AI.

OCZ#M enlo

AMECAMECA 2025+ 2027

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

AM ECIWI ECA

Qobr r Zbo(s
Jjunlos conslru yem( {uluro!




gm NUALDE 2025 - 2027
oceditnien(os

INDICE Pag.

|.  CONSTANCIA DE PRODUCTOR 3

ll.  PERMISO PARA EL DERRIBO O PODA DE ARBOLES 9

. DONACION DE ARBOLES FORESTALES Y/O ORNAMENTALES 15
IV. VISTO BUENO EN MATERIA AMBIENTAL 21

V. CONSTANCIA DE USUFRUCTUO 27

VI. CURSO DE REGULARIZACION 33
VIl.  PRACTICAS PROFESIONALES 39
VIIl.  PLATICAS Y CONFERENCIAS A LA JUVENTUD 45
IX. CREDENCIALIZACION PARA JOVENES 50

X. ENTREGA DE PAQUETES ANIMALES DE CONSUMO 56

Xl. ENTREGA DE PAQUETES A BAJO COSTO 62
Xll. CURSOS ATERCEROS 68
Xlll.  APOYO A LA CANASTA BASICA 74
XIV. PLANTA POTABILIZADORA 80
XV. CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 86
XVI. EXPEDICION DE CREDENCIALES 92
XVIl.  JORNADAS DE SALUD 97
XVII.  GESTION PARA EL PROGRAMA ADQUISICION DE PECES 103
XIX.  PLANTANDO VIDA EN CAMPO (arboles frutales) 109
XX. EQUIPO AGROPECUARIO ABAJO COSTO 114
XXI.  CAMPO PARA TODOS (adquisicion de fertilizante gratuito) 119
XXIl.  REGISTRO DE PATENTE DE FIERRO A PRODUCTORES 124
XXIIl.  REGISTRO DE EDICION 129
XXIV. DISTRIBUCION 129
XXV.  VALIDACION 130

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
igobierno para Todos!

2 m '
. GOBIERNOPARA TODOS A7 oy




M NyA E 2025 - 2027
ocedimien(os

Nombre del procedimiento

Constancia de productor.

Objetivo
Otorgar a los productores agricolas y pecuarios del Municipio una constancia que
los acredite como productores, para acceder a los programas federales, estatales y

municipales de apoyo al campo.

Alcance
Aplica para los productores agricolas del Municipio de Amecameca (cabecera y

delegaciones).

Referencias

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México en el:
Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articulo 114

Responsabilidades

La Subdireccién de Ecologia y la coordinacion de Ecologia es la encargada de
otorgar las constancias de productores a los ciudadanos del Municipio de

Amecameca, que cumplan con los requisitos.

Definiciones

Constancia: Documento en el que se hace constar algun hecho en modo autentico
o fehaciente.

Productor: Persona que interviene en la creacion o productor de bienes, productos
0 servicios en la organizacion del trabajo.

Agricola: Perteneciente o relativo a la agricultura o al agricultor.

Junlos conslrugerdo fularo AMECAMECA
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Pecuario: Perteneciente o relativo al ganado
Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro
caso prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y

la Proteccion al Ambiente)

Insumos
» Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccion de Ecologia
> Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
» Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa,
titulo de propiedad, contrato de arrendamiento)
» Comprobante de domicilio
>
Resultados

» Constancia de productor

Politicas
» Se otorga informacion en la Coordinacion de Ecologia en un horario de lunes
a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
» Entrega de la Constancia de Productor al dia siguiente habil de las 11:00 a
las 15:00 hrs.

» Todo servicio es gratuito.
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Desarrollo
Procedimiento Fecha:
;—-m" Constancia de Productor | Version: 001
wr ol
AMECAMECA —
ovborrs para Tods Pagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Persona fisica Acude el interesado a la coordinacion

para solicitar los requisitos y se le
informa sobre el procedimiento.

2 Persona fisica Entrega la documentacion solicitada
en la coordinacion de Ecologia

3 Coordinacion de Ecologia Se recibe y se verifica que la
documentacion que este correcta
para poder elaborar la Constancia

4 Coordinacion de Ecologia Se realiza la constancia y se le llama
al interesado para que se le entregue

5 Persona fisica Se le entrega la Constancia
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Constancia de Productor.

COORDINACION DE ECOLOGIA

PERSONA FISICA Y/O DIRECTOR CIUDADANO COORDINACION DE
MORAL ECOLOGIA
< INICIO >
Se le informa al ciudadano que la
recepcion de la documentaciéon se
recibe de las 09:00 a las 15:00 horas
de lunes a viernes en la Coordinacién Se recibe el documento para obtener los
Acude el interesado a la | } de Ecologia. datos personales del solicitante para
coordinacion. poder extender la constancia.

<

Acude el ciudadano interesado a la
Coordinacion de Ecologia para la

O

Se verifica que la informacion este
completa para la elaboracion de la
constancia.

entrega del documento a obtener. Y%

Se le informa
sobre el tiempo
para ser
entregada la
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Medicion

Numero de solicitudes recibidas x 100
Numero de constancias otorgadas

Formatos e Instructivo: Se otorga la Constancia la cual se anexa.

Ayuntamiento de h

Amecameca

\ 7
Estado de México M
2025 . 2027 AMECMECA

RNO MUNICIPAL » 20

iGebierno para Todos!

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION:  ECOLOGIA

OFICIO No.: AME/DDS/C.E./013/2025
ASUNTO: CONSTANCIA DE PRODUCTOR

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscribe, NOE FLORES ROSAS, Coordinador de Ecologia del Municipio de Amecameca,
Estado de México, por medio de la presente.

HACE CONSTAR

Que es publico y notorio que la C. GLORIA SOCORRO GALAN RAMOS, con domicilio en Cuiloxotitla,
perteneciente al Municipio de Amecameca Estado de México, Codigo Postal 56900, de 68 afios de edad,
estado civil Casada quien se desempeiia como “PRODUCTOR AGRICOLA” desde aproximadamente 20
aiios con Dos Hectaéreas, habiendo sido evaluado por la Coordinacion correspondiente se expidio para el
programa de apoyo.

No habiendo inconveniente se expide la presente a los veinticuatro del mes de marzo de dos mil

veinticinco, con base a la peticién declaratoria realizada por el solicitante ratifica que los datos
proporcionados son veridicos.

ATENTAMENTE
—

(OSAS @] 20252027 Aﬁ
/

Torn Smpe. Cor MR
49 /};/7 025

Cc.p.- Archivo.

9 Plaza de la Constitucion SIN,

Amecamecs, Estado de México, C.P. 56900 © Goblero de Amecameca 2025-2027
Tol. 50 7978 0989

La Constancia de Productor la realiza y firma el Coordinador de Ecologia
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Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

Linea de flujo

Decision

N

Determina el final del procedimiento
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Nombre del procedimiento

Permiso para el derribo o poda de &rboles.

Objetivo
Otorgar la autorizacion a los particulares para que derriben o poden los arboles que
representen un peligro o que tengan algun tipo de plaga, para evitar posibles

contingencias.

Alcance
Aplica para los habitantes de la zona urbana y rural del Municipio de Amecameca

(cabecera y delegaciones).

Referencias

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México en él;
Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando Municipal; Articulo 114

Responsabilidades

La Coordinacion de Ecologia es la encargada de expedir la autorizacién de derribo
0 poda de arboles dentro del area urbana y semi urbana del Municipio, previo

dictamen de Proteccion Civil Municipal.

Definiciones

Derribo de arboles: Es cortar un arbol por su base, puede ser arrancado desde
raiz o separando el tallo de las raices.

Podade arboles: Es la eliminacion de algunas partes del arbol para algan propdsito
determinado.

Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion.

Junlos construyendo fuluro AMEC/MECA
iobierro para Todos!
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(Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al
Ambiente).

Insumos

» Oficio de solicitud de derribo o poda de arboles dirigido a la persona titular de
la presidencia municipal, con copia a la Coordinacion municipal de Proteccion
Civil y Bomberos, y a la Coordinacion Ecologia donde exprese los motivos
por los cuales toma la determinacion de derribar o podar los arboles.

» Copia del recibo de pago predial del predio donde se ubica el o los arboles.

» Evidencia fotografica del o los arboles.

» Copia de identificacion oficial con fotografia del propietario del inmueble
donde se ubica el arbol.

» Un namero telefénico para contacto.

» Croquis de ubicacion del inmueble.

Resultados

» Oficio de autorizacion de derribo o poda de arboles.
Politicas

» Se reciben las solicitudes en oficialia de partes.

» Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

» Entrega de oficio de autorizacion al dia habil siguiente de la entrega del
dictamen por parte de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y
bomberos en horario de las 11:00 a las 15:00 horas.

» Todo servicio es gratuito.

Junlos construyendo fuluro AMEC/MECA
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Desarrollo
Procedimiento Fecha:
mml"' Permiso para el Derribo o | Versién: 001
L ¢ ol Poda de Arboles
AMECAMECA —
oburo para Todest Pagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad

1 Persona fisica Acude el interesado a la coordinacion
para solicitar los requisitos y se le
informa sobre el procedimiento.

2 Persona fisica Entrega la documentacion solicitada
en el Modulo de Atencion.

3 Médulo de Atencion Recibe y verifica que la
documentacion que este correcta y
completa

4 La Coordinacion de Proteccion Civil Es la responsable de realizar la visita

Y Bomberos para verificar el estado del o los
arboles y realizar el dictamen
correspondiente.

5 Coordinacion de Ecologia Se recibe de la Coordinacion de
Proteccion civil el dictamen y la
Coordinacion de Ecologia realiza el
permiso

6 Coordinacion de Ecologia Se le llama al interesado para
informarle que ya esta su permiso

7 Persona fisica Se le entrega la el Permiso de
Derribe o Poda de arbol (es)

Jurlos conslrayendo fufuro AhviEU\‘VI ECA
igobierno para Todos!
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Permiso para el Derribo o Poda de arboles.

COORDINACION DE ECOLOGIA

PERSONA FiSICA Y/O DIRECTOR CIUDADANO COORDINACION
MORAL PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

@ Se le informa los requisitos y se le
indica que deberd entregar la

documentacion en el Médulo de  —P»
Atencién Ciudadana Se recibe la documentacion por parte
- > del Mddulo de Atencion Ciudadana en

Acude el interesado a la
coordinacion.

la coordinacion

Acud | iudad . . .
cude € cludadano Recibe el dictamen realizado por la

interesado al drea de S, D
T, i — Coordinacién de Proteccion Civil y
Coordinacién y se le informa >

Bomberos.

que deberd esperar a g la
coordinacion de Proteccion

Civil y Bomberos vaya a

&

Se realiza el permiso para el derribo o

poda segun sea el caso.

Asiste a la coordinacion para recibir
Su permiso
44— Se le llama al

interesado para
que pueda
pasar por su
permiso a la
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Medicion

Numero de permisos recibidos x 100
Numero de permisos otorgados

Formatos e Instructivo: Oficio de Autorizacién que se anexa.

Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México
2025 - 2027 AMECMECA

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”  igobierno para Todos!

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL

No. DE OFICIO: AME/ODS/C.E./015/€XT/2025
FECHA: 27 DE MARZO DE 2025
ASUNTO: SE AUTORIZA DERRIBO.

A TODAS LAS AUTORIDADES CIVILES Y
MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE.

El que suscribe NOE FLORES ROSAS, Coordinador de Ecologia del Ayuntamiento de Amecameca, Estado
de México, a través de este conducto reciban un afectuoso saludo, al mismo tiempo para informar lo
siguiente: De acuerdo con el Art 8 de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Medio
Ambiente, y la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017. Solicito a Usted (es) las
facilidades necesarias a la LIC. PATRICIO CARRILLO COVARRUBIAS, para el DERRIBO de tres drboles de
especie cedro ubicados cerca de la empresa GAS POPO, S.A. DE C.V., con un aproximado a los 30 a 40
metros de altura y diametros de 1.5 a 2.5 metros, mismos que se encuentran ubicados en la carretera
México-Cuautla Km 33.800 en la Delegacién de San Antonio Zoyatzingo, perteneciente al municipio de
Amecameca, Cédigo Postal 56900. Cabe mencionar que estamos en Coordinacion con Proteccién Civil y
Bomberos quienes llevaron a cabo las inspecciones oculares necesarias a dicho rbol, valorandolo y
tomando en cuenta las circunstancias que se presentan en el lugar, ya que presenta con signos de plaga y
complet: secos, repr do un riesgo para los empleados de dicha empresa, asi como para los
automovilistas que transitan por el lugar; por lo anterior SE AUTORIZA EL DERRIBO, por lo ya mencionado
en lineas anteriores de acuerdo al articulo 12 de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Art.
114 del Bando Municipal de Amecameca vigente. En el dido que, en el de realizar los
trabajos en mencién, se pide que al derribe del drbol, el trozo sea de 30 a 40 centimetros, para uso
doméstico, ademas deberan utilizarse los sefialamientos preventivos y las protecciones adecuadas para
evitar algin accidente.

Agradeciendo de antemano su atencion, aprovecho la oportunidad para quedar a sus ordenes para
cualquier aclaracion.

Aeabr Qvt(BmO\ ATENTAMENTE
_, “GOBIERNO PARATQDOS”, 2, | 4ivsrie e
wxs bosany kSKi\\C[ Qk\\@ = gl?ﬁ:ﬂ'&mm

252007
23| Mavec| 2025

3

NOTA: SE DAN VEINTE DIAS: PARA EJECUTAR
SE SOLICITA LA REFORESTACION DE TRES ARBOLES DE LA MISMA ESPECIE POR CADA ARBOL DERRIBADO PARA LA
CONSERVACION ECOLOGICA.

