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COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

1. PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y GESTION DE DICTAMENES TECNICOS DEL PROYECTO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EN EL SISTEMA DE
DICTAMINARIAN DE BIENES INFORMATICOS (SIDEM)

Elaboracién y Gestiéon de Dictamenes Técnicos del Proyecto de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion en el Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM).

1.1 OBJETIVO

Incrementar el nimero de bienes informaticos para las areas del Municipio de Amecameca
con el fin de optimizar y hacer mas eficaz el trabajo de las mismas con ayuda de la mejor
tecnologia.

1.2 ALCANCE

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

1.3 REFERENCIAS

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

e Articulo 44. VI Bis. Solicitar el dictamen técnico a la autoridad competente, previo a la
adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias
de la informacién y comunicacién, de acuerdo a las especificaciones establecidas en su
Reglamento.

Bando municipal de Amecameca 2025
Reglamento Interior de Administracién Publica Municipal del Gobierno 2022 — 2024
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1.4 RESPONSABILIDADES

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

1.5 DEFINICIONES

2 Dictamen Técnico: Al documento emitido por la autoridad competente, que contiene
las especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos de la
Ley, previo a la adquisicion, arrendamiento y/o contratacién de bienes o servicios en
materia de tecnologias de la informaciéon y comunicacion.

3 ADEM: Agencia Digital del Estado de México.
4 DGGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica
5 SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos

1.6 INSUMOS

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

Respuesta de la Suficiencia Presupuestal

Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico informatico
Dictamen Técnico Informéatico

1.7 RESULTADOS

Dictamen Técnico de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién entregado
en las instalaciones de Toluca en las oficinas de la Direccidon General del Sistema Estatal de
Informatica.

1.8 POLITICAS

e La solicitud del dictamen técnico se realizard Unicamente si se valida la informacion
de la partida presupuestal y uso del bien.
El dictamen se validara en un periodo de 30 a 45 dias habiles.
El dictamen técnico se entregara personalmente en las oficinas del SIDEM en un
periodo de 2 meses aproximadamente.
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1.9 DESARROLLO

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacion de
Gobierno Digital, para la adquisicion de bienes informaticos en la plataforma del SIDEM.

Si es favorable

NO. Area administrative Actividad

1 Area Solicitante. Solicitud del area que requirieran un bien
informatico.

2 Gobierno Digital. Elaboracion del oficio de suficiencia presupuestal

para el departamento de Contabilidad.

3 Gobierno Digital Elaboracion de la adquisicon del bien informatico
ante el SIDEM
4 Secretario Técnico de Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico
Control Interno de Gobierno | informético a la ADEM.
Digital.
5 ADEM Elaboracion y entrega del Dictamen Técnico de

Proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Si no es favorable

NO. |Area administrative Actividad
1 Area Solicitante. Solicitud del area que requirieran un bien
informético.
2 Gobierno Digital. Elaboracion del oficio de suficiencia presupuestal
para el departamento de Contabilidad.
3 Contabildad Si la respuesta es negativa, termina el proceso
19
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1.10 DIAGRAMACION

Area solicitante Gobierno digital Secretario técnif:o de ctl:nrlltr-nl interno | Jefe de departamento de dictaminacion de
de gobierno digital proyectos
[Solicitud del | Elaboracién del
drea gue oficio de
requieran —»  suficiencia
un bien presupuestal para
informatico el departamento
Creacion de la
presupuesto —— solicitud del dictamen
técnico en el SIDEM
Creacion de un oficio -
Recepcian y

al. DGSEI para aprobacion del oficio

continuar el proceso > de solicitud del
de solicitud de \

. dictamen
dictamen
A J 1
No Fin
1.11 MEDICION

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

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

1.13 SIMBOLOGIA

Simbolo Significado
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Marca el inicio del procedimiento.
Inicio

Texto

Cuadro de Texto, describiendo la actividad.

e
Linea de Flujo.
i

Decision.

No

v
Linea de comunicacion digital.

Fin

Determina el final del procedimiento.

