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Dra. lvette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. PRESIDENCIA MUNICIPAL




GACETA

MUNICIPAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certifico y ordend la publicacion de
esta Gaceta Municipal.
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Ayuntamiento Constitucional de Amecameca 2025-2027

Presidencia Municipal

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

Noviembre de 2025
Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

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

PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION, CONTROL Y ELABORACION DE
CONTESTACIONES DE LA CORRESPONDENCIA

Objetivo
Asegurar que toda la correspondencia recibida, dirigida y turnada por Oficialia
de Partes a presidencia sea atendida de manera oportuna para establecer las
directrices para la recepcion, registro, control, seguimiento y contestacion
adecuada que permita su seguimiento y archivo conforme a la normatividad
vigente.

Referencias

e Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

e (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e (Cdédigo Administrativo del Estado de México.

e Bando Municipal del Ayuntamiento de Amecameca; en vigor el dia 05 de
febrero de 2025.

Definiciones

Turnar: Accion mediante la cual se asigna o envia un documento, oficio o
solicitud recibida a la dependencia o area correspondiente para su atencion,
tramite o respuesta.

Control: Conjunto de acciones destinada a registrar, organizar y supervisar la
documentacion y las actividades administrativas que ingresan o egresan
asegurando su correcta gestion y resguardo.

Seguimiento: Proceso mediante el cual se verifica el avance, cumplimiento y
conclusion de los asuntos, oficios o solicitudes turnados a otras areas o
dependencias.

Flaza da la Constitucion 5/N,
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Correspondencia: Conjunto de documentos oficiales recibidos o emltl'éos taleS

como oficios, invitaciones, solicitudes e informes, que requieren ser
registrados, controlados y atendidos oportunamente.

Directrices: Lineamientos, instrucciones o disposiciones emitidas para orientar
la actuacion de las distintas areas administrativas en el cumplimiento de sus
funciones.

Insumos
e Oficios de peticidn dirigidos al area de presidencia

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

Politicas

e Los responsables de las areas o quienes ellos asignen deberan firmary
sellar de recibido la Correspondencia Recibida.

e Toda peticidon debera turnarse el mismo dia al area competente.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Recepcién, Control y Elaboracién de Contestaciones de la
Correspondencia
Unidad administrativa: Area responsable: Presidencia Municipal
Presidencia Municipal
Descripcion de actividad
No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
paso Actividad
1 Ciudadano Entrega de Acude personalmente e Ingresa por
solicitud escrito la solicitud en Oficialia de
partes para la designaciéon de un
folio.
2 Oficialia de Partes = Recepcion de Recibe el oficio, analiza el documento
y Atencion solicitud y lo turna al &rea de Presidencia.
Ciudadana
3 Secretaria del area | Verificar que Recibe con sello oficial con fecha,
de presidencia corresponda al hora y nombre de quien recibe,
area. informa la Secretaria Particular para
acordar su tramite y turnarlo al area
competente para su atencion.

Flaza da la Constitucion 5/N,
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4 Secretaria Andlisis del Conoce y analiza el oficio recibido,
Particular oficio. acordando su area para turnar

informando a su secretaria para
elaborar su contestacion o turnado al
area competente segun sea el caso
previo del mismo.

5 Secretaria del area | Elaboracion Recibe, con instruccion de la

de presidencia Secretaria para la realizacion del
oficio correspondiente y recabar la
firma de la Secretaria e instruir la
auxiliar para a su vez notificar la
contestacion ya sea patrticular u
oficial, seguin sea el caso y recabar la
firma y/o sello en el acuse de recibo,
para posteriormente entregarlo la
Secretaria del area de presidencia
para su seguimiento o archivo.

6 Auxiliar Entrega Entrega oficio al peticionario
Administrativo del recabando firma, nombre y hora, en
area de el acuse de recibo para
presidencia posteriormente entregarlo a la

secretaria del area de presidencia
para su seguimiento o archivo.

7 Area Entrega de Recibe oficio, revisa, elabora oficio
correspondiente respuesta a de respuesta al peticionario y hace
solicitud entrega al solicitante, recabando

firma de recibido y archiva.

Flaza da la Constliucidan 5N,
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Recepcidn, Control y Elaboracion de Contestaciones de la Correspondencia
. Oficialia de partesy  Secretaria del Area CRUIET A FBTEE
Ciudadano

o~ : . Secretaria Particular del Area de Area Correspondiente
Atencién Ciudadana de Presidencia ) ; ®
Presidencia

Inicio

1. Entrega de 2. ReceApbclon de EX Ver\flcarqure 4. Andlisis del oficio
solicitud solicitud corresponda al area

5. Elaboracién

7. Entregade
respuesta a solicitud

Fase
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2%
Secretaria Ejecutiva del Sistema de
ME’W% I ML!J,ERES Proteccién Integral de Nifias Nifios y
ihipcerdesante Adolescentes del Estado de México.

‘ coptmoon
ESTADO DE
MEXICO

""2025. Blcentenarlo de la vida municipal en el Estado de México".

Toluca, México a 21 de octubre de 2025,
Oficio No. 227B01010000000/2811/2025.

PRESIDENTAS Y PRESIDENTES DE LOS SISTEMAS MUNICIPALES DE PROTECCION
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTES

Por este conducto, me permito informarles que, a partir del 15 de octubre de 2025, he
recibido el nombramiento como Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccidn
Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México, responsabilidad que
asumo con el firme compromiso de continuar fortaleciendo las acciones orientadas a
la garantia, proteccion y restitucidn de los derechos de la Nifiez y la Adolescencia en
nuestra entidad.

