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1. PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Gestion de Dictamenes Técnicos del Proyecto de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion en el Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos

(SIDEM).
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 con

ayuda de la mejor tecnologia.

3. ALCANCE

Aplica a todas las areas del Ayuntamiento de Amecameca que cuenten con la
partida presupuestal para la adquisiciéon de bienes informaticos.

4. REFERENCIAS

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

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

Reglamento.

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
contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacién y

comunicacion.

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Gobierno Digital es el area responsable de solicitar el dictamen
a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI).

6. DEFINICIONES
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 informacién y comunicacion.
ADEM: Agencia Digital del Estado de México.

7. INSUMOS

Solicitud de la adquisicion de un bien informatico.
Solicitud de suficiencia Presupuestal.

Respuesta de la Suficiencia Presupuestal

Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico informatico
Dictamen Técnico Informatico

8. RESULTADOS

Dictamen Técnico de Proyectos de Tecnologias del la Informacién y Comunicacion
entregado en las instalaciones de Toluca en las oficinas de la Direccion General del

Sistema Estatal de Informatica.

9. POLITICAS

e La solicitud del dictamen técnico se realizara tinicamente si se valida la informacion de la
partida presupuestal y uso del bien.

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

e 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
Coordinaciéon 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.
4 Secretario Técnico de Control Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico
Interno de Gobierno Digital. informatico a la ADEM.
5 ADEM Elaboracion y entrega del Dictamen Técnico de
Proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién




11.DIAGRAMACION
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12.MEDICION

Namero de dictdmenes dados / NUmero de dictdmenes solicitados X 100 =
Porcentaje de dictamenes expedidos.

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Con base a la solicitud de los bienes informaticos, se debera de entregar a la
Coordinacién la solicitud del bien informatico o en este caso la requisicion del

mismo.

14.SiMBOLOGIA

Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
—_— Linea de Flujo.
Sk Decisién.
No
——1—> Linea de comunicacion digital.
Ein. 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 poblacién, incrementando el
nimero de visitas en el Sistema Web y las descargas de la aplicacién movil, en las
diferentes plataformas digitales.

3. ALCANCE

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

4. REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO CUARTO
DE LOS PORTALES INFORMATIVOS A LOS PORTALES TRANSACCIONALES
e Articulo 25. Para la 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.
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:
I Establecer y ejecutar la politica municipal para el fomento, uso y aprovechamiento

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

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Gobierno Digital es el area responsable de la actualizacion de
cada publicacién que se da a conocer en la pagina y en la aplicacion movil.

6. DEFINICIONES

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

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



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

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

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

o PlayStore: Google Play es una plataforma de distribucion digital de aplicaciones moéviles
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.

Gacetas Municipales.

Reportes Rapidos.

Informacidn turistica

Boletines.

Sesiones de cabildo

Cedulas de tramites y Servicios
Numeros de emergencia
Dependencias del Ayuntamiento.
Seccion de transparencia

Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF, IMCUFIDE
y OPDAAS.

Avisos de Privacidad.

VYVVVVYVYVYVVYY
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8. RESULTADOS

Publicaciones con informacién relevante, mejores tramites y servicios para la
atencion oportuna y eficiente de los ciudadanos.
Resoluciéon de Reportes Rapidos por parte de las areas correspondientes a los

ciudadanos de Amecameca. )
9. POLITICAS

e Las publicaciones o cambios se realizaran de lunes a viernes de 9:00 am a 15:00 pm.
Las publicaciones deben de tener el formato PDF de forma comprimida.

e Las categorias y las subcategorias son autogestionadles dentro del Sistema Web y la
Aplicacion Movil.

e Todas publicaciones a realizar o modificar tardaran de 1 a 2 dias habiles.

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

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la
Coordinacion de Gobierno Digital, para la realizacion y modificacion de las
publicaciones, categorias e
Aplicaciéon Movil.

informacion dentro del Sistema Web Municipal y la

NO. Area Actividad
1 Solicitud del area que requiriera creacion, modificacién 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 Creacion, modificacion, eliminacion de las publicaciones. Y]
Gobierno Digital. turnados de folio de reportes rapidos.
3 Coordinacién de Publicaciones visibles Sistema Web Municipal y la Aplicacion
Gobierno Digital. Movil.
4 | Areas del Ayuntamiento [Respuesta y Solucién de los reportes de cada area.




11.DIAGRANMACION
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g Zl
N @ B> Fin.

12. MEDICION

Numero de publicaciones publicadas / Nimero de publicaciones solicitadas X 100
= Porcentaje de publicaciones visibles.

X100 =%
Numero de reportes rapidos reportados / Nimero de reportes rapidos atendidos X

100 = Porcentaje de reportes solucionados.



13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Con base a la solicitud de la actualizacion de la informacion, se debe de entregar el
oficio respectivo a la Coordinacion, asi como el archivo digital en formato .PDF en
medio extraible o en Disco.

14. SIMBOLOGIA

Significado

Marca el inicio del procedimiento.

Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
—_— Linea de Flujo.
i
Decision.
No

_j—h Linea de comunicacion digital.

Fin. Determina el final del procedimiento.




1. PROCEDIMIENTO

Creacion de correos electrénicos institucionales y actualizacion de accesos.

2. OBJETIVO

Implementar el control de accesos, controlando la informacién que circula dentro del
Ayuntamiento protegiendo la informacion, asi como la utilizacion del dominio
institucional.

3. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Ayuntamientos.

4. REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO DECIMO
CUARTO, DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

e Articulo 73. Los Sujetos de la Ley que con motivo de sus funciones requieran el uso del
correo electronico institucional para la comunicacion interna y externa como medio de
comunicacion oficial, deberan tramitar una cuenta para el uso del mismo ante la Agencia
Digital, previo cumplimiento de los requisitos que esta sefiale.

e Los dominios que usen para sus portales informativos y transaccionales, asi como
aplicaciones web deberan ser autorizados por la Agencia Digital a efecto de mantener
armonizados e identificables los mismos, de acuerdo a los lineamientos que emita el
Consejo.

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de la creacién de
correos electronicos institucionales, asi como la actualizaciéon de accesos, y el area
destinada es la responsable por el uso y manejo de la informacién.

6. DEFINICIONES

e Correo electrénico Institucional: Un correo institucional es una cuenta de correo
electronico proporcionada por una empresa u organizacion para uso exclusivo de sus
empleados, con el objetivo de facilitar la comunicacion interna y externa, asi como la gestion
de informacion laboral de forma segura y eficiente.

e Dominio: Un correo institucional es una cuenta de correo electrénico proporcionada por una
empresa u organizacion para uso exclusivo de sus empleados, con el objetivo de facilitar la
comunicacion interna y externa, asi como la gestion de informacion laboral de forma segura
y eficiente.

e Contraseia: Una contrasefia es una forma de autentificacion que utiliza informacion secreta
para controlar el acceso a un recurso.



e Servidor: Es un aparato informatico que almacena, distribuye y suministra informacion.

7. INSUMOS

Correo electronico institucional
Servidor

Usuario

Contrasefia

Dominio

YVVVYY

8. RESULTADOS

Creacion de correos electronicos institucionales y cambio de accesos, al personal.
9. POLITICAS

e La creacion del Correo Electrénico Institucional, solo el personal autorizado tendra derecha
una cuenta.

e Las cuentas tienen el dominio @amecameca.gob.mx.

e La actualizacion de los accesos debe de ser a mas tardar en 72 horas después del alta o
baja del personal.

o El alta o baja del personal lo debe de informar el &rea de recursos humanos la contraloria
municipal.

e Eluso del correo es exclusivo para temas relacionas con el trabajo esta prohibido compartir
contrasefias e informacién sensible o confidencial con personal ajeno a la institucion.

e Lacontrasefia tiene ser

e No se debe utilizar el correo institucional como un almacenamiento permanente de archivos.

e No enviar correos masivos no solicitados (spam) ni compartir archivos innecesariamente
grandes sin autorizacion, para evitar sobrecargar el servidor.

e La administracién del ayuntamiento podra monitorear el uso de los correos para detectar
actividades sospechosas, pero garantizando siempre el respeto a la privacidad y en
cumplimiento de las leyes.

e El uso indebido del correo institucional (como compartir informacién confidencial, uso
personal, difusion de informacion falsa, etc.) puede ser motivo de sanciones que van desde
advertencias hasta despidos, segln la gravedad de la falta.

e Todo trabajador es responsable del contenido que envia o recibe en su cuenta institucional,
y debe asegurarse de cumplir con las politicas de la organizacion.

10. DESARROLLO

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la
Coordinacion de Gobierno Digital, para la creacién y modificacion de los accesos a
los Correos Electronicos Institucionales.



NO. Area Actividad
1 Aviso o informe por parte de Recursos HHumanos o
Area Solicitante. Contralosria Municipal de la alta o baja del personal.
2 Coordinacion de Creacién, modificacién, o eliminacion de los correos
Gobierno Digital. electronicos institucioanles.
3 Coordinacion de Entrega de un oficio con los nuevosaccesos.
Gobierno Digital.

11.DIAGRAMACION

Area Solictante

Gobierno Digital Area Solicitante

‘ Inicio j
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Fin

12. MEDICION

Numero de correos electrénicos institucionales / Numero areas del ayuntamiento X
100 = Porcentaje de correos electronicos institucionales usados.
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Entregar un oficio de solicitud por parte del area responsable para la creacion o
modificacion de accesos del alta o baja del personal.

14. SIMBOLOGIA

Significado
Inicio Marca el inicio del procedimiento.
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
e Linea de Flujo.
-
Decision.
No
—L.. Linea de comunicacion digital.
Fin. Determina el final del procedimiento.




1. PROCEDIMIENTO

Agenda Digital de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

2. OBJETIVO

Supervisar, evaluar y coordinar de manera eficiente el desarrollo, implementacion y
avance de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién (TIC) en el
municipio, a través de reportes regulares que garanticen la transparencia en el uso
de los recursos, la ejecucion de programas de transformacioén digital.

3. ALCANCE

Aplica a todos el personal que trabaja con Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion.

4. REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS CAP]TULO TERCERO
DE LOS INSTRUMENTOS DEL GOBIERNO DIGITAL, SECCION PRIMERA, DE
LA AGENDA DIGITAL

Articulo 8. El Consejo sesionara dos veces al afio en forma ordinaria y en forma
extraordinaria, cuando el presidente lo estime necesario o a peticion de la tercera parte de
los integrantes.

El Consejo sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la mitad méas uno de
sus integrantes, siempre que entre ellos se encuentre el Presidente.