2. PROCEDIMIENTO

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA WEB MUNICIPAL Y APLICACION
MOVIL DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

Publicacion y Actualizacion del Sistema Web Municipal y Aplicacién mévil de Amecameca.

2.1 OBJETIVO
Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacion, incrementando el nimero
de visitas en el Sistema Web y las descargas de la aplicacion movil, en las diferentes
plataformas digitales.
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2.2 ALCANCE

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

2.3 REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO CUARTO
DE LOS PORTALES INFORMATIVOS A LOS PORTALES TRANSACCIONALES

e Articulo 25. Para la transformacién de los portales informativos a portales
transaccionales, se podra hacer uso de aplicaciones desarrolladas por los sujetos de
la Ley o por terceros, alineada a la arquitectura gubernamental digital.

e CAPITULO DECIMO TERCERO DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES: Articulo 70. fraccion Il. Contar con respaldos de datos y
aplicaciones.

DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2025-2027.
TITULO OCTAVO, CAPITULO SEXTO. DEL GOBIERNO DIGITAL

e Articulo 89. Son atribuciones del gobierno municipal de Amecameca en
materia de Gobierno Digital, los siguientes:

Establecer y ejecutar la politica municipal para el fomento, uso y
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

Il. Establecer las bases para ofrecer mejores servicios publicos y la recaudacion a
través de las tecnologias de la informacion y la comunicacién de vanguardia.

2.4 RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

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

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

e PlayStore: Google Play es una plataforma de distribucion digital de aplicaciones
moviles para los dispositivos con sistema operativo Android, asi como una tienda en
linea desarrollada y operada por Google. Esta plataforma permite a los usuarios
navegar y descargar aplicaciones, juegos, musica, libros, revistas y peliculas.

2.6 INSUMOS

Convocatorias PDF.

Formularios online.

Gacetas Municipales.

Reportes Rapidos.

Informacion turistica

Boletines.

Sesiones de cabildo

Cédulas de tramites y Servicios
Numeros de emergencia
Dependencias del Ayuntamiento.
Seccibn de transparencia
Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF,
IMCUFIDE y OPDAAS.

Avisos de Privacidad.

VVVVVVYVYVVYYVYY
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2025 - 2027

2.7 RESULTADOS

Publicaciones con informacion relevante, mejores tramites y servicios para la atencion
oportuna y eficiente de los ciudadanos.

Resolucion de Reportes Rapidos por parte de las &reas correspondientes a los ciudadanos
de Amecameca.

2.8 POLITICAS

Las publicaciones o cambios se realizaran de lunes a viernes de 9:00 am a 15:00

pm.

Las publicaciones deben de tener el formato PDF de forma comprimida.
Las categorias y las subcategorias son autogestionables dentro del Sistema Web y

la Aplicacion Movil.

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

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

2.9 DESARROLLO

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

NO. Area Actividad
1 Solicitud del area que requiriera creacion, modificacion o
Area Solici eliminacion de alguna publicacién o informacién en alguna
rea Solicitante. seccion o reporte rapido del Sistema Web Municipal y la
Aplicacion Movil.
2 Coordinacion de Creacion, modificacion, eliminacion de las publicaciones. Y|
Gobierno Digital. turnados de folio de reportes rapidos.
3 Coordinacién de Publicaciones visibles Sistema Web Municipal y la Aplicacion
Gobierno Digital. Movil.
4 | Areas del Ayuntamiento [Respuesta y Solucion de los reportes de cada area.
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2.10 DIAGRAMACION

Area Solicitante

Gobierno Digital.

Sistema Web y Aplicaciéon Mévil

Areas del Ayuntamiento

Inicio

@ Creacion,
modificacion,
Solicitud del eliminacién de
area que las
requiriera publicaciones.
creacian, Y turnados de
modificacidn folio de
o eliminacién reportes
de alguna rapidos.
publicacién o
informacién ¢ Publicaciones
en alguna @ visibles
seccién o . »| Sistema Web
reporte rapido Oficio 5 Municipal y la
del Sistema aprobado Aplicacién
Web Mavil.
Municipal y la
Aplicacion
M6vil. Respuesta y
Solucién de

los reportes
de cada area.

g br
Fin.

