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PRESENTACION

La Direccion de Gobierno, a través de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion, presenta el “Manual de Procedimientos de la
Direccion de Gobierno” del Ayuntamiento de Amecameca, con el propdsito de
contar con un instrumento administrativo dinamico, que dé respuestas eficientes
a los requerimientos del personal de la institucién, particularmente a los
involucrados y responsables de la funcién de transparentar el quehacer y los
resultados de la administracion publica municipal, asi como a las demandas de
informacidn de la poblacién Amecamequense.

Se simplificaron los procedimientos administrativos de la Direccion General, a
efecto de eficientar el funcionamiento, inter-areas o departamentos y entre
dependencias del Ayuntamiento de Amecameca, dando cumplimiento al Bando
Municipal de Amecameca, al Cédigo Reglamentario de Amecameca y a lo
establecido en las leyes aplicables vigentes.

El disefio y difusion de este instrumento de comunicacion organizacional,
especifica por escrito la definicidén y asignacion de las responsabilidades que se
atienden y con ello, identifica las facultades que ejerce el personal en un marco
de respeto y cooperacion para el desemperio de la realizacidén de las actividades
cotidianas; es decir, es un instrumento de trabajo que facilita el cumplimiento de
las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los

objetivos institucionales.
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Esta herramienta es basica para la operacion de los procedimientos
administrativos en materia de gobierno, para ello contiene el nombre, objetivo,
politicas y diagramas de los procedimientos ejercidos por la estructura organica
ex profesa para tal fin, asi como los vinculos que se establecen en otras
dependencias promovedoras clientes de la informacién instrumental.

También es util como materia de consulta y conocimiento del personal de nuevo
ingreso.

El contenido quedara sujeto a modificaciones, cada vez que la normatividad
aplicable al interior de las areas administrativas, tenga cambios en la operacion o

vinculacién de procedimientos.
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OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion, técnica y operativa, propia de la ejecucion de los
procedimientos adscritos a los procesos de trabajo de la Direccion de Gobierno,
mediante el establecimiento de los nombres, objetivos, politicas y diagramas de
cada departamento que integra la estructura organica, para guiar al personal que
labora en la prestacion de servicios informativos y en la atencion de tramites ante
las dependencias municipales, contribuyendo con ello, al desarrollo y
mejoramiento para el desempefio eficiente de la gestion administrativa con apego

a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno tiene un alcance
amplio que abarca distintos niveles de operacion, normatividad y actores
involucrados en la gestion gubernamental. Su finalidad es documentar,
estandarizar y mejorar los procesos internos de la direccidn, garantizando

eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo.
Ambito de Aplicacién
El manual es aplicable a:

e Funcionarios y servidores publicos de la Direccién de Gobierno.
e Areas administrativas y operativas involucradas en la gestion

gubernamental.

12



MAN E
roce m.;e oS 2025 - 2027

e Ciudadanos y otras dependencias gubernamentales, en caso de procesos

que impliquen interaccidon con la sociedad o coordinacion interinstitucional.
Cobertura de los Procedimientos

El manual documenta y regula:

e Procesos administrativos internos (gestion documental, tramites,
supervision, coordinacion, etc.).

e Procedimientos relacionados con la toma de decisiones gubernamentales.

e Mecanismos de atencion ciudadana y transparencia.

e Coordinacion con otras dependencias y niveles de gobierno.

¢ Aplicacién de normativas y reglamentos en el ejercicio de sus funciones.
Limitaciones

¢ No sustituye leyes, reglamentos o normativas vigentes.
¢ No regula procedimientos de otras areas fuera del ambito de la Direccion de
Gobierno.

e [Esta sujeto a cambios porreformas legales o reestructuraciéon administrativa.

Beneficios del Alcance
e Claridad en la ejecucion de funciones y responsabilidades.
e Reduccion de errores y duplicidades en los procesos.

e Mayor eficiencia y transparencia en la gestion gubernamental.

13
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FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos; 15 de abril del 2025

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 20 de marzo
del 2025

e Ley Organica Municipal del Estado de México; 24 del Mayo del 2024

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios; 22 de junio del 2023

e Ley De Fiscalizaciéon Superior del Estado De México; 25 de mayo del 2022

e Ley De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México; 22 de junio del 2023

e Ley General de Contabilidad Gubernamental; Dof 01- 04-2024

e Ley de Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; Pogg 05-
04-2024

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México; 20 de diciembre del
2024

e CoddigoAdministrativo del Estado de México; Pogg 21-02-2025

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; Pogg 17-01-2025

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado De México; 22 de junio
del 2023

e Reglamento de La Ley de Planeacién del Estado De México Y Municipios; 4
de agosto del 2017

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal, 20 de diciembre del 2024

14
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e Reglamento de La Ley de Planeacion del Estado de México y municipios; 4
de agosto del 2017

e Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y
Municipios; 19 de junio del 2014

e Reglamento de La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México; 18 de octubre del 2024

e Bando Municipal de Policia y buen Gobierno de Amecameca; 5 de febrero
del 2025

e Manual para la Programacion y presupuestacién Municipal; 1 de marzo del
2025

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado; 2 de febrero del
2025

e Manual Catastral para el Estado de México, 29 de mayo del 2024

15
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DIRECCION DE GOBIERNO

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES CON LIDERES
POLITICOS, SOCIALES Y RELIGIOSOS DEL MUNICIPIO, PARA LA
ATENCION DE SUS DEMANDAS

1.1 Objetivo

Mantener la gobernabilidad y la paz social dentro del municipio, mediante el dialogo
y atencion de peticiones y/o demandas de los lideres politicos, socialesy religiosos
del Municipio.

1.2 Alcance

Dirigido a la ciudadania en general

1.3 Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley General de Participacion

Ciudadana.

1.4 Responsabilidades: Es responsabilidad de la Direccién de Gobierno tener

Organizacion y Coordinacion para garantizar la Gobernabilidad del Municipio.

1.5 Definiciones
Lideres Politicos
Personas que representan partidos, organizaciones o movimientos politicos dentro
del municipio, con influencia en la toma de decisiones y en la gestion de asuntos

publicos.

16
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Lideres Sociales
Ciudadanos que encabezan organizaciones civiles, comités vecinales,
asociaciones comunitarias u otros grupos que trabajan en la defensa de derechos,

mejora de condiciones de vida o solucion de problematicas locales.

Lideres Religiosos
Representantes de distintas asociaciones religiosas con presencia en el municipio,
quienes pueden participar en el didlogo social respetando el principio de laicidad

del Estado.
Participacion Ciudadana

Derecho y mecanismo mediante el cual la ciudadania se involucra en la toma de
decisiones del gobierno municipal, promoviendo la transparencia, la rendicion de

cuentas y la gobernabilidad democrética.

1.6 Resultados

Mejora en la Gobernabilidad y el Diadlogo Social

1.7 Politicas

m La Direccion de Gobierno, generard y organizara reuniones, que se llevaran
a cabo, con los principales lideres politicos, sociales y religiosos de cada

comunidad.