Articulo 12. La Agenda Digital contiene los lineamientos estratégicos para la aplicacion y
conduccién de las politicas y las acciones de los sujetos de la presente Ley en materia de
Gobierno Digital, a través del uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y
comunicacion y se formulara conforme a las disposiciones de la presente Ley y el Plan de
Desarrollo del Estado de México.

SECCION SEGUNDA, DEL PROGRAMA ESTATAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACIQN Y COMUNICACION, DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 15. Los sujetos de la presente Ley deberan formular y presentar al Secretario
Técnico del Comité Interno, los Programas de Trabajo, que planeen ejecutar en el gjercicio
fiscal siguiente, a efecto de elaborar el Programa Sectorial de Tecnologias de la
Informacion y comunicacion conforme a lo establecido en la presente Ley y su
Reglamento.

Articulo 16. En septiembre de cada afio, el Secretario Técnico debera integrar el Programa
Estatal de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, que es la suma de los
Programas Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de cada Sujeto
de la Ley.



CAPITULO DECIMO, DEL MONITOREO Y EVALUACION DEL USO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, SECCION PRIMERA,
DE LOS REPORTES DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
e Articulo 46. Los Sujetos de la Ley deberan entregar de manera trimestral al Secretario
Técnico de su respectivo Comité Interno, el Reporte de Avance de los Programas
Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de la captura de los
reportes de avance, la creacién del programa de trabajo sectorial municipal de las
Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion y las sesiones del comité de

gobierno digital.

6. DEFINICIONES

e Agencia Digital: a la agencia digital del gobierno del estado de México.
e Programa de Trabajo: instrumento de gobierno digital que contiene los proyectos que
desarrollara el sujeto de la ley durante el afio inmediato posterior a su elaboracion.

e PT: Programas de trabajo de tecnologias de la informacién y de la comunicacion Y

comunicacion.
e Sistema: Sistema de integracién y seguimiento de los programas de trabajo de tics.

TIC: Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

7. INSUMOS

Reporte de Avance Trimestral
Programa Sectorial

Actas de Comité
Capacitacion

YVVYVY

8. RESULTADOS

Reporte de Avance trimestral de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
(Diagnéstico de las Tecnologias). Formato para tesoreria.
e Reporte de Avance de los Programas de Trabajo Municipal (Acciones de la Agenda

Digital). Formato para tesoreria.
e Avance del Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion.
e Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion.
o Actas de Comité de Gobierno Digital.



9. POLITICAS

e Los reportes son elaborados por la Coordinacién de Gobierno Digital, la revision y
autorizacién son por parte de la Subdireccion de Administracion, la Tesoreria Municipal y la
Presidencia Municipal.

La captura del avance sera realizada cada 3 meses

La sesion del comité interno digital sera por los menos 2 veces al afio.

Los reportes conllevan un formato especifico que brida la Agencia Digital y el OSFEM.

La informacién sera de forma segura transparente y eficiente para que los recursos
destinados a las tics que utilicen de manera responsable y acorde a los objetivos estratégicos
del municipio.

10. DESARROLLO

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la
Coordinacién de Gobierno Digital, para la realizacién y modificacion de las
publicaciones, categorias e informaciéon dentro del Sistema Web Municipal y la
Aplicacion Movil.

NO. Area Actividad
1 Realizan la elaboracion de la captura del informe trimestral y
Coordinacién de anual del programa de tecnologias de informacion y

Gobierno Digital. comunicaciones agenda Digital en el sistema de integracion y

seguimiento de los programas de trabajo de TIC de la
Agencia Digital del Estado de México.

2 Areas de Firma Las areas de administracion tesoreria y presidencia municipal
validan autorizan y firman el avance del acuse de entrega del
programa de tecnologias de la informaciéon y comunicacion

3 Coordinacién de Entrega y envio de los informes trimestrales y anuales del
Gobierno Digital. programa de tecnologias de informacién y comunicacion
Agenda Digital a la agencia digital del Estado de México




11. DIAGRAMACION

Gobierno Digital

Areas de Firma

Gobierno Digital

Inicio

v O

Realiza la
elaboracion de la
captura del Informe
Trimestral y Anual,
del Programa de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
(Agenda Digital) en el
Sistema de
Integracién y
Seguimiento de los
Programas de Trabajo
de TIC de la
Agencia Digital del
Estado de México.

2

Las areas, de
Administracion,
Tesoreria y
Presidencia Municipal
validan, autorizan y
firman del avance del
acuse de Entrega del
Programa de Trabajo
de Tecnologfas de la
Informacion y
Comunicacion.

o

(

Entrega y envié de los
Informes, Trimestrales
y Anuales, del
Programa de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
(Agenda Digital), a la
Agencia Digital del
Estado de México.

Fin




12. MEDICION

Numero de avances realizados / Nimero de avances anuales X 100 = Porcentaje
de avance de tecnologias.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Con base a los avances se elaboran los siguientes reportes: i
FORMATO 1: PROGRAMA SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION 2024.