. O

P
-

2.11 MEDICION

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

X100 =%

Numero de reportes rapidos reportados / Numero de reportes rapidos atendidos X 100

Porcentaje de reportes solucionados.
25

GOBIERNO PARATODOS
Junlos constrayendo Tuluro




MANYALDE
rocedimienios

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Con base a la solicitud de la actualizacién de la informacion, se debe de entregar el oficio

respectivo a la Coordinacion, asi como el archivo digital en formato .PDF en medio extraible
0 en Disco.

2.13 SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

Inicio L o
- Marca el inicio del procedimiento.

Texto

Cuadro de Texto, describiendo la actividad.

Linea de Flujo.
i
" Decision.
i,
Linea de comunicacion digital.
ol Determina el final del procedimiento.
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3. PROCEDIMIENTO
Creacion de correos electronicos institucionales y actualilzacion de accesos

3.1 OBJETIVO

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

3.2 ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Ayuntamientos.

3.3 REFERENCIAS

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

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

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

3.4 RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de la creacién de correos
electronicos institucionales, asi como la actualizacion de accesos, y el &rea destinada es la
responsable por el uso y manejo de la informacion.
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3.5 DEFINICIONES

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

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

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

7 Servidor: Es un aparato informético que almacena, distribuye y suministra informacion.

3.6 INSUMOS

Correo electrénico institucional
Servidor

Usuario

Contrasefa

Dominio

VVVYY

3.7 RESULTADOS

Creacion de correos electrénicos institucionales y cambio de accesos, al personal.

3.8 POLITICAS

e La creacion del Correo Electronico Institucional, solo el personal autorizado tendra
derecho a una cuenta.

e Las cuentas tienen el dominio @amecameca.gob.mx.
La actualizacién de los accesos debe de ser a mas tardar en 72 horas después del alta
0 baja del personal.

e El alta 0o baja del personal lo debe de informar el area de recursos humanos y la
contraloria municipal.
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e El uso del correo es exclusivo para temas relacionados con el trabajo, esta prohibido
compartir contrasefas e informacion sensible o confidencial con personal ajeno a la
institucion.

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

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

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

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

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

3.9 DESARROLLO

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

NO. Area Actividad

1 Aviso o informe por parte de Recursos Humanos o Contraloria

; . Municipal de la alta o baja del personal.
Area Solicitante.

2 Coordinacién de Creacion, modificacién, o eliminacion de los correos
Gobierno Digital. electrénicos institucionales.
3 Coordinacién de Entrega de un oficio con los nuevos accesos.

Gobierno Digital.
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3.10 DIAGRAMACION

Area Solictante Gobierno Digital Area Solicitante

( Inicio

V®

El area de
Contraloria o
Recursos
Humanos
dara el
informe de la
alta o baja
del personal
que se va del
cargo.

Realiza un
oficio con

cambio de
contrasefas 5
en el correo

institucional. Entrega un

oficio con las
contraefias

actualizadas.

Fin

3.11 MEDICION

Numero de correos electrénicos institucionales / Namero areas del ayuntamiento X 100 =
Porcentaje de correos electrénicos institucionales usados.

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

Simbolo Significado

Texto

Marca el inicio del procedimiento.

Cuadro de Texto, describiendo la actividad.

—_—
Linea de Flujo.
i
" Decision.

Linea de comunicacion digital.

Determina el final del procedimiento.
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4.PROCEDIMIENTO

Agenda digital de las tecnologias de la informacion y de lacomunicacion

4.1 OBJETIVO

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

4.2 ALCANCE

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

4.3 REFERENCIAS

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

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

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

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

SECCION SEGUNDA, DEL PROGRAMA ESTATAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION, DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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e Articulo 15. Los sujetos de la presente Ley deberan formular y presentar al Secretario
Técnico del Comité Interno, los Programas de Trabajo, que planeen ejecutar en el
ejercicio fiscal siguiente, a efecto de elaborar el Programa Sectorial de Tecnologias
de la Informacién y comunicacién conforme a lo establecido en la presente Ley y su
Reglamento.