17
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m La Direccion de Gobierno sefiala, que la finalidad de las reuniones, es buscar
y llegar a acuerdos que permitan encontrar soluciones a los principales

problemas de la comunidad.

m La Direccidon de Gobierno, indica que dependiendo de la complejidad de los

asuntos se atenderan de forma oportuna las reuniones programadas.

m La Direccion de Gobierno contribuira al desarrollo de la equidad social.

1.8 Desarrollo

REUNIONES CON LIDERES POLITICOSY SOCIALES DEL MUNICIPIO, PARA ESTABLECIMIENTO DE DIALOGOS
Y ATENCION DE SUS DEMANDAS
No Responsable Actividad

Hace llegar sus quejas y peticiones al lider politico, social o
1 Ciudadanos religiosos, paraque este informe al Director de Gobierno.

Agenda la reunidn, acude a la comunidad en la fecha
2 Direccidon de Gobierno | establecida con el fin de detectar conflictos o necesidades
gue le demande la ciudadania.

Lider politico, social o | Espera en su comunidad la visita de los integrantes de la

3 . o .
religiosos Direccién de Gobierno.
Arriba a la comunidad, donde se llevara a cabo la reunion,
4 Direccion de Gobierno | estableciendo didlogos de concertacién, para atender las
demandas delasy los ciudadanos.
Lider politico, social o Recibe al Director de Gobierno, a quien externa sus
5 peticionesydemandas hechas porlaciudadania.

religiosos

Escucha y atiende las peticiones hechas por la ciudadania,
6 Direccidon de Gobierno | procede a tomar acuerdos y proponer soluciones a estos y
asi, coadyuvara lapaz social dentro del municipio.

18
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Lider politico, social o | Establece acuerdos con el Director de Gobierno, termina la
7 religiosos reunion.
Procede arealizar las minutas de trabajo, con los acuerdos
8 Direccion de Gobierno | antes establecidos enlareunion.
9 Coordinacién de Realiza notainformativaylaturna al Director de Gobierno.
Gobierno
10 Coordinacionde Archiva y resguarda la minuta signada, ademas de la nota
Gobierno informativay daseguimiento al asunto.
FIN
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1.9 Diagramacion

Reuniones con lideres politicos y sociales del Municipio, para establecimiento de didlogos y atencion de sus demandas

Ciudadanos Direccion de Gobierno Lider politico, social o religiosos

IMICIO

Hace llegar sus quejas y peticiones al lider politico, sodal o
refgiozos, para que est2 informe 2 |z Direccdn de
Gobierna.

h 4
‘_@

Agendz la reunién, acude 2 la comunidad en la fecha
astablecida con el fin de detectar conflictos o necesidades
que le demande |z ciudadania.

w
w

Espera en su comunidad |z visita del integrante del
Departameanta de Concertacidn Pelitica.

O

Arriba 3 la comunidad, donde se llevard a cabao |z reunian,
astablecizndo didlogos de concartacidn, para atender as
demandasde las y los civdadanas.

w
[

Recibe al Departamento de Concertzcion Paoliticz, 2
quien externa sus peticionas y demandas hachas porla
civdadania.

—

Ezcucha v atiende las peticiones hechas por 2
ciudadznia, proceds a tomar zcuerdas y proponer
solucionss 2 estos v asi, coadyuvar 2 la paz sacial
dentro del municipio.

Establece acuerdos con el persenzl dal Departamento
de Concartacidn Felitica, termina |2 rewnidn.

O

Praceds a realizar las minutas de trabaje, con loz acuerdos antes
establecidos en la reunion.
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Realiza nota informativa y |a turnz al Director de Gobiernoy
Concertacian Palitica.

Archivz y resguzrda |z minutz signadz, ademss de Iz nots
informativa y da saguimiento al asunto.

FIN

Simbologiaenlapag. 79

2.0 Medicion:

Ndmero de reuniones con lideres politicos, sociales y religiosos del Municipio.
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2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS SOCIOPOLITICOE
INTEGRACION DE BASES DE DATOS SOBRE LA
PROBLEMATICA SOCIAL Y POLITICADEL MUNICIPIO DE
AMECAMECA

2.1 Objetivo

Desarrollar y actualizar productos de informacion sociopolitica util para la toma de
decisiones y el disefo de alternativas para la solucién de las problematicas

identificadas.

2.2 Alcance

Dirigido a la ciudadania en general.

2.3 Referencias

"Participacion ciudadana en la gestiéon municipal de Amecameca, México"

2.4 Responsabilidades:
Identificar los principales problemas sociales y politicos del municipio.

Analizar tendencias historicas y actuales en temas de gobernabilidad, seguridad,

participacién ciudadana y politicas publicas.

Analizar medios de comunicacion, redes sociales y encuestas ciudadanas.

Examinar politicas implementadas en Amecameca y su impacto social.
22
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2.5 Definiciones

Analisis Sociopolitico

Es el estudio de las relaciones entre la sociedad y la politica en un territorio
determinado. Implica el examen de factores como la participacién ciudadana, el
ejercicio del poder, la gestién gubernamental, los movimientos sociales y la

influencia de instituciones en la vida publica.

Integracion de Bases de Datos
Es el proceso de recopilacion, organizacién y estructuracion de informacion en

formatos accesibles para su analisis y toma de decisiones.

Problematica Social y Politica
Se refiere a los conflictos, necesidades y desafios que afectan a la poblacion de
Amecameca en términos de bienestar, acceso a servicios, seguridad, participacion

democratica, derechos humanos, politicas publicas y gobernabilidad.

2.6 Resultados
Identificacion de los principales problemas sociales y politicos en Amecameca.

Determinacién de zonas con mayor vulnerabilidad social o politica.
Analisis de conflictos sociales y posibles riesgos de gobernabilidad.

Creacion de mecanismos para monitorear el impacto de politicas publicas.

23
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2.7 Politicas
B La Direcciénde Gobierno analizara y procesara la informacién captada por
las y los directores y coordinadores, medios de comunicacion y redes

sociales.

B La Direccion de Gobierno junto con la Coordinacién de Gobierno,
elaboraran carpetas informativas de: pre-giras, diagnosticos sociopoliticos,
de organizaciones y liderazgos tanto sociales como politicos, cartografia,

asi como los riesgos de las delegaciones y subdelegaciones municipales.

B La Direcciénde Gobierno remitira de forma oportuna los estudios y analisis

a los mandos superiores, para la toma de decisiones.

24
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2.8 Desarrollo

ANALISIS SOCIOPOLITICO E INTEGRACION DE BASES DE DATOS SOBRE LA PROBLEMATICA SOCIAL Y
POLITICA DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

No Responsable Actividad
1 Recibe, analiza, procesay sistematizainformacion
Direccion de Gobierno recabadapor las y los directores, para el diagndstico

de la problematicasocial y politicade Amecameca.

2 Actualizalas carpetasinformativas porlapresenciade
Coordinacion de Gobierno | posibles conflictos.

3 Elabora productos de informacidn sobre problematicas
Coordinacion de Gobierno | sociopoliticasy de caracter estratégico.