ESTADO DE

coaano bt
ESTADO DE
@ MEXICO *2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Eslado Libre y Soberano de México™ M E)S ICO «
Fde sorsi

PROGRAMA SECTORIALDETECNOLQGIASDELAINFORMACIONY COMUNIGACION 2024
Fecha: 14 de oclubre de 2024

Sujeto de la Ley: Municiplo de Amecameca

Presente.
En cumplimiento a los articulos 15 de la Ley de Gobierno Digilal del Estado de México y Mumapios y33, 34 y 35 de su Reglamenlo, se emite el Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacién, de la unidad administrativa a su cargo, a través del Sistema de i

de Trabajo de TIC, siendo el que a continuacién se describe:

Ayurtamicnto d
Amecameca, (:gfmnim 3
Municipio de Amecameca [ [ o o 0 0 o 0 0
Tolales 3 2 2 2 78 45 5 3 13 0 0 1 1
Autorizé
Elaboro Validé

Normbre, Carge y Fuma

FORMATO 2: AVANZA EN EL PROGRAMA DE TRABAJO DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION Y COMUNICACIONES.

‘GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2024

2024, Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México."

Sujoto de la Ley: Municiplo de Amecameca 04 de oclubre de 2024

(o) izacién: Ay de A Informética

Con fundamento en los articulos 10, 16, 46, 47, 48 y 50 de la Ley de Goblemo Dngllal del Eslado de México y Mumc|plos se emile el
avance del Programa de Traba]o de T de y al periédo:
Tercer Trimeslre 2024

1 Proyecto Nombre del Proyevto Porcentaje de Avance Fstatus No. de diclamenes pof proyecto)
7941 Ameccameca App 80 En Proceso o
7943 Pigina Web del Municipio de Ameeameca 80 En Proceso 0
7944 Adquisiciones de Bicnes Informiticos 80 En Proceso o

Elaboré

Nombre y cargo



FORMATO 3: ACUSE DE ENTREGA DEL PROGRAMA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION 2024.

1y covuavobty
ESTADO DE
i MEXICO

*2024. Afo del Bicentenario de La Ereccidn ¢el Estado Libre y Soberano de México™

Acuse de Entregadel Programade Trabajo de Tecnologfas delaInformaciony Comunicacién 2024

Soae - : Fecha: 05 de agasto d2 2024
SujetodelaLey: Municiplo de Amecameca

Presente.

Pot el presente, s¢ hace enlrega de la informaci 3 : ién y segumiento de los Programas ¢ Trabajo de Tecnclogias de la Informacay

Autorizé

Elabor6 Validé

FORMATO 4: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
MUNICIPAL DIAGNOSTICO DE LAS TECNOLOGIAS.

Ayuntamiento de Munidplo de Amecameca
Amecameco
Estado do México Reporte de Avance de los de Trabajo de la Agenda Digital)
2022 - 2024 Del 1 de octubre al 31 de didembre de 2024
Trimestreparala | Area d
Numero Pollticas y/o acciones Eje de la Agenda Digital |Objetivo de D Fuente de Pr
Ejecucién
Objetivo 16. Promover socledades
pacificas e Indlusivas para el
Fortalecer el portal desarrollo sostenlble,
del facllitar el acceso a la justida para -
Recursos Federales € dy C de
| i i Instituclo X UARTO
1 |Ayuntamiento para £3 Gobiemo Digital  [todos y crear Instituclones 100,000 e cuAl cobites Dl ittt Digliot
mantener Informadaala cficaces,
poblacién. responsables e Inclusivas a todos
los niveles.
Objetivo 16. Promover sodiedades
Fortalecer el portal
pacificas e Inclusivas para el
electrénico con ayuda dela
: desarrollo sostenible,
AplisdonMIVI Hiamada fadilltar el acceso a lIa Justicia para Recursos Federales c de c de
z A i
2"~ |Amecamecahpp del E3 Gobiemo Dightal | ;) crear Instituciones 100,900 150101 CUARTO Goblerno Digital Gabierno Digltal
Ayuntamiento para eflcaces
mantener informadaala €
responsables e inclusivas a todos
poblacién.
los niveles.
Gestlorarante las
::z‘::;::’: “:":::m Objetivo 17. Fortalecer los medios Recursos Estatales
o 7 de ejecucién y revitalizar la Alianza 160101, Recursos C de Ce di
kb ::Tx;: 6‘"2':"" ~ E3 Goblemo Digital |\ 1.1 para el Desarrollo 100,600 Proplos 110101, FAS CUARTO Goblerno Digital Goblerno Digital
praste Sostenible 250105
infraestructura para la
digital.
Presidente (a) Municipal Persona que Elabora Persona que Revisa
DRA. IVETTE TOPETE GARCIA ING, MARILYN ARLETTE JUAREZ RODRIGUEZ LIC. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL COORDINADORA DE GOBIERNO DIGITAL TESORERA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE AMECAMECA
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FORMATO 5: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
MUNICIPAL ACCIONES DE LA AGENDA DIGITAL.