Amecameca, Estado de México. C P 56900 O Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tel, 59 7978 09489

9 Plaza de ta Constitucion SN,

El Permiso para Poda o Derribe de arboles la realiza y firma el Coordinador de
Ecologia

13
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Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

Linea de flujo

Decision

S

Determina el final del procedimiento
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Nombre del procedimiento

Donacion de arboles Forestales y/o Ornamentales

Objetivo
Donar arboles forestales y ornamentales a particulares que deseen reforestar para

mejorar el medio ambiente.
Alcance
Aplica para los habitantes de la zona urbana y rural del Municipio de Amecameca

(cabecera y delegaciones).

Referencias

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México en el:
Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando Municipal; Articulo 114

Responsabilidades

La coordinacion de Ecologia es la encargada de dar seguimiento a las solicitudes

de donacién siembra y cuidado de los arboles donados.

Definiciones

Donar: Cosa que se da a una persona o personas de forma voluntaria y sin esperar
premio o recompensa

Reforestacion: Reintroduccion de especies forestales, mediante siembra o
plantacién, en terrenos que estuvieron poblados forestalmente hasta épocas
recientes, pero que quedaron rasos a causa de talas, incendios, vendavales, plagas,

enfermedades u otros motivos (RAE 2023).

Junlos construyendo fuluro AMEC/MECA
iobierro para Todos!
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Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro
caso prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecologico y

la Proteccion al Ambiente)
Insumos

» Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la presidencia municipal con
copia para la Coordinaciéon de Ecologia, sefialar la cantidad y especie de los
arboles solicitados y el domicilio donde se sembraran.

Copia de identificacion oficial con fotografia del propietario del inmueble
Croquis del terreno a reforestar.

Un namero telefénico para contacto.

YV V V V

Comprobante de domicilio.

Resultados

» Vale de donacioén de arboles.

» Entrega de los arboles.
Politicas

» Se reciben las solicitudes en oficialia de partes.

» Se otorga informacion en la Coordinacion de Ecologia en un horario de lunes
a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

» Entrega del vale de autorizacion al dia habil siguiente en la Coordinacion de
Ecologia de las 11:00 a las 15:00 hrs.

» Entrega de arboles en el vivero municipal de lunes a viernes de 9:00 a 14:00
horas y sabados de 9:00 a 12:00 horas

» Todo servicio es gratuito.

Junlos conslrugerdo fularo AMECAMECA
iobierro para Todos!
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Desarrollo
Procedimiento Fecha:
,..,_I‘ﬂﬂ" Donacion de Arboles Version: 001
- ol Forestales y/o
AMEC/MECA Ornamentales T
P ep—— Pagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad

1 Persona fisica Acude el interesado a la
coordinacion para solicitar los
requisitos y se le informa sobre el
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega la documentacion solicitada
en el Modulo de Atencion.

3 Médulo de Atencion Se recibe y se verifica que la
documentacion que este correcta.

4 Coordinacion de Ecologia Se recibe la solicitud por parte del
maodulo que le fue entregada por el
ciudadano para verificar que este
correcta.

5 Coordinacion de Ecologia Se realiza el vale de salida de arbol

6 Coordinacion de Ecologia Se le llama al solicitante para
avisarle que ya esta el vale de salida
de arboles

7 Persona fisica Se le entrega el vale de salida de
arbol (es)

8 Responsable de Vivero Municipal | Entrega la Planta y recoge el Vale
gue se le otorga al solicitante

Junlos construyendo fuluaro AME L)\M ECA
iobierro para Todos!
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Donacién de Arboles Forestales y/o Ornamentales.

COORDINACION DE ECOLOGIA

PERSONA FISICA Y/O DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION PROGRAMAS
MORAL SOCIALES
INICIO
f Se le informa los requisitos y se le indica
Acude el interesado a la . q v - Se recibe la documentacion por parte del
dinacion. que debera entregar la documentacion en — > o
coor ) o Médulo de Atencién Ciudadana en la
el Médulo de Atencién Ciudadana L,
coordinacién
Se verifica que la documentacion este
@ completa.

Acude el ciudadano interesado al area

de Coordinacion y se le informa sobre

la fecha en que se le entregara el vale @

para la salida de planta del Vivero

Municipal.

Se realiza el vale para la salida de
planta del Vivero Municipal
L Asiste el interesado a la coordinacion

para recibir el vale y acudir por la

planta al Vivero Municipal. < Se le llama al
interesado  para
que pueda pasar
por el vale de
salida en la
coordinacién

18 and
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Medicion
Numero de solicitudes x 100
Numero de donaciones otorgadas

Formatos e Instructivo: Se otorga el vale de salida el cual se anexa.

VALE DE SALIDA DE PLANTA DEL VIVERO MUNICIPAL

de 09:00 a 14:00 horas y el dia

ITIPO DE PLANTACION II sabado de 09:00 a 12:00 horas.

IESPECIE Y CANTIDAD ]

| DATOS DEL SOLICITANTE Il NUMERO DE VALE
INOMBRE | |
[DIRECCION Il |
I MUNICIPIO | | FECHA
| TELEFONO Il |
| DATOS DEL PREDIO | NOTA
LNOMBRE DEL PREDIO || I e El presente vale tiene vigencia 5
JUBICACION DEL PREDIO | | dias a partir de su expedicion.
LMUNICIPIO/DELEGACION | | . Horario de atencion en el vivero
| DATOS DE LA PLANTA | municipal es de lunes a viernes
|
|
|

e Domicilio Calle Prolongacion

I TOTAL “ Progreso S/N (junto al pantedn
“El Castillo”).

“GOBIERNO PARA TODOS” e La Subdireccion ylo la

Coordinacion de Ecologia estan
obligadas a realizar visita al
predio para corroborar que los

COORDINADOR DE ECOLOGIA arboles solicitados han sido
plantados en el lugar indicado.

e De no encontrar la planta en el
predio referido seran
acreedores a reintegrar los
arboles entregados.

NOMBRE, FIRMA QUIEN RECIBE Y
FECHA

El vale de salida de arboles lo realiza y firma el Coordinador de Ecologia

19 mﬂ
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Marca el inicio del procedimiento

_ Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

S
D

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento
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Nombre del procedimiento

Visto bueno en Materia Ambiental.

Objetivo
Otorgar a las unidades economicas el visto bueno sobre el cumplimiento de la

normatividad en materia de ecologia.
Alcance
Aplica para las unidades econémicas que se ubiquen dentro del territorio municipal

de Amecameca.

Referencias

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y

Articulo 96. Terdecies.

Articulo 8 de la Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente;
Articulo 1.6 fraccion IX, Articulo 2.9 Fracciones XX y XXX del Cddigo para la
biodiversidad del Estado de México, Capitulo Cuatro, Primera Parte

Articulo 114 del Bando municipal de Amecameca 2025

Responsabilidades

La Coordinacién de Ecologia es la encargada de otorgar el visto bueno a las

unidades econdmicas del Municipio de Amecameca, Estado de México.

Definiciones

Constancia: Documento en el que se hace constar algun hecho en modo autentico
o fehaciente.

Visto bueno: Como férmula se pone al pie de algunas certificaciones y otros
documentos y con el que el que firma debajo da a entender hallarse ajustados a los

preceptos legales y estar expedidos por personas autorizada al efecto.
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Insumos

> Solicitud de visto bueno en materia ambiental. (Qque debera contener los datos
del inmueble, ubicacion)

» Copia de identificacion con fotografia

Y

Recibo del pago predial del ejercicio correspondiente

A\

Dictamen de viabilidad expedido por la Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos

Licencia de uso de suelo

Croquis de la ubicacién

Fotografias a color del establecimiento

Y V VYV V

Acta constitutiva de la empresa y/o en su caso poder notarial del
representante legal

Identificacion oficial del que realiza el tramite

Permisos de SEMARNAT

Nombre y firma del solicitante.

YV V V V

Un namero telefénico para contacto

Resultados

Visto bueno en materia ambiental.

Politicas

» Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

» Se otorgainformacion en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Entrega del Visto Bueno en materia ambiental en cuanto se tenga el
Dictamen de la inspeccion por parte de la Coordinacién de Ecologia al
establecimiento.

» Todo servicio es gratuito.

Junlos conslrugerdo fularo AMECAMECA
iobierro para Todos!
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Desarrollo

2025 - 2027

Procedimiento Fecha:
,..,,_r'l'" Visto Bueno en Materia Version: 001
wr ol Ambiental
AMECAMECA
Kivbwrro pare Todest Péagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad

1 Persona fisica Acude el interesado a la coordinacion para
solicitar los requisitos y se le informa sobre
el procedimiento.

2 Persona fisica Entrega la documentacion solicitada en el
Maodulo de Atencion.

3 Modulo de Atencidn Entrega la documentacion a la Coordinacion
de Ecologia.

4 Coordinacion de Ecologia Recibe y verifica que la documentacion este
completa y se realiza el Visto Bueno

5 Coordinacion de Proteccion La coordinacion acude a los

Civil y Bomberos establecimientos para hacer la inspeccion

(electricidad, limpieza, maquinaria en buen
estado)

6 Coordinacion de Ecologia Despues de recibir el dictamen de
Proteccion Civil se realiza el oficio de Visto
Bueno

7 Coordinacion de Ecologia Se le llama al interesado para informarle que
ya esté su oficio de Visto bueno para que
acuda a la oficina de la coordinacion para
que se le entregue

8 Persona fisica Se le entrega el oficio de Visto Bueno en
Materia Ambiental

Junlos conslruyendo fuluro

GOBIERNOPARA TODOS
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Visto Bueno en Materia Ambiental.

COORDINACION DE ECOLOGIA

PERSONA FISICAY/O | DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION PROGRAMAS
MORAL SOCIALES
INICIO
@ Se le informa los requisitos y se le
indica que deberd entregar la
. documentacion en el Moddulo de
Acudg eIA Imteresado ala o Atencion Ciudadana P Se recibe la documentacién por parte
coordinacion. v del Médulo de Atencién Ciudadana en
la coordinacion
Se verifica que la documentacién este
@ completa.
Acude el ciudadano interesado al drea
de Coordinacion y se le informa sobre
la fecha en que se le entregara el Visto
Bueno ya que la coordinacion de \
Proteccién Civil realizara la verificacion Se recibe el dictamen de Proteccion
para poder otorgar el documento. Civil y se realiza el documento de
visto Bueno.
_- Asiste el interesado a la coordinacion para
recibir el documento del Vitro Bueno en
Materia Ambiental. < Se le llama al
interesado  para
que pueda pasar
por el documento
la coordinacién
24 g
GOBIERNO PARATODOS g oy

Jurlos conslrayendo fufuro

AMEC/MECA
Ve




M#»" ALDE
roceditmien(os

Medicién

Numero de solicitudes recibidas x 100
Numero de vistos buenos otorgados

Formatos e Instructivo:  Se otorga el Visto Bueno el cual se anexa.

GOBIERNOPARA TODOS
wo GOB.IDNTMJN;;:W

Junlos eong]

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México” ﬁaﬁkrm p-r- W
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION: ~ ECOLOGIA

OFICIO No.: AME/DDS/C.€./002/2025
FECHA: 08 DE ABRIL DEL 2025

C. DIANA VALERIA RUIZ

APODERADA LEGAL DE LA EMPRESA

DENOMINADA NUEVA WAL-MART DE MEXICO, S DE R.L. DE C.V.
PRESENTE.

Sea este el medio para enviarle un cordial saludo y ala vez informarle que de acuerdo al Dictamen
de Viabilidad por parte de la Coordinacion de Proteccion Civil Municipal, Normas Oficiales Mexicanas
NOM-43-SEMARNAT-1993 Y NOM-85 SEMARNAT-2011, se otorgar a Usted el Visto Bueno en Materia
Ambiental para la Unidad “Mi Bodega” Amecameca (1030), con giro de TIENDA DE AUTOSERVICIO,
ubicada en calle Plaza de la Constitucion No. 8, Colonia Centro Amecameca Estado de México, C.P. 56900.

Con fundamento en el articulo 8 de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente;
1.6 Frac. IX, Articulo 2.9 Frac. XX y XXX del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México, Capitulo
cuatro, Primera Parte, Articulo 114 Fracc. XIIl del Bando Municipal del Municipio de Amecameca 2025 Y
demas disposiciones legales aplicables en la materia.

Sin otro particular por el momento, me despido de Usted.

ATENTAMENTE

"GOBIERNQ}A “» ekt do
cooisf%’m%wmm EEU[
m«é Orumu
Uu:un (o

\”/([, U(({M ‘,/\"

0F- Aor-os LML -

C.c.p.- Archivo,
NFRrg.

0 de Amecameca 2025-2027
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ol LA

Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento

S
D
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Nombre del procedimiento

Constancia de usufructo.

Objetivo

Expedir un documento en el que conste que una personatiene el uso, gocey disfrute
temporal de un inmueble para realizar actividades agricolas y/o pecuarias previa
solicitud por escrito y que reuna los requisitos establecidos en el presente manual

Alcance

Aplica para los productores agricolas y pecuarios del Municipio de Amecameca.

Referencias
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Articulo 147 Fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Bando Municipal vigente Art. 114

Responsabilidades

La Coordinacion de Ecologia es la encargada de otorgar las constancias de

usufructo a los ciudadanos del Municipio de Amecameca.

Definiciones
Constancia: Documento en el que se hace constar algun hecho en modo autentico

o fehaciente.

Usufructo: Derecho real de disfrute de un bien ajeno
Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion.
(Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al

Ambiente)

Junlos construyendo fuluro AMEC/MECA
iobierro para Todos!
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Insumos

» Solicitud por escrito manifestando bajo protesta de decir verdad que ejerce
el usufructo de determinado inmueble, misma que debera contener la firma
de los testigos.

> Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante y los testigos

» Comprobante de domicilio con una fecha de expedicion no mayor a 30 dias.

» Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa,
titulo de propiedad, contrato de arrendamiento)

Resultados

Constancia de usufructo.

Politicas
» Se reciben solicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
» Se otorgainformacion en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
» Entrega de la Constancia de Usufructo al dia siguiente habil de las 11:00 a
las 15:00 hrs.

» Todo servicio es gratuito.