4 Remite los productos de informacién alos mandos
Coordinacion de Gobierno | superiores.

5 Integralainformacién paraseguimientoy posteriores
Direcciéon de Gobierno consultas.

FIN
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2.9 Diagramacion

Analisis sociopolitico e integracion de bases de datos sobre la problematica social y politica del Municipio de Toluca

Direccion de Gobierno

INICIO

Fecibe, amzliza, process y sistemnatiza informacion recabada por las y los
coordinzdores del Departamenta de Concertacion Politica, parz el dizgnastico de
|z problematica social y politica de Amecameca.

v

Actualiza las carpetas informativas por la presencis de posibles conflichos.

v
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Elabara productas de informacion sobre problematicas sociopoliticas y de
caracter estratégico.

FRemitelos productos de informacion a los mandos superiores.

v

Integra |z informacion al acervo v memeriz digital del Departamento de
Informacién Sociopelitica para seguimiento y posteriores consultas.

FIM

Simbologiaenlapag. 79

3.0 Medicion

Numero de problematicas identificadas en el analisis sociopolitico.
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3.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE
ASOCIACIONES CIVILES EXISTENTES ENEL MUNICIPIO DE
AMECAMECA.

3.10bjetivo

Tener un registro y control de las asociaciones civiles existentes en el Municipio.

3.2 Alcance

Dirigido a la ciudadania en general

3.3 Referencia

Registro Estatal de Organizaciones de la Sociedad Civil del Estado de México

Ayuntamiento de Amecameca

3.4 Responsabilidades:

En el municipio de Amecameca, el registro de asociaciones civiles esta regulado

por disposiciones establecidas en el Bando Municipal y otros reglamentos locales.

3.5 Definiciones
Asociacion Civil
Es una entidad privada sin fines de lucro constituida por personas que se organizan
con un objetivo comun de caracter social, cultural, educativo, ecolégico o de

cualquier otra indole que no implique lucro ni distribucion de ganancias entre sus

miembros.
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Bando Municipal

Es el documento normativo que rige la organizacion politica, administrativa y social
del municipio. Puede incluir disposiciones sobre el registro y funcionamiento de
asociaciones civiles.

Autoridad Registral

Es la dependencia del gobierno municipal encargada de llevar el registro y
supervision de las asociaciones civiles en Amecameca, asegurando que cumplan

con la normatividad aplicable.

Personalidad Juridica

Es el reconocimiento legal que adquiere una asociacion civil al registrarse
oficialmente, lo que le permite celebrar contratos, recibir donaciones y acceder a
apoyos gubernamentales.

3.6 Resultados

Tener un registro y control de las asociaciones civiles existentes en el municipio
genera varios resultados positivos, tanto para el gobierno municipal como para la
comunidad.

Permite conocer qué asociaciones existen, sus objetivos y actividades.

3.7 Politicas

B La Coordinacion de Gobierno, debera registrar todas las asociaciones

civiles existentes en el Municipio de Amecameca.
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B La Direccidon de Gobierno, mantendra en confidencialidad la informacion

personal de los integrantes de los integrantes de las asociaciones civiles.

B La Direccién de Gobierno, solo podra modificar la informacion personal
registrada en el padron, bajo consentimiento del miembro de la asociacion

civil que corresponda.

3.8 Desarrollo

REGISTRO DE ASOCIACIONES CIVILES EXISTENTES EN EL MUNICIPIO DE AMECAMECA

No Responsable Actividad

1 Direccidon de Gobierno Identificaunaasociacién civil en el Municipio de
Amecameca.

2 Direccion de Gobierno Acudey recabalainformacion enlasinstalaciones de

las asociaciones civiles del Municipio de Amecamecay
agendareuniones.

3 Asociacion Civil Recibe alosintegrantes de la Direccion de Gobierno,
brindala informaciénrequerida.

4 Direccidon de Gobierno Integray actualizalainformaciénrequerida parael
alta de la asociacién civil.

FIN
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3.9 Diagramacién

REGISTRO DE ASOCIACIONES CIVILES EXISTEMTES EMN EL MUNICIFIO DE AMECAMECA.
Direccion de Gobierno Asociacion Civil

INICIO

Identifica una asociacian civil en

el Municipio de Amecameca.

&

&
1

Acude vy recaba la

informacion en las
instalaciones de  las
gsociaciones civiles del -
Municipio de

Amecameca vy agenda
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Recibe a los integrantes
de la Direccion de
- Gobierno, brinda la
informacion requerida.

Integra vy actualiza |z
informacign  requerida
para el alta de Ia
asociacion civil.

l

FIM

Simbologiaenlapag. 79

4.0 Medicion:

Numero de Asociaciones registradas en el municipio de Amecameca
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4.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER RELACIONES
PUBLICAS ENTRE CIUDADANIA Y AUTORIDADES MUNICIPALES.
4.10Dbjetivo

Instrumentar mecanismos que coadyuven en la comunicacién entre autoridades

municipales y ciudadania para mantener un equilibrio de gobernabilidad.

4.2 Alcance

Dirigido a la ciudadania en general

4.3 Referencia

"Relaciones Publicas en el Gobierno"

Articulo que destaca la importancia de las relaciones publicas gubernamentales
para lograr cohesion y estabilidad social, movilizando el interés de los ciudadanos y

haciéndolos protagonistas en la implementacion de programas publicos.

4.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Direccion de Gobierno promover relaciones publicas entre
la ciudadania y las autoridades municipales porque es la instancia encargada de

garantizar una gestion transparente, incluyente y eficiente del gobierno municipal.
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4.5 Definiciones

Relaciones Publicas Gubernamentales

Conjunto de estrategias y acciones de comunicacion utilizadas por el gobierno
municipal para informar, interactuar y fortalecer la relacién con la ciudadania,

fomentando la confianza y participacion.

Ciudadania

Conjunto de personas que habitan en un municipio y que, ademas de cumplir con

sus derechos y deberes, participan en la toma de decisiones y en el desarrollo de
su comunidad.

Autoridades Municipales: Funcionarios y representantes del gobierno local
encargados de administrar los recursos, servicios y politicas publicas en beneficio

de la comunidad.

Dialogo Social: Espacio de intercambio de ideas entre autoridades y ciudadanos
con el fin de identificar problemas, generar soluciones y construir acuerdos en

beneficio del municipio.

4.6 Resultados

Mayor Transparencia y Credibilidad

Mejor Comunicacion y Resolucion de Problemas
Incremento en la Participacion Ciudadana
Eficiencia en la Gestién Publica

34



MANUALDE
rocedimienlo$ 2025@2027

4.7 Politicas

m |dentificar los grupos sociales, politicos y religiosos que existen en el
territorio municipal para generar vinculos de comunicacion.

B Instrumentar mecanismos que permiten coadyuvar en la atencién de las
demandas que se generan en el lugar del conflicto.

m Concertar con grupos sociales para instrumentar mecanismos que
coadyuven en la soluciéon a conflictos sociales.

B Promover y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en la concertacion
entre los grupos sociales, politicos y religiosos con autoridades

municipales.

B La Direccion de Gobierno debera recopilar y ordenar la informacion
recabada de los mecanismos aplicados para detectar, en su caso las

deficiencias en la prestacion de los servicios publicos.

B La Direccion de Gobierno tendra estrecho vinculo con la ciudadania, con

la finalidad de mejorar los servicios publicos.
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4.8 Desarrollo

PROMOVER RELACIONES PUBLICAS ENTRE ClUDADANIA Y AUTORIDADES AUXILIARES
No Responsable Actividad
Identificaaloslideres de grupos sociales, politicos y
religiosos conlafinalidad de actualizarlabase de
1 Direccidon de Gobierno datos en coordinacion con el personal de la Direccidon
de Gobierno.

