVO

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



3. ALCANCE

Este procedimiento dard inicio con la integracion del expediente por parte de la
subdireccion de administracion y concluye con la programacion 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 Recibir y 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:

[0 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 Coordinacién 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, reunan los requisitos fiscales, legales y
administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita observacién alguna.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién 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 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

Descripciéon de
actividad

Puesto y Area Insumo

1 Inicio

Salida

Se integra ,soI|C|_tud de pago por Subdireccién de | Solicitud de
2 parte del area integradora y se Administracion
remite al area de Egresos pago

Turnar

solicitud de

pago




No.

Descripcién de

actividad Puesto y Area Insumo Salida
Cons.
Reupe la solicitud de pagoy la Coordinador de | Solicitud de | Turnar solicitud
3 remite para el reconocimiento Earesos 200 de pado
del pasivo (Cuentas por pagar) g pad pag
ReC|_be la solicitud de pago, se Coordinador de N
realiza una glosa preventiva y - Solicitud de
4 . Contabilidad y Cuenta por pagar
una vez avalado se registra pago
Presupuesto
contable y presupuestalmente.
5 Recibe Cuenta por pagar y Encargado de la | Cuenta por | Turnar Cuenta
digitaliza el expediente completo| Digitalizacion pagar por pagar
6 Cuenta por
Recibe Cuenta por pagar para | Coordinador de pagar Cheque o
programar su pago. Egresos Transferencia
Fin
7

11. DIAGRAMA DE
FLUJO




Coordinacién
de
Adquisiciones

Inicio

Coordinador de

Egresos

Coordinador de

Contabilidad

Encargado de
Digitalizacion

Coordinador de
Egresos

Integra expediente
y elabora la
solicitud de pago B

Solicitud de
pago

NO
T 1
I—’ Recibe solicitud de pago
y remite para
reconocimiento de
pasivo Recibe el
T expediente
Iil- para validar Cuenta por
que este pagar
completo —
Recibe cuenta por
! pagar y digitaliza el
SI expediente completo

Recibe cuenta por
pagar y programa
su pago

1

v

Fin

12. MEDICION



12. MEDICION
Numero (trimestral) de cuentas por pagar registradas/ Namero (trimestral) de cuentas por
pagar pagadas X 100 = Porcentaje de cuentas por pagar registradas

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

llgllo hay formatos, es el registro contable de la cuenta 2112 Proveedores por Pagar a Corto
azo

14. SIMBOLOGIA

simBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Inicio Este simbolo representa la manera
C) Fin gréafica con la que se da inicio a la

descripcion de un procedimiento.

Se utiliza cuando la unidad que

Actividad participa en el procedimiento realiza

una actividad o accion.

Se usa cuando existe una toma de
Decision decision y deba seguirse una u otra
J

alternativa, pudiendo tener dos o
mas opciones de respuesta.

Se utiliza para hacer referencia a
Documento cualquier tipo de documento que

ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de
él (nombre, clave del formato,
informe, etc)




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

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 Fiscalizacién del Estado de México.

3. ALCANCE

Este procedimiento dard 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 1V, inciso C, ultimo pérrafo.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion 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:

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



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

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

[ Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones
financieras que afecten pdlizas de Egresos.

[0 Titular de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto:

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

O Digitalizar todo tipo de pdlizas para la generacion del Disco.
O Titulares de la Presidencia Municipal, Contraloriay Tesoreria Municipal:

00 Firmar los Estados Financieros.
15. DEFINICIONES

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

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México.

8. INSUMOS

Los emite el sistema PROGRESS.

9. RESULTADOS

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



10. POLITICAS

La Coordinacién 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

Cons. |Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida




| |

Inicio

Se registra contable y
presupuestalmente las pélizas

de ingresos, asi como los depdsitos _ Recibos oficiales,  |Ipglizas de ingresos
Coordinador de cortes de cajay
de Caja a Bancos. Ingresos fichas de deposito

Recibe Polizas de Diario, y solicitudes

de pago y las remite para el Coordinador de

reconocimiento del pasivo Egresos Solicitud de pago

(Cuentas por Pagar). [Turnar solicitud de pago
Cuentas por pagar

Registra contable y solicitud de cheque

presupuestalmente las Pdlizas de Coordinador de de gastos a

Egresos. Egresos comprobar Pélizas de Egresos

Recibe la solicitud de pago, Pdlizas de
Ingresos de Egresos y de Diario se
realiza una glosa preventivay una

ez avalado se Coordinador de Solicitud de pago,
Contabilidad y Pélizas de Ingresos
registra contable y presupuestalmente [[Presupuesto Egresos y Diario, Estados Financieros

Recibe Polizas de Ingresos Egresos,
Diario y Cuentas por pagar con por

pagar con
Pélizas de ingresos,
Documentacion completa para Encargado de Egresos, Diario y
digitalizar digitalizar Cuenta por pagar Disco
Revisa los Estados Financieros y las Estados financieros
pélizas Sindico Municipal ly polizas Observaciones

Presidente Municipal,
Contralor, y Tesorero Estados Financieros
Firman los Estados Financieros Municipal Estados Financieros [[Firmados




Se integra el informe Mensual para
enviar en el Trimestral al Organo

9 Superior de Fiscalizacién Tesorero Municipal Informe Mensual Acuse de recibo
10 Fin
7. DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador
No Coordinador de de Coordinador de Encargado de la
Cons. Ingresos Egresos Contabilidad Digitalizacion
: |
Pélizas de
A 4 Ingresos y
Registra pélizas Diario
2 de Ingresos y J—
Diario ]
1
I—p Recibe pélizas de
Ingresos, de Diario y
3 solicitudes de pago
. X NO
Registra pélizas de P
4 Egresos )/
Recibe el
expediente
para
5 » validar que
este
completo
Recibe pdlizas de
Ingresos, Egresos,
l&_.. Diario y cuentas por
6 pagar y digitaliza el
expediente completo
1
L J
7 Turna a revision del
Observaciones Sindico los Estados
Financieros y Pélizas
[
h 4
Turna a firma del
Presidente,
8 Contralor
y
Tesorero Municipal
los Estados
Financieros
. Envia al OSFEM el
9 MJ Informe
1
10

Fin




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 tiempo de utilizado en la integracion del informe mensual

Los emite el sistema PROGRESS.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

14. SIMBOLOGIA

simBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

D

Inicio
Fin

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

Actividad

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

Decision

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

<>

Documento

Se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que
ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de




él (nombre, clave del formato,
informe, etc)

— Simboliza la union entre las
Linea Conectora diferentes figuras para dar

continuidad y direccion al flujo de
actividades. No deben cruzarse entre

si.

B 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 El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 2°. Articulo
304.
e EI Cadigo 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 Coordinacion 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
o 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 deberé ser
ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios.
Mismo que no sera definitivo hasta su ratificacion posterior

10. DESARROLLO

1 Inicio
Recibe la propuesta del Manual para laj
[formulacion del anteproyecto de]
presupuesto municipal por parte de I|a]
Contaduria General Gubernamental, el Manual para la
lcual contiene catalogos, clasificacion| Coordinador de [formulaciéon del
por objeto de gasto, formatos y Ia] Contabilidad y anteproyecto de
2 normatividad general Presupuesto EAP/2022 Hpresupuesto

Solicita a la Presidencia, Secretaria]
[ 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]
lde la Administracion la preparacion de|
los montos en materia de servicios|

personales compromisos con el

SUTEYM y partidas centralizadas, asi Coordinador de

lcomo las que sefnale la misma)| Contabilidad y Preparacion de
=3 Subdireccion de Administracion Presupuesto EAP/2022 diversos montos

Reciben de las direcciones de|

Presidencia, Secretaria Técnica y Ilaj
[ Tesoreria Municipal la Definicion de los)
techos financieros presupuestales quej

tendra cada Direccion y se les da a| Coordinador de

lconocer a cada una de ellas mediante) Contabilidad y Definicion de los
= Coordinadores Administrativos Presupuesto EAP/2022 techos financieros

Consultan con sus Directores]

Generales sobre los programas

acciones a seguir en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de su

Direccién. Elaboran su anteproyecto de |Anteproyecto de

presupuesto y lo envian con rubrica al Coordinadores presupuesto de
(=3 DCP Administrativos EAP/2022 |lcada Direccion
Recibe los anteproyectos de|
presupuestos de cada una de las| INntegracion de
Direcciones Generales e integran Ilaj Coordinador de informacion para
informacion recibida para su revisién po Contabilidad y revision de
7 parte del Tesorero y Sub tesorero Presupuesto EAP/2022 |tesoreria
Entrega el anteproyecto de presupuesto| Coordinador de
integrado a la Sindicatura y Regidurias) Contabilidad y Canalizacion de

=3 para su analisis Presupuesto EAP/2022 proyectos



No.
Cons.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacion de
Contabilidad y

Presupuesto

Coordinadores H. Cabildo del

Administrativos

Ayuntamiento

Direccion General
correspondiente

Inicio

h 4

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

v

) 4

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

4
—

¥

o

Solicita preparacién de

montos diversos a
Subdireccion de

I\Wfrani/\n

Recepcion de los techos

financieros para cada
~ o

Consulta sobre programas y

acciones a seguir en el
Anteproyecto de presupuesto

Integracién de la informacion
de Direcciones Generales
Bara roVASLA

raria

Anteproyecto

= de presuptresio

Anteproyecto de presupuesto

a Sindicos y Regidores para
anddists

Observaciones y/o
9 modificaciones al
anteproyecto

Conocimiento a Direcciones

10 Generales de ajuste de
proyectos o cifras
| Modificaciones al

11 * anteproyecto
12 Presentacion a

Cabildo el

Anteproyecto

para firmas
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 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

SiMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

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

descripcion de un procedimiento

Se utiliza cuando la unidad que

Actividad participa en el procedimiento realiza
una actividad o accién

mas opciones de respuesta

Se usa cuando existe una toma de
Decision decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o
Se utiliza para hacer referencia a
J

Documento cualquier tipo de documento que
ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de
él (nombre, clave del formato,
informe, etc)

— Simboliza la unién entre las
Linea Conectora diferentes figuras para dar
continuidad y direccion al flujo de




actividades. No deben cruzarse entre

si.

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 o0 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.

Evaluacion financiera de las transferencias presupuestales y su aplicacién en el
sistema financiero de operacion y contable.

; 4, REFERENCIAS.

El Cédigo 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 Coordinacidon de Contabilidad: Verifica que la transferencia
presupuestal se realice conforme al codigo financiero.

Recibe transferencias presupuestales y su correcta aplicacién en operacién y
contable (PROGRESS) y analiza las solicitudes en el sistema para conocer la
situacion financiera.

Titulares de la Dependencias Administrativas. Elaboracion oficio de las
solicitudes de transferencia y enviar solicitud impresa y dictamen de
reconduccion 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 algun cambio de recursos
entre uno 0 mas proyectos.



6. DEFINICIONES

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

7. INSUMOS
Formato de Solicitud de Traspasos Internos

Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programética - Presupuestal para
Resultados.

8. RESULTADOS

Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto

9. POLITICAS.

Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan
dentro de un mismo programa y CAPITULO de gasto, sin que afecte el
monto total autorizado y las metas comprometidas en el programa anual.

10. DESARROLLO.

No. Cons. Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Inicio




Realiza un oficio de solicitud de
transferencias presupuestales y envia al

Oficio de

CCP, previa rubrica del Director del area Coordinador ransferencia
correspondiente Administrativo presupuestal
Recibe de los diversos Coordinadores

Administrativos del Ayuntamiento el oficio

de transferencia presupuestal firmado por el [[Coordinacién de  [Oficio de Oficio de
Director y el Enlaces Administrativo del area |[Contabilidad y transferencia ransferencia
solicitante. Presupuesto presupuestal presupuestal
Analiza la peticion a fin de determinar si
existe alglin cambio de recursos entre uno

MAas proyectos y a su vez si es procedente

la transferencia entre partidas solicitadas y

la Coordinacion de Contabilidad y

Presupuesto emite su visto bueno o en su |[|[Coordinacion de Revision de
caso rechaza la peticién y se devuelve al Contabilidad y movimientos
area solicitante Presupuesto presupuestales

Realiza una nueva revisién para determinar
si la transferencia implica un cambio de
proyectos. Si la transferencia implica un
cambio en los proyectos enviado al Titular
de Planeacion con el fin de que realice la
reconduccion de metas por modificaciones

Coordinacién de
Contabilidad y

presupuestales. Presupuesto las transferencias
Realiza la reconduccion de metas y

modificaciones presupuestales en

proyectos, turna a CCP UIPPE Transferencias Reconduccién

Aplica los movimientos solicitados en el
Progress

Coordinacion de
Contabilidad y
Presupuesto

Archiva los documentos de respaldo de los
movimientos de transferencia

Coordinacion de
Contabilidad y
Presupuesto

Fin







7. DIAGRAMA DE FLUJO.

No. . - . Coordinaciéon de Contabilidad . .,
Coordinador Administrativo y Titular Planeacion
cons. Presupuesto
1
Inicio
A4
2 Elabora oficio de
transferencia presupuestal | Oficio :I
3
3 @ Recepcion de oficio de transferencia
presupuestal
|
Analiza la informacién
NO determinando si existe
- cambio de recursos y
4 Fin si no se regresa al area
solicitante
Sl
5 Revision sobre
cambio de proyectos Sl
por la transferencia
ReconducciéW de metas
por modificaciones
6 NO presupuestales en
proyectos
Aplicacién de moVimientos en
7 PROGRESS
Y
8 Informacion en libreta de control de
aprobacion y aplicagion de transferencias
9 Archivo de documentacion respaldo
i
10 e




12. MEDICION

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

registrados

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LOGO MUNICIPIO

Tipo de Movimiento: (3)

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS.

No.

de Oficio: (1)

Fecha: (2)

ORGANISMO

6n del Proyecto en el que cancela o reduce (4)

6n del Proyecto en el que asigna o se amplia (5)

Autorizado

Porejercer

reduci

Modificado

1 1
= General: | & General: ]
I Auxiliar: | [o Auxiliar: |
[Progra | [pros |
[Objetivo: | [Objetivo |
[ 6n de Recursos a nivel de Proyecto que se cancelan o se reducen (6) 1 [ i6n de Recursos a nivel de Proyecto que se amplian o se asignan (7) ]

Presupuesto
Clave | Denominacisn orcancelar o Storizado Clave | Denominacion
P ! Autorizad 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 i

ncrementa (9)

Cantidad P

rogramada de la Meta de

Cantidad Programa

dade 1a Meta de

Calendarizacin Trimestral Modificada

coa Unidad de Actividad Calendarizacion Trimestral Modificada coa descr Unidad de Actividad
odiso Medida odiso P Medida
Inicial | Avance | Modificada 1 2 3 a Inicial | Avance Modificada 1 2 3 a
[ (10) |
[oeia o reduccion de metas de actividad y/o recursos del Proyecto. (impacto o En su caso utilizar hoja anexa 1
£ su caso Utilizar hoja anexa. ]

de metas de actividad y/o recursos a

I proyecto (Beneficio, Impacto, Rep

[Becreagions

[[Gentificacion del Origen de Ios recursos. En su caso utllizar hoja anexa

Municipal

Nombre y Firma (11)

Titular de 1a UIPPE

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

Persona que elabora

Nombre y Firma (11)




LOGO MUNICIFIO

SISTEMA DE COORDIMACION HAC ENDAR A DEL ESTADO DE MEMICO CONSUS MUNICIPIOS
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS

|@ Datos de identificacion del programa y/o proyecto sujeto a modificacion
{6} Detalle del traspaso
Clave Programatica F.F. Partida Mesz Importe Clave Programatica F.F. Partida Mesz Importe
(7} Justificacion:
{8) Solicito {8) Vo.Bo. {8) Autorizo
14. SIMBOLOGIA
SimBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Inicio Este simbolo representa la manera
C) Fin gréfica con la que se da inicio a la
descripcion de un procedimiento
Se utiliza cuando la unidad que
Actividad participa en el procedimiento realiza
una actividad o accién
Se usa cuando existe una toma de
Decision decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o
mas opciones de respuesta
Se utiliza para hacer referencia a
Documento cualquier tipo de documento que
—_—




ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de
él (nombre, 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.
















1. PROCEDIMIENTO:
Pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio



2. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como propdsito 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 6rdenes de pago.

4. REFERENCIAS

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

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios en su Capitulo Tercero de la
Inscripcion y Actualizacion 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 adquisicién 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 tramite, el particular debera hacerlo mediante
solicitud, adjuntando los documentos necesarios para su procedencia.

8. RESULTADOS

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

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.

2. La Coordinacion de Ingresos da orientacién acerca de los requisitos para realizar el
pago del impuesto sobre adquisiciéon de Inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio de Inmuebles; con fundamento en lo establecido por los Articulos 113, 114, 115,
116 y 117 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, independientemente
gue el tramite se realice de forma particular o a través de notaria. Los documentos para
realizar el célculo 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 Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

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

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

10. DESARROLLO



SECUENCIA AREA DECRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
DE ETAPAS RESPONSABLE
INICIO
INGRESOS COORDINACION 1. REALIZA LAS OPERACIONES | FORMATO DE
DE INGRESOS TRASLATIVAS DE DOMINIO TRASLADO DE
DOMINIO

11. DIAGRAMACION

I

SE RECIBE
DOCUMENTACION

LA

SE ANALIZA LA DOCUMENTACION EN
COORDINACION CON CATASTRO
MUNICIPAL

NO PROCEDE, SE HACE
DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS

PROCEDE, SE REALIZA LA ORDEN DE
PAGO EN CASO DE SER PROCEDENTE

|

SE HACE ENTREGA DE DOCUMENTO DE
TRASLADO DE DOMINIO




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

1. PROCEDIMIENTO
Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacién 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 Coordinacion 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 recaudacion de los recursos econdémicos para la realizacion 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 depdsitos de ingresos diarios.

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

10. DESARROLLO

SECUENCIA DE AREA DECRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
ETAPAS RESPONSABLE
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 | CERTIFICACIONES
Y APORTACIONES DE MEJORAS

3. REGISTRA CONTABLEMENTE TODOS

LOS INGRESOS COBRADOS EN LAS DIARIO DE
CAJAS INGRESOS




11. DIAGRAMACION

SE REALIZAN LOS COBROS EN LAS CAJAS DE
TESORERIA MUNICIPAL

LAS  AREAS  REALIZAN

ORDENES DE PAGO A LA

CIUDADANIA
SE IMPRIME RECIBO Y SE REGISTRA PAGO
— | ENELSISTEMA
SE HACE EL
DEPOSITO EN
LAS CUENTAS
BANCARIAS

SE REGISTRA CONTABLEMENTE

TNTEGRACION A TAS POLIZAS DE INGRESOS

SE INTEGRA AL INFORME MENSUAL




12. MEDICION

Los tramites realizados/ cobro por cada tramite= ingresos propios municipales

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
14. SIMBOLOGIA

Q Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

O Fin de tramite




1. PROCEDIMIENTO
Realizacién 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 Ejecucién, de multas impuestas por autoridades administrativas
no fiscales y por los procedimientos resarcitorios determinados.

4. REFERENCIAS

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 15, 16y 17.
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 PAE
Realizar la integracion, radicacion y proceso hasta su total cobro de multas y
procedimientos resarcitorios determinados.

