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RECEPCION, CONTROL Y ELABORACION DE CONTESTACIONES DE LA
CORRESPONDENCIA.

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

Alcancg
Areas de la Administracion Publica 2022-2024

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del
2025.

- Constitucién Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de
marzo del 2025

- Ley Orgénica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22
de junio del 2023.

- Cdbdigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

Responsabilidades

El auxiliar administrativo se encarga de recibir la correspondencia, asi como
dar atencion a la misma, turnando a través de oficios al area competente segun sea
el caso y posteriormente archivar la documentacién.

Definiciones

Turnar. Remitir una comunicacion, expediente o actuacion a otro
Departamento, Dependencia municipal, Juzgado, funcionario, etc., para su oportuna
atencién o seguimiento.

Insumos
Oficios Dirigidos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Resultados
Oficios turnados a las éreas respectivas para su atencion, seguimiento y archivo.

Politicas
Los responsables de las areas o quien ellos asignen deberan firmar y sellar de
recibido la Correspondencia Recibida.
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Desarrollo

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Ayuntamiento

1 Asistente del/la Recibe con sello oficial con fecha, hora y nombre de
Secretario(a) quien recibe, informa al/la Secretario(a) del
Ayuntamiento para acordar su tramite y turnarlo al area
competente para su atencién.
2 Secretario(a) del Conocer y Analizar el oficio ingresado, acordar su tramite

informando al/ la Asistente para elaborar contestacion o
para turnarlo al &rea competente segtin sea el caso
previa instruccién del mismo.

3 Asistente del/la
Secretario(a)

Recibe, con instruccion del/la Secretario(a) para la
realizacion del oficio correspondiente y recabar la firma
dellla Secretario(a) e instruir al/la auxiliar para a su vez
notificar la contestacion ya sea particular u oficial, segun
sea el caso y recabar la firma y/o sello en el acuse de
recibo, para posteriormente entregarlo al/la asistente
para su seguimiento o archivo.

4 Auxiliar

Entrega oficio al peticionario recabando firma, nombre y
hora, en el acuse de recibo para posteriormente
entregarlo al/la Asistente para su seguimiento o archivo.

5 Area competente en la
Secretaria del
Ayuntamiento

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

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

| 2025 - 2027

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

SECRETARIO: Conocery analizar el
oficio ingresado, acordar su tramite
informando a la Asistente para elaborar
contestacion o para turnarlo al area
competente seglin sea el caso previa
instruccion del mismo.

= O

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA COMPETENTE EN LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:
Recibe oficio, revisa, elabora oficio de
respuesta al peticionario y hace entrega al
solicitante, recabando firma de recibido y
archiva.
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Medicion

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

Formatos e instructivos
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Simbologia

SiIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
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FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO
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GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo Tuluro




rocedimien(os

it pLrr

MANYALDE 12025 - 2027

RECEPCION DE LAS PROPUESTAS DE LOS PUNTOS DE CABILDO A
INCLUIRSE EN EL ORDEN DEL DIA PARA LAS SESIONES DE CABILDO.

Objetivo:

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

Alcance
Aplica a los servidores publicos de la administracion Publica Municipal,
Entidades de Gobierno y ciudadania segun corresponda.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del
2026,

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de
marzo del 2025

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22
de junio del 2023.

- Codigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Responsabilidades

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

8 Bt
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Definiciones

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

Ayuntamiento: Es el érgano colegiado de representacion popular integrado por un
Titular de la Presidencia Municipal, Sindico y Regidores, depositario de la funcién
publica municipal, cuyo propdsito es atender las necesidades colectivas y sociales
dentro del territorio del Municipio.

Cabildo: Reunién del Ayuntamiento para analizar y tomar decisiones.

Exposicion de motivos: Consideraciones juridicas, politicas, sociales y
economicas que justifican una propuesta de punto de acuerdo, en el que se debe
mostrar de una manera clara cual es la intencién del punto. La exposicién de
motivos muestra un planeamiento general y objetivo del problema o asunto
presentado, explicando las soluciones propuestas.

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

Orden del dia: Es un listado en el que se consignan los asuntos que seran
conocidos o resueltos por el Ayuntamiento en sesion de cabildo, colocados
conforme a lo previsto por el articulo 28 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Insumos

Solicitud de inclusion de punto de acuerdo en orden del dia de la sesion del
Ayuntamiento.
Solicitud de inclusion de informes en el orden del dia de la sesién del Ayuntamiento.

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

Politicas

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

| GOBIERNO PARA TODOS
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Los puntos para inclusién en orden del dia deberan contener la estructura de
la propuesta o proyecto, precisando con claridad su exposicién de motivos con la
fundamentacion legal correcta, debiendo especificar expresamente segun sea el
caso, firmada por el titular del area solicitante y de ser el caso contar con la asesoria
del Juridico.

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

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

. =
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Desarrollo
No. PUESTO/ ACTIVIDAD
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

El asistente debera recibir con sello oficial, que contenga fecha,
Asistente del/la hora y nombre de quien recibe, previo analisis de las solicitudes
1 Secretario(a) del | de las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
Ayuntamiento Entidades de Gobierno y Ciudadania segun sea el caso,
debiendo informar al/la Secretario(a) del Ayuntamiento.

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

¢ Puntos de acuerdo cumplen con todo?
Secretario(a) del )
Ayuntamiento No, entonces lo o los devuelve a su asistente para que instruya

al solicitante a solventar el faltante.

Si, informa al Titular de la Presidencia Municipal y lo regresa a
su asistente para que lo incluya en la orden del dia.

Asistente del/ de la | Recibe la propuesta de los puntos para integrarlos al orden del
3 Secretario(a) del | diay elaborar los citatorios de cabildo para el sindico y

Ayuntamiento. regidores, junto con el soporte documental correspondiente.
Auxiliar de la Recibe los citatorios y soporte documental, notifica a los
Secretaria miembros de cabildo en sus oficinas, debiendo recabar sello
oficial, con fecha, hora y nombre de quien recibe, al culminar
4 . . .
entrega a la/el asistente del Secretario(a) para archivar y
resguardar los acuses de recibo y el soporte documental por
sesion de cabildo.
11
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[ IINICIO DE ]
PROCEDIMIENTO EL/LA SECRETARIO(A): Recibe, analiza 'y
aprueba las solicitudes de propuestas de
puntos de acuerdo que deban integrarse al
‘ orden del dia.

¢, Puntos de acuerdo cumplen con todo?

ASISTENTE: Debera recibir con sello .
s . 1 oy No, entonces lo o los devuelve a su asistente
oficial, previo analisis, las solicitudes ¥ -
: para que instruya al solicitante a solventar el
de las dependencias de la Fal it
Administracion Publica Municipal, » ’
Entidades de Gobierno y Ciudadania Si, informa al presidente y lo regresa a su

segln sea el caso, debiendo informar asistente para que lo incluya en la orden del
al/la Secretario(a) del Ayuntamiento. dia.

AUXILIAR: Recibe los citatorios y soporte ‘
doc'umental, not|f.|c.a 4 los m'lembros de ASISTENTE: Recibe la propuesta de los
cabildo en sus oficinas, debiendo recabar ; ,
L : puntos para integrarlos al orden del dia 'y
sello oficial, al culminar entrega a la/al . ) .
; . . elaborar los citatorios de cabildo para el
Asistente del Secretario(a) para archivary . . .
. sindico y regidores, junto con el soporte
resguardar los acuses de recibo y el

Fe . documental correspondiente.
soporte documental por sesion de cabildo.

—
FIN DEL PROCEDIMIENTO |

.
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Formatos e instructivos

DEL AYUNTAMIENTO DI AMCCAMECA, ESTADO DE MEXICO

!' (e TRIGE SIMA SLGUNDA SESKIN ORDINARIA DF CABIL DO
i
f ADMINISTRACION 20222024

FECHA: 12 DE SEPTIEMORE DE 2022
HORA: 00001 10RAS

LUGAR: SAL DE CABILDOS. UBICADO EN LA PLANTA

DEL PALACIO MUNIGIPAL Araegs

: ORDEN DEL DIiA
o

I LISTA DE PRESENTES, VERIFICACION Y DECLARACION
DEL QUORUM LEGAL E INSTALACION DCL CAGILDO

I, LECTURA Y APROBACION LEL ACTA
CORRESPONDIENTE A LA TRIGESIMA PRIMERA SESION
ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA DOS DU SEPTIEMBRE DE
DOS  MIL VEINTIDOS! Y ' DFCIMO SEXTA SESION
EXTRAORDINARIA OE CABILDO, DE FECHA SIETE DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTIDOS.

HISH) ek f

| Lol i .
. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION
PARA NOMBRAR 'A LA'IC. YURITH SANCHEZ VILLEDA, EN
ISUSTITUCION ' DEL  PROF.) EDILBERTO JESUS ESPINOSA
MARTINEZ, 'COMO REPRESENTANTE DEL MUNICIPIO DE
l | AMECAMECA, MEXICO, ADMINIS TRACION 2022-2024, PARA LA
|| OPERACION| DEL [PROGRAMA DE COMPENSAGION
' " | AMBIENTAL POR CAMBIO DE: USO DE SUELQ EN TERRENOS
| | || FORESTALESENLAMODALIDAD M4 ‘
‘!'1l|,‘l'< R R R (i [
§E 1'\: i ; A?UB{IOS GENERALES | |
! iy ; i
A CLAUSURA DE LA SESION. | S 1 l

g
didl l'nl?'a'f,‘ll'l,‘-"p'zl'n 1'3:,‘%'*&1"|"ii. IR ‘“lm”l l“ l“lih.ﬁ‘ﬁﬁﬂ;

|
I it
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Simbologia

SiMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

==
- DESARROLLO DEL
=
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PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

I | FiNAL DEL PROCEDIMIENTO
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CELEBRACIONES DE SESIONES DE CABILDO.
Objetivo

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

Alcance

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

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del
2025.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de
marzo del 2025.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. 30 de mayo de 2017

- Ley Orgéanica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22
de junio del 2023.

- Cadigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Responsabilidades

La Secretaria Técnica de cabildo remite citatorio a los integrantes del
Ayuntamiento para su asistencia a la sesion de cabildo y una vez declarado el
quérum legal se lleva a cabo el desarrollo de la sesién, tomando los acuerdos.

15
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Definiciones

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

Insumos

Citatorio que contenga convocatoria con orden del dia y soporte documental
para la celebracion de sesion del Ayuntamiento.

Politicas

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

- Los citatorios de cabildo seran notificados con las formalidades del caracter
de la sesion, ya sea ordinaria, extraordinaria, abierta o solemne y como lo
marque el Reglamento interno de Cabildo.

- Celebrar las sesiones de Cabildo conforme 91 fracciones I, II, Il Y IV de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, Reglamento interno de
Cabildo y demas leyes aplicables.

16
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Desarrollo
No. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA -
Por instrucciones de la/ del Secretaria(o) del
1 Secretario (a) Técnico del | Ayuntamiento, elaborara el guion para las sesiones de
Cabildo cabildo, conforme a los puntos del orden del dia
aprobados por la/el Secretaria(o).
EliLa Secretario(a) del Re:wsara oportunamen.tg el g}Jlon realizado por la o
2 : asistente, para su modificacion y en su caso autorizacion
Ayuntamiento .
del mismo.
. o Por instrucciones de la/ del Secretaria(o), notificara a
Secretario (a) Técnico del iy :
3 ) Comunicacion social, la fecha, hora y lugar de las
Cabildo . ]
sesiones de cabildo.
Asistente del Secretario(a) | Prepararan el salon de cabildos con la logistica y
4 |y ellla encargado(a) de utensilios necesarios para la realizacion de las Sesiones
Comunicacion Social de Cabildo sin interrupciones ni por menores.
Elfla encargado(a) de Es gl/la responsaple de gra'bar y tran§m|t|r en vivo las
5 o . Sesiones de Cabildo a través de la pagina oficial y/o
Comunicacion Social ; :
redes sociales oficiales.
Llevara a cabo la sesién de cabildo, de acuerdo al orden
6 El/La Secretario(a) del del dia, de acorde a lo establecido por el articulo 91
Ayuntamiento fracciones |, II, Il y IV de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México.
Una vez culminada la sesion de cabildo entregara a la/el
Encargado(a) de o : . s
7 SR . Secretario Técnico del Cabildo en medio magnético la
Comunicacion Social e
grabacion.
' Entregara a la asistente el guion de la sesién con las
El/La Secretario(a) del . . :
8 . anotaciones y acuerdos correspondientes a la asistente
Ayuntamiento . ;
para que sean vertidos en el acta de cabildo.
17
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INICIO DE
PROCEDIMIENTO ‘

i ASISTENTE: Por
EL/LA instrucciones de la/
SECRETARIO TECNICO SECRETARIO(A) del Secretaria(o),
DE CABILDO: Por DEL notificara a
instrucciones de la/ del AYUNTAMIENTO: Comunicacion
Secretaria(o) del Revisara social, la fecha,
Ayuntamiento, elaborara el oportunamente el hora y lugar de las
guion para las sesiones de guion realizado por sesinnes da
cabildo, conforme a los la asistente, para su
puntos del orden del dia modificacion y en su
aprobados. caso autorizacion
ASISTENTE DEL
SECRETARIO(A) Y
EL/LA
EL/LA ENCARGADO(A) ENCARGADO(A) DE
SECRETARIO(A) DEL DE COMUNICACION
AYUNTAMIENTO: COMUNICACION SOCIAL: Prepararan
Es eI/Ia.responsabIe. . SOCIAL: Es el/la el salén de cabildos
de publicary transmitir responsable de con la logistica y
en vivo las Sesiones publicar y transmitir utensilios necesarios
de Cabildo a traves de en vivo las Sesiones para la realizacion de
la pagina 9f|C|aI ylo de Cabildo a través las Casianms ds
redes sociales de la pagina oficial
vin radac enrialec
EL/LA SECRETARIO(A)
ENCARGADO(A) DE DEL AYUNTAMIENTO:
gggnle!CUACION Entregara a la Asistente el
Imi d lna ve‘z' q guion de la sesion con las
‘ g:tmldnoae:traegszoa?l © anotaciones y acuerdos
i correspondientes a la
Sec.retano Tecr!|c0 del asistente para que sean
cabildo o medio ) vertidos en el acta de
magnético la grabacion cabildo
de la sesion. '
[ —— J
L FIN DEL PROCEDIMIENTO j
— ey
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Formatos e instructivos

Trigésima Tercera Sesion Ordinaria de Cabildo Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo
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ELABORACION DE ACTAS DE SESIONES DE CABILDO Y SU INTEGRACION
EN LIBROS.

Objetivo

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

Alcance
Aplica a los integrantes de la Secretaria del Ayuntamiento.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: DOF. 15 de abril del
2025.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de
marzo del 2025

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios. 30 de mayo de 2017.

- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22
de junio del 2023.

- Cdbdigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

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

21
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MANUALDE

Definiciones

Acta de la Sesion: Documento en el cual deberan asentarse los acuerdos y asuntos
tratados durante la sesién de cabildo, relativos al Orden del Dia previamente
notificado a los ediles. El acta de la sesion es un instrumento de suma importancia
como testimonio documental.

Ayuntamiento: Es el drgano colegiado de representacion popular integrado por
un/un Titular de la Presidencia Municipal, Sindicos y Regidores, depositario de la
funcion publica municipal, cuyo propésito es el atender las necesidades colectivas
y sociales dentro del territorio del Municipio.

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

Politicas

- Una vez requisitadas las actas de sesiones del Ayuntamiento, deberan
compilarse en los tomos en orden cronolégico y junto con los anexos deberan
integrarse en el libro de actas.

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

- LalEl Secretaria(o) del Ayuntamiento velara la ejecucion de los acuerdos
asentados en el acta de cabildo, debiendo informar estos mediante oficio.

- Para el resguardo de los libros de las Actas de Cabildo; se les debera colocar
portadas y alusivas al tomo, debera ser foliado, firmado por la/el Titular de
Presidencia Municipal y empastado.

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

- La version digital sera la que se utilice para el manejo de la informacion de
los puntos o acuerdos de cabildo.

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

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

- Laaprobacién del contenido y firma del acta se realizaré a la siguiente sesion
inmediata que le corresponda.

22 R
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MANALDE
A [ggg; iieh(0S

Desarrollo
NO. PUESTO/UNIDAD e
ADMINISTRATIVA
Por instrucciones de la/el Secretaria(o) del
Ayuntamiento, sera la responsable de redactar el Acta
1 El/La Asistente del/la de la sesion de Cabildo, apoyandose del guion y
Secretaria del Ayuntamiento | videograbacion proporcionados, una vez culminada la
pasara a la secretaria del Ayuntamiento para su
revision, correccién y autorizacion.
Recibira y revisara oportunamente el Acta de la
5 El/La Secretaria del sesion de Cabildo, realizando las observaciones y
Ayuntamiento correcciones correspondientes, autorizando dicha
acta para recabar las firmas de los ediles.
Recibira de la Secretaria del Ayuntamiento el acta de
Asistente del/ de la cabildo autquzada para jun.to con los angxos del acta
3 : , recabe las firmas de los ediles que estuvieron
Secretaria del Ayuntamiento oy . )
presentes en la sesioén, quienes firmaran al calce y
margen de cada una de las fojas.
Revisara que el acta este completamente firmada:
-Autorizara la entrega de copia simple a cada uno de
los ediles.
EllLa Sectetaria(o} del -Autorizara la em|S|or.1 de oficios para el cumplimiento
4 ; de los acuerdos relativos al acta.
Ayuntamiento
-Autorizara el resguardo digital para un mejor manejo
de la informacion.
-Autorizara el resguardo de la misma para la
integracion del libro de actas de cabildo.
5 Asistents de!/la Secretaria Atendera lo previsto en el nimero que antecede.
del Ayuntamiento
23 "
GOBIERNO PARA TODOS ;

| Junlos conslrayendo rluro




MANUAL DE
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Diagramacion
Secretario (a) Técnico del Cabildo:
Por instrucciones de la/el Secretaria(o)

INICIO DE redactara el Acta de la sesion de
PROCEDIMIENTO Cabildo, apoyandose del guion y
videograbacion.

. El/La Secretaria del
Ayuntamiento: Revisara el
Asistente de la/del Secretaria(o): - Acta de Cabildo, realizando las

Recibira del/ de la Secretario(a) el acta gefreccionas qu? c.ons[delre .
para recabar las firmas de los ediles pertinentes y autorizara el acta

para la firma de los ediles.