28
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DESARROLLO
Procedimiento Fecha:
;—-m" Constancia de Versién: 001
wiiy o Usufructud
AMECAMECA —
ovborrs para Tods Pagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Ecologia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Persona fisica Acude el interesado a la coordinacion

para solicitar los requisitos y se le
informa sobre el procedimiento.

2 Persona fisica Entrega la documentacion solicitada
en la coordinacion de Ecologia

3 Coordinacion de Ecologia Se recibe y se verifica que la
documentacion que este correcta
para poder elaborar la Constancia

4 Coordinacion de Ecologia Se realiza la constancia y se le llama
al interesado para que se le entregue

5 Persona fisica Se le entrega la Constancia

Jurlos conslrayendo fufuro [EC ‘ﬁ_ECf\
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Constancia de Usufructud.

COORDINACION DE ECOLOGIA

PERSONA FiSICA Y/O DIRECTOR CIUDADANO COORDINACION DE
MORAL ECOLOGIA

D
)

Se le informa al ciudadano que la
recepcion de la documentacion se

recibe de las 09:00 a las 15:00

Acude el interesado a la horas de lunes a viernes en la Se recibe el documento para obtener
coordinacion. | — > Coordinacién de Ecologia. los dafoshersonales del solicitante

para poder extender la constancia.

/O

Se verifica que la informacion este
completa para la elaboracién de la
constancia.

D

Se le informa
sobre el tiempo
para ser
entregada la
constancia

Acude el ciudadano interesado
@ a la Coordinacién de Ecologia

para la entrega del documento

a obtener. X

30

GOBIERNO PARA TODOS M

Junlos conslruyendo fuluro AMECAMECA
me pera Todos!




MANUALDE

ocedimieh(oS

Medicién

Numero de solicitudes recibidas x 100

Numero de constancias otorgadas

Formatos e Instructivo:  Se otorga la Constancia la cual se anexa.

DEPENDENCIA: MUNICIPIO DE AMECAMECA

SECCION: COCRDIMACION DE
ECOLOGIA

NO. DE OFICIO: AME/DDS/SE000/CPP2024

FECHA: 00 DE FEBRERO DE, 2024

ASUNTO: CONSTANCIA DE
USUFRUCTO

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscribe C. NOE FLORES ROSAS; Coordinador de Ecolegia del Ayuntamiento
de Amecameca de Juarez, Estado de México, por medio de |a presente

HACE CONSTAR

Que es plblico y notorio que la €. NOMBRE, vecina a la Cabecera Municipal, con
domicilio en DOMICILIO, en Amecameca, Estado de México, cédigo postal 56300, de
00 afios de edad, Estado Civil Casada, quien se desempefia come “PRODUCTORA™ en
el predio denominado “NOMBRE DE PREDIO” que se ubica en Amecameca, Estado de
México, con superficie de 0000 héctarea con Ias siguientes colindancias:

Al norte 00 metros con Ejido
Al sur 00 metros con Calle
Al oriente 00 metros con

Al poniente 00 metros con

Por el cual goza del usufructo que es propiedad del C. NOMERE, acreditandolo como
duefio del predio antes mencionado.

No habiendo inconveniente, se expide la presente con fecha de 00 de febrero del dos
mil veinticuatro, con base a la peticidn declaratoria realizada por la solicitante quien
ratifica que los datos proporcionados son veridicos.

Atentamente
“Gobierno Para Todos “

C. Noe Flores Rosas Lic. Norma Angélica Ramos Garcia
Coordinador De Ecologia Directora de Desarrollo Social

Loep-Archivo

La Constancia de Usufructué la realiza y firma el Coordinador de Ecologia
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Simbologia

_ Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

S

Marca el inicio del procedimiento

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento
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Nombre del procedimiento

Curso de regularizacion

Objetivo:

Mejorar la comprension de temas en los que los alumnos tengan un rezago, para
gue puedan continuar con sus estudios, asi como fortalecer los conocimientos que
ya traen previos.

Alcance:
Alumnos de educacion basica en cabecera municipal y delegaciones.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley general de educacién, Art. 3, fraccion I,IV
Articulo 105, fraccion IX, 1l Y X, del Bando Municipal

Responsabilidades:

DIRECTOR: Revisar y firmar listas de asistencia de cada sesion

COORDINADOR: Revisar planeacién de clase y verificar que las clases se
impartan correctamente, asi como estar al pendiente de la asistencia de los
alumnos.

Definiciones:

Planeacion: Hace referencia al proceso de organizar, estructurar y coordinar las
actividades y recursos educativos para alcanzar objetivos de aprendizajes
especificos.

Insumos:

INE de padre o tutor
CURP del menor
Pupitres

Pizarrén

Cuaderno

Lapiz

Resultados:

Una comunidad con menor rezago educativo

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
igobierno para Todos!
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|M ALDE

Politicas:

Se dara una semana para inscripcion, de lunes a viernes en un horario de 9:00 a
16:00 horas

Junlos conslruyendo fuluro I\M EC/MECA
) &ol»mo p-n Todos!
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DESARROLLO
Procedimiento Fecha:
mlﬁ"" Clases de regularizacion Versién: 001
- ol
AMECAMECA -
Kivbwrno pare Todoet Pagina:
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de educacion
Direccion de desarrollo
social
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Direccion de desarrollo Se publica flyer con datos generales,
social/ coordinacion de fechas de registro, fecha de inicio, lugar
educacion en donde se impartiran las clases de
regularizacion.
2 Persona fisica Acude a hacer su registro, llevando los
documentos solicitados en convocatoria.
3 Direccion de desarrollo Hace registro, organizando documentos
social/ coordinacion de solicitados, llevando una lista de registro,
educacion en donde ponen; nombre de tutor,
nombre del menor y nimero de teléfono
4 Persona fisica Asiste padre o tutor con el menor en
horario y fecha establecida en inicio de
clases, asi como en la ubicacion
asignada
5 Direccion de desarrollo Se inicia en tiempo clases de
social/ coordinacion de regularizacién, iniciando con un
educacion diagndstico para posteriormente hacer
planeaciones sobre las actividades que
se van a implementar en las clases de
regularizacion.
» 1l 9]
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Clases de regularizacion

Coordinaciéon de educacion

se necesitan, asi como
fechas de inscripcion,

fechas de inicio, grado
académico.

documentos y registrarse

©

Comunicacion social Director Ciudadano Coordinacién de educacion
Inicio
. . ., Recibe documentacion,
Realiza flyer con todos Acude a la direccion de .
los dat isit desarrollo social a dejar lleva un orden de registro,
05 Gatos, TEqUISITos que ] ) — | con nombre completo del

padre o tutor, nombre
completo del menory un
numero de teléfono

®

utilice.

Organiza temas que se daran en las
clases, asi como material que se

Revisar material

®

para clases. ]
Se inician clases en
la fecha que ya
@ estaba destinada
Asiste el dia de inicio de
Fin <« clases en la ubicacion
destinada.
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Medicion:

Numero mensual de alumnos que asisten a las clases de regularizacion x 100

100

Numero total de alumnos interesados en asistir a las clases de regularizacion

Documentacidén o formatos requeridos

Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027 PLANECAION E CLASE DE REGUUARIZACION
Yo

Objetivo de aprendizaje

‘ Desarrolio de actividades.

AMECAMECAH Ho_| NOMBRE DEL ALUMNG
ioblernc pare Toddos! 1 o

Facha 2 4

| Materiates Actividades a realizar

Vo.to.

Ayuntamiento de -
S -

stado de XICO s ‘
2025 - 2027 usmoe asstenc-asis o neuumzacen AMVIECAMIECA

Vo.8o.

ING. JESUS ORLANDO GOMEZ CASTREION LIC. XIMENA MONSERRAT RIVERA RAMIREZ COORDINADORA DE

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

o Ayuntamiento de
‘?ﬁ\c‘? Amecameca.
(=) Egtadg sle Mexicc 1 oe reistro

[Wormbes e marcr [ Wombre gt tor
|

ING. JESUS ORLANDO GOMEZ CASTREION
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

EDUCACION

ey

-
AMECAMIECH

€ Goblarnoc de Amacamaca 2025- 2027

3. Simbologia

ciudadado.

Jurlos conslrayendo fufuro

El llenado del documento uno, lo realiza la coordinadora, anotando,
los temas y actividades que se van a realizar, el documento dos, lo
llena la coordinadora, con la asistencia a lo largo de las clases de
regularizacion, el tercer formato lo llena la coordinadora al momento
del registro, documento cuatro y cinco son entregados por el

Vo.8o.
LIC. XIMENA MONSERRAT RIVERA RAMIREZ
COORDINANORA NF FMICACION

Cons LAVE Uica
%
LESLIE YAMILET BALDERAS GUZMAN B

Ertdod da et MEXICO
STINSS | GOBERNACION | RENAPO

(TR T—

LESUI VAMLET SALOERAS GUDIAN

'ROSA KCELA RODRIGUEZ VELAZQUEZ
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AMECMECA
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Simbologia:

_ Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

S

Marca el inicio del procedimiento

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento
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Nombre del procedimiento

Practicas profesionales.

Objetivo:

Mejorar las habilidades y aptitudes de las practicantes desarrolladas tedricamente,
en un ambiente real.

Alcance:

Alumnos de educacion media superior y superior de la cabecera municipal,
delegaciones y sus alrededores.

Referencias:

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
Ley general de educacién, Art. 3, fraccion |, IV
Articulo 5 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Responsabilidades:

DIRECTOR: Revisar y firmar cartas de presentacién, asi como cartas de
aceptacion en respuesta a las cartas de presentacion.

COORDINADORA: Realizar cartas de aceptacion y llevar un control de entradas y
salidas correspondientes a horarios de cada practicante.

Definiciones:

CARTA DE PRESENTACION: Su objetivo es presentar tus habilidades,
experiencias y motivaciones para realizar la practica.

CARTA DE ACEPTACION: Es aquella que envian empresas y compaiiias a los
estudiantes que han sido aprobados para realizar practicas laborales en sus
instalaciones.

Insumo:

Cartas de presentacion.

Cartas de aceptacion.

Listas de asistencia.

Carta de terminacion de practicas.

Resultados:

Estudiantes mas capacitados y con experiencia para la vida laboral.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
igobierno para Todos!
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Politicas:

Se reciben las cartas de aceptacion de lunes a viernes en un horario de 9:00 am a
16:00 horas

La carta de aceptacion se estrega al dia siguiente de que el interesado haya
entregado su carta de presentacion.
Los practicantes deben pasar a las oficinas de desarrollo social a revisar entrada y

salida.
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Procedimiento Fecha:
Practicas Version: 001
profesionales

Pagina:

Unidad administrativa: Direccion de

desarrollo social

educacion

Area responsable: Coordinacion de

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

1 Persona fisica Entrega su carta de
aceptacion en las oficinas de
desarrollo social en
coordinacion con educacion.

2 Direccion de desarrollo social/ Presenta al interesado en el

coordinacion de educacion.

area que desea hacer sus
practicas profesionales, para
posteriormente firmar carta de
presentacion y realizar carta
de aceptacion.

3 Persona fisica Comienza con la realizacion
de sus practicas
profesionales en el area de
interés.

4 Direccion de desarrollo social/ Lleva control de las practicas

coordinacion de educacion

profesionales para
posteriormente realizar carta
de terminacién de practicas.
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Practicas profesionales

Coordinaciéon de educacion

Institucion del Director Ciudadano Coordinaciéon de
interesado en hacer educacion
practicas profesionales.

Inicio

, Recibe carta de
Envia carta de Entrega carta de -
presentacién a nuestra resentacion en presentacion, para llevar a

4 ,
e, p. ., 17| é&reaen donde el
institucion. direccion de desarrollo . .
interesado quiera hacer
|_sus-practicas.

@

©

Firma carta de
Realiza carta de aceptacion,

presentacion.
| especificando horarios y

dias en que asistira el
practicante.
Inicia con practicas A
profesionales en areas de
interés. @
Da seguimiento, para
m después realizar carta de
\§/ terminacion de nracticas.
Firma carta .
de ‘////
terminacion
@ de practicas.
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Medicion:

Numero mensual de alumnos que asisten a realizar practicas en nuestra
institucion x 100

---------- =100
Numero de alumnos interesados en hacer sus practicas profesionales en nuestra
institucion

Documentacidén o formatos requeridos

Ayuntamiento de - r?:

Amecameca. -
Estadu de México AMECMECA
2025- bt pere G

1
i

L
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E
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7
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7 g E g b DIRECTOR ESEOLAR CET DA RUY PEREZ TANAYO
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7 b
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7
7 B E " "
7
1 ° i u » b
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7
: " E " .
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ATENTAMENTE
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“JUNTGS CRONSTRUYENDO FUTURO
7 . ¥ " .
7
1 ' ING.JESUS ORLANDO GOWEZ CASTREJON

DIRECTOR DI DESARROLLO SOCIAL

0 Gobierno de Amecameca 2025- 2027

| EDUCACION Ayumamlento de “"“‘W P‘
= fﬁ Amecameca. o
T Estado de México
s o s v S i, £ & |2025-2027 AMECmECh

6P OF DEPARTAMENTO OF SERVICIO SOC
¥ RESIDENCIAS PROFESIONALES DEL vscnomclco
DE ESTUDIOS SUPERIORES CHALCO, EDO. OE

TENTAMENTE
RNO PARA TOOOS"
AUNTOS CRONSTRUYENDO FUTURO"
AN

—s

NG, JESUS ORLANDD GOVEZ CASTREION
'DIRECTOR DE DESARROLLO S0C)

El primer documento lo llenan los practicantes, registrando su hora de
entrada y su hora de salida, el documento dos es expedido por la
coordinacién con firma del director en la cual se integran datos del
estudiante (matricula, carrera, tiempo de précticas), el tercer documento es
expedido por la escuela del practicante interesado, en donde especifica el
tiempo de estancia, fecha de inicio y fecha de termino, horarios y dias que
asisten, el cuarto documento es expedido por la coordinacion con firma del
director especificando que termino sus prdcticas profesionales y los
horarios que cumplié.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

Linea de flujo

Determina el final del procedimiento

44

GOBIERNO PARATODOS W‘
Junlos conslruyerdlo fufuro AMECAMECA



M NyA E 2025 - 2027
ocedimien(os

Nombre del procedimiento
Platicas y Conferencias a la Juventud

Objetivo

Informar y dotar a los jovenes con el conocimiento y las herramientas necesarias
para evitar comportamientos negativos y promover un desarrollo saludable vy
positivo evitando conductas y condiciones de riesgo.