Apmiomiento de Muaicipio de Amecameca
Amecomeca Reporte de Avaace de los Programas de Trabajo Muaicipal (Diagaéstico d¢ 13z Tecaalogfas)
Extodo do Masico
2022 . 2024 Del 1de actabre 31 31 de diciembre de 2024
Hinero Tipo de BiealServicio Iformatico Castidad Estado fislco del bies Obzernaciones ylo Comeatarios
iaformitico
1 Equipos d2 Computo 78 Regular Muchos de nu'es‘u.os equipos debido altiempo de
adquisiciones son muylentos.
2 Equipos de Imptesin (multifuncionales) 3 Regulat Los squpos lunc«onfn Plen plioteqieien
mantenimignto.
3 St Los equipos funcionan bien pero requieren
3 Equipos de Impresidn (impresoras laser) 35 Regular mantenimiento.
4 Equipos de Impresidn (plotter) 3 Regular Los equipos [unc«on?n ?un PHOfequlelen
5 Sawvidores vinwalizados 1 Bien Elservidor funciona adzcuadamente.
: - El servidor requiere mucho manteniendo para que
6 Servidores Fisicos 1 Regular fnclone;
7 Seuvicios enlanube 2 Bien Los servicios sonbuenos.
8 Centro d2 Datos o NA A
9 Aplicaciones 1 Regular Laaplicasién esta .c.?v’gada enambas plataformas, esta
en revision por parte de Apple.
il o Telmex
10 Seyvlcios deintenet i Regulat 5014bps 2 100 Mbps de forma siméuiica

Fucate: Elaboracidn del OSFEM,

Presidente (a) Municipal
DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE AMECAMECA

Persona que Elabora

ING. MARILYN ARLETTE JUAREZ RODRIGUEZ

COORDINADORA DE GOBIERNO DIGITAL

Persona que Revisa

LIC. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA

TESORERA MUNICIPAL

FORMATO 6: SESION DEL COMITE DE GOBIERNO DIGITAL.

2022

Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Gobierno

Ayuntamiento de
Amecomeca
Estado de México
2024

7 alvar s N e M e

dotre pora ede

CGD S.ORD | /15/04/2024.

Digital del Municipio de Amecameca

En Amacamecd, Esb‘o de Mmo siendo las 11.€0 heras dal 15 de abril de 2024, en el

salénde

Amecama:3, Estado dl Mux

sito en Piaza de ta Censtitucién SH,
58000 se reunizron en témminos d los articulos 48,

3 P
47, y 48 de 1a Ley de Gobierno Digital del Estado de Méxizo y Municipios asi como los
artieuos 47 y 43 del Regczmm de 1a Ley de Gobiemo n,-m del Estado de México y

Juue- Rodnjuez. Coordinadera d2 Gel:hrro Daul ¥ Stcuum Técnica; Mra. Kz
Kimbary Fuentas Sisniega. i i

E]uwac

Amteesio Héctar Ramos Garcia, Coqrdmdw de Gobizmo yVoc:L Maria del Piar Estrada
Mendoza, Tesorera Munizipal y Vosal, Lic, 2rtha Adriana Sciares Ramos, Coordinadora

General da Mejora Reguh'onay\/m Uk, Arrando Diaz Genzilex. Ditast

Gobiemo y Voeat: Lic. Perla Lpez Camito, Contralora Municipal

La sesidn se desarotd baio & sguierta.

ORDEN DEL DIA

Tista de asistencia y declaracion del quarum Tegal.

Discusion y resclucion de los asuntos p:ra Tos cuales se cita al
del

Presentacion y en su ¢aso l;labibon del primer nwne
alPrograma de T

T 3eacién 2024, capturado

2101 de )‘fi ll 12 de absl d!l Freseate afio para el Municgio

1.
2. Lecturay aprobacion del orden del dia.
3.
Comité de Gobif Digital
31
Digital del Municipio c2 Amecamesa.
32
uwmsnldelﬁmme d
de Amecameca.
3. [Asuntos generales

Calendano de Sesiones Ordnaras del Comits de Gobiermo

tor Juridizo y ¢2



14. SIMBOLOGIA

Simbolo

Significado

Inicio

Marca el inicio del procedimiento.

Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
EE— Linea de Flujo.
foe-
Decision.
No

Linea de comunicacion digital.

Determina el final del procedimiento.




1. PROCEDIMIENTO
Realizacion de Compras

1. 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.

2. ALCANCE
Aplica a la Subdireccioén de Administracién, a la Coordinacién de Recursos Materiales, a la
Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto, y a todas las areas que realicen la solicitud
de bienes y/o servicios. Inicia con la requisicién 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.

3. REFERENCIAS

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

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

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

e Ley de Contratacion 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 vy
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.



de

. 7

Administracidon

4

ireccion

Subd

4. RESPONSABILIDADES

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

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Supervisar que el
procedimiento 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.
n
8 Verificar bajo que
5 modalidad de contratacién
o debe realizarse la
&-’ » adquisicién y/o servicio.
v 2
© .© Llevaracabo el
= a; procedimiento de
0 = contratacién.
Q
=
£ Solicitar cotizacion al
o proveedor del bien y/o
’5 servicio.
8 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 Coordinacién de
Recursos Materiales la suficiencia
o insuficienca de presupuesto
para la adquisicion y/o
contratacién del servicio.

Informar a la Coordinaciéon de
Recursos Materiales de las
adecuaciones presupuestarias
realizadas por cada area usuaria.

Recibir requisicién de bienes y servicios
mediante formato autorizado.

Realizar integracién 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 requisicion de bienes y/o
servicios.

Llevar la bitacora de requisiciones de
bienes y/o servicios recibidas.

Llevar el formato de catélogo de
proveedores y sus actualizaciones.



Debe enviar cotizacién del bien y/o
servicio via correo electronico,
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
actualizacién de la opinién del
cumplimiento, comprobante de
domicilio.

Si el bien y/o servicio no cumple con las
especificaciones del drea usuaria, no se le
recibird.

Deberéd respetar los horarios de atencién
destinados para proveedores.

Deberé entregar su corte los Ultimos 5
dfas de cada mes.