Identificacion de nuevos lideres o grupos socialesy
2 Direcciéon de Gobierno sus demandas.

Analizalos mecanismos paradialogar conlos nuevos
3 Coordinacion de Gobierno | lideresogrupos sociales.

Coadyuva en la celebracién de reuniones con los
nuevos lideres o grupos sociales para |la
4 Direccién de Gobierno instrumentacién de alternativas de solucién a las
demandassociales.

Generareportesde lasreuniones conloslideres
5 Coordinacion de Gobierno | sociales, politicosy religiosos paradarle seguimiento.

FIN
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4.9 Diagramacion

PROMOVER RELACIONES PUBLICAS ENTRE CIUDADANIA Y AUTORIDADES MUNICIPALES

Direccion de Gobierno

INICIO

Identifica a los lideres de grupos sociales, politicos y religiosos con |z finalidad de
actuzlizar |z base de datos en coordinacion con el personal de la Direccion de
Gobiarno y Concertacian Politica.

Identificacion de nuevos lideres o grupes sociales y sus demandas.
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Analiza los mecanismos para dizlogar con los nuevas lideres o grupos
zociales.

Cozdyuva en la celebracién de reuniones con los nueves lideres o grupos
sociales parz |z instrumentacion de zlternativaz de solucidn z las
demandas sociales.

SETETS TEpOTIEE 08 135 TEUMaNes ton 10F (0eTEs SOCaes, poites v
religiozos para darle seguimiento.

¥
FIN

Simbologiaenlapag. 79

5.0 Medicion:

Reuniones con la ciudadania y autoridades municipales.
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COORDINACION DE GOBIERNO

5.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIRY PROCESAR
INFORMACION SOBRE LA PROBLEMATICA SOCIOPOLITICA QUE
SE REGISTRA EN LAS DELEGACIONES DEL MUNICIPIO DE
AMECAMECA.
5.10bjetivo

Generar reportes oportunos sobre acontecimientos sociales y politicos que se

desarrollen dentro del territorio municipal de Amecameca.

5.2 Alcance

Dirigido a la ciudadania en general

5.3 Referencia

Bando Municipal de Amecameca 2025

5.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad de la coordinacion de Gobierno recibir las problematicas

sociopoliticas del Municipio y delegaciones de Amecameca.
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5.5 Definiciones

Problematica
Un conjunto de dificultades, conflictos o situaciones que afectan negativamente a

una comunidad.

Sociopolitico

Hace referencia a la interrelacién entre lo social (la vida en comunidad, derechos
humanos, bienestar colectivo) y lo politico (el gobierno, las leyes, la toma de
decisiones).

Corrupciéon gubernamental

Mal uso de los recursos publicos o abuso de poder en la administracion del
gobierno.

Violencia e inseguridad

Problemas de delincuencia, narcotrafico o falta de seguridad publica.

Falta de participacion ciudadana

Desinterés o falta de oportunidades para que los ciudadanos influyan en decisiones

politicas.

5.6 Resultados

Identificacion de problemas prioritarios, toma de decisiones basada en evidencia,
implementacidon de soluciones y mejoras en la gestion municipal, transparencia y
rendicion de cuentas, mayor participacién ciudadana y prevencién de conflictos

sociales.
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5.7 Politicas

m La Coordinacion de Gobierno recibira informacion y evidencia fotografica
recabada y remitida por directores y coordinadores, sobre la problematica
sociopolitica que sea detectada en las localidades y comunidades que

conforman las delegaciones municipales de Amecameca.

B La Coordinacion de Gobierno debera analizar y procesar los datos
recabados por el personal de campo para integrar reportes de seguimiento
y notas informativas sobre la situacion sociopolitica del Municipio de
Amecameca y que sean remitidas via digital para el conocimiento a

mandos superiores.

m La Coordinacién de Gobierno clasificara y digitalizara la informacion para

su consulta y resguardo.

5.8 Desarrollo

RECIBIR Y PROCESAR INFORMACION SOBRE LA PROBLEMATICA SOCIOPOLITICA QUE SE REGISTRA EN
LAS DELEGACIONES DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA
No Responsable Actividad

1 Coordinacion de Gobierno | Recorre las delegaciones del Municipio de Amecameca
para recabar informacién sociopolitica.

2 Coordinacion de Gobierno | Elaboralos reportes con respaldo fotografico.
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3 Coordinacion de Gobierno | Recibeyanalizalainformaciénremitida por personal
operativo de campo.

4 Auxiliar Administrativo Elaborareportesy notasinformativas sobre la
problematicasociopoliticade Amecameca.

5 Auxiliar Administrativo Transmite via digital reportes o notasinformativas a
mandos superiores sobre la problematica sociopolitica
de Amecameca.

6 Auxiliar Administrativo Registraenbitdcorade control los reportesy notas

informativas paraseguimientoy posterior consulta.

FIN
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5.9 Diagramacion

RECIEIR Y PROCESAR INFORMACION SOBRE LA PROBLEMATICA SOCIOPOLITICA QUE SE REGISTRA EN LAS DELEGACIONES DEL
MUNICIPIO DE AMECAMECA

Coordinacion de Gobierno Auxiliar Administrativo

INICIO

©
l

Recorre las delegaciones del Munipio de Amecameca
para recabar informacion sociopolitica.

!

O
l

Elabora los reportes con respaldo fotografico.

)

O
1

Recibe y analiza la informacion remitida por personal
operativo de campo. 4

¥
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6.0 Medicion:

Elabora reportes y notas informativas sobre la problematica
sociopolitica de Amecameca.

|

)
1

Transmite via digital reportes o notas informativas a mandos
superiores sobre la problematica sociopolitica de

Amecameca.

O

|

Registra en bitdcora de control los reportes y notas
informativas para seguimiento y posterior consulta.

}

FIN

Numero de registros en las bitacoras y oficios de problematicas o peticiones que se

reciben.
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6.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION A TRAVES DE INTERNET Y LAS REDES
SOCIALES.

6.10bjetivo
Dar seguimiento a noticias sobre la problematica social y politica del Municipio de
Amecameca, difundidas por medios de comunicacién y por usuarios de redes

sociales.

6.2 Alcance
Administraciones municipales, estatales y federales, periodistas y agencias de
noticias, activistas y grupos sociales, agencias de relaciones publicas y

comunicacion.

6.3 Referencia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal del Derecho de Autor

6.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Coordinacion de Gobierno, monitorear las redes sociales
a fin de recopilar, analizar y utilizar informacion para la toma de decisiones

estratégicas y la gestion de la comunicacion.
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De igual manera ayuda a monitorear y contrarrestar la difusion de noticias falsas o
campafas de desinformacién que puedan afectar la estabilidad social o la
credibilidad del gobierno y conocer las necesidades y preocupaciones de la

ciudadania para mejorar la formulacion de politicas publicas.

6.5 Definiciones

Monitoreo de Medios y Redes Sociales

Proceso de recopilaciéon, analisis e interpretacién de la informacion publicada en
medios de comunicacion tradicionales y plataformas digitales (redes sociales,
blogs, foros, etc.) con el objetivo de detectar tendencias, opiniones publicas y

posibles amenazas informativas.