6. DEFINICIONES

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucién 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 realizacion 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 Ejecucion, de
conformidad con la legislacién fiscal aplicable, lineamientos y circulares que al efecto
se emitan.

El titular de la La Tesoreria Municipal, deberd iniciar el Procedimiento Administrativo
de Ejecucion hasta que venza el plazo de diez dias habiles siguientes a aquel en que
haya surtido efectos su notificacién 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 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

10. DESARROLLO

SECUENCIADE | AREARESPONSABLE DECRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
ETAPAS
INICIO
INGRESOS ABOGADO PAE 1. REALIZA  ANALISIS DE LOS

DOCUMENTOS DE LAS MULTAS
ADMINISTRATIVAS NO FISCALES.

2. INICIAACUERDO DE RADICACION PARA
EL REQUERIMIENTO DE PAGO EN DIEZ
DIAS HABILES.

3. EN CASO DE NO REALIZAR PAGO, SE
INICIA EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.

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

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

RECAUDACION
DE P.A.E.




.

SE RECIBE
DOCUMENTACION

LA |

11. DIAGRAMACION

SE ANALIZALAD
COORDINACION
DE INGRESOS

b

UMENTACION EN
N EL COORDINADOR

INICIA ACUERDO DE RADICACION
PARA EL REQUERIMIENTO DE PAGO
EN DIEZ DjAS HABILES.

v

!

EN CASO DE NO REALIZAR PAGO, SE

REMATE DE BIENES MOTIVO DEL

EMBARGO.

v

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

PAGA

—>




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

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 depdésito 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 coordinacion 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

SECUENCIA
DE ETAPAS

AREA
RESPONSABLE

DECRIPCION DE ACTIVIDAD

SALIDA

INICIO

INGRESOS

COBRADOR
ESTACIONAMIENTO

1. SE RECIBE EL VEHICULO
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




SE REALIZA EL PAGO POR PARTE DEL

SE RECIBE EL CONDUCTOR Y SE ENTREGA BOLETO
VEHICULO —> CORRESPONDIENTE
\

UTILIZA EL ESPACIO POR TIEMPO LIBRE
DURANTE EL DIA EL USUARIO

Y

SE RETIRA EL USUARIO

\

SE REALIZA EL CORTE DEL BOLETAJE
EMITIDO Y EL INGRESO POR EL COBRO
DE ESTACIONAMIENTO AL
COORDINACION DE INGRESOS

12. MEDICION

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:
Inscripcién 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 inscripcién de inmuebles al padrén catastral del municipio

4. REFERENCIAS

e 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 VlIl y IX ; 164 y 165;

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

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

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 171 fraccion
Il'y 179 fraccién |, Articulos 24, 26 y 27 del reglamento del titulo quinto.

e Manual Catastral. Apartado Il

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico 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 Gestion Catastral): Dar de alta el predio en el
sistema de gestion catastral.
Auxiliares (Area de Catastro): Planear, controlar y ejecutar la accién 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
Orden de trabajo, control de recepcién, proceso y entrega de Servicios Catastrales

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

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

10. DESARROLLO

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

1. Se recibe la documentacion
con la que acredita lapropiedad | Orden de trabajo,

Atencion al Publico del contribuyente, (solicitud de | control de recepcion,
y Area Juridica servicios catastrales, proceso y entrega e
manifestacion voluntaria Servicios Catastrales.

catastral).




Cartografia, Dibujo
y Levantamientos
Topogréficos.

Area de Sistema
de Gestion
catastral.

(}oordinador del
Area de Catastro.

Atencioén al Publico

Se verifica en campo el predio,
(el frente, fondo construccién,
tipologia, y ubicacion) previa
cita.

Se elabora un reporte
topogréfico con la informacién
obtenida.

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

Se signa clave catastral

Se captura toda la informacion
en el sistema de gestién
catastral.

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

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

Se recibe documentacion
firmada y autorizadapara
entregarsela al contribuyente

11. DIAGRAMACION

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Orden de trabajo,

control de recepcién,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

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

Orden de trabajo,

control de recepcién,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.



Atencién al Publicoy Cartografia, dibujo y Coordinador del

Area Juridica Levantamientos Topogréficos Area de Catastro
INICIO Se verifica en campo el predio, (el Planear, controlar y
frente, fondo construccién, tipologia, y ejecutar |a accién y
3L i Y » actividad que se lleva a
A Ublcacion)previnciia cabo en el area de Catastro
Se recibe la documentacidn con la que il

acredita la propiedad del contribuyente,
(solicitud de servicios catastrales,
manifestacion voluntariacatastral).

A
Se elabora un reporte topografico con
I3 informacidn obtenida.

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

A

Se asigna clave catastral

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

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

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.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
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14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
INICIO Este simbolo representa, el
FIN inicio y el 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.

v

1. PROCEDIMIENTO:
Certificacion Plano Manzanero

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 certificacion de plano manzanero del municipio.

4. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccion II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones I, | Bis, XXXVIy XXXIX; Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

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

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

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

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion



XIl, 171 fraccion XVIIl 'y 173, Articulos 5 fraccion |1, 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 Topogréaficos): 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.
Manifestacién catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
e Carpetas manzaneras
o Orden de pago
e Control de servicios catastrales.

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

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



10. DESARROLLO

RESPONSABLE

Atencion al Pablico
y Area Juridica

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos
Topograficos.

Area de Sistema de
Gestidncatastral.

(;oordinador del
Area de Catastro.

DESARROLLO

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

Se elabora orden de pago

Se elabora un plano con los
datos del predio, (frente, fondo)
con Referencia a su ubicacion
en la manzana.

Se elabora certificado de plano
manzanero.

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

SALIDA

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

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

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

Atencién al Publico

Se recibe documentacion
firmada y autorizadapara
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.




11. DIAGRAMACION

Atencion al Publicoy
Area Juridica

Cartografia, dibujo y
Levantamientos Topograficos

Qoordinador del
Area de Catastro




INICIO

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

poder).
v

Se elabora orden de pago

Se elabora un plano con los datos
del predio, (frente, fondo, area,
Numero de lote) con referencia a
su ubicacion en la manzana.

v

l

Se elabora certificado de
planomanzanero.

Se recibe documentacion
firmada vy autorizadz para
entregarselz al contribuyente

FIN

A

Planear, controlar y
ejecutar la accidn y
actividad que se lleva 3
cabo en el drea de Catastro

12. MEDICION

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




13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
AVANGE WENSUAL DEL PROGRAMA OE TRABAJO

TETAE T

THTCPrmEDD
FEmwwo | A amos

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el

:] INICIO inicio y el fin de cada
procedimiento

FIN




correspondiente al area de
Catastro.

ACTIVIDADES

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

v

LINEA CONECTORA

Este simbolo representa, la
conexion entre las
actividades que de manera
cronolégica se realizan
dentro del procedimiento.




1. PROCEDIMIENTO
Verificacion de Linderos

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

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

4. REFERENCIAS

¢ 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 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 .

¢ 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,
120y 122

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

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién 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.
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



8. RESULTADOS

Solicitud por escrito o en el formato establecido.
Orden de pago.
Orden de trabajo.
Equipo de medicién.

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. DESARROLLO

RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Publico
y Area Juridica

1.

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

Se elabora orden de pago

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

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos
Topogréficos.

Se verifica en campo el predio,
(se realiza la medicién de todo
el predio) previa cita.

Se elabora un reporte
topografico con la informacién
obtenida.

Se procede a dibujar el

predio con 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
Recepcién, proceso y entrega
de servicios catastrales.

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




3. Se captura toda la informacion Se envia toda la documentacién

en el sistema de gestion al jefe del departamento, por
Area de Sistema de catastral. medio del control de recepcién,
Gestioncatastral. Se elabora una manifestacion proceso y entrega de servicios

voluntaria catastral con la catastrales.

informacion que emite el

sistema de gestion catastral.

Se elabora un acta e

verificacion de medidas y

Colindancias

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
Se envia toda la

Coordinador del Area
de Catastro.

1. Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva
a cabo en el &rea de catastro

municipal.

documentacion firmada, a
atencion al publico, por

medio del control de
recepcion, proceso Yy
entrega de servicios
catastrales

Atencién al Publico

2. Se recibe documentacion
firmada y autorizadapara
entregéarsela al contribuyente

Se entrega plano, acta de
medidas, y
manifestacion voluntaria
catastral al
contribuyente, por medio
del control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastral.




11. DIAGRAMACION

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

INICIO

Planear, controlar y
ejecutar la accion y

Se verifica en campo el predio,

v

Se recibe solicitud por escrito —» | (Serealiza la medicién de todo :gs:z:de?:re::;f“ @
de servicios catastrales, el predio) previa cita.
documentacién con la que Se elabora un reporte
acredita la propiedad del topografico con la
contribuyente, (recibo de informacién obtenida.
predial al corriente,
identificacion con foto, carta
poder). l
J,- 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 autorizada para
entregarsela al contribuyente

A

v

[FINJ



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

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
7 Lo, 3

RO O TR

14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Este simbolo representa, el
INICIO inicio y el fin de cada
FIN procedimiento

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
. conexion entre las
LINEA CONECTORA actividades que de manera

v




cronolégica se realizan
dentro del procedimiento.

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. 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 I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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

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

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion XII,
171 fraccién XVIlly 173

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

5. RESPONSABILIDADES
e Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
o Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
e Coordinador 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.
Manifestacién 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.

e Orden de pago.

8. 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.

9. POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias,

en todo el proceso en y forma.

RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Pablico y
Area Juridica

1.

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
Topograficos.

Se verifica en campo el predio,
(el frente, fondo de
construccion, tipologia, y
ubicacion) previa cita.

Se elabora un reporte
topografico con la informacién
obtenida.

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

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Area de Sistema de
Gestidncatastral.

Se captura toda la informacion
en el sistema de gestién
catastral.

Se imprime certificacion de
clave y valor catastral.

Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria

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




catastral con la informacién que
emite el sistema de gestion
catastral en el caso de que
haya cambios técnicos o
administrativos.

RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA

Coordinador del Area
de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva a
cabo en el &rea 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.




11.DIAGRAMACION

Atencion al Publico y
Area Juridica

Cartografia, dibujo y
Levantamientos
Topograficos

Qoordinador del
Area de Catastro




INICIO }

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

v

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

Se wverifica en campo el
predio, (el frente, fondo de
construccion, tipologia, vy
ubicacion) previa cita.

l

Se elabora un reporte
topografico con la
informacion obtenida

'

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

|

A 4

Se imprime certificacion de
clave y valor catastral.

'

Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacidn
gue emite el sistema de

gestion catastral

v

Planear, controlar y
ejecutar la accion y
actividad gue se lleva a
cabo en el area de Catastro

FIN

A

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.




FORMATOS E INSTRUCTIVOS

#Area par imagen INSTITUCIONAL

CERTIFICACION DE CLAVE ¥ VALOR CATASTRAL
Folio:

Con fundamento en lcs articulos 166 fraccitn 11, 171 faccisn XVIIL 173 y 183 del Cédigo Financieno del
Extado de México y Municipios:

CERTIFICA

Cue en ol padrin catastral municipal se encuenira registrada el inmuebie ubicado en:

Calle Manzana y lole del planc autarizado
Nimero Colonia o Fr © Conunic urbanc
Localidad Mumicipic

Con los siguientes dates:
Clave catastral Clave catastral anterior

Mombre o raztn socal del propietaria o poseedar.

Superficies (m2)

Tesrenc: Privativa Comdn
‘Construccion: Privativa Camun
Walores: catastrales {§):
Tesrenc: Privatva Camun
Prvatva Coman
Total &

A sclicitud del interesada s expide la prassnie CERTIFICACION an
Estado de México, a los. dias del mes de del afio 20

ATENTAMENTE

{Nombee, Cargo y Firma de la Autondad Catastral Municipal)

Los desechos por la prestaciin de los servicias municipales, quesdan cubierios bajo ol reciba oficial
niimert de fecha.

=195 -

SIMBOLOGIA
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i
i
i
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SiIMBOLO SIGNIFICADO

DESCRIPCION

INICIO
FIN

Este simbolo representa, el inicio y el
fin de cada procedimiento
correspondiente al area de Catastro.

ACTIVIDADES

Este simbolo representa las
actividades que se llevan a cabo
para la realizacién del procedimiento
correspondiente.

v

LINEA CONECTORA

Este simbolo representa, la conexion
entre las actividades que de manera
cronolégica se realizan dentro del
procedimiento.

1. PROCEDIMIENTO:

Constancia de Identificacion Catastral

2. OBJETIVO

Complementar y actualizar el padron catastral




3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién 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 ll;

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 |, | 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 I.

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

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion XII,
171 fraccién XVIIl y 173

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréaficos): 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.
Manifestacién 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 alcances
administrativos.



9. POLITICAS

Debe asegurarse la participaciéon de mandos medios y superiores de las dependencias,

en todo el proceso en y forma.

RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Pablico y
Area Juridica

1.

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.

2. Se elabora la constancia de Orden de trabajo,
; informacién catastral (contiene control de recepcion,
Area gle Sistema de los datos con los que se tiene proceso y entrega de
Gestioncatastral. registrado la propiedad, y servicios catastrales.
algunos antecedentes
histéricos del mismo)
Orden de trabajo,
3. Planear, controlar y ejecutar la control de recepcion,
_ i accion y actividad que se lleva proceso y entrega de
Coordinador del Area a cabo en el area de catastro servicios catastrales.
de Catastro. municipal,
Orden de trabajo,
4. Se recibe documentacion control de recepcién,

Atencion al Publico

firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

proceso y entrega de
servicios catastrales.

11. DIAGRAMACION




Area Juridica

Atencion al Publico y

Cartografia, dibujo y

Levantamientos Topograficos

Qoordinador del
Area de Catastro

INICIO

A4

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

I

\ 4

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacicn
firmada y autorizadz para
entregarsela al contribuyente

Se elabora la constancia de
informacion catastral (contiene
los datos con los que se tiene
registrado la propiedad, vy
algunos antecedentes

histéricos del mismo)

v

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

FIN

A




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

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| Area para imagen INSTITUCIONAL

DE CATASTRAL

Folia

c.
Area para imagen insteucions! FPRESENTE

Con fundamento en los articulos 166 fraccion IV, 171 fraccién XVIIl. 173 y 183 del Codige
Sclicitud de Servicios Catastrales Firanciers del Estado ce Méxies y MUniGpos y en Slenson 8 sU SoliSisd cen AOmens

lllll de fecha respecio  del
c. E— nmeble de su propiedad o posesion, se hace CONSTAR Gue en &l padion catasiral mursspal
se encuentra dentificado con los siguientes datos

A solciud  cel  interesadc  se  expide I3 presenls  CONSTANCIA  en
. Estada de México, a ios dias del mes de
Gl 36 20,

ATENTAMENTE

{Nombre. Cargo y Finma de la Autordad Catastial Municipal)

Los derechos por la prestactn de los servicios munpales, quedan cubleos bajo el recbo
aficial numers. de fecha .

Takra =)

:::::::::::

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el
:} INICIO inicio y el fin de cada
FIN procedimiento
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 CONECTORA conexion entre las
actividades que de manera
cronolégica se realizan
dentro del procedimiento.

v




1. PROCEDIMIENTO:
Levantamiento Topogréfico Catastral

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

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

4. REFERENCIAS

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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,
120y 122

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

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

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién 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.
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.
Manifestacién 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



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

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

1. Se recibe solicitud por escrito de servicios

catastrales, documentacién con la que

Orden de trabajo,

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos

Se elabora un reporte topografico con la
informacion obtenida.

Atencion al Pablico y acredita la propiedad el contribuyente, control de
Area Juridica (recibo de predial al corriente, recepcion,
identificacion con foto, carta poder). proceso y entrega
Se elabora orden de pago € Servicios
catastrales.
) 2. Se elaboran notificaciones a los Orden de trabajo,
Area de Sistema de colindantes control de
Gestioncatastral. recepcion,
proceso y entrega
de servicios
catastrales.
3. Se entregan notificaciones a los
colindantes en sus domicilios fiscales.
Se verifica en campo el predio
Se elabora acta circunstanciada. Orden de

trabajo, control
de recepcion,

. Se procede a dibujar el predio con las proceso y
Topograficos. medidas obtenidas en campo con la entrega d
gade
aprobacion de los colindantes en la servicios
cartografia con todas sus catastrales.

especificaciones técnicas.
Se elabora plano de levantamiento
topogréfico.

RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA




Area de Sistema
de Gestion
catastral.

Coordinador del
Area de Catastro.

Atencion al Publico

Se captura toda la informacién
en el sistema de gestién
catastral.

Se elaborauna manifestacion
voluntaria catastral con la
informacion que emite el
sistema de gestion catastral.

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

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.



11. DIAGRAMACION

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

Planear, controlary
INICIO ejecutar la accién y

Se elaboran notificaciones a los — :;L‘:::de?;'reeze d":"a 2
~» | colindantes SR
. . . Se entregan notificaciones a los
Se recibe solicitud por escrito . N
d&  somides: -eatactrales c.ollndantes en sus domicilios
documentacion con la que fiscales.
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de Y
predial al corriente, Se verifica en campo el predio
identificacion con foto, carta Se elabora acta circunstanciada.
poder). Se elabora un reporte
topografico con la informacion
obtenida.
. :
Se elabora orden de pago Se procede a dibujar el predio
en la cartografia con todas sus

especificaciones técnicas.
Se  elabora plano  de
levantamiento topografico.

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

Se recibe documentacion
firmadz vy autorizadz para
entregarsela al contribuyente

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

Frmw e g TS T T SICIAL | |

Fea e

soLIcIT UD DE LEVANTAMIENT O TOPOGRAFICO CATASTRAL

RELAGHIN DE PROPIE TARIOS O POSEEDORES

irea pars nagen INSTITUCIONAL
ACTA

podian en o planc del

e pogranico.

Folio:
£ rior por oS que Sn Ssta Intarvinisran, Se hace sntrega de una copia ai
soi rva aciarar lo conduce tro de los 15 dias habiles
En . Masxco.  siende sicy de esta fecha. ya o haceric asi. se tendra por
ias, horas del dia de Ge 20 el que suscribe_ acepia

eciso Fimatm, ber a los colindantes que estu nica del

ubi

Por o que en este entendido se da Por termEnada la presente Acta. firmando =i margen
e cada hoja y Sl cales de la Oltims, 168 qUS INENATIErSN Y GUISIEron hacars. Consts.

AUTORIDAD CATASTRAL

PROPIETARIO. POSEEDOR O
REPRESENTANTE LEGAL

PROPIETARIOS DE LOS INMUESBLES COLINDANTES

14.SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
—_— Este simbolo representa, el inicio y el fin de
INICIO cada procedimiento correspondiente al area
FIN de Catastro.
Este simbolo representa las actividades que
ACTIVIDADES se llevan a cabo para la realizacion del
procedimiento correspondiente.

] Este simbolo representa, la conexion entre
- LINEA CONECTORA las actividades que de manera cronolégica

o se realizan dentro del procedimiento.




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Nombre del Procedimiento

“Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal”

2. Objetivo

Contratacion de servidores publicos con perfil adecuado,
competente, capacitado y eficiente en su area.

3. Alcance

Este procedimiento es para captar al personal idéneo 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 autorizacion de contratacion: integran los
datos relevantes del candidato, anexando
documentacion que tienen que ser entregados por el
personal de nuevo ingreso para su contratacién. Anexo
2




N

A

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

5. Responsabilidades

Coordinador(a) de Recursos Humanos

Recibir la solicitud de la vacante;

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 &rea de néminas para su inscripcion de ingreso.