Alcance
Cabecera municipal y sus Delegaciones

Referencia

Art.4 y Art.3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos, Art.104 fraccién XIV del
Bando Municipal de Amecameca 2025, Ley de la Juventud de los Derechos Sociales,
Articulo 9, Fraccién 3, Fraccion 5, Reglamento Interno de Desarrollo Social Capitulo I,
Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social.

Responsabilidades

Director: Revisar y firmas oficios de peticion al area que realizara la platica y de solicitud a
las escuelas donde se impartiran.

Coordinador: Es la responsable de la planeacién, organizacion, coordinacion y gestiéon de
las platicas y conferencias a impartir al sector joven.

Definiciones

Platicas y conferencias a los jovenes: Son conversaciones guiadas e informativas
dirigidas a adolescentes con el propésito de informar, concientizar sobre riesgos de
salud, sociales y emocionales.

Insumos

Oficios de solicitud
Oficio de gestion
Requisicién de logistica
Lista de asistencia

Resultados
Generar impactos positivos en el conocimiento, habilidades, comportamiento y bienestar
general en los jovenes, asi como la prevencion en conductas y condiciones de riesgo.

Politicas

Participacion de profesionales capacitados de dependencias publicas y/o de
gobierno.

Dirigido a jovenes de 11 a 17 afos de edad

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
igobierno para Todos!
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DESARROLLO

h‘ Procedimiento
() .
wsy Platicas y Conferencias a Fecha}.
la Juventud Version: 001
A WMEC/ .
e 2022 - 2024 Paglna
no_para Todos! .
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Coordinacién de
Desarrollo Social Juventud
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
: . Definir el objetivo de la platica: especificar el
Direccion de tema, propdésito, duracién y publico
Desarrollo Social / na, prop ’ yp
1 objetivo(alumnos).

Coordinacioén de

la Juventud Elaborar un plan de trabajo: incluir un

cronograma y los materiales que se utilizaran.

. . Redactar un oficio de solicitud a la juridiccion
Direccion de solicitando las platica sobre prevencion del
Desarrollo Social / P o P e
2 S embarazo o0 prevencion de adicciones,

Coordinacion de . . . N
colocandole dia, lugar y horario para la realizacion
Juventud ) .
de dicha platica.

Direccion de Redactar un oficio de solicitud a la escuela,
Desarrollo Social / | donde se le especifique la presentacion de la

3 Coordinacion de persona que dara la platica, objetivo y beneficios
Juventud de la platica, fecha y horario propuesto.
Direccion de

. Recibir la contestacion del oficio emitido por esta
Desarrollo Social / L S e
4 Coordinacion para la realizacion de la platica 'y

Coordinacion de N
saber el total de los alumnos que asistiran.
Juventud

Direccion de Seguimiento: confirmar la autorizacion de la
Desarrollo Social / | platica en la institucion, para realizar la orden de

S Coordinacion de trabajo y los aditamentos necesarios que se
Juventud utilizaran.
Direccion de Realizacion de la platica: llevar equipo necesario
6 Desarrollo Social / | (proyector, sonido) y Registro de asistencia
Coordinacion de
Juventud
Direccion de Ver que impacto o como influyo en los que
7 Desarrollo Social / | recibieron la platica.
Coordinacion de
Juventud
8 Finaliza el Obtener numero de beneficiados o asistentes.

procedimiento
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Platicas y Conferencias a la Juventud

COORDINACION DE LA JUVENTUD

PERSONA FiSICA Y/O DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION
MORAL
< INICIO > : :
Redactar un oficio de solicitud a la . .
jurisdiccion solicitando las platica Redactar un oficio de solicitud a
sobre prevencion del embarazo o la e.scuela, donde _se le
prevencion  de  adicciones, especifique la presentacion de la
Definir el obietivo de la colocéndole dia, lugar y horario persona que dara la platica,
latica: )¢ e | para la realizacién de dicha platica. |4—pl objetivo y beneficios de la
p atlc,a.. espect 1c.zfre tema, - platica, fecha y  horario
pr’op.osno, .dU{acmn y propuesto.
publico objetivo (alumnos). @
//
Reqblr la .c.ontestacmn del Seguimiento:  confirmar  la
oficio . er.r}ltldo por esta | autorizacion de la platica en la
Coordinacion para la

realizacion de la platica y
saber el total de los alumnos
que asistiran.

| Obtener numero de
beneficiados o asistentes.

institucion, para realizar la
orden de trabajo y los
aditamentos necesarios que se
utilizaran.

o

Realizacion de la platica: llevar
equipo necesario (proyector,
sonido) y Registro de asistencia

<>

Ver que impacto o
como influyo en
los que recibieron
la platica.
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|MNA E

Medicion
Numero de platicas programadas X 100
Numero de platicas realizadas

Formatos e Instructivos:
Oficios de solicitud

Oficio de gestién

Requisicién de logistica

Lista de asistencia

(s, | Auntamisnro do S Ayunismiento de F"‘N
Amecomeca |
s T amecomeca -y
2025 - 2027 (r_, < Estado de México " BAEC)

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado dé Méxica™ ft 12022 - 2024 - S
REGISTRO DE ASISTENCIA A LA “PLATICA DE PREVENCION DEL EMBARAZO" . . e pe
21 DF MARZO DE 2025
T NOMBRE BEL ALUMNO GRADO FIRMA |
PROF.GUADALUPE DE JESUS MARTINEZ
— DIRECTOR DE LA ESCUELA SECUNDARIA
| "VICENTE GUERRERD"
T AMECAMECA, MEXICO.
| - o ) PRESENTE.
|
T - Saa esta ol medio para enviarie un cordil y respetuosorsaluda , al mismo tsmpo
— — —————— solliindo de su invsiuabie apoyo 3 efects de qua me parmita realzar dentro de sus
S ~ | instaciones escolares una Plaica scbra ef “PROCESO DE ADICCION Y EL SINDROME
DE ABSTINENCIA NEONATAL” que se lievara & cabo el dia Lunes 22 y Miercoles 24 de
T — Abril del a0 on Curso,en un horaria de 09.00 8 13,00 horas .

Sin otro particular par el moment y esperandn contar can su asistencia, me despido
— de Ust =

— ——— ltum%uﬁ'ﬁmx for
| oRECTON 0N D LA IuVENTUD

o DESARKULLO SDCIAL -

O Gt i e amaca MTLEIE

-y
ORDEN DE TRABAJO SERVICIOS AMECAVIECA
GENERALES Y LOGISTICA b o ot

“2025. Bicamtanario de 3 vida murkcipaldol Estado do Wexico”

AREA SOLICITANTE = [ o |
f W AR = |
DE JUVENTUD ! 1
L TIPO DE SERVICIO

SERVICIOS GENERALES Y LOGISTICA
MUEBLESTT |

I VIO DE BENES

AUDIO Y MOCROFONOS (2)
FEXTENCIONES

P02 MESAS

PFCOLOCACION DE AUDIO, MESAS.

LOGISTICA SOLICITADA (8) JUSTIFICACION (7}

€ UTILZARA PARA LA REALZACION DE LA PLATICA D
PREVENCION DEL EMBARAZO EN ADOLECENTES “CON
BEBES SIMULADORESY, LA CUAL SE REALIZARA EN L
P.0. 253 DE SAN PEDRO NEXAPA EL DIA VIERNES 21
DE MARZO DEL ARO EN CURSO, EN UN HORARIO D]
09:30 AM

OBSERVACIONES: (8)

WCTOR 0 DESAMROLLO SO0 OOAADONA OF A IVERTUD
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

\4

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento
Credencializacion para Jovenes

Objetivo

Ofrecerles y facilitar a los jovenes el acceso y beneficio de servicios mediante una
credencial que les otorgue descuentos en tiendas, transporte local y otros
espacios aliados, promoviendo su bienestar econémico, movilidad, inclusién social
y participacion para fomentar la economia del municipio.

Alcance
Cabecera municipal y sus Delegaciones

Referencia

Art.4 y Art.3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujeto Obligados del Estado
de México y Municipios.

Ley de la Juventud de los Derechos Sociales, Articulo 9, Fraccién 3, Fraccion 5
Art.104 fraccion XIV del Bando Municipal de Amecameca 2025.

Reglamento Interno de Desarrollo Social en el Art. 22 fracc. X.

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social.

Responsabilidades

Director: Revisar y aprobar informes de gestion, resultados y avances.
Coordinador: Planeacion y organizacion del proceso de credencializacion
(recepcion de datos, emision y entrega de credencial).

Definiciones

Credencializacion: Es un proceso mediante el cual se brinda una identificacion
oficial emitida por alguna institucion gubernamental, donde los jovenes podran
acceder a diversos descuentos en establecimientos y transporte.

Insumos

Lista de requisitos para la credencial

Formulario de inscripcion

Registro de datos

Fotografia de los jovenes

Impresidn de la credencial (plastico o papel, segun la credencial)

Resultados

Fortalece el vinculo entre el gobierno municipal y la juventud, promoviendo una
comunidad mas participativa, informada y beneficiada por politicas publicas
adaptadas a sus necesidades.

>0 0 ond
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Politicas

Edad permitida: Jovenes de 18 a 23 afos
Documentacion necesaria: INE y CURP
Uso exclusivo: Estudiantes
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mﬂ Procedimiento
=
C

Fecha:
Credencializacion para | version: 001
A WEC/ Jévenes —
E * 2022 - 2024 Pag|na:
ra Todos!
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Coordinacién de
Desarrollo Social Juventud
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
nggfrlglrllodgocial / Publicar la convocatoria a través de redes
1 Coordinacion de la sociales (Flyer).
Juventud
Direccion de i -
. Informar a los jovenes sobre los requisitos,
2 Desarrollo Social / beneficios y el proceso para obtener la
Coordinacion de .
credencial.
Juventud
Direccion de

. Recepcion de documentacion (verificar que los
Desarrollo Social / ., N
3 T jovenes cumplan con los requisitos que se
Coordinacion de . .
publicaron en la Convocatoria).

Juventud
Direccion de
4 Desarrollo Social / Revision de documentos y vaciado en la base
Coordinacion de de datos.
Juventud
Direccion de Depuracién de los Joévenes que no cumplan
5 Desarrollo Social / con los requisitos o actualizacién de datos de
Coordinacion de los Jovenes que tengan documentacion
Juventud faltante.
Direccion de
6 Desarrollo Social / De los Jovenes aceptados se realiza la toma
Coordinacion de de fotografia y firma.
Juventud
Direccion de
2 Desarrollo Social / Impresion de la credencial
Coordinacion de
Juventud
o Realizacion de un evento con los Prestadores
Finaliza el

8 - de Servicios, para la entrega de la credencial a
procedimiento . -
los jovenes beneficiados.

52
=0

GOBIERNO PARATODOS M
Junlos construyendo fuluaro AMEC/MECA



oceditien(oS

i L

|M ALDE

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: Credencializacion para Jovenes

COORDINACION DE LA JUVENTUD

PERSONA FiSICA Y/O DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION
MORAL

=
O & O,

Informar a los jovenes - -
Publicar la sobre los requisitos, Rece;pcmn de docume.n,tamon
. , . (verificar que los jovenes
convocatoria a traves N beneficios y el proceso “T~a | cumplan con los requisitos que
de redes sociales para obtener la credencial. se  publicaron en la
(Flyer). Convocatoria).
| —

Revision de
documentos y vaciado
en la base de datos.

——4 | Depuracién de los Jovenes que
no cumplan con los requisitos o
actualizaciéon de datos de los
Jovenes que tengan
documentacion faltante.

o

De los Jovenes aceptados
se realiza la toma de

fotografia y firma.
|

Realizacion de un evento con los
/ Prestadores de Servicios, para la \

entrega de la credencial a los
jovenes beneficiados.

Impresion
de la
credencial
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Medicion
Numero de credenciales programadas X 100
Numero de credenciales realizadas

Formatos e Instructivos:

Lista de requisitos para la credencial

Formulario de inscripcién

Registro de datos

Fotografia de los jovenes

Impresion de la credencial (plastico o papel, segun la credencial)

Estado de r g -
Mesco AMECAVIECA
2025, Scmenaro e v Wil dl o e Nics® Moberno, pares oot

Ayuntamiento
Ayuntamiento | deAmecameca ‘M
de Amecameca | i ol
Estado de
México

REQUIS! L AuZA JOVENE

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Focha do Sob
DATOS PERSONALES
L-ADENTIFCAION ORCIAL VIGENTE Apoido Patarne
#INE (51 ES MAYOR DE 18 AROS) Apatico Matorno: ____ — ——
“CREDENCIAL ESCOLAR (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD) Nombros(s) —_— -
2-CURP [COPIA VIGENTE) Sexo F( ) M) CURP: Tel/Cohlar_
Focha de Naciment . oo o
S ha de Nacimento: __/__/| Carteo Eectrtns — SN
4. FOTOGRAFIA TAMARO INFALTIL (A ACOLOR O BLANCO Y NEGRO) = —es
Codigo Postal__ Toltdono o Celula de Padre o Tutor, __
5.+ EN CASO DE SER MENOR DE EDAD.
Nombro del Pade o Tutor -
*CARTA DE AUTIRIZACION FIRMIADA POR EL PADRE, MADRE O TUTOR
Direccion. _ — R
“COPIA DE LA IDENTIFICACION DEL TUTOR
6-COMPROBANTE DE ESTUDIOS
DATOS ESCOLARES:
Nombe de la Insttucson
Nvel 0 Grado Acadérmies —
vvvvv __ CaveoMarioua de Eshudianta
Numero de Teiétono en caso s emergencia
AUTORIZACION PARA EL USO DE DATOS PERSONALES
paral
“PUNTO JOVEN",

[ A ————

Ayuntamiento

| deAmecameca
Estado de

| México

@) o 2007 ﬂ

w ol

GOBIERNO PARA TODOS m

Junlos conslruyendo fuluro AMECMECA
iGobie Todos!




rocedimien(os

|MNA E

Simbologia

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

»
>

Decision

Determina el fin del procedimiento
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Nombre de procedimiento

Entrega de paquetes Animales de Consumo (pollos, pavos, codorniz, conejos,
cerdos, etc)

Objetivo

Apoyar a la poblacion en general, mediante la adquisicion de animales de consumo
y la produccién que de ellos emane.