El/La Secretaria del Ayuntamiento:

Revisara que el acta esté completamente
firmada:
-AL(;’torizar:ZI IaI entrg?a de copia simple a Asietants de laldel
cada uno de los ediles. -. Secretaria(o): Atendera lo
-Autorizara la emisién de oficios para el previsto en el nimero que
cumplimiento de los acuerdos relativos al antecede.
acta.
-Aqtonzara gl resgugrdo dlgl@l para un FIN DEL PROCEDIMIENTO |
mejor manejo de la informacion.
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Formatos e instructivos

Arecoirne s
Larado de Monco
} - 2024

ACTA Di SUSION ORUNARIA BE CAZILDD '
TRIGES A 5 GURNDA

GO CE AMESANLCA, C3TADD OF W PRICOD A ENDO LAS
Jutos Del A

[RUAN A
D2 =ORAS CON VEINTICUATRD
CAIORCE DLL TS DL £0P - i

LON FUNTAN orniol N1O POR LUS ARDC
LA CCHATIT 1pounc LO% LSTADDS UNDOS MT
212, 11N 115 116 PARRAFO FRMERO, 153, 1”75
GONSTITUSICN POUTICA DEL ESTADO LIBRL ¥
MCXTO 1 PARRACD PR X
A, 43 Y S0 OL LALEY ORGANIC AMUNIGIPAL DEL T5TADD OC MEX:
¥ 0 DL BANDO MUNIGPAL; Y 4, 4. 5.
l"“ 1 DEL RECLAMENTO INTCRHO OF &
.\\IIMU‘-‘I’AU\TD D AMLCANMECA | 1
S422.2024, ¥N CETC ACTO SE |
L& PRESENTE 3C5/0N:

1£ CC

AGTO SCOUIDO, 58 WROCEDEMA A DESOMUOAR LA TRICETWA 0 |
SCCUNDA 55100 CAD NARIA DI CAIDO OEL AVUNTAMIZHTO R A
AMCCALAZICA ESTADO DE MEXICO, AN STHACION 2022 4. CF :. . %
CONFTRMIDAD COM LO DISPURSTO EN 1O ARTIGULOS 27, 2
26 CLLALLY ORGANCA MUK CIPALDEL ESTADD GEMEXIZO
SICUICNTES TERMANDS

DESARROLLO DE LA SESION

1 ¥ CESLARAGIGH, o
ON REL CARILED

PUNRTO L- LISTA DI PRESENTES, YERIMCA
DEL QUORUY LEGAL B NSTALA

N
PORLQ QLE, PARA B BERO BESAHGGO DI PR Y
O LA BADIN UL A
1A ASIGTLN
/\""'"'i‘_(.ﬂ\
VERPICACH | 1
s -\‘nﬂl’h(‘ AN EL :)3‘ JTNTIC O
DR ACTTZ TSPEre A0Sie PRI A WD =
LR BRI ~
€ ALRRg DAL IV 0 SNDEO NUN T =
€ DS G LV DA CAR S & CARIENA B (TRt \ |
C© OTTNGEL PIIA PLACAD LG FE DS WAt NN 1
\
L AN TAMAR A A JPED TERTLIA IGO0 =NTE -
L A DD JUNAL LONEY O BRI PrEENE :'Q
CAFONSD ASFIAN  CHDINAS LN v AT \ -\
VATQUEX N
J o
TR TR P ESCPSPESEPE STP SR \ '\

25

GOBIERNO PARA TODOS

GOWIEINO MUNICIPAL ® 2025 - 2020

Junlos construyendo Tuluro Hobirro por s




MANJALDE
roceditien(os

Simbologia

SiMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

B
B
=

O

N° DE SEGUIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO

| GOBIERNO PARATODOS
| Junlos conslrayendlo Tuluro

26




—

{M NZAI. e 1
f.?fe itien(o$

ELABORACION DE CERTIFICACIONES.

Objetivo

Dar validez oficial a los diversos documentos oficiales enunciados del
ayuntamiento o el gobierno municipal a solicitud de las autoridades competentes,
dependencia o particulares interesados, previo cumplimiento al articulo 91 fraccion
V de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Alcance
Aplica a los integrantes de la Secretaria del Ayuntamiento.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del
20285,

- Constitucién Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de
marzo del 2025

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. 30 de mayo de 2017.

- Ley Orgénica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; POGG. 22
de junio del 2023.

- Cddigo Administrativo del Estado de México; POGG. 21-02-2025.

- Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

- Reglamento de Cabildo 01 de enero de 2025.

Responsabilidades

El auxiliar administrativo recibe la solicitud y coteja el documento original a
certificar con su copia respectiva, elabora la certificacion y se deriva al area
solicitante.

27
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Definiciones

Certificacién: Accion por la que el/la secretaria(o) del ayuntamiento, da validez a
los documentos.

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

Insumos

- Oficio de Solicitud.

- Documento original para cotejo.

- Copia simple del documento original.

- Sello oficial de la Secretaria del Ayuntamiento.

- Resultados.

- La validacion oficial de los documentos emanados de la Administracion
Publica Municipal.

Politicas

No se certificard documentacion que sea expedida por otras dependencias
ajenas a la administracion Publica Municipal, conforme lo previsto en el articulo 91
fraccion V de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Meéxico.

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

28
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Desarrollo
PUESTO/UNIDAD
No- | ADMINISTRATIVA BEINIERD
. Recibira la solicitud para la certificacion, firmada por el
Asistente del/la : S
. interesado, anexando copia simple del documento a
1 | Secretario(a) del e . . i
. certificar y original para su respectivo cotejo, informando
Ayuntamiento ]
al/a la Secretario(a).
5 El/La Secretario(a) del Revisaréa la documentacion a certificar y autorizara la
Ayuntamiento realizacion y entrega de la certificacion.
Realizara por instrucciones del/la Secretario(a) del
ayuntamiento la certificacion:
- Cotejarg;
- Foliara el nimero de fojas;
Asistente del/la - Imprimira hoja de certificacién con la asignacién
3 | Secretario(a) del de un folio; _
Ayuntamiento. - Pasara a firma alla la Secretario(a) del
Ayuntamiento para su compulsa;
- Engrapara el lado Izquierdo si son méas de una
foja;
- Pondra el sello de “SIN TEXTO"” si asi se requiere;
- Pondrd el sello oficial de la Secretaria del
Ayuntamiento entre la unién de las fojas;
Asistente del/la
4 | Secretario(a) del - Entregara la certificacion con la documentacion
Ayuntamiento. original al solicitante.
29
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A platn s

Diagramacion ‘

LAJ/EL ASISTENTE DE LA/DEL

INICIO DE SECRETARIA(O): Recibe la
PROCEDIMIENTO solicitud, documentacion a certificar
y original para su cotejo informando

al/a la Secretario(a) del
Aviintamiento

& o I

LA/EL SECRETARIA(O): Recibe la

ASISTENTE DE LA/DEL

SECRETARIA(O): - documentacién, revisa y autoriza.
- Cotejarg;

- Foliara el nimero de fojas;

- Imprimirda hoja de certificacion ‘

con la asignacion de un folio;
ASISTENTE DE LA/DEL

- Pasara a firma alla la SECRETARIA(O): Entregara la
Secretario(a) del Ayuntamiento certificacién junto con la
para su compulsa; documentacion original al
solicitante.

&

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

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

FIN DEL

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

30

| GOBIERNO PARA TODOS
| Junlos conslrayendo Tuluro




}M NX_AL&LDE
rocedimien(0S
i st

Formatos e instructivos

GOBIERNO PARA TODOS
Junles conslrayendo Tilaro

31



'N?U!JA E
rocedimienioS
it

Simbologia

12025.2027

S

SIMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE GACETAS MUNICIPALES.

Objetivo

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

Alcance
A los servidores Plblicos de la Administracién Publica Municipal,
Dependencias de Gobierno, ciudadania, seguin corresponda.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del
2025.

- Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México; POGG. 20 de
marzo del 2025

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

- Bando Municipal de Amecameca; 5 DE FEBRERO DEL 2025.

Responsabilidades

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

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

33
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Definiciones

Gaceta Municipal: Es el medio Oficial de publicacién y difusion del municipio, cuya
funcion consiste en dar a conocer al publico en general, los acuerdos de cabildo o
disposiciones oficiales emitidas por el Ayuntamiento de Amecameca

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

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

Insumos

- Formato y disefio de la Gaceta Municipal.

Resultados
Dar a conocer al publico en General los Acuerdos emitidos por el Ayuntamiento.

Politicas

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

34 ?JM
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Desarrollo

No. PUESTO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA

ATIVIDAD

La/El Secretaria(o) del
Ayuntamiento

Instruira a la Asistente para la realizacion de la
Gaceta Municipal.

2 | Secretaria Técnica de Cabildo

Una vez concluida y autorizada el acta de
cabildo, se extraeran los acuerdos de cada acta
de cabildo, para incluirse en un formato Gnico,
que debera incluir;

- Caratula.

- Sesioén de Cabildo y fecha.

- Hoja de fundamentacion por la/el C.
Titular de la Presidencia Municipal.

- indice.
- Acuerdos de Cabildo.
- Hoja de fundamentacion por la/el

Secretario(a) del Ayuntamiento.
- Anexos respectivos.

La/El Secretaria(o) del
Ayuntamiento

Autoriza su publicacién en Estrados y Paginas
Oficiales del Ayuntamiento.

4 | Secretaria Técnica de Cabildo

Realiza la publicacion en los Estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento y envia el archivo
digital al personal de la coordinacion de gobierno
digital para que realicen la publicacion en la

pagina web oficial del Ayuntamiento.

| GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion ‘
INICIO DE LA/EL SECRETARIA(O): Instruye
PROCEDIMIENTO al/a la Asistente para la realizacion

de la Gaceta Municipal.

ASISTENTE DEL/ DE LA
SECRETARIA(O): Extrae los
acuerdos del Acta de la Sesion de
Cabildo para incluirlos en un
formato especial, que contiene:

LA/EL SECRETARIA(O): Autoriza _ Caratula.

su publicacién en Estrados y )

Paginas Oficiales del - - Sesion de Cabildo y fecha.

Ayuntamiento. - Hoja de fundamentacién por
la/el C. Titular de la

Presidencia Municipal.
- Indice.

- Acuerdos de Cabildo.

- Hoja de fundamentacion por
la/el Secretario(a) del
Ayuntamiento.

ASISTENTE DEL/ DE LA
SECRETARIA(O): Realiza la publicacion
en los Estrados de la Secretaria del
Ayuntamiento y envia el archivo digital al

personal de la coordinacién de gobierno . _a—
digital para que realicen la publicacion LFIN DEL PROCEDIMIENTOT
en la pagina web oficial del _— ==
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COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION CIUDADANA.
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

Objetivo

La Secretaria de la Defensa Nacional al realizar la inscripciéon dentro del
territorio Municipal, de los mexicanos que por nacimiento o naturaleza estan en edad
de cumplir con sus obligaciones militares, en cumplimiento con el articulo 11, 42,
45, 46, de la Ley del Servicio Militar.

Alcance
Jovenes mayores de 18 afios.
Remisos mayores de 18 afios

Referencias

- Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares. 20 de marzo de 2025.

- Ley Y Reglamento Del Servicio Militar Nacional. Ultima reforma publicada
DOF 06 de junio de 1947.

- Ley Orgénica De La Administracién Publica Federal. Art. 29, Ultima Reforma
DOF 20 de marzo de 2025.

- Ley Orgénica Del Ejército Y Fuerza Area. Ultima Reforma DOF 03 de mayo
de 2024.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF. 15 de abril del
2025.