6. Insumos

Oficio de solicitud del area que requiera personal.

Curriculums vitae y solicitudes de empleo.



7. Resultados

Contratacion de personal seleccionado.

Expediente de Personal completo (Fo-RHAME-01)

Formato de autorizacion de contratacion.FO-RHAME-02

8. Politicas

e Para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal se realizard solamente por
sustituciébn de puesto, mediante previa autorizacion
presupuestal que permita la contratacion de nuevos
puestos.

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

¢ El reclutamiento Gnicamente se podra llevar a cabo por
el personal de Recursos Humanos o en su defecto por
la subdirectora de Administracion.

o Tratdndose de personal del primer y segundo nivel es
necesario contar con el nombramiento correspondiente.



9. DESARROLLO

Nombre del Procedimiento: “Reclutamiento, Seleccion y Contratacién del Personal”

Nimero Puesto Actividad
1 Tesorera Recibe de las diversas areas la solicitud del perfil del puesto a
Municipal contratar y remite a la Subdireccion de Administracion para su
atencion.
2 Subdireccion de Solicita a la Coordinacion de Recursos Humanos realizar lo
Administracion conducente para buscar al candidato.
3 Coordinador (a) de Selecciona y Determinar los C.V. y solicitudes de empleo a
Recursos Humanos fines a la vacante
4 Coordinador (a) de Realiza la entrevista a candidatos.
Recursos Humanos
5 Coordinador (a) de IAnalizar y realiza informe de resultados de los candidatos.
Recursos Humanos
6 Su bd_ir_ecci(')n de Se le informa el resultado y propone el o los candidatos para ocupar la
Administracion
\vacante.
Si; cumple mayormente con las aptitudes de la vacante.
No. Se regresa al punto 3.
7 Coordinador (a) de Se realiza oficio para solicitar propuesta a cabildo para los puestos que

Recursos Humanos

requieran nombramiento.




8 Coordinador (a) de Notifica al candidato de su contratacion.
Recursos Humanos
9 Coordinador (a) de Solicitar documentacion para integrar expediente. FO-RHAME-01
Recursos Humanos
10 Subollirleccié.n,de Revisa que el expediente este completo y documentacién
IAdministracion . .
vigente de acuerdo con lo establecido en el formato Fo-
RHAME-01
11 Coordinador (a) Se genera Formato de Autorizacion de Contrataciéon FO-
de Recursos RHAME-02, el cual es turnado a la subdirecci |
Humanos -02, el cual es turnado a la subdireccion para las
firmas correspondientes.
12 Subdireccion de Recaba las firmas correspondientes turna expediente y formato

Administracién

de autorizacion al area de néminas para su aplicacion.




10.Diagramacion

~COORBINAGION-DE RECURSOS HUMANOS

ESORERA MUNICIPAL

i SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

- AREA'SOLICITANTE

de sclicitud de

2

3

Soikchta a la coordinacion de Rucursos
para buscar | —fie

solicitud de Personal

personat.

el candldato.

6

Recibe informe de resultados delos

candidatos con mayer aptitudes para

acupar vacante.

Salecelona v Determina fos GV, y solieltudes
de empleo a fines a da vacante.

|

Resliza {a entrevista a candidatos

5

Analizar y realiza informe de los resulizdos
de les candidatos.

]

Resultzdo de
Entrevista
iCubre el
perfid?

®

10

7

Se vealiza oficdo para sollcitar propuesta
cabildo para los pusstos que requleran
nombramients.

8

Natifica af candidato de su
contrataclon.

9

Salicita documentacion para integrar

Revisa que ef expediente este completa
yconla ion vigente de R FO-RHAME-01
acuerde a lo establecido en &l formata.

11

Genera formate de autorfzacion de
contratacion FO-RHAMEOZ, &l cuzl es
turnado a fa subdireccion para las

12

fecaba las firmas correspondientes

turna expedinete y formato de
auterfzacion at area de nominas para su

D




11. Medicién

(Contrataciones Realizadas/ Solicitudes de contratacion recibidas) x 100
12. Formatos e instructivos
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Estado de México

EN I
iGoblerno para qu’uog
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12022 - 2024

i

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO, PERSONAL OPERATIVO,
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

Para contar con la documentacion necesarfa en la integracién de su expediente, se solicita lo siguiente:

No. | Original y copia Si | No
1 Titulo profesional o documento que acredite su lltimo grado de estudios.
2 Cedula profesional
3 Documentacion de posgrado
4 Certtificado de Competencia Laboral COCERTEM (Con fundamento en la Ley Organica Municipal del
Estado de México en su articuio 32 fraccion IV).
5 Acta de nacimiento certificada
6 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Original Si | No
7 Curricular Vitae (no se tomaran en cuenta datos ajenos. al:mérito. ‘a las. cualificaciones. y/a grados
profesionales) datos-obligatorios correo elecirénico y ndmero telefnico.
8 Solitud de empleo debidamente requisitada con los datos relevanies alitrabajo, con fotografia.
9 Certificado expedido por fa Unidad de Registro de Dewvdores Ahmemanus del Estadc de México y otra
entidad federativa; de no estar inscrito en-este registro. i i
10 Certificado de Salud reciente.
1 Informe
Certificado de No Antecedentes Penales
No estar d ia (0) por se tenci i 5 ‘igddkpof ol delito de violencia politica contra las mujeres
debido a género. do 5 S i
No estar condenada (o) por sentencia EJecutonada por dellws de vu)lencla familiar,, contra la libertad
sexual o de violencia de genero
12 4 Cartas de. Recomendacién. (labdrales o personales ).
13 4 Fotografias tamafio nfantil B/N o color (para expediente).
Copias Si | No
16 1 Copia de comprobante de domicilio. (No mayor a tres meses)
17 1 Copia de identificacion: personal de ta-.credencial de: elector a.color.
18 1 Copia de ia cartilla del servicio militar liberada (hombres).
19 1 Copia de la constancia de situacion fiscal actualizada.
20 1 Copia de contrato o estado de cuenta bancaric de némina a la que se le depositaran sus percepciones.
21 1 Copia Gitimo movimiento de alta o baja de ISSEMYM. (si es que ha laborado anterionmente en una
Institucién Publica del Estado de México).
22 1 Copia de constancias de capacitacion. (de contar con ellas)
Coordinacion de Recurses Humanecs Si | No
23 | El titular del area tramitara la constancia de no inhabilitacion ante la Contraloria del Estado de
México.

. Piaraden (:ansﬁtuciun 5/N.
Amﬂ:amc:n, Estada da Ménico. c.a sesﬂa
i Tel. 397108100 .

6 Gchierﬁé de Amecamaca 262;2:2“24




Anexo 2

AYUNTAMIENTO DE

AMECAMECA

ESTADO DE MEXICO
4

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

2022-202

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control

Domicilio:

Nombre:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad o Municipio:
RF.C. Cédigo Postal:
Afiliacion al ISSEMYM: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

1l E MOVAMIEN

Fecha de ingreso: Departament

Puesto: Horario:
Sueldo: $

Categoria: Domicilio det

lugar de trabajo

Fecha! Dep to:

Puesto: Horario:

Direccién: Sueldo: $
Domicilio del

lugar de trabajo

Otros:

Depto. Anterior:

Puesto Anterior:

Depto. Actual:

Puesto Actual:

Horario:

Sueldo Anterior: $

Sueldo Actual:

ELABORO

{.0BSERVACIONES:

REVISA

AUTORIZA

LIC. NORMA XITZEL MENDOZA BARRAGAN
COORDINADOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

MTRA. KAREN KIMBERLY FUENTES SISNIEGA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

L. en C. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA

TESORERA MUNICIPAL

FO-RHAME-02
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13.Simbologia
SiMmBOLO SIGNIFICADO
@ Marca el inicio del
procedimiento.
@ NuUmero de actividad.

Cuadro con extracto de
actividad.

v

Linea de flujo.

Sl
Desicion.

@ Determina el final del
procedimiento.
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Registro de Ediciones fechas de elaboracion

Primera edicion del manual 27 de octubre del 2023

Distribucion
El original del manual de procedimiento de reclutamiento,

seleccién y contratacion de personal, se encuentra en poder
del representante de la Unidad de Informacion,

Planeacioén, 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.- Coordinacién de Recursos Humanos.

VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL DE AMECAMECA

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA

LIC. EN C. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA
TESORERA MUNICIPAL.

& & 4 ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION DE OBRA PUBLICA,
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
MISMA DE AMECAMECA

Julio 2024

1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

2- OBJETIVO: Entrega correcta y oportuna de bienes, obras y servicios procurando
idealmente, un uso eficiente de los recursos publicos al promover principios de
transparencia, integridad, eficiencia, honradez y responsabilidad.

3- ALCANCE: Un procedimiento de contratacidn consiste en identificar de qué manera
una dependencia gubernamental realizara una obra pulblica de determinado
producto que ofrece un proveedor externo. Este procedimiento puede ser de tres
tipos:

« Licitacion publica: Invitacién abierta mediante el anuncio de una convocatoria a
todos aquellos interesados en registrarse como participantes para ser proveedores
del Gobierno Federal.

* Invitacién a cuando menos tres personas: Tipo de procedimiento que mediante
una licitacién restringe el nimero de participantes a tres personas.

+ Adjudicacion directa: Consiste en asignar un contrato sin licitacion puablica a un
proveedor.

Los procedimientos concluidos consisten en la definicion del o los participantes que
resultaron ganadores del contrato de acuerdo con la evaluacion realizada por el
Gobierno Municipal. A esta decision se le conoce como adjudicacién y se da a
conocer mediante un acta de fallo, sin embargo, los procedimientos también pueden
declararse en evaluacién cuando las dependencias analizan las propuestas antes

& & 4 ‘
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de emitir el fallo, o cancelados en caso de que asi lo considere la autoridad
responsable previo a la emision de la decision final, por ejemplo, cuando existan
circunstancias justificadas que extingan la necesidad de adquirir bienes,
arrendamientos o servicios.

4- REFERENCIA.
*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 28/05/2021,
*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 22/06/2021,
*Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma. 31/01/2022,
*Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.12/09/2022,
*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 4/05/2016,
*Cddigo de Procedimientos Administrativos. 02/06/2022,
*Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.25/05/2022,
sLibro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.
25/05/2022,
+Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
25/05/2022,
*Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionado con la Misma.
10/03/2016,
*Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.30/03/2015,
*Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. 10/03/2016,
*Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,
*Bando Municipal de Amecameca 05/02/2022 y

Demas disposiciones legales aplicables en la materia.

5- RESPONSABILIDADES
Existen dos responsables directos de la expedicion del formato de notificacion del
resultado, el Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de
Obras Publicas.

6- DEFINICIONES

Adjudicacién directa: Procedimiento de asignacién de obra publica o de servicios por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas
interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide a quien se contrata para
la realizacién de los trabajos

& & 4 ‘
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Catalogo: Base de datos ordenada, actualizada y confiable estructurada por
especialidades de las personas interesadas en participar como contratistas de obras
publicas y servicios.

Contratante: Las dependencias, entidades y ayuntamientos que formalicen un contrato
de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que celebra contratos de obras publicas o de servicios

Convocante: Las dependencias, entidades o ayuntamientos que promuevan un
procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con la misma.

Invitacion Restringida: Procedimiento de adjudicacion de una obra publica o servicio, en
el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

Licitacion publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca,
se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra y los servicios.

7- INSUMOS.

A. Para la emisién de licitaciones y contratos:
o Formatos autorizados y
¢ Notificacion del resultado

B. Hardware:

e Equipo de compurto,

e Equipo de impresion y

e Toner

C. Software:
e Excely

e Windows.

8- RESULTADO. Contrato
VIGENCIA: La sefalada en el documento

9- POLITICAS. Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la obtencién de
Contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma, estdn marcados en
la fundamentacion legal que precede a esta direccion.

e Para considerar la realizacion de las obras, se debe evaluar la importancia 'y
prioridad de las mismas, en funcién de la necesidad de contar con estas;

e Ladireccion elaborara anualmente el programa de obras con el fin de realizar
una correcta programacion de las mismas. Se llevara a cabo la consolidacion

& & 4 ‘
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de la informacién relativa a la calendarizacion de los recursos en el
capitulo 6000 en la partida correspondiente; y
e Para la celebracion de contratos de construccion, instalacion, ampliacion,
remodelacién, conservacion, mantenimiento y modificaciones de inmuebles
se deberan observar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
fiscal.
10- DESARROLLO

Descripcion de la actividad Documento
generado y/o
consultado
Oficialia de | 1.- Reciben las peticiones por escrito de | Son considerados
partes de la las obras que solicitan peticiones las que se
direccion reciben por oficio.
Direccion 2.- Detecta y asigna las solicitudes a los | Elaboracion de
responsables de la direccion para la | diagnostico con base
identificacion de las necesidades del | en una lista de
proyecto y obra a realizar. conceptos y planos.
Direccion, 3.- Definen los alcances de la obra a | Expediente y
coordinacion de desarrollar. presupuesto base,
planeacién, de catalogo conceptos,
programacion y espe_cificaciones y
de técnicas.
presupuestacion
Comité Interno | 4.- Someten a aprobacién del Comité | Acta de Comité
de Obra Interno de Obra Municipal el tipo de | interno de obras.
Municipal procedimiento a ejecutar, de acuerdo
al Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal actual.
Direccion, 5.- Solicitan la suficiencia presupuestal Oficio de solicitud y
Tesoreria Elaboran las bases para el | autorizacion de
Municipal, procedimiento de adjudicacion de | suficiencia
subdireccién de obra. presupuestal.
Obras publicas. Bases
Subdireccion de | 6.- Elaboran las invitaciones si el | Oficio de invitacion a
Obras Publicas. procedimiento es por adjudicacion | participar,
directa o invitacion restringida. Convocatoria
Publican la convocatoria si es | publicacion de bases
Licitaciéon Publica y anexos
Compra de Bases Recibos de pago de
bases.
Direccion, 7.- Visita de obra de los participantes. Acta de visita de
coordinacion de obra.
supervisores,
subdireccion de
obras publicas.

& & 4 ‘
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8

coordinacion de
supervision y
coordinaciéon de
estimaciones.

generadores de obra, estimaciones,
avances y cumplimiento oportuno.

Direccioén, 8.- Realiza una junta de aclaraciones | Acta de junta de
coordinacién de antes de realizar acto de entrega de | aclaraciones.
supervisores, propuestas técnicas y economicas.
subdireccion de
obras publicas.
Subdireccion de | 9.- Recibe las propuestas técnicas y | Acta de apertura de
obras publicas, econdmicas en sobres cerrados y | propuestas.
coordinacién de apertura de las propuestas.
supervision y
coordinaciéon de
estimaciones.
Subdireccion de | 10.- Realizan el analisis de las propuestas | Elaboracion del
obras publicas, técnicas y econdmicas, relatoria del | dictamen.
coordinaciéon de proceso indicandose el analisis de las
supervision y proposiciones y razones para
coordinacién de admitirlas o rechazarlas.
estimaciones,
coordinaciéon de
precios
unitarios.
Subdireccion de | 11.- Llevan a cabo el fallo de la licitaciéon y | Acta de fallo.
obras publicas, se da a conocer el participante
coordinacién de ganador, el acta es firmada por los
supervision y aS|stent'es y se les entrega una copia
: ‘2 de la misma.

coordinaciéon de
estimaciones.
Subdireccion de | 12.- Elabora el contrato. Contrato.
obras publicas.
Subdireccion de | 13.- Adjudica el contrato a aquel licitante | En base a dictamen.
obras publicas. cuya propuesta retina las condiciones

legales, técnicas y econdmicas

convenientes.
14.- Verifica la documentacion original y | Recepcion de
legal del participante ganador | documentos.
requerida para la firma de contrato.
Subdireccion de | 15.- Solicita a la empresa ganadora | Recepcion de fianzas.
obras publicas. garantias de anticipo y cumplimiento

de contrato.
Subdireccion de | 16.- Remiten contrato a las diversas | Acuses de recibo de
obras publicas. instancias para firma. recepcion de contrato.
Subdireccion de | 18.- Realizan el seguimiento de la | Recepcion de
obras publicas, prestacion de obra, revisando | generadores,

estimaciones avance
y cumplimiento.

& & 4 ‘
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Subdirecciéon de | 19.- Realizan los tramites para envid de | Recepcién de
obras publicas, factura de pago a Tesoreria Municipal | facturas en Tesoreria
coordinaciéon de amparando los trabajos autorizados. | Municipal.

supervision y
coordinaciéon de
estimaciones.
Subdireccion de | 20.- Dar aviso de terminacién de trabajos. | Cierre de Bitacora.
obras publicas,
coordinaciéon de
supervision y
coordinaciéon de
estimaciones.
Direccion de | 21.- Finiquitan la obra. Envio de fianzas de
obras publicas y vicios ocultos.
subdireccion de
obras publicas.
Direccion de | 22.- Elaborar el acta de entrega-recepcion. | acta de entrega-
obras publicas recepcion.
Subdireccion de
obras publicas,
Coordinacion de
supervision y
Coordinacion de
estimaciones.
Direccién de | 23.- Cancelan la fianza de cumplimiento. Terminacion de la
obras publicas licitacion.
Subdireccion de
obras publicas,
Coordinacion de
supervision y
Coordinacion de
estimaciones

Termina procedimiento.

11- DIAGRAMACION

Descripcion de la actividad Documento
generado y/o
consultado
1.- Reciben las peticiones por escrito de las | Son considerados
obras que solicitan. peticiones las que se
' reciben por oficio.

_"
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Detecta y asigna las solicitudes a los
responsables de la direcciéon para la
identificacion de las necesidades del
proyecto y obra a realizar.

Elaboracion de
diagnéstico con base
en una lista de
conceptos y planos.

i

‘\, 3.- Definen los alcances de la obra a | Expediente y
desarrollar. presupuesto base,

| catalogo conceptos,
1 _J especificaciones y

\ técnicas.

l 4 - Someten a aprobacion del Comité | Acta de Comité interno
Interno de Obra Municipal el tipo de | de obras.
procedimiento a ejecutar, de acuerdo al

\ | _J Presupuesto de Egresos del ejercicio

| fiscal actual.

L 5.- Solicitan la suficiencia presupuestal Oficio de solicitud y

4+—

Compra de Bases.

Elaboran las bases para el | autorizacion de
procedimiento de adjudicacion de obra. | suficiencia
I presupuestal.
\ L—J Bases.
L 6.- Elaboran las invitaciones si el | Oficio de invitacion a
procedimiento es por adjudicacion | participar,
directa o invitacién restringida. Convocatoria
| J Publican la convocatoria si es Licitacion | publicacion de bases
| Publica. y anexos.

Recibos de pago de
bases.

7.- Visita de obra de los participantes. Acta de visita de obra.
=
8.- Realiza una junta de aclaraciones antes | Acta de junta de
\ | de realizar acto de entrega de | aclaraciones.
- _E__J propuestas técnicas y econémicas.
v 9.- Recibe las propuestas técnicas y | Acta de apertura de
| econdmicas en sobres cerrados vy | propuestas.
\‘ ._,J apertura de las propuestas.
| 10.- Realizan el analisis de las propuestas | Elaboracion del
v técnicas y econdmicas, relatoria del | dictamen.
| | proceso indicandose el analisis de las
L__J proposiciones y razones para admitirlas
\ o rechazarlas.
A 1.- Llevan a cabo el fallo de la licitacion y se | Acta de fallo.
da a conocer el participante ganador, el
\ [ acta es firmada por los asistentes y se
| | — les entrega una copia de la misma.
L 12.- Elabora el contrato. Contrato.