Alcance
Aplica a la poblacién en general que soliciten paquetes de animales de consumo.
Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 1, y Art. 4, parrafo
2,4y6.

- Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion lll, IV, V, VI'y VIl de la.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica
De Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo |, Principios Y
Obligaciones De La Administracion Publica En Materia De Desarrollo Social
Art. 11 fraccion Il y IV.

- Bando Municipal 2025, Capitulo Primero de las actividades en Desarrollo
Social, Educativo y Econémico de las Autoridades Municipales, Art. 104,
fraccion 11, VIII, X1y XIV.

- Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social.

Responsabilidades

Gestionar con productores, animales de consumo (pollos, pavos, codorniz, conejos,
cerdos, etc.), que tengan el propdsito o funcién de producir en su caso huevo
organico y carne para consumo humano, buscando calidad y buenos precios en
comparacion al mercado exterior.

Definiciones

Animales de consumo son aquellos que se utilizan para producir alimentos para el
consumo humano. Entre los animales de consumo principales se
encuentran: pollos, pavos, codorniz, conejos, cerdos, ganado y bovinos.
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Insumos

» Copia de la identificacion oficial con fotografia (INE) al 200% vigente.
» Pago del paquete solicitado.
» Teléfonos de contacto.

Resultados

Obtencion de paquetes de animales de consumo a bajo costo en comparacion con
el mercado exterior.

Politicas

» Se recibe la documentacion y el anticipo para el apartado de los paquetes
disponibles de lunes a viernes en un horario de 9:00 hrs a 17:00hr, y sabados
de 9:00 hrs. a 13:00 hrs.

» Se entrega por parte del personal de la Coordinacion de Programas Sociales
al ciudadano su recibo con el anticipo, sellado y firmando.

» La entrega de los paquetes de animales de consumo se hara unicamente
después de haber liquidado los mismos, en evento segun sea el caso.

> Conforme a la legislacion aplicable en materia de protecciéon de datos
personales, transparencia y acceso a la_informacién publica, se
otorgara proteccion de los datos personales que el servidor publico
recabe de los beneficiarios en los instrumentos respectivos.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
igobierno para Todos!
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Desarrollo:

2025 - 2027
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AMEC/ANVMIECANA

PROCEDIMIENTO

e 2025-2027

conejos, cerdos, etc)

Entrega de paquetes |FECHA:
Animales de Versién: 001
Consumo (pollos,
pavos, codorniz, Pagina:

Unidad Administrativa: Direcciéon de desarrollo
social

Area responsable:
Coordinaciéon de Programas
Sociales

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Ciudadano

Acude al area de la coordinacion de
programas sociales a solicitar informacion para
la adquisicion de los paquetes de animales de
consumo a bajo costo.

Coordinacion de Programas
Sociales

Otorga la informaciéon completa para la
adquisicién de los paquetes de animales de
consumo a bajo costo y la fecha limite para
liquidar.

Acude el ciudadano interesado al area de
Coordinacion de Programas Sociales, para

3 |Ciudadano .
hacer entrega de la documentacioén vy el
anticipo o pago total del paquete de su interés.
Coordinacion de Proaramas Recibe la documentacion y hace el llenado y
4 . 9 sellado del recibo de anticipo o pago total del
Sociales - .
paquete que solicita el ciudadano.
Asiste a mas tardar a la fecha limite al area de
5 |Ciudadano la Coordinacién de Programas Sociales a
concluir el pago total del paquete solicitado.
Recibe la liquidacién del pago total del
6 Coordinacion de Programas | paquete, y se le informa al ciudadano el dia,
Sociales lugar y hora de la entrega del paquete
solicitado por parte del ciudadano.
o Realiza llamadas telefénicas a los ciudadanos
Coordinacion de Programas .
7 . para recordarles el dia, hora y lugar de la
Sociales
entrega.
8 Coo_rd|na0|on de Programas Se realiza la entrega en el dia, hora y lugar.
Sociales
9 |Ciudadano Asiste el dia, hore_l y lugar indicado para recibir
su paquete de animales de consumo.
El area de Coordinacion de Programas
10 Coordinacion de Programas | Sociales da por concluido la entrega del

Sociales

programa de paquetes de animales de
consumo a bajo costo.
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ANIMALES DE CONSUMO

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

PROVEEDOR DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION PROGRAMAS
SOCIALES
INICIO
@ Acude al drea de la coordinacidon de
programas sociales a solicitar informacién
) para la adquisicion de los paquetes de o la inf ., | |
Se gestiona ante productores de animales de consumo a bajo costo. torg_a' 'a) informacién completa Para a
aves, para buscar precio mds bajo, i ) —3p adquisicién de los paquetes de animales
que en el mercado exterior. de consumo a bajo costo y la fecha limite
para liquidar.

|_~| Asiste el dia, hora y lugar indicado para

O

Acude el ciudadano interesado al area
de Coordinaciéon de  Programas
Sociales, para hacer entrega de Ia\\$
documentacion y el anticipo o pago

total del paquete de su interés.

Asiste a mds tardar a la fecha limite al
drea de la Coordinacion de Programas

Sociales a concluir el pago total del
paquete solicitado.

recibir su paquete de animales de

consumo.

W

&

Recibe la documentacion y hace el llenado
y sellado del recibo de anticipo del paquete
que solicita el ciudadano.

&

Recibe la liquidacion del pago total del
paquete, y se le informa al ciudadano
el dia, lugar y hora de la entrega del
paquete solicitado por parte del
ciudadano.

Oyd

Se realiza llamadas telefénicas a los
ciudadanos para recordarles el dia,

hora y lugar de la entrega.

Se
entrega en el
dia, hora y lugar
indicado.

realiza la
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Medicion

Numero de solicitudes recibidas X100
Numero de solicitudes entregadas

Documentos o formatos requeridos

1. Recibo de pago

Estado de México
2025 - 2027 AMECAMECA
Jiobterno para Todos!

Ayuntamiento de g
Amecameca _ .
winpiall

RECIBO No.

RECIBI DE:

TOTAL APAGAR: $

PAGOS:

ABONOS FECHA FIRMA

Total: $

2. Padroén de personas

El llenado del recibo se realiza de la siguiente
forma:

RICIBI DE: Se escribe el nombre del ciudadano
que esta solicitando alguno de los paquetes de
animales de consumo.

TOTAL A PAGAR: Se escribe el monto total del
costo del paquete.

PAGOS en el aparatado de ABONOS: se escribe
la cantidad de dinero que deja a cuenta, asi
mismo se llenan los demas rubros como FECHA
se escribe dd/mmj/aaaa, y la firma del
solicitante.

Una vez liquidado el paquete se le escribe la
leyenda de PAGADO.

TOTAL DE

NOMBRE COMPLETO TIPO DE PAQUTE PAQUETES

PRECIO
TOTAL

FECHA DE
A CUENTA ABONO ESTATUS

Control de Versiones y Actualizacion

Primera edicion (20 de febrero de 2025): elaboracién del manual.

Distribucion

Direccion de Desarrollo Social.
Coordinacion de Programas Sociales.
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|M ALDE

Simbologia

Marca el inicio del procedimiento
INICIO
Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacidn via correo o telefénicamente

Determina el final del procedimiento.

C )
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Nombre de procedimiento

Entrega de Paquetes a bajo costo, Herramientas, Materiales, Servicio.

Objetivo

Apoyar a la poblacién en general en la adquisicion de Herramientas, Materiales y
Servicio a bajo costo para mejorar la vivienda.

Alcance
Enfocado a la poblacion en general.
Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 1, y Art. 4, parrafo
2,4y6.

- Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion lll, IV, V, VI'y VIl de la.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica
De Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo I, Principios Y
Obligaciones De La Administracion Publica En Materia De Desarrollo Social
Art. 11 fraccion Il y IV.

- Bando Municipal 2025, Capitulo Primero de las actividades en Desarrollo
Social, Educativo y Econémico de las Autoridades Municipales, Art. 104,

fraccion Il, VIII, XI'y XIV.

- Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social.

Responsabilidades

Gestionar con proveedores de ferreterias, los productos de herramientas,
materiales y servicios a bajo costo, buscando calidad en los mismos en comparacion
al mercado exterior.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Definiciones

= Herramienta, en sentido tradicional es un objeto elaborado que sirve como
extension del cuerpo de quien lo usa, para permitir o facilitar una tarea
mecanica.

= Materiales se refieren a un conjunto de cosas (objetos, informacion,
productos) utilizados en una actividad u obra especifica. Todos ellos en
conjunto son necesarios para construir, modificar, su o reparar ciertos
espacios y son siempre los elementos basicos con los que se debe contar.

= Servicio es la prestacion que satisface alguna necesidad humana y que no
consiste en la produccion de bienes materiales.

Insumos

% Copia de la identificacion oficial con fotografia (INE) al 200% vigente.
% Teléfonos de contacto

Resultados

Obtencion de paquetes de Herramienta, Materiales y Servicios a bajo costo en
comparacioén con el mercado exterior.

Politicas

» Se recibe la documentacién y el anticipo para el apartado de los paquetes
disponibles de lunes a viernes en un horario de 9:00 hrs a 17:00hr, y
sabados de 9:00 hrs. a 13:00 hrs.

» Se entrega por parte del personal de la Coordinaciéon de Programas
Sociales al ciudadano su recibo con el anticipo, sellado y firmando.

» La entrega de los paquetes de animales de consumo se hara unicamente
después de haber liquidado los mismos, en evento segun sea el caso.

» Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos
personales, transparencia y acceso a la informacién publica, se
otorgara protecciéon de los datos personales que el servidor publico
recabe de los beneficiarios en los instrumentos respectivos.

el /
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Desarrollo:

2025 - 2027

- 4

AMEC/AMECA

iGobierno para Todos!

PROCEDIMIENTO

® 2025-2027

Materiales, Servicio

Entrega de Paquetes | FECHA:
a bajo costo, Version: 001
Herramientas, .
Pagina:

Unidad Administrativa: Direccion de desarrollo

Area responsable:

social Coordinaciéon de Programas
Sociales
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
Acude al area de la Coordinacién de Programas
1 | Ciudadano Sociales a solicitar informacion para la
adquisicion de los paquetes a bajo costo.
C L Otorga la informacion completa para la
2 oordinacion de Programas adauisicion de | ¢ bai ¢ I
quisicién de los paquetes a bajo costo y la

Sociales

fecha limite para liquidar.

Acude el ciudadano interesado al area de
: Coordinacion de Programas Sociales, para hacer
3 |Ciudadano - A
entrega de la documentacion y el anticipo o pago
total del paquete de su interés.
Coordinacién de Proaramas Recibe la documentacion y hace el llenado y
4 : 9 sellado del recibo de anticipo o pago total del
Sociales o .
paquete que solicita el ciudadano.
Asiste a mas tardar a la fecha limite al area de la
5 |Ciudadano Coordinacion de Programas Sociales a concluir
el pago total del paquete solicitado.
Recibe la liquidacién del pago total del paquete,
6 Coordinacion de Programas |y se le informa al ciudadano el dia, lugar y hora
Sociales de la entrega del paquete solicitado por parte del
ciudadano.
o Realiza llamadas telefénicas a los ciudadanos
Coordinacion de Programas -
7 . para recordarles el dia, hora y lugar de la
Sociales
entrega.
8 Coo_rd|na0|on de Programas Se realiza la entrega en el dia, hora y lugar.
Sociales
Asiste el dia, hora y lugar indicado para recibir su
9 |Ciudadano paquete a bajo costo Herramienta, Material y
Servicio.
o El area de Coordinacion de Programas Sociales
Coordinacion de Programas .
10 da por concluido la entrega del programa de

Sociales

paquetes a bajo costo.
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE PAQUETES A BAJO COSTO

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

PROVEEDOR DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION
PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

Acude al area de la coordinacidon de
Programas Sociales a solicitar informacion

para la adquisicion de los paquetes a bajo

Se gestiona ante diferentes costo a bajo costo. Otorga la informacion completa para la
ferreter'las los Pl'OdL"CtOS de | > T Mdquisicion de los paquetes a bajo costo
herramientas, materiales y y la fecha limite para liquidar.

servicios, buscando precios mas

bajos, que en el mercado exterior.

D o O

Acude el ciudadano interesado al area

de Coordinacién de Programas Recibe la documentacion y hace el llenado
Sociales, para hacer la entrega de la~ 3 y sellado del recibo de anticipo del paquete
documentacién y el anticipo o pago que solicita el ciudadano.

total del paquete de su interés.

@ A/ Recibe la liquidacién del pago total del

paquete, y se le informa al ciudadano
el dia, lugar y hora de la entrega del
paquete solicitado por parte del

Asiste a mas tardar a la fecha limite al ~

drea de la Coordinacion de Programas
Sociales a concluir el pago total del
paquete solicitado.

ciudadano.

Se realiza llamadas telefénicas a los
ciudadanos para recordarles el dia,

hora y lugar de la entrega.
Asiste el dia, hora y lugar indicado para
recibir su paquete a bajo costo, /

Herramienta, Material y Servicio.
1L W
4— |

Se realiza la
entrega en el
dia, hora y lugar
indicado.
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Medicion

Numero de solicitudes recibidas X100
Numero de solicitudes entregadas

Documentos o formatos requeridos

3. Recibo de pago

Estodo de México Z
2025 - 2027 AMECMECA

iGobierro para Todas!