.-’\\\

4
£ )
Ifhskiaias cin)

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 Ia
Coordinacién de Recursos Materiales,
dentro de las fechas y horarios
estipulados.

Proveedores

V4

Area Usuaria .

5. DEFINICIONES
Adjudicacién Directa

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

totalidad de los requisitos.



AMECAVIECA

§ GOBIERNO MUNICIPAL » 2022 - 2024

Jaolierno: para Todost

Licitacion Pablica
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 declaracién unilateral de voluntad, por el que se aseguran las mejores
condiciones para la contratante.

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

o

Cotizacion
Aquel documento o informacion 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 Administracién que sirve como herramienta para
solicitar a la Coordinacién de Recursos Materiales alguna necesidad de las diferentes
direcciones que componen el H. Ayuntamiento de Amecameca, derivado de la operacion
diaria, asi como de la planeacién del cumplimiento de sus metas.

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

7. RESULTADOS

Unawez llevadb_ alcabo eliprocedimiento adguisitivo encualgliera de sus modalidades: &
& de manera ordenadal obtenemos ia aceptacion a entera satisfaceion delfarea usuaria;
lo'cualinostindicaiqueldichatareaipodrairealizar|as actividades o eventios planificados

L con antelacion sin'ninglin: problema’de falta'de instumos o servicios y. de igual forma
podra’ dar cUmplimientora sus:metasty objetivos atendiendo alguna demanda de la
comunigad:




b)

9)

h)

)

8. POLITICAS

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

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 érea 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.

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.

So6lo se dara seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccion de
Administracién 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 contratacion bajo las siguientes modalidades: Adjudicacion
directa, Invitacion Restringida o Licitacién 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 serdn 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,
opinién del cumplimiento, comprobante de domicilio y cotizacién (precio, calidad,
tiempo de entrega, descripcion del bien y/o servicio).

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

Tratandose 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 Requisicién no debera ser modificado, de ser asi sera rechazada la

solicitud.



k) 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.

9. DESARROLLO

ACTIVIDAD

Area usuaria

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 direccién correspondiente.

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

1.-Recibe la requisicion de bienes y/o servicios, verifica
que éste sea debidamente llenado.

2.-Si el formato de requisicién 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 Coordinacién de
Recursos Materiales.

Coordinaciéon 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.

Coordinacion dé
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 Certificacion 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
Subdireccion de Administracion para su analisis y
autorizacion.

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




La Subdirecciéon de
Administracion

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

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

Coordinacion de
Recursos Materiales

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

presupuestaria y verifica si fue autorizado.

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

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

10

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

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

11

Proveedor

Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en orden de pedio y contrato
correspondiente.

Entrega factura de acuerdo a
establecido en el CFF.

requisitos fiscales

12

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que
la

factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de
recepcion FO-RM-02 Y Acta entrega recepcion.

Entrega materiales al Area Usuaria.

13

Area usuaria

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

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

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

14

Coordinacion de
Recursos Materiales

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

15

Personal adscrito a la
Coordinacion de

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

autorizacion.

Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve
La Subdireccién de | firmada y sellada a la Coordinacién de Recursos

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

Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos
los requerimientos necesarios y realiza el pago al
Egresos proveedor mediante transferencia 'elec.t[c')nica. Envia el

comprobante de pago a la Coordinacién de Recursos

Materiales.

Coordinacion de

Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor

T T confirmar dicho pago.
- i Integra al expediente adquisitivo el comprobante de pago.

Coordinacion de




10. DIAGRANMACION

AREA USUARIA PERSONAL ADSCRITO A LA ODORDINACION DE PROVEEDORES
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
5 RECURSOS MATERIALES 2kT : P e 5
INICIO
1. Elabora una 2. Recibe la requisicién

de bienes y/o servicios,
verifica que éste sea
debidamente llenado.

requisicién de bienes y/o
servicios mediante
formato autorizado

¢ES
CORRECTA?
NO Sl

’_[ | | 3. Solicita cotizacién a
II::::S coifeccgziresara proveedorsfslnscritos en 4. Elabora cotizacién y
p . el catdlogo de || | envia a la Coordinacién
proveedores del De Recursos Materiales

Municipio de

Amecameca.

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

Coordinacién de
Contabilidad y Presupuesto

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




COORDINACION DE
RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE
ADMBINISTRACION

PERSONAL ADSCRITO A LA
COORDINACION DE

RECURSOS MATERIALES

PROVEEDOR

7. ¢cuenta con
suficiencia?

NO S|

Regresa formato de
requisicion al drea

usuaria indicando el
motivo.

Lo turna a la
Subdireccion de

Administracién para su |—

andlisis y autorizacion.

8.¢Autoariza

9. Realiza el proceso de
adquisicién del bien y/o
servicio de acuerdo con la
modalidad de contratacién
que senale, y asigna
procedimiento a alguno de
sus colaboradores para
seguimiento, hasta

conclusién

()

la compra?

SI

NO

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

prestador de servicios.

[T

11. Realiza entrega de bienes
o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en
orden de pedio y contrato
correspondiente.

12. Recibe los bienes y/o
servicios con la factura, verifica
que la factura esté
debidamente requisitada.
Elabora Vale de recepcién FO-
RM-02 Yy Acta entrega
Recepcidn en conjunto con el

Regresa formato de
requisicion al area

usuaria indicando el
motivo.
Regresa formato de

requisicion autorizado a
la  Coordinacion  de
Recursos Materiales
para la sustanciacion del
procedimiento

AREA USUARIA

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

¢Esta
conforme?