Noticias Falsas (Fake News)
Informacién creada y difundida con la intencién de engafiar al publico, generando
confusién o manipulando la opinién publica. Puede presentarse en forma de textos,

imagenes, videos o audios y suele viralizarse rapidamente en redes sociales.

Estabilidad Social
Condicién en la que la sociedad mantiene un equilibrio en aspectos politicos,
economicos Yy culturales, evitando conflictos graves o crisis que puedan alterar la

convivencia y el orden publico.
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Credibilidad del Gobierno
Grado de confianza que la ciudadania tiene en las instituciones gubernamentales,
basado en su transparencia, eficacia, cumplimiento de promesas y manejo

adecuado de la informacion.

Fact-Checking (Verificacion de Hechos)
Proceso de analisis y validacion de la veracidad de informacién publicada en
medios y redes sociales, utilizando fuentes confiables y metodologias especificas

para detectar noticias falsas.

6.6 Resultados

Reduccion de la desinformacion, fortalecimiento de la confianza ciudadana,

prevencion de crisis y conflictos sociales y proteccion de procesos democraticos.

6.7 Politicas

B La Coordinacion de Gobierno identificara y registrara informacién difundida
en los medios de comunicacion y redes sociales, respecto a los
acontecimientos politicos y sociales, demandas ciudadanas, riesgos para

la seguridad y la estabilidad en el Municipio de Amecameca.

B La Coordinacion de Gobierno remitira para conocimiento de mandos
superiores los reportes de asuntos de indole social y politica relevantes

detectados en medios de comunicacion y redes sociales.
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6.8 Desarrollo

2025 - 2027

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION A TRAVES DE INTERNET Y LAS REDES SOCIALES

No

Responsable

Actividad

Coordinacion
de Gobierno

Conectaainternety redes sociales mediante cuenta personal.

Coordinacion
de Gobierno

Visita virtual a direcciones web, Facebook y preestablecidas
como objetivo sistematico

Coordinacion
de Gobierno

Verificar contenidos de informacidn matutina y vespertina,
difundida por medios de comunicacién en internet y por
usuarios de redes socialesrespecto ala problematicasocial y
politicadel municipiode Amecamecay que atentenen contra
de la estabilidad y paz social del municipio.

Coordinacion
de Gobierno

Registrar asuntos relevantes detectados en medios de
comunicacidneninternety expresiones de usuarios de redes
sociales sobre problematica sociopolitica de Amecameca y
que atenten en contra de la estabilidady paz social del
municipio.

Coordinacion
de Gobierno

Elabora sintesis matutinay vespertina de asuntos relevantes
difundidos por medios de comunicacién en internet y
expresiones de usuarios de redes sociales.

Coordinacion
de Gobierno

Transmite por via digital, lasintesis matutinay vespertina de
monitoreo de mediosy redessociales, para conocimiento de
mandos superiores.

Coordinacion
de Gobierno

Integra la informacién recabada por el drea de monitoreo
matutino y vespertino, al acervo y memoria digital a la
Coordinacién de Gobierno.

FIN
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6.9 Diagramacion

MONITORED DE MEDIOS DE COMUNICACION A TRAVES DE INTERNET ¥ LAS REDES SOCIALES.

Coordinacién de Gobierno

N

Conecta a internet y redes sociales mediante cuenta

personal.

Visita virtual a direcciones web, Facebook y
preestablecidas como objetivo sistematico.

v

&
1

Verificar contenidos de informacion matutina y
vespertina, difundida por medios de comunicacidn en
internet y por usuwarios de redes sociales respecto ala
problemética social y politica del municipio de
Amecameca y que atenten en contra de la estabilidad
v paz social del municipio.
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O
1

Registrar asuntos relevantes detectados en medios de comunicacion
en internet y expresiones de usuarios de redes sociales sobre
problematica sociopolitica de Amecameca y gue atenten en contra
de la estabilidad y paz social del municipio.

Elabora sintesis matutina y vespertina de asuntos relevantes
difundidos por medios de comunicacian en internet y expresiones de
usuarios de redes sociales.

&
!

Transmite por via digital, la sintesis matutina y vespertina de monitoreo de
medios y redes sociales, para conocimiento de mandos superiores.

)

@
!

Integra la informacion recabada por el drea de monitoreo matutino v
vespertine, al acervo y memoria digital a la Coordinacion de Gobierno.

|

FIM

7.0 Medicion: Simbologiaenlapag. 79
Alcance y visibilidad
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7.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTODE LA
VIDA PUBLICAY MANTENERLA ESTABILIDAD SOCIAL EN EL
TERRITORIO MUNICIPAL.
7.10bjetivo

Promover la participacion ciudadana para un mejor desarrollo de las comunidades

con la finalidad de no alterar la paz y el orden social.

7.2 Alcance

Dirigido a la ciudadania en general

7.3 Referencia

Secretaria de Gobernacién (Segob)
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana (SSPC)

7.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Coordinacién de Gobierno articular esfuerzos entre
distintas dependencias, niveles de gobierno y la sociedad para garantizar el

bienestar ciudadano.
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7.5 Definiciones

Vida Publica

Hace referencia al conjunto de actividades, interacciones y dinamicas que se
desarrollan en la sociedad y en el espacio publico, involucrando a ciudadanos,
instituciones y organizaciones con el fin de mejorar la convivencia y el bienestar

comun.

Estabilidad Social
Es la condicion en la que una comunidad mantiene la armonia, el respeto a las
normas Yy la convivencia pacifica, evitando conflictos que puedan generar violencia

o desorden social.

Territorio Municipal
Es el espaciogeografico y administrativo bajo la jurisdiccion de un municipio, donde
el gobierno local tiene la responsabilidad de gestionar politicas de seguridad,

bienestar y desarrollo comunitario.

Gobernanza
Es el conjunto de procesos, normas y mecanismos a través de los cuales las
autoridades y la sociedad colaboran para la toma de decisiones y la gestién de

recursos en beneficio de la comunidad.
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7.6 Resultados

Mejora en la Seguridad, Reduccion de la Violencia, Mayor Participacién Ciudadana,

Mayor Transparencia y Gobernabilidad.

7.7 Politicas

B Darseguimiento a las demandas de la ciudadania.

B Fomentar la participacién de la ciudadania en los programas prioritarios
implementados por el gobierno municipal.

B Supervisar los posibles riesgos para la seguridad y estabilidad del

Municipio de Amecameca.

7.8 Desarrollo

FORTALECIMIENTO DE LA VIDA PUBLICA Y MANTENER LA ESTABILIDAD SOCIAL EN EL
TERRITORIO MUNICIPAL
No Responsable Actividad
Direccidonde Acude a las comunidades parainformarel avance de
1 Gobierno la resolucion de los conflictos y/o demandas
ciudadanas.
Coordinacionde Incentivalaparticipacidn de laciudadaniaen los
2 Gobierno programas prioritarios del Gobierno Municipal.
Direcciéon de Gobierno Visitan las delegaciones e identifica posibles riesgos
3 Coordinacion de Gobierno | paralaseguridady estabilidad del municipio de
Amecameca.
Coordinaciéonde Informaa las jefaturas de la Direccién de Arealos
4 Gobierno posibles riesgos paralagobernabilidad del municipio.
FIN

53



MANYALDE
rocedimienlos

7.9 Diagramacion

FORTALECIMIENTO DE LA VIDA PUBLICA Y MANTEMER LA ESTABILIDAD SOCIAL EN EL TERRITORIO MUNICIPAL.