Ayuntamiento de rq
Amecameca _ .
iy ol

RECIBO No.

RECIBI DE:

TOTAL APAGAR: $

PAGOS:

ABONOS FECHA FIRMA

Total: $

4. Padron de personas

El llenado del recibo se realiza de la siguiente
forma:

RICIBI DE: Se escribe el nombre del ciudadano
que esta solicitando alguno de los paquetes de
animales de consumo.

TOTAL A PAGAR: Se escribe el monto total del
costo del paquete.

PAGOS en el aparatado de ABONOS: se escribe
la cantidad de dinero que deja a cuenta, asi
mismo se llenan los demas rubros como FECHA
se escribe dd/mm/aaaa, y la firma del
solicitante.

Una vez liquidado el paquete se le escribe la
leyenda de PAGADO.

TOTAL DE

NOMBRE COMPLETO TIPO DE PAQUTE PAQUETES

PRECIO
TOTAL

FECHA DE
A CUENTA ABONO ESTATUS

Control de Versiones y Actualizacion

Primera edicion (20 de febrero de 2025): elaboracién del manual.

Distribucion

Direccidn de Desarrollo Social.
Coordinacion de Programas Sociales.
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|M ALDE

Simbologia

Marca el inicio del procedimiento
INICIO
Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacidn via correo o telefénicamente

Determina el final del procedimiento.

C )
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Nombre de procedimiento

Cursos a Terceros

Objetivo

Se trata de motivar y coadyuvar con el ciudadano, tomara un curso, y obtendra los
conocimientos basicos de un oficio, que posteriormente le permitira emprender un
negocio independiente o propio, mismo que le ayudara a obtener ingresos de forma
auténoma para incrementar la economia familiar.

Alcance
Enfocado a la poblacion de las delegaciones y cabecera municipal.
Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 1,y Art. 4, parrafo
2,4y6.

- Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion lll, IV, V, VI'y VIl de la.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica
De Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo |, Principios Y
Obligaciones De La Administracion Publica En Materia De Desarrollo Social
Art. 11 fraccion Il y IV.

- Bando Municipal 2025, Capitulo Primero de las actividades en Desarrollo
Social, Educativo y Econdmico de las Autoridades Municipales, Art. 104,

fraccion Il, VIII, XI'y XIV.

- Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social.

Responsabilidades

Planear y ejecutar cada uno de los cursos supervisando su inicio desarrollo y
conclusion del mismo, en cabecera municipal y delegaciones.

Definiciones

Curso es un conjunto de clases sobre un tema, también se denomina a una
capacitacion estructurada que gira en torno a una tematica en particular.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Insumos

» Copia de la identificacion oficial con fotografia (INE) al 200%
» Teléfonos de contacto

Resultados

Proporcionar capacitacion a las personas para desempefar un oficio, que
posteriormente les permitird emprender un negocio u ofrecer servicios, mismos que
le generaran ingresos para mejorar su condicién de vida y economia.

Politicas

» Se recibe la documentacion para la inscripcidn del curso de lunes a viernes
en un horario de 9:00 hrs a 17:00hr, y sabados de 9:00 hrs. a 13:00 hrs.

» Se entrega por parte del personal de la Coordinacion de Programas Sociales
su ficha de inscripcién.

» Los cursos se realizaran cunado se hayan cubierto los lugares de inscripcion.

» Conforme a la legislacién aplicable en materia de proteccion de datos
personales, transparencia y acceso a la_informacién publica, se
otorgara proteccion de los datos personales que el servidor publico
recabe de los beneficiarios en los instrumentos respectivos.

%9 mrﬂ
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Desarrollo
rf‘blﬂ PROCEDIMIENTO
Vel G FECHA:
t : e _ CURSOS A Version: 001
AMEC/AMECAN TERCEROS .
iGobierno para ‘féi;oz;-; o Paglna:

Unidad Administrativa: Direccion de desarrollo Area responsable:

social Coordinaciéon de Programas
Sociales
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacion de Se realiza el convenio con las instituciones que

Programas Sociales |facilitaran los cursos a terceros.
Acude al area de la coordinacion de Programas

2 |Ciudadano Sociales a solicitar informacion de los cursos que
llevaran a cabo.
3 Coordinacion de Otorga la informacion completa los cursos y

Programas Sociales | requisitos.

Acude el ciudadano interesado al area de

4 |Ciudadano Coordinacion de Programas Sociales, para hacer la
inscripcion del curso otorgando la documentacion.
Recibe la documentacion y realiza el llenado de la

Coordinacién de

5 ) ficha de inscripcion del curso que solicita el
Programas Sociales .
ciudadano.
6 Coordinacion de Le da la informacion de inicio de los cursos, lugar, dia
Programas Sociales |y hora.
7 | Ciudadano Asiste el dia, hora y lugar indicado para recibir curso.
S Solicita a los asistentes que tomaran el curso
Coordinacion de . . . : . .
8 : registrarse en la lista de asistencia, nombre, direccion
Programas Sociales A
teléfono y firma.
9 |Ciudadano Asiste y llena los rubros del pase de lista.
Coordinacion de :
10 Se ejecuta el curso.

Programas Sociales

Junlos construyendo fuluro AMEC/MECA
iobierro para Todos!
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: CURSOS A TERCEROS

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES
INSTITUCION DIRECTOR | CIUDADANO COORDINACION

PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

@ Acude al drea de la coordinacién @

de Programas Sociales a solicitar

. . informacién de los cursos que A i i6
Se realiza el convenio con q Otorga la informacién completa los
llevaran a cabo.

las instituciones que Cursos y requisitos.

facilitaran los cursos a
‘ @

Acude el ciudadano interesado al
srea de Coordinacién de Recibe la documentacion y realiza el
Programas Sociales, para hacer la —lenado de la ficha de inscripcién del
inscripcion del curso otorgando la curso que solicita el ciudadano.

documentacion.

@ Le da la informacién de inicio de los
Asiste el dia, hora y lugar 4| cursos, lugar, dia y hora.

indicado para recibir curso.
Solicita a los asistentes que
\ﬁmaran el curso registrarse en la

lista de asistencia, nombre,

Asist direccion teléfono y firma.
siste y .Ilena los rubros del 4
@ pase de lista.
-« Se ejecuta el curso.
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Medicion

Numero de solicitudes recibidas X100

Numero de solicitudes entregadas

Documentos o formatos requeridos

5. Recibo de pago

Ayuntamiento de
Amecameca
Estodo de México
2025 - 2027

=

coalsnuomumclnl zn2s 2027

El Gobierno de Amecameca Estado de México
a través de la Direccion de Desarrollo Social y
coordinacion de Pr Social

Otorga la presente

CONSTANCIA

AC.

Por haber concluidos satisfactoriamente el
curso, “TEJIDO DE BOLSAS ARTESANALES” y
obtenido los conocimientos bdasicos para el
desempefio de este oficio en los dias

DRA IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

6. Lista de asistencia

El llenado de la constancia se realiza de la
siguiente forma:

Se coloca el nombre de la persona que se
inscribié a los cursos, asistid a las clases vy
concluyo de manera satisfactoria.

Es firmado por la maxima autoridad Municipal,
la presidenta del H Ayuntamiento de
Amecameca.

NOMBRE COMPLETO

TELEFONO

FIRMA

Control de Versiones y Actualizacion

Primera edicion (20 de febrero de 2025): elaboracién del manual.

Distribucion

Direccidn de Desarrollo Social.
Coordinacion de Programas Sociales.
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Simbologia

Marca el inicio del procedimiento
INICIO
Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacidn via correo o telefénicamente

Determina el final del procedimiento.

C )
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Nombre de procedimiento

Apoyo a la Canasta Basica por medio de la accion “Abasto Para Todos”

Objetivo

Ofrecer productos de marca conocida de la Canasta Basica a un precio mas
econdmico, para apoyar a la economia familiar.

Alcance

Enfocado a la poblacion en general tanto de las Delegaciones como a cabecera
del Municipio.

Referencias

Art. 4 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Art. 99 fraccién | y 1l del Bando Municipal 2025.

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social

Responsabilidades

Gestionar y llevar a cabo por medio de la accion “Abasto Para Todos” en los
sectores de la cabecera municipal y delegaciones.

Definiciones

La Canasta Basica es el conjunto de alimentos que satisfacen los requerimientos
nutricionales, kilos caldricos y proteicos, cuya composicion refleja los habitos de
consumo de una poblacién de referencia, es decir un grupo de hogares que
cubren con su consumo dichas necesidades alimentarias.

La economia familiar del estudio de la gestion de los recursos que emplea un
familiar para los gastos, el consumo, el ahorro y la inversion.

Insumos

» Productos de la Canasta Basica.

» Vehiculo para el transporte de los productos.

» Registro de las personas que acuden a comprar productos de la Canasta
Basica.

» Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos
personales, transparencia y acceso a la informacidén publica, se

GOBIERNOPARATODOS - oy
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otorgara proteccion de los datos personales que el servidor publico
recabe de los beneficiarios en los instrumentos respectivos.

Resultados

Mejorar la alimentacion y apoyar el ahorro al gasto familiar.

Politicas

El abasto asiste en 18 puntos de venta distribuidos a lo largo y ancho del municipio
de Amecameca vendiendo mas de 200 productos de la canasta basica a bajo costo,
en un horario de 08:00 hrs a 13:30 hrs., de lunes a sabado.

La ciudadania para adquirir alguno de los productos se formara y esperara su turno
para poder adquirirlo todo siempre respetando su lugar.

Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y acceso a la informacidn publica, se otorgara proteccion de los datos
personales que el servidor publico recabe de los beneficiarios en los instrumentos
respectivos.
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2025 - 2027

DESARROLLO
ﬁﬂ PROCEDIMIENTO
\ dxn -
Wﬂ;—— e Apoyo a la Canasta Basica por FEC'_",A'
AMECAMECA medio de la Accién “Abasto para | Version: 001
iGobierno para 1.52;02;.;2027 Todos” Pagina:

Unidad Administrativa: Direcciéon de

desarrollo social

Area responsable: Coordinacién de
Programas Sociales/

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

PERSONAL

1 RESPINSABLE DE | Asiste al punto donde se instala de manera semanal ya
“‘“ABASTO PARA | sea en las delegaciones del municipio en cabecera.
TODOS”

2 | CIUDADANO El ciudadano asiste al punto de entrega para visualizar los

productos que se ofrecen.

PERSONAL

3 RESPINSABLE DE |Les brinda la informacién la informacién de costos y
“ABASTO PARA | variedad de productos a elegir.
TODOS”

4 |CIUDADANO Teniquo la informacion completa, decide que producto

adquirir

PERSONAL

5 RESPINSABLE DE |Le otorga el producto elegido por parte del ciudadano y
“ABASTO PARA | cobra el costo del producto a bajo costo
TODOS”
PERSONAL

6 i%i??gABLEAgi Le solicita_al ciy’dadano’, escribir en el libro de registro, su
TODOS” nombre, direccién y teléfono

GOBIERNOPARA TODOS
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: APOYO A LA CANASTA BASICA POR MEDIO DE LA ACCION “ABASTO PARA
TODOS”

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES
PROVEEDOR DIRECTOR | CIUDADANO PERSONAL RESPINSABLE DE

“ABASTO PARA TODOS”
N
INICIO
M

@ El ciudadano asiste al punto de @

entrega  para visualizar  los

Asiste al punto de entrega productos que se ofrecen. 1y Les da la informacidn de costos y
ya sea en delegacion o en | ofrece variedad de productos a
cabecera. elegir.
@ /
A/ @

Teniendo la informacion Le otorga el producto elegido por

completa, decide que producto —|_| parte del ciudadano y cobra el

que desea adquirir. costo del producto a bajo costo

O,

o Le solicita al ciudadano, escribir
Realiza su registro otorgando los | en el libro de registro, su

datos a llenar en el libro de registro nombre, direccion, teléfono y

+—del personal de la Coordinacién de firma.
41’/ Programas Sociales.
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Medicién
Numero de registros recibidos X100
Numero de productos entregados

Documentos o formatos requeridos

7. Bitacora de registro

NOMBRE COMPLETO DIRECCION TELEFONO

Control de Versiones y Actualizacion
Primera edicion (20 de febrero de 2025): elaboracién del manual.
Distribucién

Direccidn de Desarrollo Social.
Coordinacion de Programas Sociales.

78
GOBIERNO PARATODOS 'M‘
Junlos construyendo fuluaro AMEC/MECA




e imieh[0S

|M ALDE

Simbologia

Marca el inicio del procedimiento
INICIO
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Linea de comunicacidn via correo o

1-, telefonicamente
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Nombre de procedimiento

Planta Potabilizadora

Objetivo

Apoyar a la ciudadania Amecamequense en el llenado de sus garrafones de Agua
Potable de forma gratuita.

Alcance
Enfocado a la poblacion del Municipio.
Referencias

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 4
- Bando Municipal 2025, Art. 99 fraccion | y I

- Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social
- Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social

Responsabilidades

Realizar el llenado de garrafones de agua potable de forma gratuita.

Definiciones

El agua es una sustancia liquida, incolora, inodora e insipida, que esta formada por
dos atomos de hidrogeno y uno de oxigeno. Es el componente mas abundante de
la Tierra y de los organismos vivos.

Insumos

Planta tratadora potabilizadora y purificadora, se administra Quimicos como
polihidroxicloruro de Aluminio, hidroxido, lampara UV, bomba sumergible,
mezcladora, camara de lodo, filtro de arena, filtro de carbono, dos suavizadores,
uno ozono, un tinaco de 110 litros para el agua purificada, un centro de lavado y
llenado, tinaco de 3000 It para agua cruda abastecido por OPDAAS, pistola de calor
y sellos y tapas.