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

Responsabilidades

El responsable de la Junta de Reclutamiento del Servicio Militar brinda los
requisitos correspondientes para tramitar la cartilla de identidad del servicio militar
y verifica que los documentos estén correctos.

39
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Definiciones

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

Cartilla de Identidad del Servicio Militar: Es un documento de identificacién oficial
y su tramite es requisito obligatorio para todos los hombres mexicanos entre 18 y
39 afios de edad.

Insumos
Cartilla de Identidad del Servicio Militar.

Resultados
Ciudadanos que cumplan con los requisitos obtendran su cartilla de identificacion
militar.

Politicas

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

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

La Junta Municipal de Reclutamiento, tiene la obligacion de proporcionar
informacién necesaria a los solicitantes y principalmente el nimero de matricula que
le corresponde a cada interesado.
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|
| GOBIERNO PARA TODOS | AMECAMIECA
Junlos construyendlo Tuluro 1



M

Desarrollo
PUESTO/UNIDAD
NO- | ADMINISTRATIVA ALIIVICND
. Acude a las oficinas o ventanilla de la junta de Reclutamiento
1 El solicitante i
Municipal
Informa los requisitos necesarios para el tramite de la Cartilla de
identidad del servicio Militar los cuales son:
La persona
5 responsable de la - *1 copia de cada uno*
Junta Municipal de - Acta de nacimiento certificada.
Reclutamiento - Comprobante de estudios actualizado
- Comprobante de domicilio
- CURP
- 4 fotografias tamafio cartilla.
Revisa que la documentacién sea la correcta y se encuentre
La persona : ;
completa, y a mas tardar los dias 25 de cada mes, la Junta
responsable de la s s - i
3 o Municipal remitira a la 37/a Zona Militar, |a relacion mensual de
Junta Municipal de : . . "
: efectivos alistados tanto por niveles de estudio, como por clases,
Reclutamiento ; : . : .
registrando los alistados en un libro que obrara en sus archivos,
La persona A més tardar el dia 20 de octubre la Junta Municipal, debera remitir
4 responsable de la a la oficina de Reclutamiento de la 37/a Zona Militar el reporte
Junta Municipal de | General de alistamiento para que posteriormente se efectue el
Reclutamiento sorteo.
La persona Una Vez que la 37/a Zona Militar, comunique la fecha del sorteo, la
5 responsable de la Junta Municipal realizara camparia de difusion, carteles o volantes,
Junta Municipal de | y publicara las listas de sorteo y convocatoria, donde se precisara
Reclutamiento. el lugar, fecha y hora en que se presentaran los alistados.
L8 Responsgb!e d8 Debera pasar las Cartillas de identidad del servicio Militar para
6 | la Junta Municipal . ) . . cl
. firma del/la C. Titular de la Presidencia Municipal.
de Reclutamiento
La Responsable de
- la Junta Entrega la Cartilla del servicio Militar firmada y completa al joven
Municipal de solicitante.
Reclutamiento.
La responsable de
8 | la Junta Municipal Realiza informe mensual a la 37/a Zona Militar.
de Reclutamiento.
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Diagramacion

IINICIO DE
PROCEDIMIENTO

EL SOLICITANTE DE 18 ANOS: Acude a las
oficinas de la Junta Municipal de Reclutamiento a

——

LA RESPONSABLE: Revisara que el
solicitante cumpla con todos los
requisitos, registrara en su libro los
alistados e informara a la 37/a zona

Militar

LA RESPONSABLE: A mas tardar el
dia 20 de octubre la Junta Municipal,
debera remitir a la Oficina de
Reclutamiento de la 37/a Zona Militar
el reporte General de alistamiento para
que posteriormente se efectué el
sorteo.

LA RESPONSABLE: Entregara al
solicitante la cartilla completa firmada.

pedir informes.

LA RESPONSABLE: Informa de todos los
requisitos al solicitante, para que regrese con

ellos.

LA RESPONSABLE: Una vez que la 37/a
Zona Militar, comunique la fecha del sorteo,
la Junta Municipal realizara campafia de
difusion donde se precisara el lugar, fecha y
hora en que se presentaran los alistados.

LA RESPONSABLE: Una vez que ya tenga
las cartillas, las pasara a firma del Edil
Municipal.

LA RESPONSABLE: Remitira sus
informes mensuales a la 37/a Zona

—
I FIN DEL PROCEDIMIENTO |
B e
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Medicion

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

Zona 37.

Formatos
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Simbologia

SiMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

==

B
-
@

N° DE SEGUIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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EMISION DE CONSTANCIAS VARIAS.

Objetivo
Brindar a la ciudadania un servicio de calidad y eficiencia, cumpliendo con el
Articulo 91 Fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Alcance
Habitantes del Municipio de Amecameca y sus Delegaciones

Referencias
- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los
Particulares, 20 de marzo de 2025.
- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

Responsabilidades

El o la responsable y el personal de la oficina de atencion ciudadana se encargan
de brindar a los ciudadanos los requisitos necesarios para realizar su tramite, asi
como verificar la identidad de cada ciudadano(a), la documentacién que sea legible
y vigente, posteriormente verificar la linea de captura impresa después de que se
haya realizado el pago correspondiente.

45
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Definiciones

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

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

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

Resultados
Obtencién de constancias en 4 horas.

Politicas

- Solo se realizaran constancias a los habitantes del Municipio de Amecameca
y sus Delegaciones.

- Todas las constancias tienen un costo de $113.00 (ciento trece pesos 00/100
M.N) Segun la actualizacion de la UMA.

- Se entregaran en un término maximo de 24 horas siguientes a la realizacion
de su tramite.

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

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

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

- Las constancias no pueden ser firmadas en ausencia del/la Secretaria(o) del
Ayuntamiento por otro Servidor Publico.

: e
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Desarrollo
N° | PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Habsltants de) municipio Se dirige al médulo de Atencién Ciudadana para solicitar la
1 | de Amecameca y/o . .
. constancia que necesita.
Delegacion.
Atiende al solicitante e informa de los requisitos que se
necesitan conforme al tipo de constancia que solicite,
siendo:
5 Coordinador(a) de 1. Constancia Domiciliaria
Atencion Ciudadana 2. Constancia de Residencia
3. Constancia de Identidad
4. Constancia de Ingresos
5. Constancia de Origen
Una vez obtenida la documentacion la revisa y verifica que
3 Coordinador(a) de se encuentre completa para elaborar Orden de pago y que
Atencién Ciudadana el/la ciudadano(a) pueda pagar en el area de ventanilla de
la Tesoreria Municipal.
Una vez obteniendo el recibo de pago sellado por la
Coordinador(a) de Tesoreng Munlc'lpal, procede a elabgrar e imprimir la .
4 fo constancia, pasandola al/la Secretario(a) del Ayuntamiento
Atencion Ciudadana . : 4
o0 a la/el Asistente para que el/la Secretario(a) firme la
constancia.
Coordinador(a) de Una vez firmada la constancia, se le entrega al/la
5 S -
Atencion Ciudadana solicitante.
6 Coordinador(a) de Resguarda los recibos de pago formando parte de su
Atencion Ciudadana archivo.
47
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Diagramacion

IINICIO DE CIUDADANO (A): Solicita en el modulo de
PROCEDIMIENTO Atencion Ciudadana informes sobre la

constancia aue necesita.

@ L 2=

GOORDINADOR (Ay: Revisa. 'a COORDINADOR (A): Informa sobre los
documentacion, entrega orden de radiiisiios:

pago.

‘ t TIPO DE CONSTANCIA

COORDINADOR (A): Una vez

obtenido el recibo de pago | T
sellado por la Caja de la

Tesoreria Municipal realiza - Domiciliarias
constancia y pasa la Constancia a - Residencia

la Secretaria del Ayuntamiento - Identidad

para que sea firmada por el - Ingresos

COORDINADOR (A): Entrega N o .
& Bonstancisial Selieiante e Identificacién Oficial (copias)
' e Comprobante de Domicilio

(copia)
e Escrito de peticion dirigido al
- Secretario del Ayuntamiento

COORDINADOR (A): Archiva e Copia de Identificacion oficial de 2

y resguarda los recibos de testigos.

pago y documentacion e Fotografia  tamafio infantil
(Constancia de Identidad)

e Ingreso Mensual (Constancia de
ingresos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO e Afios de residencia (Constancia
de Residencia)

— e Ocupacién

aanearada

e Edad
e Estado Civil
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Medicion

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

Formatos
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Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

B
DESARROLLO DEL
] PROCEDIMIENTO
=
O

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION DE DOCUMENTACION.

Objetivo

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

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

Referencias
- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los
Particulares, 20 de marzo de 2025.
- Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG. 24 de mayo del 2024.

Responsabilidades

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

51
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Definiciones

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

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

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

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

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

REGISTRO: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas de correspondencia, todas las comunicaciones recibidas, registrando
datos tales como: nombre de la persona, entidad remitente y destinataria, nombre
o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s), nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y anexos, entre otros.

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

ACUSE: Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificacion
0 comunicacion.

Insumos
- Bitacora fisica o electronicas
- Papeleria.
- Sello de recibido.
- Equipo de computo

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

Politicas
- Se recibira documentacion de lunes a viernes en un horario de las 9:00 am a
16:00 hrs. y sabados de 9:00 am a 12:00 am

52 ?&1
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‘ I‘oce m-le oS
- En el caso de que los escritos sean dirigidos para varias areas, ellla
solicitante deberéa contar con los juegos de copias para entregar a cada area.
- El Coordinador de Atencién Ciudadana deberad solicitar al peticionario

nombre completo, nimero telefénico y/o correo electronico, en el caso del
que el escrito no cuente con ello, para cualquier duda o aclaracion respecto

a la peticion.
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Desarrollo

N° | PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

o ) Se dirige al modulo de Atencién Ciudadana (Oficialia de Partes)
Peticionario (Ente ) ) )
1 o ) para entregar documentacion escrita quien debera entregar
publico o privado) . )
original y acuse de recibo.