A 4
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L)

[
L

Termina procedimiento.

13.- Adjudica el contrato a aquél licitante | En base a dictamen.
cuya propuesta reuna las condiciones
| | | legales, técnicas y econdmicas
| convenientes.
v 14.- Verifica la documentacion original y legal | Recepcion de
del participante ganador requerida para | documentos.
| I la firma de contrato.
—F T
v 15.- Solicita a la empresa ganadora | Recepcion de fianzas.
garantias de anticipo y cumplimiento de
| contrato.
\ I_/J
¥ 16.- Remiten contrato a las diversas | Acuses de recibo de
\ instancias para firma. recepcién de contrato.
|
T |
- 18.- Realizan el seguimiento de la prestacion | Recepcion de
de obra, revisando generadores de obra, | generadores,
\ | J estimaciones, avances y cumplimiento | estimaciones avance y
L oportuno. cumplimiento.
- 19.- Realizan los tramites para envio de | Recepcion de facturas
| factura de pago a Tesoreria Municipal | en Tesoreria
\ amparando los trabajos autorizados. Municipal.
3 20. - Dar aviso de terminacioén de trabajos. Cierre de Bitacora.
| [
| I_/J
¥ 21.- Finiquitan la obra. Envio de fianzas de
vicios ocultos.
| [
-
v 22.- Elaborar el acta de entrega-recepcion. Acta de entrega-
recepcion.
L
v 23.- Cancelan la fianza de cumplimiento. Terminacion de la

licitacion.

12- MEDICION.

& & 4 ‘
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Numero mensual de licitaciones de resultados/nimero mensual de licitaciones
solicitados x 100= porcentaje de licitaciones.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso.

@ Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso.

Linea de flujo, indica sobre el sentido de
> flujo del proceso.

Decision “si” - No”.

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

_"
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JJ Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente.

REGISTRO DE EDICION
PRIMERA EDICION ABRIL DE 2024 ELABORACION DEL MANUAL

DISTRIBUCION

1.- PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

3.- DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO

4.- TESORERIA MUNICIPAL

5.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

VALIDACION

TITULAR
DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO

TITULAR
BLANCA ALICIA RIVERA PICAZO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

TITULAR i
ROSA MARGARITA MONTOYA CARRION

& & 4 ‘
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SUBDIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS

TITULAR
L.P.T. RODRIGO MARTINEZ CONSTANTINO
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INTEGRACION DEL CATALOGO INTERNO
DE CONTRATISTAS DE AMECAMECA

Julio 2024

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

e OBJETIVO: Entrega correcta y oportuna de bienes, obras y servicios procurando
idealmente, un uso eficiente de los recursos publicos al promover principios de
transparencia, integridad, eficiencia, honradez y responsabilidad.

e ALCANCE: Un procedimiento de contratacion consiste en identificar de qué manera
una dependencia gubernamental realizara una obra publica de determinado
producto que ofrece un proveedor externo. Este procedimiento puede ser de tres
tipos:

e Licitacion publica: Invitacion abierta mediante el anuncio de una convocatoria a
todos aquellos interesados en registrarse como participantes para ser
proveedores del Gobierno Federal.

* Invitacion a cuando menos tres personas: Tipo de procedimiento que mediante
una licitacién restringe el nimero de participantes a tres personas.

+ Adjudicacion directa: Consiste en asignar un contrato sin licitacion puablica a un
proveedor.
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Los procedimientos concluidos consisten en la definicién del o los participantes
gue resultaron ganadores del contrato de acuerdo con la evaluacion realizada por
el Gobierno Municipal. A esta decision se le conoce como adjudicacion y se da a
conocer mediante un acta de fallo, sin embargo, los procedimientos también pueden
declararse en evaluacién cuando las dependencias analizan las propuestas antes
de emitir el fallo, o cancelados en caso de que asi lo considere la autoridad
responsable previo a la emision de la decision final, por ejemplo, cuando existan
circunstancias justificadas que extingan la necesidad de adquirir bienes,
arrendamientos o servicios.

14

REFERENCIA.

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 28/05/2021,
*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 22/06/2021,

*Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma. 31/01/2022,

*Ley de Planeacioén del Estado de México y Municipios.12/09/2022,

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 4/05/2016,

*Cddigo de Procedimientos Administrativos. 02/06/2022,

*Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.25/05/2022,

sLibro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.
25/05/2022,

+Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
25/05/2022,

*Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionado con la Misma.
10/03/2016,

*Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.30/03/2015,

*Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. 10/03/2016,

*Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,

*Bando Municipal de Amecameca 05/02/2022 y

Demas disposiciones legales aplicables en la materia.

15- RESPONSABILIDADES
Existen dos responsables directos de la expedicion del formato de notificacion del
resultado, el Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de

Obras Publicas.

16- DEFINICIONES
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Adjudicacién directa: Procedimiento de asignacién de obra publica o de servicios
por excepcién a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas
interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide a quien se contrata para
la realizacién de los trabajos

Catdlogo: Base de datos ordenada, actualizada y confiable estructurada por
especialidades de las personas interesadas en participar como contratistas de obras
publicas y servicios.

Contratante: Las dependencias, entidades y ayuntamientos que formalicen un contrato
de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que celebra contratos de obras publicas o de servicios

Convocante: Las dependencias, entidades o ayuntamientos que promuevan un
procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con la misma.

Invitacion Restringida: Procedimiento de adjudicacion de una obra publica o servicio, en
el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

Licitacion publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca,
se reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra y los servicios.

17- INSUMOS.

D. Para la emision de licitaciones y contratos:
¢ Formatos autorizados y
¢ Notificacion del resultado

E. Hardware:

Equipo de computo,

Equipo de impresién y

Toner

F. Software:

Excely

Windows.

18- RESULTADO. Contrato
VIGENCIA: La sefialada en el documento

19- POLITICAS. Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la obtencion de
Contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma, estan marcados en
la fundamentacién legal que precede a esta direccion.
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importancia y prioridad de las mismas, en funcién de la necesidad de contar

con estas;

e Ladireccion elaborara anualmente el programa de obras con el fin de realizar
una correcta programacion de las mismas. Se llevara a cabo la consolidacion
de la informacién relativa a la calendarizacion de los recursos en el capitulo
6000 en la partida correspondiente; y

e Para la celebracion de contratos de construccion, instalacion, ampliacion,
remodelacién, conservacion, mantenimiento y modificaciones de inmuebles
se deberan observar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
fiscal.

20- DESARROLLO

Oficialia de

Descripcion de la actividad

Reciben las peticiones por escrito de

Documento
generado y/o
consultado

Son considerados

partes de la las obras que solicitan peticiones las que se
direccién reciben por oficio.
Direccion 2.- Detecta y asigna las solicitudes a los | Elaboracion de
responsables de la direccion para la | diagnostico con base
identificaciéon de las necesidades del | en una lista de
proyecto y obra a realizar. conceptos y planos.
Direccion, 3.- Definen los alcances de la obra a | Expediente y
coordinaciéon de desarrollar. presupuesto  base,
planeacion, de catalogo conceptos,
programacion y especificaciones y
de técnicas.
presupuestacion
Comité Interno | 4.- Someten a aprobacion del Comité | Acta de  Comité
de Obra Interno de Obra Municipal el tipo de | interno de obras.
Municipal procedimiento a ejecutar, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos del ejercicio
fiscal actual.
Direccion, 5.- Solicitan la suficiencia presupuestal Oficio de solicitud y
Tesoreria Elaboran las bases para el | autorizacion de
Municipal, procedimiento de adjudicacion de obra. | suficiencia
subdireccion de presupuestal.
Obras publicas. Bases
Subdirecciéon de | 6.- Elaboran las invitaciones si el | Oficio de invitacion a
Obras Publicas. procedimiento es por adjudicacion | participar,
directa o invitacion restringida. Convocatoria
Publican la convocatoria si es Licitacion | publicacion de bases
Publica y anexos

Compra de Bases

Recibos de pago de
bases.
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Direccion, 7.- Visita de obra de los participantes. Acta de visita de obra.
coordinacion de
supervisores,
subdireccion de
obras publicas.
Direccion, 8.- Realiza una junta de aclaraciones | Acta de junta de
coordinacion de antes de realizar acto de entrega de | aclaraciones.
supervisores, propuestas técnicas y economicas.
subdireccion de
obras publicas.
Subdireccion de | 9.- Recibe las propuestas técnicas y | Acta de apertura de
obras publicas, econdmicas en sobres cerrados Yy | propuestas.
coordinaciéon de apertura de las propuestas.
supervision y
coordinacion de
estimaciones.
Subdireccion de | 10.- Realizan el analisis de las propuestas | Elaboracion del
obras publicas, técnicas y econodmicas, relatoria del | dictamen.
coordinacién de proceso indicandose el analisis de las
supervision y proposiciones y razones  para
coordinacion de admitirlas o rechazarlas.
estimaciones,
coordinacién de
precios
unitarios.
Subdireccién de | 11.- Llevan a cabo el fallo de la licitacion y | Acta de fallo.
obras publicas, se da a conocer el participante
coordinacién de ganador, el acta es firmada por los
supervision y asistent_es y se les entrega una copia
. L. de la misma.

coordinaciéon de
estimaciones.
Subdireccion de | 12.- Elabora el contrato. Contrato.
obras publicas.
Subdireccion de | 13.- Adjudica el contrato a aquel licitante | En base a dictamen.
obras publicas. cuya propuesta reuna las condiciones

legales, técnicas y econdmicas

convenientes.
14 .- Verifica la documentacién original y | Recepcién de
legal del participante ganador | documentos.
requerida para la firma de contrato.
Subdireccion de | 15.- Solicita a la empresa ganadora | Recepcion de fianzas.
obras publicas. garantias de anticipo y cumplimiento de

contrato.
Subdireccion de | 16.- Remiten contrato a las diversas | Acuses de recibo de
obras publicas. instancias para firma. recepcion de contrato.
Subdirecciéon de | 18.- Realizan el seguimiento de la | Recepcidn de
obras publicas, prestacion de obra, revisando | generadores,
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coordinacion de generadores de obra, estimaciones, | estimaciones avance
supervision y avances y cumplimiento oportuno. y cumplimiento.

coordinacion de
estimaciones.

Subdireccion de | 19.- Realizan los tramites para envié de | Recepcion de facturas
obras publicas, factura de pago a Tesoreria Municipal | en Tesoreria
coordinacién de amparando los trabajos autorizados. Municipal.

supervision y
coordinacion de
estimaciones.
Subdireccién de | 20.- Dar aviso de terminacion de trabajos. | Cierre de Bitacora.
obras publicas,
coordinacién de
supervision 'y
coordinacion de
estimaciones.
Direccion de | 21.- Finiquitan la obra. Envio de fianzas de
obras publicas y vicios ocultos.
subdireccion de
obras publicas.
Direccion de | 22.- Elaborar el acta de entrega-recepcién. | acta de  entrega-
obras publicas recepcion.
Subdireccion de
obras publicas,
Coordinacion de
supervision y
Coordinacion de
estimaciones.
Direccion de | 23.- Cancelan la fianza de cumplimiento. Terminacion de la
obras publicas licitacion.
Subdireccion de
obras publicas,
Coordinacion de
supervision y
Coordinacion de
estimaciones

Termina procedimiento.
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21- DIAGRAMACION

Descripcion de la actividad

Documento

generado y/o

Reciben las peticiones por escrito de las
obras que solicitan.

consultado

Son considerados
peticiones las que se
reciben por oficio.

Detecta y asigna las solicitudes a los
responsables de la direccion para la
identificacion de las necesidades del
proyecto y obra a realizar.

Elaboracion de
diagndstico con base
en una lista de
conceptos y planos.

Definen los alcances de la obra a
desarrollar.

Expediente y
presupuesto base,
catalogo conceptos,
especificaciones y
técnicas.

Someten a aprobacion del Comité
Interno de Obra Municipal el tipo de
procedimiento a ejecutar, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos del ejercicio
fiscal actual.

Acta de Comité interno
de obras.

Solicitan la suficiencia presupuestal

Oficio de solicitud y

4

Compra de Bases.

Elaboran las bases para el | autorizacion de
procedimiento de adjudicacion de obra. | suficiencia
| presupuestal.
\ '——/J Bases.
L 6.- Elaboran las invitaciones si el | Oficio de invitacién a
procedimiento es por adjudicacion | participar,
directa o invitacién restringida. Convocatoria
l ,_| Publican la convocatoria si es Licitacion | publicacion de bases
| Publica. y anexos.

Recibos de pago de
bases.

Visita de obra de los participantes.

Acta de visita de obra.

Realiza una junta de aclaraciones antes
de realizar acto de entrega de
propuestas técnicas y econdmicas.

Acta de junta de
aclaraciones.

<1
©
1

Recibe las propuestas técnicas vy
econémicas en sobres cerrados vy
apertura de las propuestas.

Acta de apertura de
propuestas.
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\ 10.- Realizan el analisis de las propuestas | Elaboracion del
v técnicas y econdmicas, relatoria del | dictamen.
| | proceso indicandose el analisis de las
L__J proposiciones y razones para admitirlas
l o rechazarlas.
11.- Llevan a cabo el fallo de la licitacién y se | Acta de fallo.
da a conocer el participante ganador, el
\ [ acta es firmada por los asistentes y se
| | — les entrega una copia de la misma.
L 12.- Elabora el contrato. Contrato.
\l E ]
13.- Adjudica el contrato a aquél licitante | En base a dictamen.
cuya propuesta reuna las condiciones
| | /J legales, técnicas y econdmicas
| convenientes.
v 14.- Verifica la documentacion original y legal | Recepcioén de
del participante ganador requerida para | documentos.
| I J la firma de contrato.
| L
v 15.- Solicita a la empresa ganadora | Recepcion de fianzas.
garantias de anticipo y cumplimiento de
| contrato.
—r
L] 16.- Remiten contrato a las diversas | Acuses de recibo de
\ instancias para firma. recepcion de contrato.
|
[ —
- 18.- Realizan el seguimiento de la prestacion | Recepcién de
\ de obra, revisando generadores de obra, | generadores,
| ’J estimaciones, avances y cumplimiento | estimaciones avance y
l oportuno. cumplimiento.
- 19.- Realizan los tramites para envio de | Recepcion de facturas
\ | factura de pago a Tesoreria Municipal | en Tesoreria
‘ amparando los trabajos autorizados. Municipal.
¥ 20. - Dar aviso de terminacion de trabajos. Cierre de Bitacora.
\\ | J
v 21.- Finiquitan la obra. Envio de fianzas de
vicios ocultos.
| |
—
v 22.- Elaborar el acta de entrega-recepcion. Acta de entrega-
recepcion.
|

—_' ‘
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23.- Cancelan la fianza de cumplimiento. Terminacion de la
licitacion.

—E

D Termina procedimiento.

22- MEDICION.

Numero mensual de licitaciones de resultados/nimero mensual de licitaciones solicitados
x 100= porcentaje de licitaciones.
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23- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del
proceso.

@ Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso.

> Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso.

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o
visto bueno.
= Refiere a un conjunto de documentos para
L/ formar expediente.

_"
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REGISTRO DE EDICION

PRIMERA EDICION ABRIL DE 2024 ELABORACION DEL MANUAL

DISTRIBUCION

1.- PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

3.- DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO

4.- TESORERIA MUNICIPAL

5.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

EL ORIGINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE ENCUENTRA EN PODER
DEL REPRESENTANTE DE LA UIPPE

VALIDACION

TITULAR )
DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO

TITULAR
BLANCA ALICIA RIVERA PICAZO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

TITULAR )
ROSA MARGARITA MONTOYA CARRION
SUBDIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS

TITULAR

L.P.T. RODRIGO MARTINEZ CONSTANTINO
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO,
TURISMO Y CULTURA

Julio 2024

CONTENIDO
PRESENTACION.
. ANTECEDENTES.
Il. BASE LEGAL.
IlLATRIBUCIONES.
IV.ESTRUCTURA ORGANICA.
V.ORGANIGRAMA.
VI.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
e Direccion de Desarrollo Econémico.
Auxiliar Administrativo
Coordinacién de Turismo
Area de Ventanilla Unica SARE
Coordinacion de Emprendimiento y Empleo
e Coordinacion de Cultura.
VII.DIRECTORIO.
VIII.VALIDACION.
IX.HOJA DE ACTUALIZACION.
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El presente manual es una respuesta al avance rapido y constante de la sociedad,
debido a que exige en la administracion publica mayor flexibilidad, adaptabilidad,
eficacia, eficiencia y calidad en las labores y responsabilidades de quienes trabajan
en el sector publico y en especifico de aquellos que conforman las areas dentro de

los tres niveles de administracion que existen en el pais.

Siendo asi que gobiernos, direcciones y coordinaciones deben estar a la altura, para
poder brindar un servicio de excelencia, por ello la Direccibn de Desarrollo
Econdémico, Turismo y Cultura misma que pertenece al H. Ayuntamiento del
Municipio de Amecameca de Juarez establece este recopilado para el cumplimiento

de las funciones de las y los servidores publicos que la conforman.

Debido a que se visualiza que la sinergia resultante de la unién de las tres areas
generaria un mayor impacto que si su trabajo fuese individual pues el impulsar la
riqueza de la zona y del municipio, incentivara la visita de turistas mismos que
consumiran los productos y servicios ofrecidos y por ende dejaran una derrama
econdmica que beneficiara a nuestros habitantes, siendo entonces que el cambio

de administracion permitié que se reorganizara el area antes mencionada.

La finalidad de este manual de organizacién es el permitir que se establezcan de
manera clara las funciones a desempeifiar por los servidores que conforman la
unidad administrativa, es decir la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y
Cultura, con el propdsito de alcanzar de manera satisfactoria tanto los objetivos
establecidos en el Presupuesto basado en Resultados (PbR), asi como aquellos

gue son mensuales.

El manual de organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y
Cultura se encuentra conformado por una base legal, atribuciones, una estructura
organica, asi como un organigrama y objetivo y funciones por area administrativa.

l. ANTECEDENTES.

Amecameca siempre ha sido conocido por su rigueza natural, la cual ha permitido
gue ese sea el principal interés de los visitantes, y que por muchos afos atrajo a
turistas de otros paises, practicando deportes como el senderismo, ciclismo de
montafia, rapel, etc., mismos que con el abandono de estas actividades el dia de
hoy se impulsan de manera particular y aquellos visitantes deben de ser atendidos
de la mejor manera ademas de mostrarles la riqueza cultural e historica del
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municipio. En cuanto a las actividades econdémicas que se desarrollan en la
comunidad se encuentra el comercio al por menor, los servicios de alojamiento
temporal, la preparacion de alimentos, las industrias manufactureras, servicios
profesionales, entre otros.