Resultados

Beneficiar a la poblacién de Amecameca con el liquido vital y a su economia.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Politicas

» Se hace la difusion del llenado de garrafones mediante la pagina oficial y
redes sociales del Gobierno de Amecameca.

» Se atiende a los ciudadanos en la planta para el llenado de garrafones, los
dias lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00 hrs y los sabados de
09:00 hrs a 12:00 hrs.

» Conforme a la legislacién aplicable en materia de proteccion de datos
personales, transparencia y acceso a la_informaciéon publica, se
otorgara proteccidon de los datos personales que el servidor publico
recabe de los beneficiarios en los instrumentos respectivos.
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DESARROLLO
— ﬂ PROCEDIMIENTO
hacs f‘ o FECHA:
AM ;CI’\M EC/N Planta Potabilizadora Version: 001
iGobierno para Todos! Pagina:

Unidad Administrativa: Direccion de |Area responsable: Coordinacion de

desarrollo social Programas Sociales
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad

1 | OPPDAPAS Reali;g el suministro de llenado a los tinacos de la planta
potabilizadora.
Coordinacion de
2 |Programas
Sociales
Personal

3 |encargado de la

planta tratadora
4 |Ciudadano

Personal
5 |encargado dela
planta tratadora
Personal
6 |encargado de la
planta tratadora
Personal
7 |encargado de la
planta tratadora

Realiza la difusion por medio de pagina oficial y redes
sociales del Gobierno de Amecameca.

Realiza la purificacién del agua en la planta
potabilizadora.

Asiste con sus garrafones para solicitar el servicio de
llenado.

Recibe los garrafones y realiza el procedimiento de
lavado, llenado, tapado y sellado.

Entrega al ciudadano el garrafén o garrafones (2
garrafones llenados por familia)

Realiza el registro en la bitacora de los datos de los
ciudadanos que acuden a la planta por el servicio.

Junlos conslrugerdo fularo AMECAMECA
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PROCEDIMIENTO: PLANTA POTABILIZADORA

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

OPPDAPAS COORDINACION PERSONAL ENCARGADO | CIUDADANO
PROGRAMAS DE LA PLANTA
SOCIALES/PERSONAL PURIFICADORA

ENCARGADO DE LA

( INICIO >
O O, O ©

. . Realiza la difusién por . e . .
Realiza el suministro de P Realiza la purificacion del Asiste  con  sus

medio de pagina oficial del ——peua en la planta |1l garrafones para

llenado a los tinacos de la
|| Gobierno de Amecameca y potabilizadora solicitar el servicio

planta potabilizadora.

redes sociales del servicio
de llenado.

que ofrece la planta
purificadora.
Recibe los garrafones vy
realiza el procedimiento de
lavado, llenado, tapado vy

&

Recibe los garrafones y
realiza el procedimiento de
lavado, llenado, tapado y

@ Realiza el registro en la
bitadcora de los datos de los

ciudadanos que acuden a la

FIN planta por el servicio.
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Medicion

Numero de personas que asisten al llenado de garrafones.

Documentos o formatos requeridos

Bitacora y el registro de las personas que acuden al llenado de garrafones.

Control de Versiones y Actualizaciéon

Primera edicion (20 de febrero de 2025): elaboracion del manual.

Distribucion

Direccion de Desarrollo Social.
Coordinacién de Programas Sociales.
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( FIN )
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Nombre del procedimiento
Consulta de material bibliografico.

Objetivos:

*Conservar y difundir el conocimiento, la historia y la cultura.

*Atender las necesidades locales, proporcionar informacién a la comunidad,
promocionar y preservar la cultura en todas sus modalidades.

*Acceso libre y voluntario a la lectura, la investigacion y la creatividad.

Alcance:
Enfocado a la poblacion en general

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art.107 fraccion Il del Bando
Municipal 2025

Manual de Organizacion de la Direccidén de Desarrollo Social Reglamento Interno de
la Direccion de Desarrollo Social

Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Social establece y opera la biblioteca publica,
organizando, conservando y enriqueciendo el acervo bibliografico. Ofreciendo al
publico, una coleccién de materiales que permitan el libre acceso al conocimiento
para enriquecer su formacion cultural.

El Director, debe: Coordinar y supervisar las operaciones cotidianas de la biblioteca,
incluyendo la gestion del presupuesto, la planificacién y las actividades del personal.

El Subdirector de Bibliotecas debera: establecer y operar bibliotecas, conservar y
enriquecer el acervo bibliografico, gestionar libros, actualizarse para dar mayor
informacion a los usuarios.

El Auxiliar de biblioteca debera: dar acceso a la biblioteca, informacién sobre el
acervo bibliografico, guiar a los usuarios, expedir credenciales para préstamos de
libros a domicilio.

Definiciones

Material bibliografico: es el conjunto de elementos bibliograficos detallados en los
cuales se hace una consulta y/o investigacion que permite la identificacién de la
fuente documental de la que se extrae la informacién incluyendo libros, trabajos de
grado, revistas entre otros.

La consulta de investigacioén: es una cita individual o en grupo con

un bibliotecario para recibir asistencia en profundidad en la

investigacion.

El préstamo de libros: es el que se realiza entre biblioteca y los usuarios del acervo
bibliografico fuera de la biblioteca Municipal.
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Insumos

>Copia simple de la identificacion oficial con fotografia vigente

> Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
> Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

>Fotografias tamano infantil 2

>En caso de menores copias de identificacion oficial con fotografia vigente del padre
o tutor
>Credencial de la DGB (Direccion General de Bibliotecas)

Resultados

Dar la mejor atencidbn a la ciudadania en general, en cuestion de consulta
bibliografica del catdlogo con el que cuenta la Biblioteca Municipal mejorar la
educacion a cualquier nivel.

Politicas

El horario de Atencién en la Biblioteca Municipal es de 9:00 am a 16:00 pm de Lunes
a Viernes

e Se debe registrar para ingresar a la Biblioteca Municipal

e Se facilitan los libros para la consulta dentro de la Biblioteca

e Se solicita la credencial de préstamo a domicilio que la misma la Biblioteca les
expidio, para poder llevarse 2 libros durante maximo 2 semanas

e Silos libros no son entregados en tiempo y forma, se sanciona con no prestar
libros durante una semana.

Junlos conslrugerdo fularo AMECAMECA
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- r‘ﬂ PROCEDIMIENTO
— oo TECHAL
AMECAMECA | Consulta de material bibliografico ersion.
iGobierno para ‘foza;;;.;zoz—’ Pagina:
Unidad Administrativa: Direccion de |Area responsable: Subdireccion de
desarrollo social Bibliotecas
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Subdireccion de Da acceso a la ciudadania en general a la Biblioteca
Bibliotecas Municipal
2 Subdireccion de Registro de ingreso de personas que desean realizar
Bibliotecas consulta de libros
Subdireccion de Se hace el préstamo de libros para consulta en la
Bibliotecas Biblioteca Municipal
4 |Usuario Devolucion del material bibliografico
Subdireccion de Registro de Salida de las personas que realizaron la
Bibliotecas consulta
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PROCEDIMIENTO:
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Medicion

El nimero de usuarios que asisten a la biblioteca Municipal por mes es

de aproximadamente 170 a 180

Formatos e Instructivo:

1.- Formato de registro que ingresan a la biblioteca

REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECA PUBLICA: ‘PRIMERO SUENGC" No. 1467 Fecha:
st v | 2wt i [752%| & [ T T T T [
— !
e Horade ingreso
e Nombre del usuario
e Edadygenero
e Escolaridad
e Ocupacion.
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Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacidn via correo o
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Determina el final del procedimiento.
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Nombre del procedimiento

Expedicion de Credenciales para el publico en general para el préstamo de libros
fuera de la Biblioteca Municipal.

Objetivo

Permitir el préstamo de libros a domicilio, mediante una credencial expedida por la
DGB (Direccién General de Bibliotecas) a través de la Direccion de Desarrollo
Social.

Alcance
Enfocado a la poblacion en general.

Referencias

Art. 100 fraccion 1l del Bando Municipal 2024.

Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Social
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social

Responsabilidades
Préstamo de libros a domicilio.

Definiciones

El préstamo de libros es el que se realiza entre la Biblioteca y los usuarios del acervo
bibliografico fuera de la Biblioteca Municipal.

La credencial es una pequefa tarjeta que se utiliza para pedir prestado el acervo
bibliografico por corto tiempo y luego devolverlo a la biblioteca municipal.

Insumos

Copia simple de la identificacién oficial con fotografia vigente

Copia simple de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

Fotografias tamano infantil (2)

En caso de menores copia de identificacion oficial con fotografia vigente del
padre o tutor.

Credencial de la DGB (Direccién General de Bibliotecas)

YV VVVVYYVY

Resultados
Mejorar la educacién a cualquier nivel.

Politicas
> Préstamo de libros.
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Procedimiento

[nﬂ Expedicion de Credenciales | Fecha: Abril
715
C 4

para el publico en general | 2025
_ para el préstamo de libros | Versiéon: 001
AR MMEC/ fuera de la Biblioteca

MUN . 2022 - 2024

O hioree Beew Toaedt Municipal. Pagina:
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Subdireccion
Desarrollo Social de Biblioteca

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

Subdireccion de

Biblioteca Se hace el registro de ingreso a la biblioteca

5 Subdireccion de Se hace el registro de libros en el formato los
Biblioteca cuales fueron prestados fuera de la biblioteca

Subdireccion de

Biblioteca Devolucion del libro.
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PROCEDIMIENTO: Expedicion de Credenciales para el publico en general para el préstamo de
libros fuera de la Biblioteca Municipal

SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA

USUARIO DIRECCION AUXILIAR DE BIBLIOTECA

o
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@ FIRMA DE LA CREDENCIAL
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\ SE LLENARAN LOS FORMATOS CON LOS
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CRFDFENCIAI
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Medicion

Numero de ciudadanos que solicitan la credencial. X 100

Numero de credenciales otorgadas 17 aprox. Mensuales.

Formatos e Instructivo: 1.- Formato de Credenciales.

CULTURA | (@ e
Cem——— @ 5 i ; e SEP &7 ) “ CONACUI-TA
Red Nacional de Bibliotecas Publicas P - BiBLI0TECAS
Fe imiento: Ty
R Red Nacional de Bibliotecas Pblicas
Ko il Fomn e Servicio de préstamo a domicilio
Domicilio:. 28 0z N
o e r——'——‘ Biblioteca No.
|
= 5
[ Lector A Paserne A Matermo Noebre (V)
* o, Escuelaotrabajo:
comprometo &
diposiones g Reghumento de Teléfono: Domicilio

Fecha de expedicién: |

Firma del lector Firma del encargado de ] A
* a biblioteca ———J Fecha de venci

2.-Hoja de registro de Préstamos de Libros fuera de

Ayuntomiento de

Amecameca
Estado de México A e (A~
2025 - 2027 (Y
AMECAMECA
“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”™ Seckmrrre pore

REGISTRO DE PRESTAMO DE LIBROS

NOMBRE DEL
FECHA EN LA PERSONA QUE
NOMBRE DEL PADRE Y/O MADRE
/¢ DIRECCION TELEFONO QUE SE PRESTA Llskg;; ;:mwos 10 PRESTO.
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Nombre del Procedimiento

Programar Jornadas de Salud

Objetivo

Acercar jornadas de salud especificas de acuerdo con el diagnostico de salud a toda
la poblacién del Municipio de Amecameca y sus delegaciones para prevenir y
combatir problemas de Salud Publica en este Municipio.

Alcance

Aplica a todos los habitantes de la cabecera Municipal y sus delegaciones de
Amecameca.

Referencias

Art. 99 fraccion Il del Bando Municipal 2025

Manual de Organizacion de la Direccidén de Desarrollo Social
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social

Ley General de Salud

Responsabilidades

Coordinacién de Salud
El coordinador debera:

e Realizar una calendarizacion anual, de acuerdo con el diagnéstico de Salud
Municipal y las problematicas de Salud Publica.

e Revisar la logistica, requerimientos e insumos necesarios para las Jornadas
de Salud programadas.

e Dar seguimiento a las acciones realizadas en las jornadas de salud

Definiciones

Jornada de salud: son una estrategia complementaria a los servicios permanentes
de salud y participan diversas instancias a nivel federal, estatal y municipal del
sector salud y Tienen como propdsito acercar la atencion para el cuidado de la salud
a la poblacién mediante acciones integrales de promocion y prevencion, durante las
diferentes etapas de la vida, atendiendo a los diferentes grupos de la poblacion, en
especial a los mas vulnerables, para contribuir a mejorar su calidad de vida, asi
como a las personas cuidadoras de menores de edad.

Salud: es la condicion de todo ser vivo que goza de un absoluto bienestar tanto a
nivel fisico como a nivel mental y social, segun la definicién de la Organizacién

Junlos conslruyendo fufuro AMEC/MMECA
igobierno para Todos!
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Mundial de la Salud (OMS). Es decir, el concepto de salud no sdlo da cuenta de la
no aparicion de enfermedades o afecciones, sino que va mas alla de eso. En otras

palabras, la idea de salud puede ser explicada como el grado de eficiencia del
metabolismo y las funciones de un ser vivo a escala micro (celular) y macro (social).

Diagnéstico de salud: es un proceso fundamental en el campo de la medicina y la
salud publica, que permite identificar y analizar las condiciones de salud de una
poblacién o un individuo en particular. Se basa en la recopilacion, analisis y
interpretacion de datos epidemioldgicos, clinicos y sociales para determinar el
estado de salud de una comunidad, identificar problemas de salud especificos y
guiar la toma de decisiones para mejorar la salud y el bienestar de las personas.

Insumos

e Disefo para redes sociales e impresion

e Carpas de acuerdo con los servicios programados
e Tabloides con mantel y cubremantel

e Audio con micréfono

e Sillas plegables

e Boxlunch para el personal de salud

Resultados
Jornadas de Salud de acuerdo con la programacioén
Politicas

Las Jornadas de salud se realizaran de acuerdo con la programacion anual o en
caso necesario derivado de algun problema de salud publica.