Si NO

Recibe y firma vale de
entrega FO-RM-03

Entrega factura de acuerdo a
requisitos ficales establecido

o )




COORDINACION DE PROVEEDOR PERSONAL ADSCRITOALA
RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION

s

15. Recibe el oficio de entera
satisfaccién y evidencia
fotogrdfica de los bienes y/o

14, Recibe los bienes servicios  entregados  realiza
devueltos por el area solicitud de pago el cual turnaa la
usuaria recursos Subdireccién de Administracion,
materiales para para su debida autorizacién
:;:Z?::;g :;\ilzsdo" 16. firmada y sellada a la
Coordinacién de Recursos
Materiales, para que ésta
- i la turne junto con el
l:e;clt'f\: deal dcfrb'o regiesa a expediente adquisitivo a la
Coardinacién de Egresos.

COORDINACION DE
EGRESOS

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

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

Integra al expediente @
adquisitivo el comprobante de
pago.

11. MEDICION

TOTAL, DE REQUISICIONES SURTIDAS *100 = % DE REQUISICIONES
ATENDIDAS




TOTAL, REQUISICIONES RECIBIDAS CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FO-RM-01

o

N
- o
M

MURNICIPIO DE AMECAMECA

U,
v

2022 -2024

/\
)z
e

rr(
Q)
Y,

=
REQUISICION FOLIO (1):
DIRECCION / AREA SOLICITANTE (2) :
NOMBRE DEL DIRECTOR / NOMBRE
SOLICITANTE (3):
FECHA DE SOLICITUD (4):
ESTRUCTURA PROGRAMATICA (5):
N = UNIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD
Dascripcién dalbisn yfo servicio (6) MEDIDA (7) | SOLICITADA (8) | SURTIDA (%)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
PROVEEDOR (10):
2
JUSTIFICACION (IT) GBSERVACIONES (12)
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR SOLICITANTE (13)
RECIBIO RECURSOS MATERIALES . :
RSN Vo.Bo. SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACIGN (15)

En caso de no ser procedente indique las causas




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION FO-RM-02

INSE \

(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 Direccién que solicita la adquisicion.
) Fecha en que la requisicion sera entregada a la Coordinaciéon de Recursos Materiales.
Indicar la estructura programatica completa, integrada por la dependencia general,
(5) 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.
Cantidad surtida por el personal adscrito a la Coordinacién de Recursos Materiales,
(9) atendiendo a previa autorizacion y a la suficiencia presupuestaria.
En caso de tener una opcion de proveedor, colocar sus datos de contacto en éste
(10) | recuadro.
Indicar la justificacién amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la solicitud
(11) de materiales o servicios, tratandose de eventos indicar nombre del evento, fecha, hora,
y lugar donde se llevara a cabo dicho evento.
Espacio destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de
(12) | Recursos Materiales, por lo que se debera dejar en blanco. -
Colocar el nombre completo del Director de area que autoriza la solicitud de los
(13) | materiales y/o servicios, asi como firma autografa y sello.
Campo destinado para el sello de recepcion de la Coordinaciéon de Recursos Materiales,
(14) 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.




FO-RM-03

£
b WIURICIPIO DE AMECAMETA

e

A= 'v;

2033 - 2024

>

VALE DE RECEPCION FOLID:

FECHA:
DEPARTAMENTO: RECLIRSOS MATLRLALLS
RESPONSADLE: WANIA BLAKCO MENDIOZS
LUNWDAL DE | IMPONTES [LUNSVA)
LANTICAD MELIA LESCAPCON DELDEN REC22D0 1L TOTAL
SUMA
“ALTaERAGY CRECEPLIDN DE FAATERLAL”

ALY <) /
* GOBIERRO MUNICIPAL: 2022 202400

Py
e

CAVIECA

qoler o paraiodes. 3




FAUNICIPIO DE ANVIECANECS,

2022 -2024

s

shiaree fora fahs

CARGO

VALE DE ENTREGA G
FECHA:
DEPARTANENTO: RECURSOS MATERIALES
RESPONSABLE: SANIA BLANCO MENDOZA
CANTIDAD IMPORTE
UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN
ENTREGADA I UNITARID TaTAL
SUMA
“AUTORIZA” “ENTREGA™
RECIDE DE CONFORMIBAD
NOMDRE COMPLETO




13. SIMBOLOGIA

608
%
;

ERKO

'SIVIBOLE®

IEICADO

Inicio del procedimiento

Actividad

Toma de una decision

Conexién de hoja

O

Conexion entre actividades

FIN )

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 Coordinacién 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 Coordinaciéon 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
realizacién 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 pédliza 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
informacion al Informe del mes al que corresponda.
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6. DEFINICIONES.

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.

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

7. INSUMOS.

Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

Listado de proveedores y prestadores de servicios con datos de identificacion y
monto.

Autorizacion de pago.

Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

8. RESULTADOS.

Poliza 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 poliza 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 realizaciéon de su pago.
Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.



10. DESARROLLDO.

NO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDADES

Coordinacién de Egresos

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

Tesoreria Municipal

Analiza el flujo de efectivo y autoriza la programacion de
pagos.