Debido a esto, la administracién publica municipal debia de actuar y formular un
area para su atencion, regulacion y posible resolucion de conflictos, es asi que con
base en los registros trimestrales de IPOMEX, la Direccién de Desarrollo Econémico
inicia en 2018 bajo el nombre de Direccion de Desarrollo Fomento Econdmico y
Comercio; durante 2019 la direccion cambia de nombre a Direccién de Desarrollo
Econdmico y Comercio. Asi mismo la Direccién de Turismo inicia en 2018, la cual
cambia de nombre para 2019 y se modifica el nombre a Direccion de Cultura,
Tradiciones y Turismo.

Siendo entonces que en 2022 es nombrada como Direccidon de Desarrollo
Econdmico, Turismo y Cultura, la cual permanecera vigente en la administracion
2022- 2024.

. BASE LEGAL.
FEDERAL

a.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

b. Ley General de Mejora Regulatoria.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de mayo de 2018, y sus reformas y
adiciones.

c. Ley General de Turismo.

Diario Oficial de la Federacion, 7 de enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

d. Ley Federal de Turismo.

Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1992, y sus reformas y
adiciones.

e. Ley Federal de Competencia Econdémica.

Diario Oficial de la Federacién, 23 de mayo de 2014, y sus reformas y
adiciones.

f. Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Diario Oficial de la Federacién, 19 de junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

ESTATAL

g. Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

h. Ley de Fomento Econdémico para el Estado de México.
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I Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de septiembre de

2010, y sus reformas y adiciones.
J- Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de enero de 2021.
k.  Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.
l. Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de julio 1999, y sus reformas y
adiciones.

MUNICIPAL

m. Bando municipal del Amecameca 2022-2024.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 05 de febrero de 2022.
n. Reglamento interno de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura.

L ATRIBUCIONES.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre.

LEY GENERAL DE MEJORA REGULATORIA
THTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
OBJETO DE LA LEY

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

1. Establecer la obligacion de las autoridades de todos los 6rdenes de
gobierno, en el ambito de su competencia, de implementar politicas
publicas de mejora regulatoria para el perfeccionamiento de las
Regulaciones y la simplificacién de los Tramites y Servicios;
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CAPITULO Il

DE LOS PRINCIPIOS, BASES Y OBJETIVOS DE LA MEJORA REGULATORIA

Articulo 6. Los Sujetos Obligados, en la expedicion de las Regulaciones, Tramites
y Servicios deberan respetar los principios de legalidad, reserva de ley, jerarquia
normativa y todos aquellos principios que tiendan al cumplimiento de los objetivos
de esta Ley.

Articulo 7. La politica de mejora regulatoria se orientard por los principios que a
continuacion se enuncian:

I.  Mayores beneficios que costos y el maximo beneficio social,
IX. Fomento a la competitividad y el empleo;

LEY GENERAL DE TURISMO
CAPITULO IV
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 10. Corresponde a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta
Ley y las leyes locales en la materia, las siguientes atribuciones:

l. Formular, conducir y evaluar la politica turistica municipal;

I. Celebrar convenios en materia turistica conforme a lo previsto en la
presente Ley;

[l Aplicar los instrumentos de politica turistica que les sean atribuidos
por las leyes locales, asi como la planeacion, programacion, fomento
y desarrollo de la actividad turistica en bienes y areas de competencia
municipal, en las materias que no estén expresamente atribuidas al
Ejecutivo Federal, Estados o a la Ciudad de México;

V. Formular, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Turismo, el cual
considerara las directrices previstas en el Plan Nacional de Desarrollo,
el Programa Sectorial de Turismo y el Programa Local;

V. Establecer el Consejo Consultivo Municipal de Turismo; que tendra
por objeto coordinar, proponer y formular las estrategias y acciones de
la Administracion Publica Municipal, con el fin de lograr un desarrollo
integral de la actividad turistica en el Municipio. Ser& presidido por el
titular del Ayuntamiento, y estara integrado por los funcionarios que
éste determine, conforme a lo que establezcan las disposiciones
reglamentarias. Podran ser invitadas las instituciones y entidades
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publicas, privadas y sociales, que se determinen, y demas
personas relacionadas con el turismo en el Municipio, las cuales
participaran unicamente con derecho a voz;

VI. Concertar con los sectores privado y social, las acciones tendientes a
detonar programas a favor de la actividad turistica;

VIl.  Participar en los programas locales de ordenamiento turistico del
territorio;

VIIl.  Participar en el disefio, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de los

programas locales de investigacion para el desarrollo turistico;
IX. Formular y conducir la politica municipal de informacion y difusion en
materia turistica;

X. Coadyuvar en la instrumentacion de las acciones de promocion de las
actividades y destinos turisticos con que cuenta;

XI. Promover el impulso de las micro, pequefias y medianas empresas
turisticas;

XIl.  Participar en los programas de prevencion y atencion de emergencias

y desastres, asi como en acciones para la gestion integral de los
riesgos, conforme a las politicas y programas de proteccién civil que
al efecto se establezcan;

XIIl.  Operar modulos de informacion y orientacién al turista,

XIV. Recibir y canalizar las quejas de los turistas, para su atencién ante la
autoridad competente;

XV. Atender los demas asuntos que en materia de planeacion,
programaciéon, fomento y desarrollo de la actividad turistica les
conceda esta Ley u otros ordenamientos legales en concordancia con
ella y que no estén otorgados expresamente al Ejecutivo Federal,
Estados o la Ciudad de México;

XVI. Emitir opinidn ante la Secretaria, en aquellos casos en que la inversion
concurra en proyectos de desarrollo turistico o en el establecimiento
de servicios turisticos, dentro de su territorio, y

XVII. Las demas previstas en éste y otros ordenamientos.
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CAPITULO V

DE LA CULTURA TURISTICA

Articulo 20. La Secretaria, en coordinacion con los Estados, los Municipios, la
Ciudad de México y las dependencias de la Administracion Publica Federal,
promoveran y fomentaran entre la poblacion aquellos programas y actividades que
difundan la cultura, con el fin de crear el conocimiento de los beneficios de la
actividad turistica.

CAPITULO VI
DE LAS ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO SUSTENTABLE

Articulo 31. Las Zonas de Desarrollo Turistico Sustentable podran ser declaradas
como tales por su desarrollo actual o potencial.

El Ejecutivo Federal, los Estados, los Municipios y la Ciudad de México, en el ambito
de sus respectivas competencias, podran intervenir para impulsar la actividad
turistica en la Zona, fomentando la inversién, el empleo y el ordenamiento territorial,
conservando sus recursos naturales en beneficio de la poblacion.

Los Estados, Municipios y la Ciudad de México, podran presentar ante la Secretaria,
proyectos de declaratoria de Zonas de Desarrollo Turistico Sustentable.

CAPITULO Il
DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS Y DE LOS TURISTAS

Articulo 53. Las relaciones entre los prestadores de servicios turisticos y el turista
se regiran por lo que las partes convengan, observandose la presente Ley, la Ley
Federal de Proteccion al Consumidor y las demas leyes aplicables.

Articulo 54. Para operar, los prestadores de servicios turisticos deberan cumplir
con los elementos y requisitos que determinen el Reglamento y las Normas Oficiales
Mexicanas, sin perjuicio de las obligaciones que les sean impuestas por otras
autoridades.
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LEY FEDERAL DE TURISMO
TITULO TERCERO

DE LA DESCENTRALIZACJON DE FUNCIONES
CAPITULO UNICO
ORGANOS ESTATALES Y MUNICIPALES DE TURISMO

Articulo 17. La Secretaria promovera la celebracion de acuerdos de coordinacion
en los que los gobiernos de las entidades federativas y de los municipios, asuman
funciones operativas para:

l. Elaborar y ejecutar programas de desarrollo turistico local acordes con el
programa sectorial turistico del Gobierno Federal;

Il. Crear los medios de apoyo y fomento a la inversion en materia turistica
en la entidad federativa 0 municipio de que se trate;

[I. Promover y coordinar las obras y servicios publicos necesarios para la
adecuada atencion al turista y al propio desarrollo urbano turistico de la
comunidad; y

V. En general, promover la planeacion, programacion, fomento y desarrollo
del turismo en forma armodnica, y la observancia de las disposiciones
emanadas de la presente Ley.

V. En el supuesto de municipios turisticos, se procurard también la
integracion de un O6rgano municipal de turismo, con funciones
coordinadas con las del érgano estatal.

VI. En el supuesto de municipios turisticos, se procurara también la
integracion de un oO6rgano municipal de turismo, con funciones
coordinadas con las del érgano estatal.

Articulo 18. Las dependencias y 6rganos estatales o municipales de turismo
conoceran del despacho y atencion de los asuntos que se contengan en los
acuerdos de coordinacion que al efecto se celebren en los términos y condiciones
establecidos.

LEY FEDERAL DE COMPETENCIA ECONOMICA
LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7. No constituyen monopolios las asociaciones de trabajadores
constituidas conforme a la legislacion de la materia para la proteccién de sus propios
intereses.

Los Agentes Econdmicos referidos en los dos péarrafos anteriores estaran sujetos a
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lo dispuesto en esta Ley respecto de los actos que no estén expresamente

comprendidos dentro de la proteccion que sefiala el articulo 28 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL PLENO
SECCION |
DE LA INTEGRACION A TRAVES DEL COMITE DE EVALUACION

Articulo 16. Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Comité de Evaluacion
podra auxiliarse de cualquier autoridad federal, estatal y municipal, asi como de los
organos autonomos federales o estatales, los cuales estaran obligados a
proporcionar, en el ambito de su competencia, la asistencia que sea necesaria para
el ejercicio de las atribuciones del Comité de Evaluacion.

LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS CULTURALES
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. La Ley tiene por objeto:

VI. Establecer las bases de coordinacion entre la Federacion, las entidades
federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México en materia de politica
cultural;

Articulo 4. Para el cumplimiento de esta Ley la Secretaria de Cultura conducira la
politica nacional en materia de cultura, para lo cual celebrara acuerdos de
coordinaciéon con las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, de las entidades federativas y con los municipios y alcaldias de la Ciudad
de México.

TITULO SEGUNDO
DERECHOS CULTURALES Y MECANISMOS PARA SU EJERCICIO

Articulo 10. Los servidores publicos responsables de las acciones y programas
gubernamentales en materia cultural de la Federacion, las entidades federativas,
los municipios y las alcaldias de la Ciudad de Meéxico en el ambito de su
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competencia, observaran en el ejercicio de la politica publica el respeto,
promocioén, proteccion y garantia de los derechos culturales.

Articulo 14. Las autoridades federales, las entidades federativas, las de los
municipios y de las alcaldias de la Ciudad de México, en el &mbito de su
competencia, promoveran el ejercicio de derechos culturales de las personas con
discapacidad con base en los principios de igualdad y no discriminacion.

Articulo 15. La Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias
de la Ciudad de México, en el ambito de su competencia, desarrollaran acciones
para investigar, conservar, proteger, fomentar, formar, enriquecer y difundir el
patrimonio cultural inmaterial, favoreciendo la dignificacion y respeto de las
manifestaciones de las culturas originarias, mediante su investigacion, difusion,
estudio y conocimiento.

TITULO TERCERO
BASES DE COORDINACION
CAPITULO |
DE LOS MECANISMOS DE COORDINACION DE ACCIONES ENTRE LA
FEDERACION, LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS, LOS MUNICIPIOS Y LAS ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE
MEXICO

Articulo 18. Los mecanismos de coordinacion previstos en el articulo anterior
tendran los siguientes fines:

l. Establecer las acciones y objetivos de los programas de las instituciones
culturales en coordinacion con la Federacion, las entidades federativas,
los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México;

I. Impulsar el estudio, proteccion, preservaciéon y administracion del
patrimonio cultural inmaterial de las entidades federativas, municipios y
alcaldias de la Ciudad de México;

Il. Promover el desarrollo de los servicios culturales con base en la
integracion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
conforme a las leyes aplicables en la materia, para ampliar la cobertura y
potenciar el impacto social de las manifestaciones culturales;
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Articulo 20. Los gobiernos de las entidades federativas, municipios y alcaldias

de la Ciudad de México deberan coadyuvar, en el ambito de sus respectivas
competencias y en los términos de los acuerdos de coordinacién que celebren con
la Secretaria de Cultura, al cumplimiento de los objetivos de la presente Ley.

CAPITULO Il
SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION CULTURAL.

Articulo 29. La Secretaria de Cultura como coordinadora de sector, las entidades
federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México contribuiran en la
integracion, actualizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Informacion
Cultural en la forma y términos que establezcan los acuerdos de coordinacion que
para tal efecto se celebren y que se sujetaran al Reglamento de esta Ley.

TITULO CUARTO
DE LA PARTICIPACION SOCIAL Y PRIVADA
CAPITULO |
DE LA PARTICIPACION SOCIAL

Articulo 37.- La Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias
de la Ciudad de México promoveran la participacién corresponsable de la sociedad
en la planeacion y evaluacion de la politica publica en materia cultural.

CAPITULO Il
DE LA PARTICIPACION DEL SECTOR PRIVADO

Articulo 40. La Secretaria de Cultura celebrara los convenios de concertacion entre
las entidades federativas, los municipios, las alcaldias de la Ciudad de México y con
los sectores privado y social, para promover campafias de sensibilizacion, difusion
y fomento sobre la importancia de la participacion de los diferentes sectores de la
poblacion del pais en la conservacion de los bienes inmateriales y materiales que
constituyan el Patrimonio Cultural, conforme a los mecanismos de participacién que
se creen para tal efecto.

TITULO QUINTO
DE LA VINCULACION INTERNACIONAL

Articulo 41. La Secretaria de Cultura en coordinacién con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, las entidades federativas, los
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municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, contribuiran a las acciones
destinadas a fortalecer la cooperacion e intercambio internacional, en materia
cultural, con apego a los tratados internacionales celebrados por los Estados Unidos
Mexicanos y a las demas leyes aplicables en la materia.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE

MEXICO
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 113. Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo 118. Los miembros de un ayuntamiento seran designados en una sola
eleccion. Se distinguirdn las regidoras y los regidores por el orden numérico y los
sindicos cuando sean dos, en la misma forma.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS
Articulo 126. La titular o el titular del Ejecutivo del Estado podra convenir con los
ayuntamientos la asuncion de las funciones que originalmente le corresponden a
aquél, la ejecucién de obras y la prestacibn de servicios publicos, cuando el
desarrollo econémico y social o la proteccion al ambiente lo hagan necesarios.

LEY DE FOMENTO ECONOMICO PARA EL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DE LA NATURALEZA, OBJETO Y APLICACION DE LA LEY

Articulo 2. La presente Ley es de observancia general en el Estado de México, y
su aplicacion corresponde al Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico del Estado de México y con la participacion que compete a la
Secretaria de Finanzas. El Consejo Estatal de Fomento Econdmico vy
Competitividad tendra la participacion que sefale la Ley, para el cumplimiento de
Su objeto.
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En la realizacién del objeto de la Ley, la Secretaria de Desarrollo Econdémico del
Estado de México y el Consejo Estatal de Fomento Econémico y Competitividad
tomaran las medidas necesarias a efecto de que las actividades econdmicas se
realicen con apego a los criterios de sustentabilidad. Los municipios contribuiran al
cumplimiento de tales objetivos, en lo que sefale la normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO ]
DE LAS AUTORIDADES DE FOMENTO ECONOMICO

Articulo 4. Son autoridades para los efectos de la Ley, el Ejecutivo del Estado, a
través de la Secretaria y la Secretaria de Finanzas, asi como las dependencias y
organismos que tengan a su cargo el cumplimiento de determinadas funciones
vinculadas con la gestién empresarial. Al Consejo correspondera coadyuvar con
dichas autoridades en el desarrollo de esas funciones. Los municipios realizaran
acciones de fomento econémico que sean congruentes con las previstas en la Ley,
el Plan de Desarrollo del Estado de México y los Planes Municipales de Desarrollo
aplicables.

Articulo 5. Las autoridades promoveran las acciones que sean necesarias para:
V. Identificar, con la participacion municipal correspondiente, la vocacion productiva
de los municipios y regiones del Estado, a fin de disefar las estrategias y lineas de
accion necesarias para lograr su crecimiento econémico, como uno de los
fundamentos del desarrollo econémico del Estado;

TITULO TERCERO
DE LA GESTION EMPRESARIAL
CAPITULO SEGUNDO
DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS DEL ESTADO DE
MEXICO
Articulo 56. La atencion de las gestiones empresariales que se realicen al amparo
del SAREMEX estara a cargo de los municipios, mediante el trabajo coordinado de
las dependencias involucradas.
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~ SECCION SEGUNDA
DE LA COMISION ESTATAL DE ATENCION EMPRESARIAL

Articulo 67. La Direccion General de Atencion Empresarial promovera el
establecimiento de mdédulos de atencion empresarial en las instalaciones de las
dependencias que integran la Comisidn, asi como en los municipios para atender
las solicitudes que deban atenderse al amparo del SUGE.

LEY DE TURISMO SOSTENIBLE Y
DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

Articulo 2. La presente ley tiene por objeto:
XVIIl. Fomentar y promover la cultura turistica y artesanal entre los

habitantes de los municipios, los prestadores de servicios turisticos,
las y los artesanos y los servidores publicos

VIIl.  Promover la preservacion, conservacion y rehabilitacion del patrimonio
arquitectonico, histérico, gastronémico y artesanal del Estado y sus
municipios.

TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN MATERIA DE TURISMO
SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL Y DE LOS CONSEJOS
CAPITULO |
AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 8. Corresponde a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta
Ley y en el marco juridico relativo y aplicable en materia turistica sostenible y
artesanal, las siguientes

atribuciones:

l. Formular, aprobar y evaluar la politica turistica sostenible y de desarrollo
artesanal de su municipio;

I. Celebrar convenios con la Federacion, el Estado, otros Estados y otros
Municipios en materia turistica sostenible y artesanal conforme a lo
dispuesto en la presente Ley;

[I. Aplicar los instrumentos de politica turistica sostenible y artesanal que
les sean atribuidos por las normas federales y locales, asi como la
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planeacion, programacion, fomento y desarrollo de las actividades
turistica y artesanal en bienes y areas de competencia municipal;

V. Aprobar y evaluar conforme a los lineamientos establecidos, el Programa
Municipal y hacerlo del conocimiento a la Secretaria;
V. Promover la participacion de la comunidad, autoridades auxiliares y

Comités de Participacion Ciudadana en la toma de decisiones de
proyectos turisticos y artesanales que se realicen o pretendan desarrollar
en el territorio municipal, utilizando entre otras metodologias de accion
participativa los foros de consulta;

VI. Proponer politicas de turismo accesible con la finalidad de que los
espacios turisticos cuenten con las adecuaciones necesarias para
atender a las personas con discapacidad,;

VILI. Respetar, preservar y difundir los usos, costumbres y la cosmovision de

los pueblos indigenas de su municipio en el &mbito turistico y artesanal,

VIILI. Incluir en los Bandos Municipales normas para el fomento de la actividad
turistica sostenible y artesanal y proteccion del patrimonio cultural,

IX. Promover y vigilar que los sectores turistico y artesanal de su municipio

realicen acciones con enfoque sostenible y regenerativo;
X. SE DEROGA;

XI. Organizar y realizar eventos entre municipios vecinos y afines, para la
difusién, promocioén y venta de productos artesanales representativos de
la region;

XII. Promover el desarrollo e impulso de micro, pequeias y medianas
empresas turisticas y artesanales con enfoque sostenible;

XIII. Operar médulos de informacién y orientacién turistica y artesanal, que

incluyan el uso de las tecnologias de informacion, paginas de internet o
redes sociales oficiales con fines turisticos y artesanales;

XIV. Promover la participacién de los habitantes de comunidades indigenas
en consultas, de manera libre e informada para que emitan sus opiniones
cuando se pretenda realizar un programa en materia turistica y/o
artesanal en su territorio;

XV. Supervisar el cumplimiento de las funciones y desempefio del Director de
Turismo en el municipio, conforme a las facultades que le otorga la
presente Ley y demas disposiciones legales;

XVI. Establecer el Consejo Municipal,
XVIL. Participar en el Programa de Ordenamiento Turistico del Territorio del
Estado;
XVIII. Atender los demas asuntos que en materia de planeacion, programacion,

fomento y desarrollo de la actividad turistica sostenible y artesanal les
conceda esta Ley u otros ordenamientos legales en concordancia con
ella y que no estén otorgados expresamente al Ejecutivo Federal,
Estados o la Ciudad de México;

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

A\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccidn

XIX. Emitir opinion ante la Secretaria en aquellos casos en que la inversién
concurra en proyectos de desarrollo turistico o en el establecimiento de
servicios turisticos dentro de su territorio, y

XX. Las demas previstas en este y otros ordenamientos vigentes aplicables.

Articulo 9. Ademas de lo sefalado en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, el Coordinador de Turismo tendré las siguientes atribuciones:

l. Elaborar y ejecutar el Programa Municipal de Turismo Sostenible y
Desarrollo Artesanal, en congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo;
con el Plan Nacional de Desarrollo; con las politicas y los convenios
internacionales firmados y ratificados por el Gobierno Federal, en materia
turistica y artesanal, y demas disposiciones legales aplicables;

Il. Informar y hacer participe a la comunidad, a las autoridades auxiliares y
los Comités de Participacion Ciudadana, utilizando metodologias de
accion participativa, los proyectos turisticos y artesanales que se realicen
o pretendan desarrollar en el territorio municipal.