Lo requisitos para acceder a estas jornadas son los siguientes:
Copia del INE y CURP
Menores de edad solo CURP

%8 mrﬂ
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Desarrollo
Procedimiento Fecha:
,.,._mr" Programar Jornadas | Version: 001
- alli de Salud
AN LLA\“I_E_Q; Pégina:
Hidinrre: para Tkt

Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
desarrollo social Salud

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

1 Coordinacion de Salud Realiza la programacion anual de
las Jornadas de acuerdo con el
diagnoéstico de Salud Municipal

2 Coordinacion de Comunicacion | Realiza el disefio para las redes
Social. sociales y se publica en las
paginas oficiales del ayuntamiento
3 Logistica Municipal De acuerdo a la solicitud prepara
la logistica necesaria para la
jornada
4 Coordinacion de Salud Verifica y supervisa el inicio de los

servicios de salud

5 Coordinacion de Salud Al termino de la jornada se realiza
un reporte de servicios brindados y
poblacion beneficiada
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Medicion

Numero de Jornadas Realizadas x 100
jornadas programadas

Formatos e instructivo

Programa Operativo Anual 2025

GOBIERNO PARATODOS
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Determina el final del procedimiento
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Nombre del procedimiento
Gestion para Programa Adquisicion de peces.

Objetivo: Entregar cria de peces a productores para dar un doble propdsito a los
estanques y ollas de captacion de agua pluvial, lo que permite el aprovechamiento
optimo de tierras y aguas, asi como de la acuacultura.

Alcance: Aplica para los productores que cuenten con cuerpos de agua.
Referencia: Reglas de operacion emitidas por las dependencias del estado

(Secampo).
Ley de asociaciones agricolas D.O.F.27-VII-1932 y sus reformas.

Responsabilidades: Coordinacion del Campo es la encargada de buscar las
dependencias cercanas para la donacion de alevines, y hacer la recepcion de
documentos, asi como el llenado de formatos de solicitud para el programa de
peces.

Se hara a través de la Direccion de Acuacultura en la secretaria del campo.

Definiciones

Acuacultura: actividad que consiste en el cultivo y produccion de organismos
acuaticos de agua dulce o salada. También denominada acuicultura, esta practica
convierte las presas, lagos, lagunas en zonas de explotacién de recursos naturales
marinos.

Alevines: pez de corta edad, especialmente el que es utilizado para repoblar
estanques y rios.

Ollas de captacién: depresiones en el terreno para lograr un espacio de control que
el agua proveniente de escurrimientos superficiales no se infiltre y se almacene,
esto se logra generando una barrera impermeable mediante geomembranas.

Insumos
e Solicitud
e Copiade INE
e Curp

e Constancia de productor
e Croquis de geolocalizaciéon
e Medidas olla de captacién de agua pluvial y/o estanque.

Resultados: Mejoramiento e incremento en la produccion acuicola de los
productores dedicados a esta cadena productiva.

GOBIERNO PARA TODOS g o
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Politicas
e Se hara registro solo a productores que cuenten con cuerpos de agua.
e Se realiza la recepcion de documentos en la oficina de la Coordinacién del
campo.
e Se realiza el llenado del formato para ingresar al programa.
e Se hace la entrega de peces.
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Desarrollo:
Procedimiento Fecha:
e (B o Gestién para Programa | Version: 001
— =l Adquisicion de peces. :
A e S .. Pagina:

Unidad administrativa: Direccion de
Desarrollo Social

Area responsable: Coordinacion de
Campo

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

1 El productor Entrega de documentos y solicitud a la
coordinacion del campo

2 Coordinacion de campo Recibe documentacion, realiza solicitud y
revisa estanques, posteriores se envia
informacion a la Delegacion de SECAMPO

3 Delegacion de SECAMPO Envia solicitud a la secretaria

4 Direccion de Acuacultura Valida solicitud

5 Coordinacion de Campo Convoca y entrega de cria de peces a
productores.

GOBIERNO PARATODOS
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Diagrama de Flujo
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SECAMPO

D

Recepcién de documentos
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Entrega de documentos al
drea acuicola de la
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la fecha de entrega de
peces
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Entrega de documentos al
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Valida
solicitud
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Medicidn:
(No de solicitudes de alevines entregadas/No de gestiones solicitadas) X 100.

Formatos requeridos:
Formato de solicitud enviado por el area acuicola.
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Simbologia:

Inicio / Fin Es el inicio y el final de un
proceso

Es el orden que llevan las
Linea de flujo actividades u operaciones

Son las lectura de los datos de
Entrada / Salida la entrada y la impresion de
datos en la salida

Representa las operaciones de
Proceso cualquier tipo

Se analiza una situacién con
Decision verdadero o falso
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Nombre del procedimiento
Plantando vida en campo (Arboles frutales).

Objetivo: adquisicion de arboles frutales a bajo costo, para mejora la economia de
los beneficiados y fomentar el consumo local.

Alcance: Aplica para los productores de la cabecera municipal y sus alrededores.
Referencia: L ey de sanidad vegetal. D.O.F.05-1-1994 y sus reformas y adiciones.
Responsabilidades: coordinacién del Campo es la encargada de buscar el vinculo

con los proveedores a un mejor precio para apoyar a la economia de los
productores.

Definiciones: Arboles Frutales; n frutos carnosos y que en su interior cuentan con
semillas dentro de un hueso duro.

Insumos

e Copiade INE
e Hoja de pedido de arboles frutales

Resultados: Mejoramiento del suelo y aumento de produccion de frutos en el
Municipio.

Politicas
e Se realiza la Difusién del Programa a la Adquisicion arboles frutales a bajo
costo.
e Se hara registro solo a productores interesados en la Adquisicion de
arboles.
e Se realiza el llenado de pedido de arboles y se envia al proveedor.
e Se convoca y hace entrega de arboles frutales.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Desarrollo:
Procedimiento Fecha:
;......Ir".--" Plantando vida en campo | Versién: 001
— e (Arboles frutales). :
AMEC/AVECA Pagina:

Unidad administrativa: Direcciéon de
Desarrollo Social

Area responsable: Coordinacion de
Campo

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad

1 El productor Entrega de documentos

2 Coordinacion de campo Recepcion de documentos y hoja
de pedido

3 Proveedor Se envia el numero de arboles
con la especie y variedad.

4 El productor Realiza pago y verifica su pedido

5 Coordinacion de Campo Convoca y entrega arboles
frutales
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Diagrama de flujo
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Medicién:
(No de solicitudes de arboles entregadas/No de gestiones solicitadas) X 100.

Documentos o Formatos requeridos: hoja de pedido del numero de arboles a adquirir,
recibo para pagos.
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Simbologia:

Inicio / Fin Es el inicio y el final de un
proceso

Es el orden que llevan las
Linea de flujo actividades u operaciones

Son las lectura de los datos de
Entrada / Salida la entrada y la impresion de
datos en la salida

Representa las operaciones de
Proceso cualquier tipo

Se analiza una situacién con
Decisién verdadero o falso
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Nombre del procedimiento:
Equipo Agropecuario a bajo costo

Objetivo: Adquisicion de equipos agricolas y pecuarios a bajo costo, para apoyar
en la economia a los productores del Municipio.

Alcance: Aplica para los productores de la cabecera municipal y sus alrededores.
Referencia: Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 115.
Responsabilidades: coordinacion del Campo es la encargada de buscar el vinculo

con los proveedores a un mejor precio para apoyar a la economia de los
productores.

Definiciones: Agropecuario; que tiene relacién con la agricultura y ganaderia.
Agricultura; actividad econdmica y técnica que consiste en cultivar la tierra para
producir alimentos.

Ganaderia; actividad econémica que consiste en la cria, cuidado y reproduccion de
animales domésticos para su aprovechamiento.

Insumos

e Copiade INE
¢ Recibo de equipo y pagos.

Resultados: Mejoramiento de la produccion tanto agricola como pecuario y ahorro
de tiempo en trabajos con equipos agricolas.

Politicas
e Se realiza la Difusién del Programa a la Adquisicion de equipos a bajo
costo.
e Se hara registro solo a productores interesados en la compra de equipos.
e Se realiza el pedido de equipos agropecuarios con proveedores.
e Se convoca y hace entrega de los equipos agricolas y pecuarios.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Desarrollo:
Procedimiento Fecha:
""*“"‘ Equipo Agropecuario a | Version: 001
- el bajo costo _
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Campo
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 El productor Entrega de documentos
2 Coordinacion de campo Recepcion de documentos y recibo
para pagos de equipo a comprar
3 Proveedor Se envia el listado de equipos que
se van comprar
4 El productor Realiza pago y verifica su pedido
5 Coordinacion de Campo Convoca y entrega equipos
agropecuarios

Jurlos conslrayendo fufuro AME C;y\“ ECA
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Medicion:

(No de solicitudes de equipos entregadas/No de gestiones solicitadas) X 100.

Documentos o Formatos requeridos:

hoja de pedido del numero de arboles a adquirir, recibo para pagos.
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Simbologia:

Inicio / Fin Es el inicio y el final de un
proceso

Es el orden que llevan las
Linea de flujo actividades u operaciones

Son las lectura de los datos de
Entrada / Salida la entrada y la impresion de
datos en la salida

Representa las operaciones de
Proceso cualquier tipo

Se analiza una situacién con
Decision verdadero o falso
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Nombre del procedimiento:
Campo para todos (Adquisicion de fertilizante gratuito)

Objetivo:
Entrega de fertilizante a productores agricolas del municipio, para la mejora de sus
cosechas y en apoyo a su economia.

Alcance:
Aplica para los productores del municipio de Amecameca y sus ocho Delegaciones.

Referencia:
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 115.
Bando municipal Amecameca 2025-2027.

Responsabilidades:
Coordinacion del Campo es la encargada identificar a los productores agricolas.

Definiciones:

Productor: entidad que se dedica a la produccién de bienes y servicios para
satisfacer las demandas del mercado y maximizar sus beneficios

Fertilizante: sustancias ricas en nutrientes que se utilizan para mejorar las
caracteristicas del suelo para un mayor desarrollo de los cultivos agricolas.

Insumos

e Copiade INE

e Curp

e Comprobante de domicilio

e Acreditar superficie de terreno

e Constancia de productor agricola

Resultados:
Mejoramiento en las cosechas y produccién agricola.

Politicas
e Se realiza la Difusion del Programa Campo para todos
e Se hara registro solo a productores Agricolas que cuenten con las
especificaciones
e Se convoca y hace entrega de Fertilizante.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Desarrollo:
Procedimiento Fecha:
""‘"IT’.."‘ Campo para todos Version: 001
A -:" (Adquisicion de —
R e A fertilizante gratuito) Pagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Campo
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Coordinacién de campo Realiza convocatoria para el
programa
2 El productor Entrega de documentos
3 Coordinacion de campo Recepcion de documentos y recibo
para tramite de fertilizante
4 Coordinacion de Campo Convoca y entrega fertilizante
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Medicion:
(No de solicitudes de equipos entregadas/No de gestiones solicitadas) X 100.

Documentos o Formatos requeridos:
Hoja de pedido con el nombre del equipo a entregar.
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Simbologia:

Inicio / Fin Es el inicio y el final de un
proceso

Es el orden que llevan las
Linea de flujo actividades u operaciones

Son las lectura de los datos de
Entrada / Salida la entrada y la impresion de
datos en la salida

Representa las operaciones de
Proceso cualquier tipo

Se analiza una situacién con
Decisién verdadero o falso
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Nombre del procedimiento:
Registro de patente de fierro a productores.

Objetivo:

Contribuir al sistema de trazabilidad de los productores agricolas, pecuarios y
acuicolas, para identificar la ubicacion espacial de los productores y en su caso, los
factores de riesgo zoosanitario, fitosanitaria y sanidad acuicola.

Alcance: Enfocado para productores de semillas, productores de ganado,
productores de peces y para productores de hortalizas incluyendo a los productores
de nuez de castilla.

Referencia: Reglas de operacion emitidas por la secretaria del Campo.
Responsabilidades: coordinacion del Campo es la encargada identificar a los

productores y realizar el registro, para proporciona los datos a la direccién de
sanidad agropecuaria de la secretaria del campo.

Definiciones: contribuir al sistema de los productores y a la disminucion de
abigeato.

Insumos: formato de registro de productores.

Resultados: Guia de traslado para productores.

Politicas: Que cuenten con una unidad de produccion y se dediquen a la
actividad agropecuaria.

Junlos conslrugendo fulure AMECMECA
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Desarrollo:
Procedimiento Fecha:
,....lr".-" Registro de patente de Versién: 001
— iy fierro a productores _
R P s, Pagina:
Unidad administrativa: Direccién de Area responsable: Coordinacion de
Desarrollo Social Campo
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
1 Productor Solicita el registro de fierro marcador
y presenta documentacion
requerida.
2 Coordinacion de campo Realiza el llenado en el sistema de
la Coordinacion del campo.
3 SECAMPO Asigna numeros de folio
4 Coordinacion de campo Otorga formato de registro mediante
el sistema (SURA).
5 Productor Recibe formato original de registro.
125
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Medicion:
(No de solicitudes de registro de patente entregadas/No de gestiones solicitadas) X 100.

Documentos o Formatos requeridos:
solicitud escrita por el interesado.
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Simbologia:

Inicio / Fin Es el inicio y el final de un
proceso

Es el orden que llevan las
Linea de flujo actividades u operaciones

Son las lectura de los datos de
Entrada / Salida la entrada y la impresion de
datos en la salida

Representa las operaciones de
Proceso cualquier tipo

Se analiza una situacién con
Decision verdadero o falso
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Registro de edicion

> Primera edicion Abril del 2025, Elaboracion del Manual de Procedimientos.

Distribucion

» El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de
la Direccion de Desarrollo Social del Municipio de Amecameca, Estado de

México.
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Validacion

DRA.IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ING. JESUS ORLANDO GOMEZ CASTREJON
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
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