Direccién de Gobierno Coordinacién de Gobierno

C

'

@

Acude a las comunidades para informar el avance de la N 2
*
resolucidn de los conflictos y/o demandas ciudadanas.

Incentiva la participacion de |a ciudadania en los programas
pricritarios del Gobierno Municipal.

Visita las delegaciones e identifica posibles | |
riesgos para la seguridad y estabilidad del b
municipio de Amecameca.
@ Informa a las jefaturas de la Direccién de
grea los posibles riesgos  para  la

gobernabilidad del municipio.

l
)

Simbologiaenlapag. 79
8.0 Medicioén:

Numero de conflictos comunitarios resueltos.
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8.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIONA LAS
PROBLEMATICASY DEMANDAS DE LOS GRUPOS SOCIALES,
POLITICOSY RELIGIOSOS.

8.10bjetivo

Orientar y vincular a los grupos sociales, politicos y religiosos con las autoridades
competentes federales, estatales o municipales para la atencion a las problematicas

o demandas.

8.2 Alcance

Los diferentes grupos sociales, politicos y religiosos.

8.3 Referencia

Direccion de Gobierno del municipio de Amecameca.

8.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Direccion y la Coordinacion de Gobierno dar atencion a
las problematicas y demandas de los diferentes grupos sociales del Municipio de

Amecameca.
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8.5 Definiciones

Grupos Sociales

Conjunto de personas que comparten intereses, valores, problematicas o
condiciones en comun, y que se organizan para defender sus derechos o impulsar

causas en temas como educacion, salud, vivienda, medio ambiente, entre otros.
Grupos Politicos

Colectivos organizados con una ideologia o visién politica determinada, que buscan
influir en las decisiones gubernamentales, participar en procesos electorales o
incidir en politicas publicas. Incluyen partidos politicos, movimientos sociales y

organizaciones civiles con intereses politicos.

Grupos Religiosos

Comunidades conformadas por personas que comparten creencias y practicas
espirituales o doctrinas religiosas. Estos grupos pueden desempefiar un papel
importante en la cohesién social, el apoyo comunitario y la promocién de valores

éticos.

8.6 Resultados

Generar impactos positivos en la gobernabilidad, la estabilidad social y la cohesion

comunitaria.
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m La Coordinacion de Gobierno atendera a través de reuniones programadas

a las principales organizaciones sociales, politicas y religiosas con la

finalidad de evitar alteraciones en el orden publico.

Las reuniones son generadas con la finalidad de concertar y buscar

soluciones a las principales problematicas.

Una vez identificado el tipo de problematica, se brinda orientacién para que

los grupos sociales, politicos y religiosos se dirijan a las autoridades

competentes federales, estatales o municipales para su atencion.

8.8 Desarrollo

ATENCION A LAS PROBLEMATICAS Y DEMANDAS DE LOS GRUPOS SOCIALES, POLITICOS Y RELIGIOSOS
No. Responsable Actividad
Tiene conocimiento de las demandas y busca
1 Coordinacion de Gobierno posiblessoluciones paraplantearlasaloslideres
sociales, politicos y religiosos.
Acude ala comunidad enfechaprogramadacon la
2 Coordinacion de Gobierno finalidad de constatar el conflicto, necesidad o
demandade la ciudadania.
Plantealas propuestas de solucién al conflicto,
3 Coordinacion de Gobierno necesidad o demandade laciudadania.
Elaboranota informativa, laturnaa las areas
4 Coordinacion de Gobierno correspondientesy laarchiva para posibles
consultas.
FIN
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8.9 Diagramacién

ATENCION A LAS PROBLEMATICAS Y DEMANDAS DE LOS GRUPOS SOCIALES, POLITICOS Y RELIGIOSOS

Coordinacion de Gobierno

INICIO

Tiene conocimiento de las demandas y busca posibles soluciones para
plantearlas a los lideres sociales, politicos y religiosos.

Sos

Acude ala comunidad en fecha programada con la finalidad de constatar
el conflicto, necesidad o demanda de la ciudadania.

—(

Plantea las propuestas de solucion al conflicto, necesidad o demanda de
la ciudadania.

SO

Elabora nota informativa, la turna a las areas correspondientes v la
archiva para posibles consultas.

HN
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Simbologiaenlapag. 79
8.0 Medicion:

Peticiones ciudadanas

9.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECURSOS
PARA LA EJECUCIONDE PROGRAMAS SOCIALES
PREVENTIVOS MUNICIPALES.

9.1 Objetivo

Gestionar los recursos humanos, econdémicos y materiales, en coordinacion con las
diferentes dependencias que integran la administracién publica municipal, con el fin
de ejecutar correctamente los proyectos, generando un desarrollo integral en la

sociedad.

9.2 Alcance

La comunidad en General

9.3 Referencia

Compendio de Programas Federales para Municipios 2024

Este documento ofrece informacion sobre diversas fuentes de financiamiento y
subsidios disponibles para municipios, facilitando la correcta ejecucion de

intervenciones sociales.
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9.4 Responsabilidades:

Garantizar una administracion eficiente, transparente y orientada al bienestar

comunitario.

9.5 Definiciones

Gestion de Recursos

Proceso de planificacién, organizacion, asignacién y control de los recursos
(humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos) necesarios para la

implementacion de un programa social en el ambito municipal.
Municipio
Entidad administrativa local encargada de gestionar y proporcionar servicios

publicos en una comunidad, incluyendo la ejecucion de programas sociales para

mejorar la calidad de vida de la poblacién.
Presupuesto Municipal

Fondo econdmico asignado a un municipio para financiar proyectos y programas,
incluyendo los sociales preventivos. Su origen puede ser local, estatal, federal o de

cooperacion internacional.

Sostenibilidad

Capacidad de un programa social para mantenerse en el tiempo mediante

estrategias de financiamiento y gestion adecuadas.
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9.6 Resultados

Reduccidén de problematicas sociales

Evaluacion y Mejora Continua

9.7 Politicas

m  Se debera privilegiar la generacion continua de canales de vinculacion,
ante las dependencias de la administracion publica municipal, para la
ejecucién de los programas sociales existentes, dirigiéndolos a los sectores
mas wulnerables del municipio, a fin de fomentar la igualdad de

oportunidades.

m Las dependencias involucradas deberan dar contestacion a los oficios a la

brevedad posible, con el fin de hacer eficiente la ejecucidén del programa.