Il Implementar acciones de simplificacion administrativa y mejora
regulatoria que faciliten y promuevan la comercializacion de los
productos y servicios turisticos y artesanales, bajo los principios de
legalidad y equidad;

V. Promover entre los habitantes del municipio, los prestadores de servicios
turisticos y las personas artesanas, la conciencia turistica sostenible, las
buenas practicas, la preservacion de la identidad del municipio y los usos
y costumbres de los pueblos originarios ubicados en su territorio;

V. Elaborar, integrar y mantener actualizado el Registro Municipal, el
Catélogo Municipal y el Registro Municipal de Artesanas y Artesanos;
VI. Ejecutar las politicas de turismo accesible en coordinacién con las areas
correspondientes;
VII. Proponer ante la Secretaria y coadyuvar con esta en la ejecucion de

programas municipales de sefalética turistica acorde a la imagen
turistica estatal;

VIILI. Ejecutar concursos, programas y/o eventos de apoyo a los sectores
turistico y artesanal, difundiendo con anticipacion las convocatorias
correspondientes;

IX. Coadyuvar con la Secretaria en la difusibn de las convocatorias de
concursos, programas y/o eventos de caracter turistico y artesanal;
X. Verificar el correcto funcionamiento de los médulos de informacion y

orientacion turistica y artesanal, que incluyan el uso de las tecnologias
de informacién, paginas de internet o redes sociales oficiales en materia
turistica y artesanal,

XI. Convocar a las comunidades de pueblos originarios a consultas, de
manera libre e informada, para que emitan sus opiniones cuando se
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pretenda realizar un programa en materia turistica y/o artesanal en su
territorio;

XIl. Promover ante las instituciones educativas publicas y privadas, la visita
a los atractivos turisticos del territorio municipal, fomentando la actividad
turistica y artesanal;

XIII. Difundir el Decalogo del Visitante Responsable; y
XIV. Las demds previstas en éste y otros ordenamientos

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES

Articulo 1.4. La aplicacion de este Codigo corresponde al Gobernador del Estado
y a los ayuntamientos de los municipios de la entidad, en sus respectivas
competencias, quienes actuaran directamente o a través de sus dependencias y
organismos auxiliares, en los términos de este ordenamiento, las leyes organicas
de la Administracion Publica del Estado de México y Municipal del Estado de México
y los reglamentos correspondientes.

Articulo 1.5. Son atribuciones de las autoridades estatales y municipales a que se
refiere este Codigo, en las materias que les corresponde aplicar:

II. Formular programas y ajustar su actuacion al plan estatal de desarrollo, a los
programas estatales y, en su caso, a los planes y programas municipales aplicables;
[ll. Impulsar e implementar programas de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital, asi
como de simplificacién administrativa y agilizar la gestion de tramites y servicios
mediante el uso del Expediente para Tramites y Servicios, de conformidad con la
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

TITULO OCTAVO
DE LOS CONVENIOS Y ACUERDOS

Articulo 1.39. Las autoridades estatales y municipales, para el cumplimiento de sus
atribuciones, podran celebrar convenios de concertacién con los sectores social y
privado, en las materias de este Codigo.

REGLAMENTO DE LA LEY DE TURISMO DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO TERCERO
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CONSEJOS
CONSULTIVOS TURISTICOS REGIONALES Y MUNICIPALES
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Articulo 15. Conforme a lo dispuesto en la Ley, el Consejo, promovera la
creacion de consejos consultivos turisticos regionales y municipales.

Articulo 16.- Los Consejos Regionales o Municipales, seran érganos técnicos y de
asesoria de los ayuntamientos, encargados de estudiar, analizar y proponer
alternativas tendientes al desarrollo turistico de la region o del municipio.

Articulo 18.- Los Consejos Municipales, se integraran para la atencion de las
expectativas de desarrollo turistico de un municipio.

Articulo 21.- Los Consejos Municipales, estaran integrados por:

l. Un presidente, quien sera el presidente municipal;
I. Un secretario técnico, quien sera designado por el consejo municipal a
propuesta de su presidente;
[I. Vocales, quienes seran los representantes de asociaciones o empresas
prestadoras de servicios turisticos del municipio.

Articulo 25. Los Consejos Regionales o Municipales celebraran sesiones
ordinarias, una vez cada tres meses y extraordinarias cuando asi lo estime
necesario su presidente.

Articulo 29.- Los Consejos Regionales o Municipales podran designar comisiones o
grupos de trabajo, asi como invitar a expertos y especialistas a participar en sus
trabajos.

CAPITULO QUINTO
DEL SISTEMA DE INFORMACION TURISTICA ESTATAL

Articulo 39.- Para su incorporacion al Sistema de Informacion Turistica Estatal, los
municipios deberan:

l. Designar la unidad administrativa, responsable de la operacién del
sistema;
Il. Destinar equipo tecnol6gicamente adecuado; y
[I. Sefalar el area fisica de operaciones.
BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024.
CAPITULO TERCERO
DEL DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA.

Articulo 101. Son atribuciones de las autoridades municipales en materia de
desarrollo econémico, Turismo y Cultura las siguientes:
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Disefar, promover y fomentar politicas de desarrollo econémico y
competitividad, que atraigan inversiones productivas al municipio y
generen empleos remunerados, fortaleciendo la participacion social;

Il. Promover y apoyar los programas estatales y federales de capacitacion
y organizacion para el trabajo, asi como operar el servicio municipal de
empleo

Il Fomentar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para
el empleo de nuevas tecnologias, la constitucion de cooperativas para el
desarrollo, grupos de trabajo, asociaciones y comités de sistemas

productivos.
V. SE DEROGA
V. Promover y difundir las ventajas competitivas que ofrece el Municipio de

Amecameca a la inversion productiva; tanto en foros estales, nacionales
e internacionales;

VI. Promover la capacitacion de los sectores de la produccion, en
coordinacién con instituciones y organismos publicos y privados, para
alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base
empresarial instalada en el municipio, asi como difundir sus resultados;

VII. Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocién del sector
productivo y de servicios del Municipio;
VIILI. Fomentar y difundir la actividad artesanal que se desarrolla en el

municipio, a través de la organizacion del sector y la capacitacion de sus
integrantes para incentivarla comercializacion de los productos;

IX. Preservar la actividad artesanal, apoyando las figuras asociativas de
artesanos, con el objetivo de generar economia de escala, diversificar el
mercado al exterior y adquirir una identidad municipal, asi como impulsar
la creacién y actualizacion del padrén artesanal;

X. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencién de una cultura de negocios
coadyuvantes de la seguridad y prevencion ciudadana, proteccion a la
biodiversidad y abasto de buena calidad en el Municipio;

XI. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios
ubicados dentro del Municipio;
XII. Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de
infraestructura comercial e industrial;
XII. SE DEROGA
XIV. Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefias y
medianas empresas, con las grandes empresas;
XV. Promover el desarrollo de proyectos productivos en diversas
comunidades municipales, para el fomento del empleo en estas zonas;
XVI. Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas, en
coordinacién con las autoridades federales y estatales;
XVII. Establecer programas de apoyo e impulso en negocios familiares;
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XVIILI. Fortalecer, promover y ampliar las relaciones con las ciudades que

se tienen lazos de hermandad, principalmente en participacion
coordinada en foros y actividades de caracter empresarial, econémico,
turistico y cultural;

XIX. Promover y difundir las ferias regionales para impulsar la economia en
cada una de las circunscripciones territoriales;

XX. SE DEROGA

XXI. Colaborar con las autoridades federales y estatales en el ambito de su
competencia, para establecer medidas regulatorias a giros comerciales
de impacto regional y crear un registro especifico de ellos;

XXII. SE DEROGA
XXIIL. SE DEROGA
XXIV. Desarrollar programas y actividades dirigidos a impulsar a los

emprendedores del municipio, bajo un sistema integral de asesoria, con
el objeto de iniciar, desarrollar y consolidar su empresa;

XXV. Aprobar el programa especial para otorgar la licencia provisional de
funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o de
proteccion civil, conforme a la clasificacion contenida en el Catalogo
Mexiguense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de

Bajo Riesgo;

XXVI. SE DEROGA

XXVII. SE DEROGA
XXVIII. Las demés que se prevén en la Ley Organica Municipal del Estado de

México, la Ley General de Cultura y Derechos Culturales, Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley
de Fomento Econdmico para el Estado de México, Ley de Turismo
Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México, codigos,
reglamentos y otras disposiciones legales.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccién de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura.
1.1 Secretaria Administrativa.
1.2 Coordinacion de Turismo.
1.3 Coordinacion de Emprendimiento y Empleo.
1.3.1 Area de Ventanilla Unica SARE.
1.4 Coordinacion de Cultura.
1.4.1. Operador de Museo
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1.4.2 Tallerista de Museo

V.ORGANIGRAMA.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA

SECRETARIA

COORDINACION DE
EMPRENDIMIENTO Y EMPLEO el e s AL

COORDINACION DE TURISMO

AREA DE OPERADORES DE
VENTANILLA UNICA MUSEO
SARE
(HONORIFICO)

VI.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
Direccion de Desarrollo Econdmico.
OBJETIVO:
Generar mayor bienestar a la poblacién del municipio a través del impulso de la
economia local, fortaleciéndolo por medio de la inversion, y los servicios turisticos
con los que se cuenta en la regidén para asi crear una sinergia entre la sociedad y el
gobierno.
FUNCIONES:
1. Cuidar un crecimiento equilibrado y equitativo de la produccion y los
servicios; el cual corresponda con el nivel de crecimiento de la poblacion

del municipio.
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2. Integrar de forma organizada, planificada y consensuada los
diferentes actores locales.

3. Elaborar los andlisis y presentacion de datos estadisticos, que apoyen la
promocién de la actividad economica del Municipio.

4. Establecer los mecanismos de captacion y de sistematizacion de la
informacion socioecondémica de las diversas regiones del Municipio, con
el propdsito de orientar el gasto y la inversion publica.

5. Instrumentar los mecanismos adecuados, que permitan al Ayuntamiento
promover el desarrollo integral del Municipio.

6. Realizar diagndsticos y estudios para el apoyo a la creacion, crecimiento
y mejoria de la Micro y Pequefia empresa, asi como aportar alternativas
de solucion al comercio ambulante.

1.1 Secretaria Administrativa

OBJETIVO:

Proporcionar un buen trato con el publico ademas de gestionar los documentos que
se reciban y se envien en la direccién, asi como las llamadas, correos electronicos,
correspondencia y faxes, ademas de encargarse de la agenda general, es decir,
brindar apoyo.

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas que sean para el area, ya sea para la persona titular
de la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura o los
coordinadores.

2. Brindar atencion de una manera respetuosa y amable a los visitantes que
acudan a la direccion, asi como llevar el registro de estos.

3. Recibir y redactar oficios / documentos, asi como dar contestacion y
archivar los mismos.

4. Mantener la agenda del area administrada de manera correcta y
actualizada.

5. Dar apoyo administrativo en sesiones de comités del area.

6. Brindar apoyo en las capacitaciones, cursos, eventos, talleres, que el
area tenga a bien de realizar.

7. Conocer los procesos que se llevan a cabo en la direccién para poder
brindar mejor atencion.

1.2 Coordinacion de Turismo
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1.3 Coordinacion de Emprendimiento y Empleo

OBJETIVO:

Difundir a Amecameca como un espacio donde las empresas y personas pueden
venir a invertir para lograr su desarrollo y crecimiento, asi mismo incentivar y
asesorar a los habitantes del municipio a emprender y promover sus empresas.

FUNCIONES:

1. Operar el servicio municipal de empleo

2. Operar Ventanilla Unica SARE

3 Promover y difundir las ventajas competitivas que ofrece el Municipio a
la inversion productiva en diversos foros.

4.  Gestionar, promover y apoyar los programas estatales y federales de

capacitacion y organizacion para el trabajo.

Buscar y atraer nuevos proyectos de desarrollo para el municipio.

Promover la capacitacion de los sectores de la produccion, en

coordinacion con instituciones y organismos publicos y privados.

7. Difundir los resultados de las inversiones, ferias del empleo y demas,
siendo cuantificados en personas beneficiadas.

8. Entregar reportes de los resultados de Derrama Econdmica de los
festivales organizados por la Direccion de Desarrollo Econémico,

o o

Turismo y Cultura, asi como aquellos eventos propios del Ayuntamiento
gue beneficien a la poblacion

1.3.1 Area de Ventanilla Unica SARE

OBJETIVO:

Proporcionar a los particulares orientacion, el formato oficial correspondiente y carta
compromiso de contribuyente; entrega de la resolucion de los tramites que se
realicen ante el &rea para el trdmite de la Licencia de Funcionamiento para
empresas con giro de bajo impacto de acuerdo con el catalogo correspondiente.

FUNCIONES:
1. Establecery operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).
2. Recibir y verificar la documentacion entregada por el particular y
orientarlo en caso de presentar informacion incompleta.
3. Entregar al responsable de Mejora Regulatoria copia del formato oficial
debidamente llenado y requisito, asi como la licencia expedida
correspondiente al solicitante.
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4. Informar al peticionario el dia que se presentara a la Ventanilla SARE
para la respuesta de su solicitud ya sea en el sentido favorable o negativo
en un término de 72 horas (tres dias hébiles).

5. Asignarle un numero de expediente y capturar en el sistema los datos
vertidos en el Formato de Apertura Rapida de Empresas, integrar los
expedientes glosando los documentos presentados por los peticionarios
para tener un antecedente de su tramite.

6. Entregar al interesado la Licencia Municipal de Funcionamiento
recabando firma de recibido.

1.4. Coordinacion de Cultura.

OBJETIVO:

Difundir la riqueza cultural del municipio y sus delegaciones, dentro y fuera del
mismo, ademas de poner al alcance de los amecamequenses la cultura del pais,
coordinando eventos municipales de alcance limitado y de difusion alta como ferias.

FUNCIONES:

1. Promocionar actividades de asociaciones y grupos de sociales afines a
arte y cultura.

2. Elaborary ejecutar proyectos y eventos de indole cultural.

3.  Brindar atenciéon a todo aquel cuya intencion sea promover o difundir la
cultura del municipio, region, estado o pais.

4.  Administrar los recursos humanos materiales financieros y los espacios
culturales del municipio.

5. Promover las costumbres, tradiciones y valores culturales de la sociedad
amecamequenses.

6. Operar debidamente la Casa del Pueblo, que converge la Casa de
Cultura y Museo de Historia Natural.

7. Gestionar apoyos estatales y federales para poder realizar eventos
Culturales.

8. Operar de la mano de los talleristas y encargados del museo, una
correcta operacion y atencién al ciudadano.

1.4.1 Operador de Museo:

OBJETIVO:
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Operar el Museo de Historia de Natural, bajo la supervision de casa de cultura
poder ofrecer los servicios de guia y talleres relacionados al museo a todos los
visitantes de forma responsable y amable.

1. Operar las pantallas y cafiones de exposicion

2. Supervisar las obras expuestas para que no sufran dafos

3. Organizar y ofrecer visitas guiadas sin costo extra fuera de lo estipulado
en el Manual de Procedimientos de la Casa de Cultura

4. Operaciones técnicas

1.4.2. Talleristas de Casa de Cultura:

OBJETIVO:

Generar los espacios para rescatar las actividades artisticas y culturales dentro y
fuera de la Casa de Cultura para toda la poblacion de Amecameca

Ofertar talleres y/o cursos de actividades artisticas

Generar eventos relacionados a la clausura de los talleres y/o cursos
Cumplir en tiempo y forma la oferta de talleres

Ofrecer talleres de calidad

Participar activamente en las actividades culturales del Ayuntamiento
Formar parte de las actividades culturales de barrio

OhrWONE

VII.DIRECTORIO.

Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y Cultura.
Coordinacion de Turismo.
Coordinacion de Emprendimiento y Empleo.
Coordinacion de Cultura.

VIII.VALIDACION.

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNCIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA
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MTRO. YAZHUC DE LEON SANCHEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA

IX.HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ELABORACION DE MANUAL DE
5 DE AGOSTO DE 2022 ORGANIZACION

21 JULIO DE 2023 ACTUALIZACION
JULIO 2024 ACTUALIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION MUNICIPAL DE

PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Julio 2024

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA 2022 - 2024

I PROCEDIMIENTOS

EVALUACION DE RIESGOS

INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO, MEDIANO Y ALTO RIESGO.

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA REALIZAR BAILES, EVENTOS O

CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS.

4. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA QUEMA DE FUEGOS
PIROTECNICOS.

5. INSPECCION Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA INSTALACION
DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS.

6. SERVICIOS PREHOSPITALARIOS

7. IMPARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO SECTORES PUBLICO Y
SOCIAL

8. REALIZACION DE SIMULACROS

9. PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO

wN P

1. EVALUACION DE RIESGOS

1.1 Objetivo

Reducir accidentes que afecten la vida, el entorno y los bienes de los ciudadanos,
mediante la evaluacion de riesgos.

1.2 Alcance
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Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacién de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan apoyos.

EXS GOBIERNODEL
ssad ESTADO DE MEXICO

1.3 Referencias

» Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2,3y 4
Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo
Cuarto de las Autorizaciones y DictAmenes Capitulo Quinto del Registro de los
andlisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las
Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99.
viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de
octubre de 2010);

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

1.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, es el area responsable
y comprometida de coordinar y salvaguardar la integridad fisica y Patrimonial de la
sociedad involucrando a la participacion ciudadana para estar dentro de un marco
de legalidad y desarrollo sustentable.