Coordinacién de Egresos

Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o
prestador de servicios a través de la Coordinacion de
Recursos Materiales fecha y hora para pago.

Coordinacion de Recursos
Materiales

Informa al proveedor y/o prestador de servicios la fecha
y hora para la realizacién de su pago.

Coordinacién de Egresos

Efectta el pago una vez que el proveedor y/o prestador
del servicio se presenta en las oficinas que ocupa la
Tesoreria en la fecha y hora determinadas. Elabora la
poliza 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 vy
Tesoreria respectivamente).

Coordinacion de Egresos

Revisa que las polizas cuenten con las firmas
completas, sella y entrega a la Coordinacion de
Contabilidad.




11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE COORDINACION DE TESORERIA
EGRESOS RECURSOS
MATERIALES

INICIO
1
\ 2

Reporta mensualmente al  Tesorero
Municipal el adeudo por concepto de A N
proveedores, una vez concluido el o Analiza el flujo de efectivo y
informe  mensual del mes que P> autoriza la programacién de
corresponda. pagos

_/

3
e 3 4
Programa fechas de pago. Notifica al
p dor via i de F
Materiales fecha y hora de pago. Informa al proveedor la fecha y hora para
. _J —> la realizacién de su pago

5 /
qaa el pago W

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

. | J

L

Ordena cronoldgicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

. J

Vs

Ordena cronoldgicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J

12. MEDICION.

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



13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

2 | Ayuntamionto de
| Amocamoca

Estado do Mexico

< {2022 - 2024 =

TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDC I

FECHS EM QUE SE EXPIDE: 1

NOMBRE: 2
> « = g =

CANTID=D:
naNCo: =
NUMERC DE CUENTA: s
FORMA DE PAGO: Fa

HONEREY EIRNA BE RESIIDO, =

LERED DE LA C. PRESIDENTA MUNKIPAL DE AMEEAMECA. SIRVASE EEECTUAR EL SGUINTE PAGS
AN:).A"E‘D LOs boc b A PEESENTE ODERACION. CON BASE EM EL
TR LILO 48 FRACE Kol > DE LA LEY ORGA HIZA MUNIZIPAL DEL ESTADG BE MESIE

I PRESIDENTE MUNICIPAL DE AMECAMECA

PAGUESE A: L d
L& CANTIDAD DE: boid £ hond 1
POR CONCEPTO DE:

POLIZA No. - FECH= 1 Houe, L bE

conZemure nE l CUENTA CONCEPTO REFERENCIA PARCIAL I HABER
WorneiTo

SE ANEXA APLICACION CONTABLE

SUMAS IGUALES T

1=z = e
ELADoRS REVISS TESORERIA

Instructivo.

a.
b.

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

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

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

Numero de podliza: Anotar el nimero de cheque o nimero consecutivo de la
transferencia.

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

Banco: Anotar el banco de donde se realizara el pago.

Forma de pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.
Nombre y firma de recibido: Nombre y firma del beneficiario (proveedor vy
prestador de servicio) al cual se efectuara el pago.

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

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

Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.



Elaboré: Nombre y firma de la persona encargada de realizar la poliza.
Revis6: Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago (Coordinacién

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

.3._

14. SIMBOLOGIA.

simBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Al final del diagrama, repre'senta el término del procedimiento de que
se trata.

[ J Realizacién de una operacion o actividad relativa al procedimiento
>

Linea de flujo




1. PROCEDIMIENTO
Dispersion de Nomina

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

3. ALCANCE.
Personal adscrito al Municipio.

4. REFERENCIAS.

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

2013.
5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Elaborar concentrados de
némina, imprimir recibos, recabar firmas para su validacién y entregar la
documentacién 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 dispersién 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
Coordinacion de Egresos para la firma del recibo de némina.

6. DEFINICIONES.
- Nomina. Se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron
durante un periodo de tiempo determinado.

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

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

9. POLITICAS.
1. Respetar el calendario de entrega de némina.
2. La entrega de ndmina 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.



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.

Para firma de nomina el personal debera portar identificacion vigente.
En los casos en que el personal no pueda acudir a la firma de némina, las areas
responsables deberan informar por escrito a la Coordinacién de Egresos con

anticipacion.

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

10. DESARROLLO

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDADES

Coordinacion de Recursos
Humanos

Elabora el concentrado de némina
correspondiente, imprime recibos y entrega
a la Coordinacion de Egresos para su
revision, considerando las fechas de
entrega en el calendario respectivo.

Coordinacion de Egresos

Recibe la documentacién y revisa que se
encuentre completa. ¢ Existen
observaciones?
- No. Se contintla 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.

Coordinacion de Egresos

Procesa la informacion, prepara los
archivos y realiza la dispersion,
considerando fecha y flujo de efectivo.

Coordinacién de Egresos

Integra el soporte y envia a la Coordinacion
de Contabilidad para su registro.

11. DIAGRAMACION.



COORDINACION DE COORDINACION DE PERSONAL DEL MUNICIPIO
EGRESOS RECURSOS HUMANOS

1

Elabora el concentrado de némina
correspondiente, imprime recibos
y entrega a la Coordinacién de
Egresos para su  revision,

P considerando las fechas de
entrega en el calendario
respectivo.
l 2
Recibe la documentacién y revisa que se
encuentre completa
l Se devuelve a la
Coordinacién respectiva
2 para su correccion
—»Si———»
¢Existen
observaciones?
2
No
4
3 =<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>