m En coordinacion con Autoridades Auxiliares, se llevaran a cabo visitas y/o
recorridos a la ciudadania periddicamente, con el objetivo de detectar
necesidades sociales factibles de atenderse con programas sociales

municipales.
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9.8 Desarrollo

GESTION DE RECURSOS PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES PREVENTIVOS MUNICIPALES
No Responsable Actividad
Realizarecorrido porlasdiferentes delegaciones e
1 instituciones educativas del municipio aefectode
identificar las problematicas que afectan el tejido
social.
Identifica, analizay define laaccién mediantela cual
2 se dard atencidénala problematicadetectada.
Coordinacion de Gobierno
Gestionaante lainstancia publica o privadalas
3 acciones que permitan atenderla problematica
detectada.
Planifica, organizay desarrolla estrategias para cubrir
4 las necesidades de laproblematicadetectada.
Revisayautoriza, mediante rubricala planificacion,
5 Direccion de Gobierno organizacionydesarrollo de estrategias.
Ejecutalas acciones programadas para satisfacerlas
6 necesidades o demandas ciudadanas identificadas.
Direcciony Coordinacionde
Gobierno Registra, actualizay archiva el avance de lasacciones
7 programadasy ejecutadas.
FIN
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9.9 Diagramacion

GESTION DE RECURSOS PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES PREVENTIVOS MUNICIPALES

Coordinacion de Gobierno Direccidn de Gobierno

INICIO

Realiza recorrido por las diferentes
delegaciones,  subdelegaciones e
instituciones educativas del municipio a
efecto de identificar las problematicas
que afectan el tejido social.

Identifica, analiza y define la accidn
mediante la cual se dard atencion a la
problematica detectada.

v

Gestiona ante la instancia publica o
privada las acciones gue permitan
atender la problematica detectada.

v

63



MANUAL DE

rocedimienlos

Planifica, organiza vy desarrolla
estrategias para cubrir las necesidades
de la problemética detectada.

Revisa y autoriza, mediante rubrica la
planificacidn, organizacidn y desarrallo
de estrategias.

Ejecuta las acciones programadas para
satisfacer las necesidades o demandas
ciudadanas identificadas.

5

Registra, actualiza y archiva el avance de
las acciones programadas y ejecutadas
para presentar el informe a la o el titular
de la Unidad de Ambientes de Paz de
manera mensual.

r
t FIN ?

L 4
w

Simbologiaenlapdg. 79
10.0 Medicion:

Peticiones ciudadanas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

10.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION,
INTEGRACION Y PROGRAMACIONDEL PRESUPUESTODEL
GASTO CORRIENTE.

10.10bjetivo
Ayudar a ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de

coadyuvar a la adecuada ejecucidén de las estrategias y objetivos del Plan de

Desarrollo Municipal.

10.2 Alcance

Este proceso permite planificar, asignary controlar los recursos destinados a cubrir

los costos operativos de la Direccién de Gobierno.

10.3 Referencia
Manual de Programacién y Presupuesto 2025
Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal

para el Ejercicio Fiscal 2024

10.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad del auxiliar administrativo de la Direccion de Gobierno
coadyuvar con su correcta planificacion, integracion y ejecucion del presupuesto

del gasto corriente.
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10.5 Definiciones

Elaboracion del Presupuesto del Gasto Corriente

Es el proceso de planificacién y determinacion de los recursos financieros
necesarios para cubrir los costos operativos de una entidad durante un periodo
determinado. Incluye la identificacién de necesidades, la proyeccién de gastos y
la formulacion de un anteproyecto que refleje las prioridades institucionales y las

restricciones presupuestarias.

Integracion del Presupuesto del Gasto Corriente

Consiste en la consolidacién de las partidas presupuestarias provenientes de
distintas areas o unidades administrativas en un documento unificado. Este
proceso garantiza que el presupuesto refleje la estrategia financiera global de la

organizacion y cumpla con normativas vigentes.

Gasto Corriente

Se refiere a los recursos destinados a cubrir los costos de operacién y
funcionamiento de una entidad, como sueldos, materiales, suministros, servicios
generales y otros gastos indispensables para la continuidad de las actividades.
Presupuesto Publico: Es el plan financiero anual que define la asignacion y el uso
de los recursos publicos para atender las necesidades de la poblacion y cumplir
los objetivos del gobierno. Se divide en gasto corriente (operativo) y gasto de

inversion (infraestructura, proyectos).
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Control Presupuestario

Conjunto de mecanismos y procedimientos utilizados para monitorear la ejecucién
del presupuesto, asegurando que los recursos sean utilizados de manera eficiente
y conforme a las normativas establecidas.

Reasignacion Presupuestaria

Proceso mediante el cual se realizan ajustes en la distribucion de los recursos
asignados dentro del presupuesto, de acuerdo con nuevas prioridades o

necesidades emergentes.

10.6 Resultados
La correcta gestion del presupuesto del gasto corriente genera una serie de
resultados clave que impactan la eficiencia operativa, la transparencia y la

sostenibilidad financiera de una organizacion o entidad publica.

10.7 Politicas

® ElAuxiliar Administrativo analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con

el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo realizar una adecuada

planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B La asignacién de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad
y maximizacién del gasto.
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B La Tesoreria Municipal realizara al Auxiliar Administrativo las observaciones

detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B Esresponsabilidad del Auxiliar Administrativo, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida

en el mismo.

10.8 Desarrollo

ELABORACION, INTEGRACION Y PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO DEL GASTO CORRIENTE

No. | Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite ala Dependenciavia oficio, el techo presupuestal para ejercerel
Municipal siguiente ejercicio fiscal.

) Recibe el techo presupuestal y lo turnaal Auxiliar Administrativo.
2 Dependencia

Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de

3 Auxiliar egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
Administrativo (PbRM), se calendarizay programa laadquisicion de bienes y servicios.
Ingresala informacién al sistemadel presupuesto de egresos, realizala
4 impresidnyrecabalafirmade la o el titular.
; Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacién. Posteriormente
5 I-\rlle:ri,iizgl:l informavia oficio ala Dependencia, el presupuesto autorizado paradicho

ejercicio.
Recibe el oficio, se enterayrealizalas acciones conducentes paralaaplicacion

6 Dependencia
del presupuesto.

FIN
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10.9 Diagramacion

ELABORACION, INTEGRACION ¥ PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO DEL GASTO CORRIENTE

Tesoreria Municipal

Dependencia

Auxiliar Administrativo

S
|

INICIO

para ejercer el
ejercicio fiscal.

Remite a la Dependencia via
oficio, el techo presupuestal

siguiente

Recibe el techo presupuestal y lo
turna al Auxiliar Administrativo.
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Ingresa la informacion al sistema del
< presupuesto de egresos, realiza la

impresion y recaba la firma de la o el
titular.

Envia el anteproyecto al

Ayuntamiento para su aprobacion.

Posteriormente informa via oficio a N

la Dependencia, el presupuesto "

autorizado para dicho ejercicio. l

Recibe el oficio, se entera y realiza las
acciones  conducentes  para la
aplicacion del presupuesto.

l
D

Simbologiaenlapag. 79

10.0 Medicion:

Analisis de Variaciones Presupuestarias: Se comparan los valores presupuestados

con los reales para identificar diferencias.
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11.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJERCICIO, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DEL GASTO CORRIENTE PARA EL
FUNCIONAMIENT O DE LAS OFICINAS MUNICIPALESDE LA
DIRECCION DE GOBIERNO.

11.10bjetivo
Ayudar a la gestion ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y

servicios para el correcto funcionamiento de las dependencias Municipales.