Recibe original y acuse de recibo del documento, revisa, asigna
un No. de folio en la parte superior izquierda y plasma sello
2 | Coordinador (a) oficial con la fecha, hora, nombre de quien recibe, asi como
enumerar los anexos segun el caso, entrega acuse de recibo al

ciudadano.

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

Una vez organizado, distribuye la correspondencia a las

) diferentes areas de la Administracion Publica Municipal segun
4 | Coordinador (a) ] )
corresponda el caracter del escrito entregado con acuse de

recibo del area.

) Informa y Guia al peticionario en que area de la Administracion
5 | Coordinador (a) . o ) )
Publica Municipal puede ir por la respuesta de su escrito.

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

INICIO DE PETICIONARIO: Se dirige al médulo de
PROCEDIMIENTO Atencién Ciudadana (Oficialia de Partes) en

donde ingresa su documentacion.

& Jeo

COORDINADOR (A): Registra y COORDINADOR (A): Revisa, asigna

organiza la correspondencia folio, acusa de recibo y entrega acuse
recibida generando copias para su al peticionario.

dietrihiiciAn

@3 @

COORDINADOR (A): Entrega al COORDINADOR (A): Informa al

area de la Administracion Publica peticionario el &rea donde puede
Municipal segun corresponda, recoger su contestacion o tramite

solicitando acuse de recibo de la solicitado.

misma.
B e COORDINADOR (A): Informa al
FIN DEL PROCEDIMIENTO

peticionario el area donde puede recoger su
contestacion o tramite solicitado.

—
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Medicion

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

oficios

Formatos

&

Ayuntomionto de

Amecameca

Estodo do Meéxico
2022 . 2024

COORDINACION DE OFICIAUA DE PARTES Y

ATENCION CIUDADANA

FECHA DE RECEPCION: 22/Agosto/2022

GOBIERNO PARA TODOS
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o fouo | cunanano(a) v/o epenpencia 06 TPO/ASUNTO

ANGEUCA ofez | Sofctud. Enviar ;

2/ om0 | 1867/2022 | ot s DOLEGADR GEAZA pa ol 5530515024 | Socylege |  Dadas diashitdes
TIC SANUEL GUNERREZ MACLRS, .
22/agosto | 1268/2022 | C00RD. GAAL DE o o y 0e 325 dfas hitites
INTEGRAL DE RESGO
; 419100 "
22/agosto | 1369/202 e Recibo da Luz SN0 | prssena Sinrespoesta
Tnforma. Qus resizaran trabajos para -
22/agosto | 1370/2022 | ArQ MANUEL ambirlos yaslcaén | susus | SHEe D235 dhashitier
da pintura de fachada
Salicitud de apoyo. Fara dar mantenimierto
2/agoito | 18717202 GUILAR dataC. tpery Presdenca | Dedasdiashitier
Soledad

22/ageno | 1872/2022 | C OLGAOPEZALEGRA Soictd. De unplano manzanera | 615304973 | Tesorera De 335 cias hatins
22/ag0st0 | 1873/202 1SAIAS SILVA MARTINEZ Slou. Cirro e pssealoy. 626205254 | Presidencia 02335 dias hibites
22/ agono | 18747202 TSAIAS SILVA NARTIVEZ Solcitud. Piocurs Amarta 52626554 | Predenca | Da3a’ dshities
22/agoste | 1875/2022 ISAIAS SILVA MARTINEZ Agradedimiento 5626286254 Presidencis Sin respuesta
22/ssonto | 1876/2022 | CAVIDVELAZQUEZIUAREZ Sobcvd Figa de Aa Preidenca | De3as dias hities
22/asosto | 1877/2022 | ALELANCRO ESCOARFORES Foder hdical Mukaimpuesta 3AGTEN | gopsqunnng | Teserein D2 325 dias hitites

REFUGIO JOEL RERIAOEL ] - 3
22/agesto | 1978/202 o e o Praodenca | Dadas disshitdes

REFUGIO JOEL HERNANDEZ Soficitud. Préstamo ce Estacionamisnto Prasidenciay 2
22/agosto | 1873 /202 o8 ke Pristamae b ssassaseny | Prescencs 02325 as hitdes
22/agosto [ 1850/2027 | FOONGOICSEIINPARILA Schctud. Copia de Cave Catartral | 5532475520 | Tesorera De 325 dias hikies
77 /agono | 183172022 | IOSEGONZALO RGSALES G. SoictuA Coia 02 Clave Cararval___| SS26571635 | Tasorers a3 a5 dlas hatie
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Simbologia
SliMmBOLO DESCRIPCION
- SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO
- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO
- FLECHA DE SEGUIMIENTO
. N° DE SEGUIMIENTO
— FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES.

ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PATRIMONIALES.

Objetivo

Asegurar mediante este procedimiento, la identificacion, el control
administrativo y la actualizacion de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Administraciéon Publica Municipal,
integrantes de la Comision de Bienes Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares,
Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias
- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliacion vy

desincorporacién de bienes inmuebles para las entidades fiscalizables municipales
del Estado de México.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacion y
Desincorporacién de Bienes muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México sobre el Control Patrimonial.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Responsabilidades

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

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

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

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

Comision: A la comision de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado
por aquellos que la ley determine como responsables del registro y control de los
bienes muebles e inmuebles, su funcion es realizar el analisis, adopcion de criterios,
medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliaciéon de los inventarios con
los registros contables;

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

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

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

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

Insumos
- Sefial de internet estable.
- Equipo de computo con capacidad para el Sistema CREG Patrimonial.

. :
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- Hojas blancas tamafio carta y oficio
- Impresora

- Téner o tinta

- Sello

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

Politicas
- El alta de los bienes sera respaldada con la documentacion que avale la
existencia del mismo.
- Se otorgara el acceso al analisis del registro de altas, previa autorizacion y
mediante oficio que justifique su consulta o el acceso al sistema CREG

Patrimonial.
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Desarrollo

| Junlos conslruyendo fulure

PUESTO/UNIDAD
No- 1 ADMINISTRATIVA L]
1 | Aux. de Coordinador (a) Recibe con firmay sello la do_cumentamon dellas
compras generadas en el periodo correspondiente.
2 | Coordinador (a) Anallza} Ila informacién soporte y cuadra con el area de
contabilidad.
3 | Aux. de Coordinador (a) Genera las altas de los bienes adquiridos e imprime el
resguardo de cada uno.
Coordinador (a) y
4 Verifica fisicamente los bienes muebles registrados.
Aux. de Coordinador (a)
5 | Aux. de Coordinador (a) Recaba la firma del Resguardatario.
6 | Aux. de Coordinador (a) Archiva en su expediente.
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

e

}zozs 2027

Aux. de Coordinador (a): Recibe con
firma y sello la documentaciéon de las
compras generadas en el periodo
correspondiente.

\ A

resguardo de cada uno.

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

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

® 9

contabilidad.

(a): Verifica fisicamente los bienes

muebles registrados.

Coordinador (a) y Aux. de Coordinador .

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A

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

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

Inventarlo de Blenes Muebles
TNVINTARIO DF EXRES IOTRLES.

EE

s o b b o, [y

0t e o e o |
s s o
. — ——

g b P

¢ —L.-.) 7: ﬁ“\ =)
Fig. 3.1.3 Alta de bienes muebles.
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Simbologia
siMBOLO DESCRIPCION
SIMBOLOS DE INICIO DE

) PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL

R PROCEDIMIENTO

‘ FLECHA DE SEGUIMIENTO
. N° DE SEGUIMIENTO
) FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES:

Objetivo

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

Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal,
integrantes de la Comisién de Bienes Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares,
Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

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

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacion y
Desincorporacion de Bienes muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control Patrimonial

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Responsabilidades

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

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

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

Chatarra: Bien, objeto, equipo o maquina de metal que ya no es Util derivado de su
mal estado fisico.

Depuracién: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes
muebles que ya no son de utilidad para la entidad fiscalizable, debiéndose registrar
la baja en el inventario y en caso de los bienes muebles registrados en el activo no
circulante, en el estado financiero.

Donacién: Contrato por virtud del cual una persona llamada “donante”, transfiere
en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada “donataria”.

Enajenacién: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la
propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

Insumos
- Sefial de internet estable.
- Equipo de computo con capacidad para el Sistema CREG Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio
- Impresora
- Toner o tinta
- Sello

Resultados
Contar con la documentacion actualizada en los expedientes en cuestion a
las bajas de bienes muebles e inmuebles.

Politicas
- La baja de los bienes seréa respaldada con la documentacion que avale el

motivo de la baja del mismo.
- Se otorgara el acceso al andlisis del registro de bajas, previa autorizacion y

mediante oficio que justifique su consulta o el acceso al sistema CREG

Patrimonial
66 | ?ﬁﬂ
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Desarrollo
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PUESTO/UNIDAD
e ADMINISTRATIVA Gl Dy
Remite a la Comision de Bienes Muebles e Inmuebles
y la propuesta para su analisis y autorizacion la baja de
1 | Hesrminador i) bienes muebles dentro del sistema CREG Patrimonial,
manifestando los motivos que orillen a requerir la baja.
Una vez considerado dentro del orden del dia, se
Integrantes de la comisién | analiza el requerimiento para posteriormente solicitar al
2 | de Bienes muebles e Cabildo que se someta a consideracion la
Inmuebles incorporacion de sus integrantes y autorizacion de sus
funciones que se describan.
. Arma los expedientes de cada uno de los bienes que
3 | Aux. de Coordinador (a) causaran baja en el sistema CREG Patrimonial.
4 | Coordinador (a) Firma los formatos que se utilizan para los expedientes.
5 | Aux. de Coordinader (a) Recaba la firma fje los servidores publicos involucrados
dentro de las tarjetas de resguardo.
Expide una invitacion al Organo Superior de
6 | Edil Municipal Fiscalizacién para presenciar y constatar la veracidad
del acto motivo de baja del bien mueble.
Una vez culminado dicho acto, se empata la
7 | Aux. de Coordinador (a) informacion con la documentacion soporte al area de
contabilidad para la conciliacion fisico-contable.
, Se realizan las modificaciones correspondientes el en
9 | Aux de Geordinader &) Sistema CREG Patrimonial.
9 | Aux. de Coordinador (a) Archiva expedientes.
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Diagramacion

’

INICIO DE PROCEDIMIENTO

4

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

—

12025 - 2027

|

Coordinador (a): Remite a la Comision de Bienes Muebles
e Inmuebles la propuesta para su analisis y autorizacién la
baja de bienes muebles dentro del sistema CREG
Patrimonial, manifestando los motivos que orienten a
requerir la baja.