En virtud de lo anterior, se agradeceré que, a partir de esta fecha, toda la
correspondencia oficial, oficios, invitaciones o documentacién dirigida a esta
Secretaria Ejecutiva se emita con la siguiente denominacion:

Lcda. Tania Montcerrat Granados Cervantes
Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccién Integral de Nifas, Niflos y Adolescentes
del Estado de México

Reitero mi disposicién para mantener una comunicacién institucional cercana y
colaborativa, con el propdsito de consolidar el trabajo interinstitucional en favor de las

Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Agradezco de antemano su amable atencién y colaboracién.

ENC A\l HO.DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA
C.c.p. Archivo/col sq‘.l + ¥ wdh @\E"‘:E’L:u =
71 QCT 2023, .
" Oext €0
X! -
preEcisi DClA
PRESIDEN

Avenida Miguel Hidalgo poniente niim. 1031, Barrio de San Bernardino, Toluca, Estado de México, C.P. 50080.
Teléfonos: 722 934 2700 extension 82901,

Pl da la Constitucidan 5N,
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO
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SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

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

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

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

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

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

e

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

Plaza da la Constitucian 5N,

Tal, 59 T9TE O5E39

Armecamecs, Eslado de México. CP SEFEII“
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PROCEDIMIENTO 2: AUDIENCIAS PUBLICA.

Objetivo

Impulsar la participacion ciudadana en la toma de decisiones mediante
espacios de didalogo abierto y accesible para dar a conocer los avances, logros
y retos de la gestion municipal fomentando la rendicion de cuentas y la
confianza publica.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

e (Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cdédigo Administrativo del Estado de México.

e Bando Municipal del Ayuntamiento de Amecameca; en vigor el dia 05 de
febrero de 2025.

Definiciones

Participacion: Procedimiento mediante el cual la ciudadania interviene de
manera activa en la toma de decisiones, planeacion, ejecucion y evaluacion de
las acciones de gobierno municipal.

Rendicidn de cuentas: Es la obligacion del gobierno municipal, para informar,
justificar y explicar sus decisiones, acciones y el uso de los recursos publicos
ante la ciudadania y los drganos de control.

Dialogo: Es el medio de comunicacién directa, abierta y respetuosa, asi como
las distintas areas del Ayuntamiento, para la atencion de necesidades,
resolucién de conflictos y construccion de acuerdos.

Gestion Municipal: Conjunto de acciones administrativas, politicas vy
operativas para planear, coordinar y ejecutar programas, proyectos y servicios

Flaza da la Constitucion 5/N,
Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal, 59 TASTE 09HS
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disponibles.

Insumos

e Agenda oficial de audiencias publicas.
e Solicitudes ciudadanas y oficios de peticion.
e Formato de registro de participantes y de atencién ciudadana.

Resultados

e Atencion directa, ordenada y transparente de las demandas, peticiones y
propuestas ciudadanas, asi como la generacidon de acuerdos y compromisos
institucionales entre la Presidencia Municipal y comunidad.

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.

e Toda audiencia deberd programarse con la debida anticipacidn.

e Registro y control documental.

e Seguimiento y evaluacion de las peticiones.

Flaza da la Constliucidan 5N,
9 Amecameca, Estlado de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal, 59 TASTE 09HS
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Desarrollo pars Todo

Nombre de la actividad: Audiencia Pablica

Unidad administrativa: = Area responsable: Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

Descripcion de actividad

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

de

paso

1 Ciudadano Formato o ficha de Acude a las oficinas a

registro solicitar el formato y llenado
de una bitacora para
solicitar la audiencia publica
sobre el tema que quiera
tratar.

2 Secretaria del = Recepcion del formato Recibe, analiza, explica e
area de informa como va hacer la
presidencia dinamica y se lo hace llegar

a la secretaria particular.

3 Secretaria Revisiéon Analiza y recibe el formato,

particular analiza el asunto y gira
instrucciones a la secretaria
del area de presidencia

4 Secretaria del = Registro en el padron de | Hace el registro de la ficha
area de solicitudes de audiencia en la base de datos que se
presidencia publica tiene las solicitudes de la

comunidad.

5 Auxiliar Atencién Revisa la base de datos de
Administrativo solicitudes y conforme a eso
del area de checa los espacios
presidencia disponibles para las fechas

gue se llevara a cabo la
audiencia publica.

6 Secretaria Revisiéon Revisa el oficio o base de
Particular datos en donde estan las

fechas disponibles que se
elaboro

7 Auxiliar Aviso a los ciudadanos Contacta a los ciudadanos
Administrativo gue solicitaron la audiencia
del area de publica para decirles dia,
presidencia fecha y hora que se llevara

a cabo la audiencia publica.

Q

Tal, 59 T9TE O5E39
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Audiencia Publica

. ‘ Auxiliar Administrativo
Secretaria del Area

Ciudadano Secretaria Particular del Area de

de Presidencia . .
Presidencia

1. Formato o ficha 2. Recepcion del
deregistro formato

4. Registro en el
padrén de
solicitudes de
audiencia publica

6. Revision

7. Aviso a los
ciudadanos

Fase
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SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

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

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

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

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

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

e

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Dra. lvette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

secretario del Ayuntamiento

Lic. Nubia Vianney Cortes Pefia

Secretaria Particular de Presidencia
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GACETA

MUNICIPAL

DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento
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GACETA

MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. Ivette Topete Garcia,

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. PRESIDENCIA MUNICIPAL

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

Amecameca, Estado de México, a los 28 dias del mes de noviembre
del afo 2025.

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

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