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcién principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil.

1.5 Definiciones

Evaluacién: Atribucion o determinacion del valor de algo o de alguien. Cuya
finalidad es establecer, tomando en consideracion un conjunto de criterios o normas,
el valor.

Riesgos: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que
alguien o algo sufra perjuicio o dafio.
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1.6 Insumos

» Oficio de peticion dirigido al coordinador municipal de proteccion civil y
bomberos, reporte telefénico, reporte por las redes sociales y reporte personal.

» Gastos de traslado para revision y actualizacion del atlas municipal.
» Gasto de traslado hacia la zona de verificacion.

» Gastos para el material requerido para la verificacion.

1.7 Resultados

» Oficio De Notificacion Zonas De Alto Riesgo.

» Informe preliminar de zonas de alto riesgo.

1.8 Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» Entodos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Toda peticion debera turnarse el mismo dia al &rea competente. Y todo tramite seré
totalmente gratuito.

» Siempre se explicara a los ciudadanos el tratamiento que se daré a su peticion evitando
falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

> Todo tramite sera atendido en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.
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1.9 Desarrollo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Ciudadano realiza un oficio o un reporte de
zona en riesgo.

g

Segunda Seccidn

ACTIVIDAD

Ingresa la solicitud de evaluacion de riesgo, por

escrito, o a través de linea telefénica, redes
sociales o acude personalmente

Coordinador Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Recibe el oficio o reporte segln el caso, analiza el
documento y lo turna al subcoordinador

Sub coordinador de Proteccion Civil y
Bomberos

Recibe documento, analiza la peticion y se registra
en bitdcora y sale a inspeccionar o verificar
fisicamente el area en busca de signos que
permitan valorar la situacion de riesgo y registra
los detalles en un informe, se entrega en la oficina
de la coordinacién debidamente requisitada.

Coordinador Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Recibe y revisa la informaciéon analizando el
hallazgo asentado en la documentacion.
¢éSi requiere la intervencioén de otra area?

Coordinador Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos

Si. Entonces instruye la elaboracion del oficio de
solicitud para el apoyo o intervencién de otras
dependencias ya sean federales, estatales o
municipales.

Coordinador Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos

No. Entonces instruye la elaboracién de oficio,
para la respuesta del solicitante

Ciudadano que solicita la evaluacion de
riesgo

Acude a las instalaciones de la Coordinador
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos en

donde recibe el oficio de respuesta
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o

v

l

( Ingresa la \

solicitud de
evaluacion de
riesgo, por
escrito, 0 a través
de linea
telefonica, redes
sociales o acude

personalmente
N J

Q.

Recibe el oficio o
reporte segun el caso,
analiza el documento y

lo turna al
subcoordinador

N\

J

®

> |
Recibe documento,
analiza la peticién y se
registra en bitacora y
sale a inspeccionar o
verificar fisicamente el

area en busca de signos
que permitan valorar la

Recibe 'y revisa la
informacién analizando el
hallazgo asentado en la
documentacion.

ési requiere la
intervencion de otra area?

v

situacién de riesgo y
registra los detalles en
un informe, se entrega
en la oficiha de Ila
coordinacién
debidamente
requisitada.

.

)

Si. Entonces instruye la

elaboracién del oficio de

solicitud para el apoyo o
intervencién de otras
dependencias ya sean

~

Acude a las instalaciones
de la Coordinador
Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos en donde
recibe el oficio de

Fin

A

No.
Entonce
s
instruye
la
elaborac
ion  de
oficio,
para la
respuest
a del
solicitan
te.
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2. INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO, MEDIANO
Y ALTO IMPACTO.

2.1 Objetivo

Brindar seguimiento a peticiones a fin de verificar que no exista en un riesgo en las
empresa o establecimiento, asi mismo tratando de minimizar en la medida de lo
posible el impacto de los agentes perturbadores mediante las verificaciones de
medidas de seguridad teniendo como conviccion de salvaguardar la integridad
fisica, bienes inmuebles y entorno ecoldégico.

2.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas
que solicitan apoyos.

2.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3y 4
Titulo 1l Sistema Nacional de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo
Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los
andlisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las
Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99.
viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México;

» Ley Orgéanica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de
octubre de 2010);

» NOM-009-SEGOB-2015, Norma Técnica De Proteccion Civil NTE-001-CGPC-
2016;

» Nom-003-Segob-201 I, Senales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores, Formas
Y Simbolos A Utilizar;

» Nom-026-Stps-2008, Colores Y Sefales De Seguridad E Higiene, E Identificacion
De Riesgos Por Fluidos Conducidos En Tuberias;

» NOM-009-SEGOB-2015;

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.
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2.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el area responsable y
comprometida de coordinar y salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la sociedad,
involucrando a la participacion ciudadana para estar dentro de un marco de legalidad y
desarrollo sustentable.

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funciéon principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con la
Coordinacion de Proteccién Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de
seguridad necesarias para salvaguardar por la vida e integridad fisica.

2.5 Definiciones

Inspeccion: Cargo de una persona que consiste en verificar.
Dictaminar: Opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

Giros Bajo impacto: Los establecimientos mercantiles de bajo impacto son aquellos que
se caracterizan por la compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestacion de
servicios y que por sus propias caracteristicas tiene prohibida la venta de bebidas
alcohdlicas.

Giros de Mediano impacto: Expediciébn de Licencia de Funcionamiento a unidades
econdmicas de mediano impacto que son aquellas unidades econ6micas a las que se les
autoriza, sin ser su actividad principal, la venta o suministro de bebidas alcohdlicas para su
consumo inmediato, es decir, venta de bebidas alcohdlicas con alimentos.

Expedicién de Licencia de Funcionamiento a giros de alto impacto que son aquellas
unidades econdmicas cuya principal actividad es la venta de bebidas alcohdlicas para su
consumo inmediato, asi como las relacionadas a las actividades automotrices, como lo es
la compraventa de partes usadas, los aserraderos, casas de empefio y las dedicadas a la
compra y/o venta de oro y plata.
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Giros de Alto impacto: Consiste en proporcionar la opinion favorable a un
establecimiento con giro, comercial, industrial o de servicio de Alto Riesgo.

2.6 Insumos

Alto

» ldentificacién oficial vigente

» Comprobante de domicilié

» Carta responsiva de llenado de extinguidores
» Sefalética en materia de Proteccion civil

» Programa especifico de Proteccién civil

Mediano

Identificacién oficial vigente

Comprobante de domicilié

carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefialética en materia de Proteccion civil
Programa especifico de Proteccion civil

VVYVVYYVY

Bajo

Identificacién oficial vigente

Comprobante de domicilio

Carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefialética en materia de Proteccion civil

YVVVY

2.7 Resultados
Dictamen de viabilidad emitida por la Coordinacién de Proteccion Civil.

2.8 Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» Entodos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Toda peticion debera turnarse el mismo dia al &rea competente. Y todo tramite sera
totalmente gratuito.
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» Siempre se explicara a los ciudadanos el tratamiento que se dard a su peticion
evitando falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma
» Todo trdmite sera atendido en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

2.9 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Representante o apoderado legal del negocio
o empresa. (ciudadano)

ACTIVIDAD

Acude a las oficinas, solicita la informacién vy
cedulas a llenar para realizar tramite de obtencidn
o renovacién de dictamen de condiciones
minimas de seguridad y viabilidad.

Subcoordinador de Proteccidn Civil y
Bomberos

Recibe expediente, asigna un numero de folio
expediente, lo registra en oficio y acude al lugar o
lugares en donde se realiza la inspeccion fisica del
inmueble dictaminar. Verificar el cumplimiento de
las normas vigentes aplicables en materia de
civil,

seguridad y protecciéon registra su

intervencion y firma la visita de inspeccién.

Coordinador Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos

Recibe y revisa el dictamen de condiciones
minimas de seguridad o viabilidad favorable o no
favorable.

¢Estd bien el documento?

Coordinador Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Si, entonces firma el dictamen de condiciones
minimas de seguridad y/o viabilidad favorece o no
favorece

Coordinador Municipal de Proteccidn Civil y
Bomberos

No. Entonces lo turna al auxiliar a efecto de que lo
corrija.

Representante o apoderado legal
(CIUDADANO)

Acude a recoger el dictamen de condiciones.
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2.10 Diagramacion

REPRESENTANTE SUBCOORDINADOR DE
O APODERADO LEGAL COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y

(CIUDADANO) PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS BOMBEROS

Ce ) |
- O \Q

/Representanteo\ Recibe ex,pedlen':je,
asigna un numero de
apOderad(_) legal Recibe y revisa el dictamen de folio expediente. lo
del negocio o condiciones  minimas de ; P fi h
empresa _ o registra en oficio y
seguridad o vialidad favorable acude a el lugar o
o no favorable. lugares en donde se
\ J ¢Esta bien el documento? realiza la inspeccion
VL fisica del inmueble
dictaminar. Verificar el
cumplimiento de las
normas vigentes
Si, entonces firma el aplicables erl materia
dictamen de de  seguridad
condiciones prOFeCCIOn civil,
minimas de registra su
seguridad ylo intervencion y firma la
@ visita de inspeccion.

. J

( Acude a recoger el >
dictamen de condiciones

minimas de seguridad o
vialidad favorable o no

favorable No. Entonces lo
\ turna al auxiliar a
efecto de que lo
rArriia
Fin
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Numero de expedientes integrados
=9%de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso de Opinion favorable X 100
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3. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA REALIZAR
BAILES, EVENTOS O CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS.

3.1 Objetivo

Mejorar las medidas de seguridad en materia de proteccion civil a observar por los
organizadores de eventos publicos masivos, para garantizar la salvaguarda de los
ciudadanos.

3.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano, seguridad
publica y servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que solicitan apoyos.

3.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1,2 ,3y 4
Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo
Cuarto de las Autorizaciones y Dictdmenes Capitulo Quinto del Registro de los
analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las
Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99.
viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de
octubre de 2010);

» Ley De Eventos Publicos Del Estado De México, Bando Municipal De Policia Y Buen
Gobierno;

» Nom-003-Segob-201 I, Senales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores, Formas
Y Simbolos A Utilizar;

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2022.
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3.4 Responsabilidades.

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcién principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el
coordinador de Proteccién Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de
seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente enfermos,
para luego ser trasladados a un hospital para su atencién médica especializada.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos (teléfono
y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las emergencias de
algun llamado: es decir, es el que da las sefales de entrada y salida a las unidades de
servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles y canalizaciéon a otros
grupos de rescate.)

3.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso o
beneficioso.

Minimas: Temperatura mas baja que alcanza la atmdésfera en un periodo de tiempo
determinado.

Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo.

Bailes: Acto de realizar una danza, en la cual una persona utiliza su cuerpo para realizar
movimientos al compas o al ritmo de una musica.

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

A 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
Segunda Seccidn

Eventos o Conciertos Publicos: Evento publico, sin importar quién o quiénes lo
organicen, se encuentra enfocada en la audiencia general, pues tiene el objetivo de
brindarle algo a la sociedad. En otras palabras, cualquier persona interesada puede asistir
a este tipo de evento, segun las condiciones del mismo.

Masivos: Que actlia o se hace en gran cantidad.

3.6 Insumos

» Oficio de peticién firmado y dirigido al coordinador de proteccion civil.
» Formato para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos
debidamente llenado y firmado.

3.7 Resultados

Mejorar recomendaciones minimas de seguridad para realizar bailes, eventos o
conciertos masivos mediante una carta compromiso

3.8 Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» Entodos los casos se brindaré la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Todo oficio de peticion de manera que pasard por un procedimiento, debera
especificar el nombre del organizador del evento y su teléfono, cantidad de personas
que se esperan, lugar, fecha y hora en que se pretende realizar el evento, anexando
la siguiente documentacion:

1. Copia de la credencial de elector

2. Oficio de una carta responsiva en caso de haber un accidente, y deslindar al
ayuntamiento sea el caso.

3. Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar
en donde se pretende realizar el evento.
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4. Para en caso de que la cantidad de personas se espera acudan al evento sea
mayor a 1000, el organizador debera contratar servicios de una ambulancia con
paramédicos y al menos 20 elementos de seguridad publica para resguardar el
exterior y el orden.

3.9 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Ciudadano (S) o Consejo de Participacion Elabora oficio y requisita el formato de
1 Ciudadana recomendaciones minimas de seguridad

para realizacién de bailes, eventos o
conciertos publicos masivos, con la
documentacion anexa solicitada.

Auxiliar Administrativo de la Coordinacidn de Recibe y elabora la carta compromiso que
2 | Proteccién Civil y Bomberos tendran que firmar el ciudadano, asi como
las recomendaciones para realizar los bailes
eventos o conciertos publicos masivos, con
la documentacidén anexa solicitada, y turna
al subcoordinador de Proteccién Civil para

la revisién
Subcoordinador de Proteccion Civil y Bomberos Recibe y revisa el documento que las
3 personas fisicas colectivas dedicadas a la

realizacion de eventos publicos, privados,
masivos, asuman el compromiso de
responder ante una situacién de riesgo o
emergencias, y turna al Coordinador
Municipal de Proteccion Civil para Ia
aprobacion y firma.

Coordinador de Proteccidon y Bomberos Recibe aprueba y firma, reiterandoles las

4 recomendaciones para la realizacién de
bailes, eventos publicos y privados.

5 | Ciudadano (S) o Consejo de Participacién Se compromete bajo su carta responsiva a

Ciudadana las recomendaciones que le sugiere el

coordinador.
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CONSEJO DE
PARTICIPACION

CIUDADANA
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DE LA COORDINACION DE

PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Segunda Seccidn

SUBCOORDINADOR
DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

A 4
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[ Inicio

-

O

4 A
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5 @

|
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documento que las

J
0
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_ firmar el ciudadano, asi personas fisicas
Cons_ejo de como las recomendaciones colectivas dedicadas
Part|C|paC|on para realizar los bailes ala realiza,cic'?n de Recibe apruebay
Ciudadana eventos 0  conciertos eventos publicos, firma, reiterandoles

publicos masivos, con la privados, masivos,

las recomendaciones
k / documentacion anexa asuman el ara la realizacién de
solicitada, y turna al compromiso de para &
subcoordinador de responder ante una bailes, eventos

situacion de riesgo o publicos y privados.
emergencias, y turna
al Coordinador
Municipal de

proteccién civil para

\Ia aprobacion y firma.J \ J
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9
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bajo su carta
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recomendacion
es que le
sugiere el
coordinador.

- J
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Numero de servidores programados
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4. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA QUEMA DE
FUEGOS PIROTECNICOS.

4.1 Objetivo

Regular la quema de fuegos pirotécnicos comprobando que cumpla con la
normatividad vigente aplicable, para la ciudadania que acude a esos eventos cuente
con la proteccion requerida. Incrementar recomendaciones minimas de seguridad
para la quema de fuegos pirotécnicos mediante un permiso de SEDENA.

4.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, personas fisicas y a todo ciudadano que pretenda realizar quemas de
fuegos pirotécnicos en el territorio municipal de Amecameca.

4.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1,2 ,3y 4
Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo
Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los
analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las
Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99.
viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México;

» Ley Orgéanica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de
octubre de 2010);

» Ley De Eventos Publicos Del Estado De México, Bando Municipal De Policia Y Buen
Gobierno;

» Nom-003-Segob-201 I, Sehales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores, Formas
Y Simbolos A Utilizar;

» Leyde usoy armas de fuego del ejército mexicano (SEDENA);
» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.
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4.4. Responsabilidades

Presidente Municipal: Su funcién es ejecutar las decisiones del Ayuntamiento, ser el
conducto para presentar las iniciativas de Ley en materia municipal.

Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcién principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Bombero Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia
o de peligro.

Personas fisicas: Personas que se encargan de llevar a cabo la quema de la
pirotecnia.

4.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse o acciéon
de sugerir.

Minimas: Que tiene o ha alcanzado el menor valor.
Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo.

Quema de Fuegos Pirotécnicos: Se llama pirotecnia a los dispositivos que estan
preparados para que ocurran reacciones pirotécnicas en su interior. Las reacciones
pirotécnicas ocurren por combustion no explosiva de materiales, que pueden
generar llamas, chispas y humos.

4.6 Insumos

» Oficio dirigido a presidente municipal
» Oficio peticién dirigido al coordinador municipal de proteccién civil y bomberos.
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4.7 Resultados

» Permiso y autorizacion para la quema del fuego pirotécnico.

4.8 Politicas

e Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

¢ En todos los casos se brindara la atencién de manera profesional y amable.

e Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dard a su peticion, evitando
dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

e Todo oficio de peticibn de manera que pasard por un procedimiento, debera
especificar el nombre del pirotécnico que se hara responsable de la quema y su
teléfono, lugar, fecha y hora, que se pretende realizar la quema de la pirotecnia;
anexando la siguiente documentacion:

Copia de la credencial de elector del (cohetero)
Copia del permiso de SEDENA (cohetero)

Copia de seguro para casos de accidente (cohetero)
Croquis del lugar donde se realiza la quema.
Responsiva de extintores

Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar en
donde se pretende realizar la quema.

7. Permiso de transporte de SEDENA.

ok owhPE
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4.9 Desarrollo

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Maestro Pirotécnico

B4

Segunda Seccidn

ACTIVIDAD

Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones de

seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos con la
documentacidn anexa solicitada

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

Recibe y elabora la carta compromiso que tendra que firmar el
maestro pirotécnico, asi como las recomendaciones minimas de
seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.

Maestro Pirotécnico

Acude a la fecha y hora programada con el auxiliar
administrativo de la coordinacién de proteccidn civil, firma la
carta compromiso y obtiene las recomendaciones minimas de

seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinaciéon Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

Obtiene el acuse de oficio turna copia de conocimiento a
secretaria del Ayuntamiento de Amecameca

Personal de secretaria del
ayuntamiento

Recibe la copia para conocimiento para aprobacién y firma de
la Presidente Municipal.

Presidente municipal

Recibe aprueba y firma, reiterdndoles las recomendaciones por
medio de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Bomberos.

Obtiene el acuse firmado por la Presidente Municipal para su
efecto del maestro pirotécnico y asi llevar acabo su quema.
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4.10 Diagramacion

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA COORDINACION MUNICIPAL

MAESTRO

PIROTECNICO

DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Segunda Seccidn

PERSONAL DE
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO.

bt

PRESIDENTE MUNICIPAL

[ Inicio

KEIabora oficio y Y
requisita el

formato de
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administrativo de
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compromiso que tendra que
firmar el maestro pirotécnico,
asi como las
recomendaciones minimas de
seguridad para la quema de

\fuegos pirotécnicos.

Q

Obtiene el acuse de
oficio turna copia de
conocimiento a
secretaria del
Ayuntamiento de
Amecameca.

Obtiene el acuse
firmado por la
Presidente
Municipal para su
efecto del maestro
pirotécnico y asi
llevar acabo su

Fin

Recibe la copia
para conocimiento
para aprobacion y

firma de la Coordinacién

presidente Municipal de

municipal. — Proteccion Civil y
Bomberos

¢

Recibe aprueba y
firma, reiterandoles
las
recomendaciones
por medio de la
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411 Medicidn

Numero de expedientes integrados
=% de cumplimiento de metas.

Numero de servidores programados
Para el proceso de control de confianza X 100

412 Formatos e Instructivos
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5. INSPECCION Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD EN
LA INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS.