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

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

\ 4

Edil Municipal: Expide una invitacién al Organo
Superior de Fiscalizacion para presenciar y
constatar la veracidad del acto motivo de baja
del bien muebles.

Aux. de Coordinacién: Una vez
culminado dicho acto, se empata la
informacidn con la documentacién
soporte al area de contabilidad de
conciliacion fisico-contable.

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

GOBIERNO PARATODOS
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Aux. de Coordinador (a): Archiva su
expediente

Aux. de Coordinador (a): Archiva su
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@
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Formatos e instructivos

- La baja de los bienes deberd estar acompafada de la documentaciéon soporte
completa.

Eliminar bien.

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

Inventario de Blenes Muebles
Concepto: SISTENA YAIANA STAGERAS
Ho. de Inventarior JOC-C-026-121:392118 ‘L'
Hodalor YAVAHA STAGED ASIK 1005w
Marcar VAsA4A
No. da Serier 134
Area Responsabler
Resguardada at LOPEZ

‘Fechade a0 os

Foka de Aprobacidn Lo oo

Motivo dala Bajay (400
Observacienest [FEizen

Documento qua respalda la bajat [Saiacconar achig | o ve egid archivel

=) G G

Fig. 3.1.22 Accesorios del bien.
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SIMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO
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LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

Objetivo

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

Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal,
integrantes de la Comision de Bienes Muebles e Inmuebles, Directores, Titulares,
Coordinadores, y responsables de areas.

Referencias

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

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién vy
Desincorporacién de Bienes muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control Patrimonial

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Responsabilidades

La responsable de la Coordinacién de Bienes Patrimoniales y su auxiliar
deberén actualizar el inventario general de bienes muebles e inmuebles del
Municipio de Amecameca en el sistema CREG Patrimonial y registros internos, todo
esto en Coordinaciéon con los integrantes de la Comisién de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Administracién Publica Municipal.
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Definiciones

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

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

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

Insumos
- Sefial de internet estable.
- Equipo de computo con capacidad para el Sistema CREG Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio
- Impresora
- Toner o tinta
- Sello

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

Politicas
El levantamiento fisico siempre sera en conjunto del Comision de Bienes
Muebles e Inmuebles para contar con informacion real.
- Existe el acceso para analizar y revisar los resultados obtenidos de la revision
fisica correspondiente al semestre en el que se haya hecho el levantamiento.
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PUESTO/UNIDAD
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Remite la convocatoria a la Comisién de Bienes
Titular del Organo Interno Muebles e Inmuebles para la calendarizacién

de Control programada a fin de llevar a cabo el levantamiento
fisico de bienes muebles e inmuebles.

Integrantes de la comision
2 | de Bienes muebles e
Inmuebles

Se reunen para realizar a través de un cronograma la
revision en las dependencias del Ayuntamiento.

Titular del Organo Interno Genera las actas correspondientes de la revision fisica
de Control en la fecha actual.

Concilia con las areas involucradas, verifica el estado

4 | Codidinadar (@) de bienes, ubicacion y existencia de los bienes.

Remite un reporte general del levantamiento fisico de

S | A8 de Cegrdinador (g) bienes muebles e inmuebles.

Efectla la conciliacion fisico-contable con el area de

6 | Coordinador (a) Contabilidad.

Realiza las modificaciones correspondientes el en

7 | Aux. de Coordinador (a) Sistema CREG Patrimonial.

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

INICIO DE PROCEDIMIENTO Titular del 6rgano Interno de Control: Remite la
convocatoria a la Comision de Bienes Muebles
e Inmuebles para la calendarizacion

programada a fin de llevar a cabo el
levantamiento fisico de bienes muebles e

Titular del érgano Interno de Control: Integrantes de la Comision de Bienes muebles e
A Genera las actas Inmuebles: Se retinen para realizar a través
correspondientes de la revision de un cronograma la revision en las

fisicaan la fechasaoiual dependencias del Ayuntamiento.

O &

Coordinador (a): Concilia con las Aux. de Coordinador (a): Remite un reporte
areas involucradas, verifica el general del levantamiento fisico de
estado de bienes, ubicacion y bienes muebles e inmuebles.

existencia de los bienes.

Aux. de Coordinacién: Realiza las Coordinador (a): Efectlia la conciliacion
modificaciones coOrrespondientes en fisico-contable con el area de

el Sistema CREG. Contabilidad.

Aux. de Coordinador (a): Archivar su FIN DEL PROCEDIMIENTO
expediente
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Formatos e instructivos

- Este apartado se genera para realizar la revisién mediante los resguardos de bienes
muebles de cada una de las dependencias.

Levantamiento de inventario.

En este apartado se crea procesos para realizar un levantamiento de inventario ya sea en
general o por area. (Fig. 14.1).

L i Fisico de io de Bienes b,

Agregar un nueva praceso de Inventario
LEVANTAMIINTOS EN PROCESO

Iventaria en Process, Oficka -> 65

e
o0

Inventario en Process, Oficio > PRUEBA
LEVANTAMIENTOS REALIZADOS

Ver Inventarios Anleriores

Descarga la aplicadén CREG Colectora y complementa tu inventario,

Fig. 14.1 Levantamiento de inventario.

2) Relacién de Bienes Muebles por Dependencli

En este apartado se dan de alta todos los bienes inventariables, bajo costo, control de
armamento y equipo de seguridad y control de aclivo biolégico de igual manera se
Generan mltiples reportes en .pdf o .xls. (Fig. 3.1.2).

Inventario de Bienes Muebles

Agregar un nuevo Registro
Acumulado de Mantenimients

Cuenta Piblica
Transferencia De Bienes Masivos Entre Areas
Concentrade - Depreciscién Denes Mucties Reparte Oepraciacién
Reports Menssat da Birnes Musties Reports Mensual do Bienes Musbles de Bajo Costo Rerguarsens Mawvos

Chauls o 2 Clauta daly @ Bianes Musbiss o Bajo Costo Concentrado por Coentsy

D (Breres Inventariaties)
Reporte de Pesguardo por Dependencia Reporte de Resguanto por Trabajsdor Concentrado por Cuentas

2 (Bieres da Pajo Costa)

Solaccions la Dependencia: | Ve Todan ——— SR

[VERTODOS v
Tipo de Bier: [ vur Teca v |
(3]
il
Wimero de Iventaria:

(o)
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Relacién de bienes muebles por dependencia.

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

iuo{n‘ % w [{oghhs pex paged p s - :
s Nombre bvertanio Unidad Administrativa Bt Stk ) 0 0@ o@mloomo@
3 - 3 delo 2 tfslsig s ele 0
(m] sgrau 10C-0-028-101-000118 SECRETARIA TECHICA B v ? B S XL B O 6
YAMAHA
STAGERAS
O, tyrore 10C-0-028-101-000117 SECRETARLA TECHICA ) v s B S R L E O
3
TODO EN UNO
() EBAFLESMELO  1OC-0-028-101-020116 SECRETARIA TECHICA B v 2 B S XL 3OO
(1 BAFLESMELO  )OC-0-028-101-020115 SECRETARIA TECHICA 5 u 2 B e X £ 5 0 0
FISTOLA DE J0C-0-028-101-000114 SECRETARIA TECHICA 8 ] s < g
O Ciloemeo ! Bes RO OO
LEISTER
Fig. 3.1.14 Relacién de bienes muebles por dependencia.
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SIMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
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FLECHA DE SEGUIMIENTO
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N° DE SEGUIMIENTO
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CONTROL DE INVENTARIOS.

Objetivo
Asegurar mediante este procedimiento, la inscripcion de los bienes
inmuebles propiedad del Municipio.

Alcance

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

Referencias
- Lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliacion y

desincorporacion de bienes inmuebles para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de Mexico.

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacion y
Desincorporacion de Bienes muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control Patrimonial.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Responsabilidades

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

& O

GOBIERNO PARA TODOS AMECMMECA

; Junlos construyendlo Tuluro ww%w




NUALDE
roceditienos !

Definiciones

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

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

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

Insumos
- Sefial de internet estable.
- Equipo de cémputo con capacidad para el Sistema CREG Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio
- Impresora
- Téner o tinta
- Sello

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

Politicas
- Elregistroy control se basa en el levantamiento fisico que realiza la Comision
de Bienes Muebles e Inmuebles para contar con informacion real.
- Existe el acceso para su andlisis y revisién de los inventarios, previa
autorizacion y mediante oficio que justifique su consulta o el acceso al
sistema CREG Patrimonial.
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Desarrollo

PUESTO/UNIDAD

WD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Analiza los resultados obtenidos de la revisién fisica

1 | Auxiliar de coordinador(a) gamamaL by

2 | Coordinador(a) Autoriza

Realiza las actualizaciones dentro del Sistema

8 |Audliardacosminadsria) CREG Patrimonial y registros internos.
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

ety

Patrimonial y registros internos

Aux. de Coordinador (a): Realiza las
actualizaciones dentro del Sistema Creg

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

\ A

Coordinador (a): Autoriza

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Junlos conslruyendo Taluro

81




e 20252027

Formatos e instructivos

Bienes inmuebles.

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

Bienes Inmuebles
Agregar un nuevo Registra Generar Formato por Cédula
Inventario General de Bienes Inmuebles
Concentrado - Depreciacién Inmuebles C do por Cuentas C
Reparte Mensual de Bienes Inmuebles
Registro Admhr:z{’rlai::,%:;z;r;es det Dominio Mapa de ubjtaciones 2
Mastrar| 10 v | Registros CAre | N
Nombre del Inmueble | Direccion ~ Imagen 212 1 ()
- s ) SENES G B e g i
FOZO EL AGUILA LERDO DE TEJADA - 2 6 & a @ B 'O
IMAGEN
POZO PROFUNDO DE AGUA (R-4) FRANCISCO | MADERO ™ 2 6 46 & B MO 6
DUGEN
DEPOSITO DE AGUA EMILIO F. MONTARO e 2 6 6 & B m 3O
ey

Fig. 7.0 Bienes inmuebles.