11.2 Alcance

Se refiere a la aplicacion efectiva de los recursos para cubrir necesidades
operativas esenciales.

11.3 Referencia
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

para el Ejercicio Fiscal 2024

11.4 Responsabilidades:

Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo ayudar a llevar el control y

seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas dela

Direccion de Gobierno.6
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11.5 Definiciones

Ejercicio del gasto corriente

Se refiere al proceso de utilizacion de los recursos financieros asignados en el
presupuesto para cubrir los gastos operativos necesarios en el funcionamiento de
una entidad publica o privada. Incluye la ejecucion de pagos por servicios,
materiales, suministros, salarios y otros gastos indispensables para la operacion
cotidiana.

Seguimiento del gasto corriente

Consiste en el monitoreo y evaluacion continua del gasto corriente para verificar
que se esté ejecutando conforme al presupuesto aprobado y a los objetivos
estratégicos de la entidad. Implica la revision de informes financieros, la deteccion
de irregularidades y la implementacién de ajustes para optimizar el uso de los

recursos.

11.6 Resultados
Cumplimiento de objetivos operativos: Se garantiza que los recursos se utilicen

para cubrir necesidades esenciales, como salarios, servicios basicos y suministros.

72



MAN E 2025 - 2027

roce :me 03

11.7 Politicas

m E| Auxiliar Administrativo debera realizar las solicitudes de la compra o
contratacién de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucién de los programas

planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B La compra o contratacion de bienes o servicios que realice la Subdireccion de
Administracidon se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de

gasto.

B Esresponsabilidad del Auxiliar Administrativo, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida

en el mismo.

B E| Auxiliar Administrativo debera dar cumplimiento a los mecanismos de
control establecidos por la Subdirecciéon de Administracion para el seguimiento

de las requisiciones.

B |as solicitudes de adquisicion y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al
tipo de servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible o a la Direccidon de Recursos Materiales de la Subdireccion de

Administracion.

B La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevara a cabo la

transferencia presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

m El Auxiliar Administrativo debera elaborar las solicitudes de adquisiciény las

ordenes de servicio en atencion a la normatividad establecida vigente.
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m Elformato de solicitud de adecuacion presupuestaria debera contener: monto,

firma, justificacion y relacion por clave presupuestaria.

m El Auxiliar Administrativo es responsable de la elaboracién de solicitudes de
adquisicion y ordenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia

presupuestal de las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de
lo contrario sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar

compromisos sin autorizacion.

B El Auxiliar Administrativo, estara en constante comunicacién con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de

servicio.

m El Auxiliar Administrativo sera responsable de que los bienes o servicios sean

recibidos de conformidad a lo solicitado.

m El Auxiliar Administrativo sera responsable de realizar los movimientos

presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.
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11.8 Desarrollo

EJERCICIO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO CORRIENTE PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
OFICINAS MUNICIPALES DE LA DIRECCION DE GOBIERNO
No. [ Responsable Actividad

Recibe solicitud del dreausuaria para la contrataciénde un servidio o lacomprade un

1 Auxiliar bien, larevisayverifica que cuente con el presupuesto necesario.

Administrativo — - - - — — —
2 Elaboralasolicitud, el cual turna mediante oficioa la Subdireccion de Administradon.
3 Subdireccion de Recibelasolicitud, yloturna ala Administrativa solicitante.

Administracion

Recibe, requisita el formato Solicitud de SufidenciaPresupuestal para Adquisicién de

ireccion . L, - , ..
4 Subdireccion de Bieneso Contratacion de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Munidpal

Administracién para la autorizacién presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de adquisicddnyordenes de servicio, verifica si cuenta con

5 L
suficienda presupuestal:
i . ¢Es procedente?
Tesoreria Municipal
No:
6 Devuelve al area Administrativa los documentos para efectuar las correcciones
correspondientes.
Subdireccién de Obtiene lassolicitudes de adquisicion yordenesde servicio, solicita a la Tesoreria
7 Administracion Municipalmediante el formato respectivo la realizaciéon de adecuaciones
presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra yrevisa el tipo de adecuacidny determina:
éProcede?
9 No:
Tesoreria Municipal | Indica via oficioa la Subdireccion de Administracion |os motivos de la improcedencia.
FIN
Si:
10

Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
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Si:
1 Valida con firmaysello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Subdireccion de Administracion para sutramite respectivo.
Obtiene lassolicitudes de adquisicion y érdenesde servicioylas remite juntoconla
Subdireccién de solidtud de compra de bienes y/o servidos requeridos por la unidad administrativa al
12 Administracion titular de Subdireccién de Administracion.
13 Recibe solicitudde compra ydetermina:
¢Es procedente la solicitud?
Titular de la
. . No:
Subdireccion de . .
14 .. .. Informa ala Subdireccién de Administracion solicitante los motivos de la i mprocedendia
Administracion o
de la solicitud.
FIN
No. | Responsable Actividad
Titular de | i
itular L R . -,
':l a _? a Elaborala compra o contratacidn de servicio e informa a la Subdireccionde
15 Subdireccion de . ., . . ..
Administracion lafecha enla que se entregaranlos bieneso servicios.
Administracion
Subdireccion de Informaal dreausuariala fecha en laque se entregaranlos bienes o servicios yda
16 Administracion seguimientoa larecepcion.
FIN

76




‘M#olc! ALDE

imien(oS

11.9 Diagramacion

Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Auxiliar

Administrativo Subdireccion de Administracién Tesoreria Municipal

INICIO

ol

Recibe solicitud del area usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y wverifica que
cuente con el presupuesto necesario.

o

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccidn General de Administracidn.

h 4
[4%]

Recibe |a solicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la
Coordinacion o Delegacion
Administrativa solicitante.

)

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de  Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios; > 5
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la  autorizacion
presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de adqguisicion y|
ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:

Y

@Si &Es procedente?
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Devuelve a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa log
7o decumentos  para  efectuar  lag
correcciones correspondientes.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacidn de
adecuaciones presupuestales
[transferencia).

i
Q

Indica via  oficio al Auxiliar
Administrativo los motives de la
improcedencia.

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.
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Obtiene las solicitudes de adquisicién y
ordenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes vy/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Subdireccion de
Administracion.

Y
[y
w

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente  son remitidos  al
Auxiliar Administrativo para su tramite
respectivo.

Recibe solicitud de compra y
determina:

iProcede?

No

Informa al Auxiliar Administrativo
solicitante  los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

Simbologiaenlapag. 79
12.0 Medicion:

Reportes financieros trimestrales.
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12.- SIMBOLOGIA

SsiMBOLO NOMBRE

FLECHA DE FLUJO

INICIO O FINALIZACION

PROCESO

DECISION

—
-
<>

13.- REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién (2025); Elaboracion del Manual de Procedimientos.

14.- DISTRIBUCION
El presente Manual de Procedimientos se encuentra en la Direccién de Gobierno
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15.- VALIDACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Gobierno tiene como

objetivo dirigiry supervisar.

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPALCONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIAGUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
AMECAMECA

ARQ. RAUL MUNOZ GALICIA
DIRECTOR DE GOBIERNO
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HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

. Modificacion del procedimiento de la
Abril 2025. _ _ _
Direccion de Gobierno.
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