5.1 Objetivo

Disminuir los accidentes y tener mayor seguridad, mediante la realizacion de
inspecciones y recomendaciones de seguridad en la instalacién de circos y juegos
mecanicos.

5.2 Alcance

Aplica a todo ciudadano que pretenda realiza la instalacion de circos o juegos
mecanicos en el territorio municipal de Amecameca.

5.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2,3y 4
Titulo 1l Sistema Nacional de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo
Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los
analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las
Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99.
viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México;

» Ley Orgéanica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de
octubre de 2010);

» Ley De Eventos Publicos Del Estado De México, Bando Municipal De Policia Y Buen
Gobierno;

» Nom-003-Segob-201 I, Sehales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores, Formas
Y Simbolos A Utilizar;

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.
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5.4 Responsabilidades

Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccidon civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Bombero Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Personas fisicas: personas que se encargan de llevar a cabo una feria o juegos
mecanicos.

5.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso o
beneficioso.

Seguridad: Sensacion de total confianza que se tiene en algo o alguien.

Instalacion: Conjunto de cosas instaladas en un lugar.

Circos: Es un espectaculo artistico, normalmente itinerante, que puede
incluir acrébatas, contorsionistas, equilibristas, escapistas, forzudos, hombres

bala, magos, malabaristas, mimos, monociclistas, payasos, titiriteros, tragafuegos, tragasa
bles, trapecistas ventrilocuos y zanqueros.

Juegos Mecanicos: Los juegos mecanicos son entretenimiento. La adrenalina de cada
estructura ayuda a los usuarios a divertirse y a relajarse. Sin embargo, los
accidentes que se registran muestran que los juegos no cuentan con las medidas de
seguridad adecuadas.
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5.6 Insumos

e Oficio de peticién firmado, dirigido al coordinador de Proteccién Civil y Bomberos
e Carta De Responsiva en caso de haber un accidente, y deslindar al ayuntamiento
sea el caso.

5.7 Resultados

Permiso y autorizacion para la instalacion de instalacion de circos o juegos
mecanicos.

5.8 Politicas

R/
0.0

Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

En todos los casos se brindara la atencién de manera profesional y amable.

Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando dar
falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

«+ Todo oficio de peticibn de manera que pasara por un procedimiento, debera especificar
el nombre del responsable o representante legal del circo o juegos mecanicos Yy su
teléfono, lugar, fecha y hora, que se pretende realizar anexando la siguiente
documentacion.

Copia de credencial de elector

Copia del seguro para casos de accidente

Carta de anuncia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar en donde
se presenta instalar el circo juegos mecanicos.

Copia de comprobante de la utilizacion de planta de luz

Responsiva de extintores.

2

S

7
L4

7 R/ 7
0.0 0.0 0.0

7 R/
0.0 0.0
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5.9 Desarrollo

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Ciudadano responsable o

representante legal del circo o

juegos mecanicos

ACTIVIDAD

Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones

minimas de seguridad para la instalacion de circos o juegos
mecanicos, con la documentacidn solicitada

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

Recibe y elabora la carta compromiso que tendran que firmar el

peticionario, asi como las recomendaciones minimas de
seguridad para la instalacidon de circos o juegos mecdnicos y

turna para revision y firma

Ciudadano responsable o
representante legal del circo
0 juegos mecanicos

Acude a la fecha y hora programada con la auxiliar
administrativa de proteccion civil, firma de carta compromiso y
obtiene las recomendaciones minimas de seguridad para la

instalacién de circos o juegos mecanicos.

Personal de secretaria del
ayuntamiento

Recibe copia para conocimiento y efectos, acuse recibido

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

Obtiene acuse de recibido y entrega al auxiliar administrativo
de la Coordinacidn Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
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5.10 Diagramacion

CIUDADANO RESPONSABLE
O REPRESENTANTE LEGAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION PERSONAL DE SECRETARIA DEL

DEL CIRCO O JUEGOS GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS AYUNTAMIENTO
MECANICOS

[ o

\ 4

—>
( \ (Recibe y elabora la carta compromiso\
- que tendran que firmar el peticionario,
Elaborg _Of'C'Oy asi como las recomendaciones
requisita el minimas de seguridad para la
formato de instalacion de circos 0 juegos
recomendaciones mecéanicos y turna para revision y
minimas de firma
seguridad para la \ j
instalacion de

circos o juegos
mecanicos, con
la documentacién

\ solicitada J

@:— ------------------------------------------

v

Recibe copia para 4
/ \ conocimiento y
Recibe y elabora la efectos, acuse
carta compromiso recibido.
gue tendran que
firmar el peticionario, Obtiene acuse de recibido y
asi como las entrega al auxiliar
recomendaciones administrativo de la <
minimas de Coordinacién Municipal de
seguridad para la Proteccién Civil y
instalacion de circos Bomberos.
0 juegos mecanicos
y turna para revision

K y firma J

Fin
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5.11 Medicién

Numero de expedientes integrados
=9%de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
para el proceso de cartas responsivas X 100

5.12 Formatos e Instructivos

6 SERVICIOS PREHOSPITARIOS

6.1 Objetivo

Mejorar la atencién médica de los ciudadanos que sufran un accidente mediante, los
servicios prehospitalarios.

6.2 Alcance

El presente manual aplica para agilizar y brindar atencion a la poblacion e
instituciones, empresas publicas y privadas, aplica a los servidores publicos
adscritos a esta Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, para
agilizar y brindar transparencia a la ciudadania, asi como crear una cultura en
prevencion adecuada reaccidn en caso de siniestros a los que estamos expuestos
dia a dia.

6.3 Referencias

» Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2,3
y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de
Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73y 74. Titulo
Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones

& & 4 ‘
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Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México;

» Ley Orgénica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y
4 de octubre de 2010);

» NOM-004-SSA3-2012;
NOM-034-SSA3-2013;

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2022.

6.4 Responsabilidades

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente
enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencion médica
especializada

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefales de entrada y salida
a las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles,
y canalizacién a otros grupos de rescate.)

& & 4 ‘
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Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio
ambiente por decision propia y libre.

6.5 Definiciones

Atencidn: Servicio para casos de urgencia criticay emergencia. ... Comprende los servicios
de salvamento, atencién médica y transporte que se prestan a enfermos o accidentados
fuera del hospital, constituyendo una prolongacion del tratamiento de urgencias
hospitalarias.

Emergencia: Emergencia u urgencia a la asistencia médica que debe prestarse de manera
urgente a una persona cuya vida esta en riesgo. En los hospitales, existen sectores
destinados especialmente a este tipo de atencién.

Servicios Prehospitalarios: Un servicio médico prehospitalario es la asistencia médica
inmediata en casos de emergencias, urgencias y baja

Complejidad. Este servicio es muy comun en accidentes y en cualquier situacién en la que

se requiera traslados en ambulancia o atencién médica a domicilio.

6.6 Insumos

Hojas de servicio prehospitalario.

6.7 Resultados

Atencién de emergencia a servicios prehospitalarios de proteccién civil.

6.8 Politicas

& & 4 ‘
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» Las peticiones seran atendidas bajo la més estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticién.

» Entodos los casos se brindaré la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dard a su peticion, evitando
dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Todo oficio de peticibn de manera que pasard por un procedimiento, debera
especificar el nombre del paciente (para casos de atencién prehospitalario o
persona que recibi6 el servicio y su teléfono, lugar, fecha y hora, que recibi6 el
servicio, anexando copia de credencial de elector de la persona o de su familiar
debidamente acreditado.

» Solo se dara informacion cuando es girada por una autoridad competente.

6.9 Desarrollo

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Paciente o ciudadano Realiza la llamada telefénica para activar el servicio médico de
1 urgencias
Radio operador Indica al operador y paramédico en turno que avance a la
2 direccion donde requieren la unidad de emergencia.

Operador de ambulancia y Avanzan a el lugar ya indicado, una vez estando ahi avisan
3 paramédico mediante radio que estan en el lugar, evalian la escena vy
posteriormente le brindan la atenciona a las perosnas que
requieren atencion medica, para despues ser trasladados a un
hospital si a si lo amerita el o los pacientes

Paciente o ciudadano Si no requiere ser trasladado se queda en el lugar con algun
4 familiar responsable a cargo.

Sirequiere ser trasladado se canaliza algun hospital segin sea su
estado de salud para su atencidon médica especializada.

5 Operador de ambulancia y Retornan a la estacidon de bomberos para la entrega de hoja
paramédico prehospitalaria y turnarla a radio operador
6 Radio operador El radio operador recibe las partes de servicio y se encarga de

vaciar la informacidn a la bitacora correspondiente.
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RADIO OPERADOR

OPERADOR DE AMBULANCIA

Y PARAMEDICO.

Inicio

@_I

Realiza llamada
telefénica para
activar el servicio

Gno requiere ser trasladadm

se queda en el lugar con

algun familiar responsable a
cargo.

Si requiere ser trasladado se
canaliza algun hospital segun
sea su estado de salud para
médica

/

su atencion

especializada.

 —

—
Indica al operador y
paramédico en turno que

avance a la direccién donde

4 Avanzan a el lugar ya
indicado, una vez estando
ahi avisan mediante radio

gue estan en el lugar,

estacion de
bomberos para la
entrega de hoja
prehospitalaria y
turnarla a radio
operador

requieren la unidad de evaluan la escena y
emergencia. posteriormente le brindan la
atenciona a las perosnas
. aue requieren atencion /
@ 6
— Retornan a la —_

El radio operador
recibe las partes de
servicio y se encarga
de vaciar la
informacion a la
bitacora
correspondiente

Fin
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6.11 Medicién

Numero de expedientes integrados
=% de cumplimiento de metas.

Numero de servicios prehospitalarios
Para el de servicios prehospitalarios X 100

6.12 Formatos e Instructivos
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7 IM'PARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO, SECTORES
PUBLICOS Y SOCIALES.

7.1 Objetivo

Controlar, organizar y establecer los lineamentos claros para el trdmite para brindar
capacitacion al sector privado (empresas y escuelas particulares) con el fin de evitar
confusiones y desvios de informacion.

7.2 Alcance

El presente aplica para agilizar y brindar atencion a la poblacion e instituciones,
empresas publicas y privadas, aplica a los servidores publicos adscritos a esta
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para agilizar y brindar
transparencia a la ciudadania, asi como crear una cultura en prevencion adecuada
reaccion en caso de siniestros a los que estamos expuestos dia a dia.

7.3 Referencias

» Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2,3
y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de
Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73y 74. Titulo
Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones
Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México;
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» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1y 4 de octubre de 2010);

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo 1X, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

7.4 Responsabilidades

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el Coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente
enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencibn médica
especializada

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos
(telefono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefales de entrada y salida
a las unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles,
y canalizacion a otros grupos de rescate).

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio
ambiente por decision propia y libre.

7.5 Definiciones
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Imparticion: La autorizacidn sera especifica para cada plan de estudios. Para
impartir nuevos estudios se requerira, segun el caso, la autorizacion o el
reconocimiento respectivos

Cursos: Camino que sigue una corriente, especialmente un rio.

Sector Privado: | sector privado, que se contrapone al sector publico, es aquella
parte de la economia que busca el lucro en su actividad y que no esta controlada
por el Estado. Por contraste, las empresas que pertenecen al Estado son parte
del sector publico.

7.6 Insumos
» Constancias de imparticién de curso en el sector privado
7.7 Resultados
» Constancia emitida por proteccion civil y bomberos
7.8 Politicas
» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.
» En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.
» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.
7.9 Desarrollo

N UNIDAD ACTIVIDAD

0. ADMINISTRATIVA/PUESTO

Representante de empresa o
escuela particular

Acude a la coordinacién de proteccidn civil, en donde solicita la
informacidn sobre la capacitacién e integracién de brigadas

Subcoordinador de Proteccidn
Civil y Bomberos

Informa al contribuyente los tipos de capacitacién y tiempo el cual
dura.

Representante de empresa o
escuela particular

Selecciona la opcién y agenda la fecha

Subcoordinador de Proteccion
Civil y Bomberos

Agenda acuerdo con el contribuyente, la fecha de la capacitacidn,
llena el parte de servicio lo integra al expediente de la capacitaciéon
y turna auxiliar administrativo para la creacion de las constancias.

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo disefia las constancias para la entrega y
turna al coordinador de proteccidn civil.

Coordinador Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

Recibe y firma las constancias para asi turnarlas al contribuyete

Representante de empresa o
escuela particular

Acude y recibe las constancias
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7.10 Diagramacion
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7.11 Medicién
Numero de capacitaciones
= % de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso capacitaciones X 100

7.12 Formatos e Instructivos

Nota: No aplica.

8. REALIZACION DE SIMULACROS.

8.1 Objetivo

Aumentar la preparacion y concientizacion de la ciudadania ante una emergencia
mediante la realizacion de simulacros.

8.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan apoyos.

8.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
,3y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencién y Mitigacion
de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
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Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1y 4 de octubre de 2010);

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

8.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el area responsable de
orientar a la poblacién en respuesta a las necesidades de la ciudadania, inicio de tramite
para brindarles capacitacion en el area de proteccién civil, cursos de primeros auxilios y
prevencién de combate de incendios, ¢ gué hacer en caso de sismos?, cobertura a eventos
especiales, quema de pirotecnia, verificacibn de medidas de seguridad, inspeccion y
opinion favorable en apertura de micro negocios.

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcién principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspecciéon de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyubar con el
coordinador de Proteccién Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de
seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Paramédico:

Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos, estandares
y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente enfermos,
para luego ser trasladados a un hospital para su atencion médica especializada.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.
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Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida a las
unidades de servicio (ambulancias c¢, carros de rescate y servicios bomberiles, y
canalizacién a otros grupos de rescate.)

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio ambiente
por decision propia y libre.

8.5 Definiciones
Simulacros: Es una simulacion que se realiza normalmente para concientizar a las
personas sobre las acciones a llevar adelante en caso de que ocurra un siniestro.

8.6 Insumos

» Oficio de peticion dirigido al titular de la unidad de proteccion civil en el que se
especifique el nombre de teléfono del ciudadano, con el dia la hora e

» hipétesis del simulacro, como también la direccion de donde se efectuara el mismo.

8.7 Resultados

Constancia de simulacro o cedula de simulacro
8.8 Politicas

» Las peticiones seran atendidas bajo la méas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Toda peticion escrita por el procedimiento debera contener el niamero y
teléfono del peticionario.
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8.9 Desarrollo

N UNIDAD ACTIVIDAD
0. ADMINISTRATIVA/PUESTO

Coordinador Municipal de Gira oficio a diferentes escuelas y sectores empresariales para
1 Proteccién Civil y Bomberos llevar a cabo el simulacro

Escuelas o sectores Reciben el oficio para darle respuesta y hacen la contestacién
2 empresariales delegados.
Auxiliar administrativo Recibe la contestacion para anotar en la agenda la fecha, horay

3 dia, para llevar a cabo el simulacro.

Coordinador Municipal de Se presenta el dia que quedo agendado, para llevar a cabo el
4 Proteccion Civily Bomberos | simulacro en las diferentes escuelas publicas privadas,

delegaciones o sectores publicos.

5 Escuelas o sectores Al final llenan una cedula de simulacro para obtener una

empresariales, delegados constancia.
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8.11 Medicién

Numero de simulacros emitidos
= % de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso de simulacros X 100

8.12 Formatos e Instructivos

9 PODAY/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO

9.1 Objetivo

Reducir el riesgo de un accidente que afecte la vida, el entorno y los bienes de los
ciudadanos, mediante la poda y /o derribo de éarboles en riesgo mediante un
dictamen o permiso emitido por ecologia.

9.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de Coordinacion de Comercio, Ecologia, Desarrollo Urbano,
y servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que solicitan apoyos.

9.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2 ,3y 4
Titulo 1l Sistema Nacional de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigaciéon de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo
Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones Generales, Titulo
Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del Registro de los
andlisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo Noveno de las
Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones Articulo 98 y 99.
viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México;
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» Ley Orgéanica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y 4 de
octubre de 2010);

> Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SEMAGEM-DS-2017,

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

9.4 Responsabilidades.

Directora de Ecologia: Especializada en Regulacion y fomento de actividades para
mejorar y preservar el medio ambiente.

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcion principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccién civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Seguridad publica: Es un servicio que esta obligado a prestar el Estado para
garantizar condiciones de convivencia de armonia y paz, con proteccion a los
derechos y los bienes de los ciudadanos

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

9.5 Definiciones

Poda: Podar es el proceso de recortar un arbol o arbusto. Hecho con cuidado y
correctamente, la poda puede incrementar el rendimiento del fruto; asi, es una
practica agricola comun.

Derribo De Arboles: Un arbol es una planta lefiosa que cuenta con un tronco
principal, el cual se ramifica a cierta altura del suelo y desarrolla una copa en
forma variada.

Arboles En Riesgo: Un arbol en condiciones de riesgo se puede identificar si
presenta alguna de las siguientes caracteristicas.
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9.6 Insumos

> Oficio de dictamen de arbol

9.7 Resultados

» Permiso para podar o derribar el arbol.

9.8 Politicas.

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben ser
divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dard a su peticion, evitando
dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Toda peticién escrita por el procedimiento debera contener el nimero y teléfono del

peticionario.

9.9 Desarrollo.

N UNIDAD ACTIVIDAD
0. ADMINISTRATIVA/PUESTO
Ciudadano Realiza un oficio de peticion para derribo de arbol a ecologia
1
Ecologia Entrega un oficio a la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos
2

para el dictamen de arbol ya sea por poda y/o derribo.

La Coordinacion Municipal de
3 | Proteccion Civil y Bomberos

Recibe el oficio y acude a él domicilio para valorar el individuo
arbéreo y dictaminar. Y turnar la informacién a auxiliar
administrativo.

Auxiliar Administrativo

Realiza el oficio de dictamen de arbol y turna a el Coordinador
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para la revisidon y firma

5 | La Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos

Revisa y firma el oficio para entrega de dictamen de arbol y gira a
ecologia

6 | Ecologia

Recibe y expide permiso.
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II. SIMBOLOGIA

. REGISTRO DE EDICIONES

Cuarta Edicién (19 de julio de 2024): Elaboracién del Manual de Procedimientos

de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

IV. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos de la Coordinacién Municipal de

Proteccion Civil y Bomberos de Amecameca se encuentra en poder de la
representante de la unidad de Planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.

3. Tesoreria.

4. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

V. VALIDACION

AUTORIZO

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

VALIDO

MAESTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ELABORO

TBGIR. OSCAR ENRIQUE MELENDEZ DELGADO
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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Con fundamento en el articulo 28, parrafo ocho de la Ley Organica Municipal del
Estado de Meéxico, la Dra. lvette Topete Garcia, Presidenta Municipal
Constitucional de Amecameca, Estado de México, emite los siguientes:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

2. Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Bienestar Animal

3. Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

4. Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal

5. Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica 'y de Gobierno

6. Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion Programacion
y Evaluacién

7. Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

8. Manual de Procedimientos de Contratacion de Obra Publica, Servicios
Relacionados con la misma de Amecameca

9. Manual de Procedimientos paralalntegracién del Catalogo Interno de Contratistas
de Amecameca

10. Manual de Procedimientos de la Direccion Desarrollo Econémico, Turismo y
Cultura

11. Manual de Procedimientos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

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

Amecameca, Estado de México, a los 19 dias del mes de julio del afio 2024.

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

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