Relacion de vehiculos oficiales.

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

(Fig. 9.0).
e o
Agregsr un nuevo Registro Acumulado de Combustible
Catendario de Verificaciones Configurar servidor GPS
Tnventario General de Pargue Vehicular Tnvenlario General de Parque Vehicular Trimestral
Seleccione la Dependenda: Ve fudss . — g v
Tipo de Bien: | Lo Tedos v

(€3]

Nimero de Inventario t

)

HOSTRANDO REGISTROS DEL 0 AL 30 DE 228 / P. 1 DE B

s QuntenoPsigu xmo
Nombre Inventario Area de Situacién  EstadodeUse (71 (7] 70 (71 (71 (0 (7 (7l () 17
Adseripdén

) AuToMOVILL SOCULD-OMMD:  PRESIORNCIA v D 2 P B & R &2 &8 B 0 ¢
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Fig. 9.0 Relacién de vehiculos oficiales.
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Modificar reglistro.

Con este icono # se modifica la informacién acerca del vehfculo oficial, al terminar de
realizar los cambios pertinentes hay que darle clic en el botén “Guardar Datos” (Fig. 9.2).
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12) REPORTES BIENES MUEBLES Y REPORTES BIENES INMUEBLES

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

Reportes Web
INDIQUE EL FILTRO DE DUSQUEDA

= -
vwl " [ v
vvi[l vi = wi — = - —
Yw - = -
Ywl v | v
Vv v |= v

(:_Bzucu.' )

Fig. 2.12.1 Reportes bienes muebles y reportes bienes inmuebles.
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Cedula de Inventarios bienes muebles.

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

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

Inventario de Bienes Muebles
CEDULA DE BIENES MUEBLES

Afo: o5

* Semestre: | Primer Semestie v |

* Fecha de elaboracién: ‘"’ e T TR R T

Fecha de Corte: @& senesTRE () FECHA DE ELABORACION (2]
Enviar
Fig. 3.1.4 Filtro de busqueda.

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

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

= INVENTARIODERIENESMUERL IET - W + (-5 + & i

[ ,.‘OSFEM

& > e

Fig. 3.1.5 Cedula de Inventarios bienes muebles.
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Cedula de Inventario de bienes muebles de bajo costo.

Para generar la cedula de inventario de bienes muebles de bajo costo deberemos
seleccionar los parametros de busqueda al terminar le daremos clic al botén “Enviar”.
(Fig. 3.1.8).

CEDULA DE EIENES MUEELES OF BAID COSTO EN POF

Afio: ‘202'2 I

* Semestre: |Primer Semestie v

* Fecha de elaboracién:

( Enviar ')

Fig. 3.1.8 Filtro de busqueda bajo costo.

Nos mostrara el resultado de btsqueda en un archivo .pdf en el cual tienes la posibilidad de
descargarlo o imprimirlo. (Fig. 3.1.9)

INVENTARIODEBIENESMUERL

i W T -
| I I —

(BMRCO0120220Y INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE BAJO COSTO

Fig. 3.1.9 Cedula de Inventario de bienes muebles de bajo costo.
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Simbologia

SIMBOLO DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL

B
BESE PROCEDIMIENTO
O

FLECHA DE SEGUIMIENTO

N° DE SEGUIMIENTO

— FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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CONCILIACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES CON LOS
REGISTROS CONTABLES.

Objetivo
Mantener la informacién contable segura mediante este procedimiento, la
inscripcién de los bienes inmuebles propiedad del Municipio.

Alcance

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

Referencias

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

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la conciliacién y
Desincorporacién de Bienes muebles e Inmuebles para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México sobre el Control Patrimonial.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Responsabilidades

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

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

Conciliacion: Es el resultado de la comparacion de los registros contables con los
registros del inventario de bienes muebles activos, y lograr identificar las diferencias
entre ambos documentos, a una fecha determinada.

Insumos
- Sefial de internet estable.
- Equipo de computo con capacidad para el Sistema CREG Patrimonial.
- Hojas blancas tamafio carta y oficio
- Impresora
- Toner o tinta
- Sellos

Resultados

Registrar, clasificar el total de bienes muebles que existen en la entidad
fiscalizable, ademas de todos los hallazgos que se presentaron en el desarrollo del
levantamiento del inventario fisico, anexando las relaciones de los bienes faltantes,
sobrantes y aquellos considerados como obsoletos.

Politicas .
- La conciliacién fisica se realizar& como minimo dos veces al afio,
preferentemente en las Ultimas fechas del levantamiento fisico.
- Existe el acceso para su andlisis y revision de los inventarios, previa
autorizaciéon y mediante oficio que justifique su consulta o el acceso al
sistema CREG Patrimonial.

88 | ?f]ﬁ&f";
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Desarrollo

PUESTO/UNIDAD
hiok ADMINISTRATIVA AETIVIDAD

Integrantes de la Comisién Registraran y clasificaran el total de bienes muebles
1 | de Bienes muebles e existentes y los hallazgos obtenidos durante el
Inmuebles levantamiento fisico de bienes.

Entregara los resultados del levantamiento fisico

2 | Coordinador (a o i, I
(@) para proceder a la conciliacion fisico contable.

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

Realiza las actualizaciones dentro del Sistema

4 |Auiiiar de-eoordinader (&) CREG Patrimonial y registros internos.
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Diagramacion

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

@ i @

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

Concentrado por cuenta (blenes inventariables)

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

CONCENTRADO POR CUENTA CONTADLE - DIENES INVENTARIADLES

Aios o
( Aceptar )
CUENTA  SUBCUENTA sun NOMBRE DE LA CUENTA HoNTo NODE ENLACE GENERAR
SUBCUENTA BIENES
1240 BIENES MUEDLES $563,103.65
1240 1241 HOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION 5160,142.66
1240 1241 ) EQUIPO DE COMPUTO ¥ ACCES0A10S $400,502.68 2 E v
1249 124 [ MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA 5164000 3 v
1240 1246 MAQUINARTA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $74,610.97
1240 1745 2 MAQUINARIA Y ACCESORIOS 143,320.55 3 E] '
1240 1245 . MAQUINARIA Y EQUIPO DIVERSO 12620001 2 '
1240 1247 COLECCIONES, ODRAS DE ARTE Y OBJETOS VALIOSOS $14,175.00
1249 1247 3 MONUMENTOS ¥ RELOJES PUBLICOS $14,17500 1 @ '
1240 1249 GTROS BIENES MUEBLES $14,175.00
1249 1243 £l CIVERSQS 1317500 1 E v

$563,103,65

Fig. 3.1.12 Concentrado por cuenta (bienes inventariables)

Concentrado por cuentas (blenes de bajo costo).

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

CONCENTRADO POR CUENTA CONTABLE — BIENLS O BAIO COS(O

Moy
('\ Aceptar )
CUENTA  SUBCUFNTA suB NOMBRE DE LA CUENTA HONTO NO DE ENLACE GENERAR
SUBCUENTA BIENLS
5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION, $116,215.76
5100 5110 HUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA. $45,865,24
5100 £110 s MUEBLES Y EHSERES §45.86524 28 E v
5100 5130 BIENES ARTISTICOS, CULTURALES Y CIENTIFICOS. $2,019.96
5100 5130 513 OBIETOS, OBRAS OE ARTE, HISTORICAS ¥ CULTURALES, 5281995 1 E] '
5100 5150 EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION, $5,777.96
5100 5150 5151 BIENES INFORMATICOS, $5,777.86 4 v
5100 5190 OTROS HOBILIARIOS Y EQUIPOS DE ADMINISTRACION. $61,752.60
5120 5190 5154 OTROS BIENES MUEBLES. $61,75260 39 E] v
5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO. $3,805.96
5200 5210 CAMARAS FOTOGRAFICAS ¥ DE VIDEO. $2,819.96
5200 5230 5231 EQUIPO DE FOTD, CINE ¥ GRABACION, 201995 1 =] v

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

SIMBOLO

DESCRIPCION

SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO

=TS
==
=
o

N° DE SEGUIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CONSULTAY PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO EN
CONCENTRACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS.

Objetivo

Promover el uso y difusién de los expedientes que pertenecen al archivo en
concentracion, para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo
de la memoria institucional del municipio.

Alcance )
Unidades Administrativas de la Administracion Municipal, Titular del Area
Coordinadora de Archivos y responsable del Archivo en Concentracion.

Referencias
- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.
- Ley de Archivos y Administracion del Estado de México y Municipios, 26 de
noviembre de 2020.
- Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022
- Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero 2025.

Responsabilidades
- Eltitular del Area Coordinadora de Archivos y el responsable del archivo en
Concentracion seran los responsables de garantizar la disponibilidad,
integridad y localizacion expedita.
- Unidades productoras de la informacion, realizar oficio donde se solicita el
servicio de préstamo y/o consulta, o autorizar la solicitud de préstamo y
consulta, en caso de ser una unidad administrativa ajena.
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Definiciones

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

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

Area Coordinadora de Archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

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

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

Insumos

- Oficio o Autorizacién (segun sea el caso) de solicitud de préstamo o consulta.
- Vale de préstamo.

- Bitacora de registro.

Resultados
Apoyar con eficacia y eficiencia, colaborando en la busqueda y préstamo del
o los expedientes solicitados.

Politicas

- Esresponsabilidad del titular o del responsable del archivo de concentracion
de recibir y sellar la solicitud de busqueda o préstamo de expedientes del
archivo en concentracion.

- El responsable del archivo en concentracién es el encargado de verificar y
validar los datos de solicitud y que todos los datos sean correctos, asi como
también en caso de encontrar el expediente llenar el vale de prestamo.

- Es deber del responsable del archivo en concentracion de buscar los
expedientes solicitados y revisar en qué condiciones se encuentra y
anotarlas en el vale de préstamo.
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- La unidad productora que solicita el expediente tendra la responsabilidad de
validar la informacién y firmar el vale de préstamo que el responsable de
archivo en Concentracion le proporcione.

- Eltitular del Area Coordinadora de Archivos a través de oficio dara respuesta
a la solicitud de busqueda o préstamo, asi como también el procedimiento a
seguir, a las unidades productoras de la informacién que lo soliciten, en caso
que sea positiva o negativa.
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Desarrollo

No. PUESTO/UNIDAD Actividad
ADMINISTRATIVA

Titular del area

coordinadora de
y archivos y | Recepcion de las solicitudes de busqueda o préstamo de
responsable del | expedientes.
Archivo en
Concentracion
Verifica que, quien solicite la informacién sea la unidad productora,
Responsable del | o bien si es una unidad administrativa ajena su solicitud debera
2 | archivo de | contar con la autorizacion de la unidad productora, la solicitud
concentracion también debera contar con ciertos datos como: nombre del
expediente y fecha del mismo.
Responsable del
3 | archivo de | Inicia la busqueda de expedientes en el area que indica el oficio.
concentracion
En caso de que el expediente que se solicita sea encontrado en el
archivo de concentracién, se le hara saber a la unidad productora
Responsable del | para la firma del vale de préstamo del expediente mismo que sera
4 | archivo de | llenado por el responsable del archivo en concentracion, de la
concentracion misma manera se le dara de conocimiento a quien reciba el

expediente en qué estado fisico se encuentra, y que debera
entregarlo de la misma manera.

Recibe el vale de préstamo y lo firma, revisando en el area
coordinadora el estado fisico del expediente, comprometiéndose
a entregarlo de la misma manera en que lo recibe, en un plazo no
mayor a quince dias.

5 | Unidad productora

b del : ;
Resppnsa A © En caso de no ser encontrado el expediente, se debera hacer
6 | Archivo en : . .t
. saber a la unidad productora, mediante oficio.
Concentracion.
T't“'af ael e Revisar la solicitud, y el vale de préstamo para corroborar que esté
7 | coordinadora de . . . :
. debidamente llenado. Y autorizar la salida del expediente.
archivos
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Diagramacion

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION: Inicia la
busqueda de expedientes en el area
que indica el oficio.

o}

e

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION: En caso de que el
expediente que se solicita sea encontrado
en el archivo de concentracion, se le hara
saber a la unidad productora para la firma
del vale de préstamo del expediente
mismo que sera llenado por el responsable
del archivo en concentracion, de la misma
manera se le dara de conocimiento a quien
reciba el expediente en qué estado fisico
se encuentra, y que debera entregarlo de
la misma manera.

TITULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS: Revisar la solicitud, y el vale
de préstamo para corroborar que esté
debidamente llenado. Y autorizar la salida del
expediente.

-
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TITULAR DEL AREA O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE DEL
ARCHIVO EN CONCENTRACION: Recibe
solicitudes de busqueda o préstamo de

expedientes.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION: Verifica que, quien solicite la
informacion sea la unidad productora, o bien si es
una unidad administrativa ajena su solicitud
debera contar con la autorizacién de la unidad
productora, la solicitud también debera contar con
ciertos datos como: nombre del expediente y

fecha del mismo.

UNIDAD PRODUCTORA: Recibe el vale de
préstamo y lo firma, revisando en el area
coordinadora el estado fisico del expediente,
comprometiéndose a entregarlo de la misma
manera en que lo recibe, en un plazo no mayor a

quince dias.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN
CONCENTRACION: En caso de no ser
encontrado el expediente, se debera hacer
saber a la unidad productora, mediante oficio,
el cual debera ir firmado por la responsable
del archivo ene concentracién y la titular del
Area Coordinadora.

<

e
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Medicion

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

Formatos
=" .
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Simbologia

SiIMBOLO DESCRIPCION
SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO

===
- DESARROLLO DEL
*
O

PROCEDIMIENTO

FLECHA DE SEGUIMIENTO
N° DE SEGUIMIENTO

_ FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL.

Objetivo
Brindar el servicio de préstamo de expedientes para su consulta en el area
coordinadora de archivos, al publico en general

Alcance
Al publico en general que requieran consultar los acervos documentales, que
se resguardan y custodian en el archivo histérico municipal de Amecameca.

Referencias
- Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018.
- Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, 26 de noviembre de 2020.
- Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México, 23 de septiembre 2022
- Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 enero 2025.

Responsabilidades
- El titular del Area Coordinadora de Archivos y responsable del Archivo
Histérico, seran los responsables de recibir las solicitudes de busqueda, asi
como supervisar en todo momento que se haga buen uso del expediente del
archivo histérico en la consulta, y aplicar las reglas internas para la consulta.
- El responsable del Archivo Histérico debera contar con un registro de las
personas que visitan el archivo histérico, para la consulta de expedientes.
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Definiciones

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

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

Area Coordinadora de Archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

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

Consulta de Documentos: a las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

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

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

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

Insumos
- Oficio de solicitud de acceso a consultar el archivo histérico, con previa
autorizacién del secretario del Ayuntamiento.
- Bitacora de registro.

Resultados

Atender las solicitudes de acceso y consulta de expedientes del archivo
histérico, asi como también vigilar el buen uso de todos los documentos que
conforman el expediente.
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El oficio de solicitud para ingresar y consultar los expedientes del archivo
histérico del municipio, sera autorizado por el secretario(a) del Ayuntamiento.
El documento de solicitud debera contener; fecha del expediente y una breve
descripcion del asunto.

No se permitira el acceso a mas de una persona.

No se podran tomar fotografias con flash, no se admitiran tachadura,
rayones, ni modificaciones en los archivos prestados.

Los expedientes que se presten para su consulta, no podréan ser extraidos
del area coordinadora de archivos, salvo que se cuente con la autorizacion
del secretario del Ayuntamiento.

Los servicios del Area coordinadora de archivos se brindaran nicamente de
lunes a viernes de las 9:00 am. horas a las 16:00 pm. horas y los sabados de
9:00am. horas a 12:00 pm. horas.

El préstamo de los archivos para su consulta, sera bajo la supervision del
responsable del Archivo histérico.
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Desarrollo
PUESTO/UNIDAD o
No. | ADMINISTRATIVA by
1 | Solieitants Hace Ilegar su sol|0|tud. a oficialia de partes, misma que sera turnada a
secretaria del Ayuntamiento.
5 Secretario del | Recibe oficio de solicitud del ciudadano interesado en consultar el
ayuntamiento archivo historico y autoriza el acceso y consulta.
T"”'af del swea Recibe autorizacion para la consulta y se dirige con él responsable del
3 | coordinadora de ; o - . .
. Archivo Histérico para que dé la atencion al solicitante.
archivos
Solicita alguna identificacion, solo para corroborar que se trata de la
misma persona, asi mismo le solicita que se registre en la bitacora de
4 Responsable  del | registro. Proporciona al peticionario el descriptivo histérico ya sea tomo
archivo historico [, I, 6 Il segun sea el afio que desee consultar y proporciona el
expediente a consultar explicandole las normas a seguir. Y quedando a
la orden de cualquier duda que surgiera.
5 | Solicitante Lleva la relacion de expedientes del descriptivo histérico a consultar.
En cuanto termine un expediente de consultar, se le proporcionara el
6 Responsable  de | siguiente, otorgando el acceso a todos los que necesite consultar, pero
archivo histérico uno por uno, en ningtin caso puede otorgar dos expedientes al mismo
tiempo.
7 | solicitante Reg’rgsa el ultimo expediente consultado al responsable del archivo
historico.
Recibe el expediente y revisa que todo se encuentre en orden y que no
falten documentos del mismo, y resguarda en su lugar de origen.
Responsable del | o. - A .
8 ; G Pide al solicitante que anote en la bitacora los expedientes consultados
archivo historico . : i
y la hora de salida del archivo histérico.
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Diagramacion
INICIO DE ‘

PROCEDIMIENTO - SOLICITANTE: Hace llegar su solicitud a oficialia de

partes, misma que serd turnada a secretaria del

et S

‘ Ayuntamiento.

TITULAR DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS: Recibe autorizacion para
la consulta y se dirige con él responsable
del Archivo Histérico para que dé la
atencion al solicitante.

Recibe oficio de solicitud del ciudadano
interesado en consultar el archivo histérico
y autoriza el acceso y consulta.

® ! &

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
HISTORICO: Solicita alguna identificacion, I SOLICITANTE: Lleva la relacion de

I SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO:

solo para corroborar que se trata de la misma expedientes del descriptivo histérico a
persona, asi mismo le solicita que se registre consultar.
en la bitdcora de registro. Proporciona al

peticionario el descriptivo histérico ya sea '

tomo |, II, 6 lll segun sea el afio que desee
consultar y proporciona el expediente a
consultar explicandole las normas a seguir. Y
quedando a la orden de cualquier duda que
surgiera.

RESPONSABLE DE ARCHIVO
HISTORICO: En cuanto termine un
expediente de consultar, se le
proporcionara el siguiente, otorgando el

acceso a todos los que necesite
consultar, pero uno por uno, en ningun
SOLICITANTE: Regresa al responsable del « caso puede otorgar dos expedientes al

archivo histérico, el ultimo expediente consultado mismo tiempo.
y le da de conocimiento que finaliza su consulta.

@ 3

RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO: Recibe
el expediente y revisa que todo se encuentre en orden
y que no falten documentos del mismo, y resguarda en
su lugar de origen. Pide al solicitante que anote en la
bitacora los expedientes consultados y la hora de
salida del archivo histérico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Medicion

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

Formatos

i,
l
1
|
§
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Simbologia
SIMBOLO DESCRIPCION
- SIMBOLOS DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO
- DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO
- FLECHA DE SEGUIMIENTO
. N° DE SEGUIMIENTO
———— FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA, MEXICO 2025-2027

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE AMECAMECA, MEXICO 2025-2027

JUEZ civIcO PRIMER TURNO

JUEZ CiVICO SEGUNDO TURNO
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