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

CAPITULO DECIMO, DEL MONITOREO Y EVALUACION DEL USO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, SECCION PRIMERA, DE LOS REPORTES
DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO

e Articulo 46. Los Sujetos de la Ley deberan entregar de manera trimestral al
Secretario Técnico de su respectivo Comite Interno, el Reporte de Avance de los
Programas Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

4.4 RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de la captura de los reportes
de avance, la creacion del programa de trabajo sectorial municipal de las Tecnologias de la
Informacion y de la Comunicacion y las sesiones del comité de gobierno digital.

4.5 DEFINICIONES

e Agencia Digital: a la agencia digital del gobierno del estado de México.

e Programa de Trabajo: instrumento de gobierno digital que contiene los proyectos
qgue desarrollara el sujeto de la ley durante el afio inmediato posterior a su
elaboracion.

e PT: Programas de trabajo de tecnologias de la informacion y de la comunicacion Y
comunicacion.

e Sistema: Sistema de integracion y seguimiento de los programas de trabajo de tics.

TIC: Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

4.6 INSUMOS
Reporte de Avance Trimestral
Programa Sectorial
Actas de Comité
Capacitacion

VVYVY
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4.7 RESULTADOS

e Reporte de Avance trimestral de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacién (Diagndstico de las Tecnologias). Formato para tesoreria.

e Reporte de Avance de los Programas de Trabajo Municipal (Acciones de la Agenda
Digital). Formato para tesoreria.

e Avance del Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion.

e Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.
Actas del Comité de Gobierno Digital.

4.8 POLITICAS

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

e La captura del avance sera realizada cada 3 meses

e La sesién del comité interno digital serd por lo menos 2 veces al afio.

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

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

4.9 DESARROLLO

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinaciéon de
Gobierno Digital, para la realizacibn y modificacién de las publicaciones, categorias e
informacién dentro del Sistema Web Municipal y la Aplicacion Mévil.

NO. Area Actividad

1 Realizan la elaboracion de la captura del informe trimestral y
anual del programa de tecnologias de informacién y
comunicaciones agenda Digital en el sistema de integracion y
seguimiento de los programas de trabajo de TIC de la
Agencia Digital del Estado de México.

Coordinacion de
Gobierno Digital.

2 Areas de Firma Las areas de administracién tesoreria y presidencia municipal
validan autorizan y firman el avance del acuse de entrega del
programa de tecnologias de la informacién y comunicacion
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3 Coordinacion de
Gobierno Digital.

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

4.10 DIAGRAMACION

Gobierno Digital

Areas de Firma

Gobierno Digital

( Inicio )

v (D

Realiza la
elaboracion de la
captura del Informe
Trimestral y Anual,
del Programa de
Tecnologias de la
Informacioén y
Comunicaciones

(Agenda Digital) en el
Sistema de
Integraciéon y
Seguimiento de los
Programas de Trabajo
de TIC de la
Agencia Digital del
Estado de Meéxico.

2

Las areas, de
Administracion,
Tesoreria y
Presidencia Municipal
validan, autorizan y
firman del avance del
acuse de Entrega del
Programa de Trabajo
de Tecnologias de la
Informacién y

Comunicacioén.

=

Entrega y envid de los
Informes, Trimestrales
y Anuales, del
Programa de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
(Agenda Digital), a la
Agencia Digital del
Estado de México.
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Numero de avances realizados / NUmero de avances anuales X 100 = Porcentaje de
avance de tecnologias.

4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Con base a los avances se elaboran los siguientes reportes:

FORMATO 1: PROGRAMA SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION 2024,

¥ GoIERNO DEL ) E :
ESTADO DE 23
MEXICO “2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México" 3 MEXICO«

PROGRAMASECTORIALDETECNOLOGIASDELAINFORMACIONY COMUNICACION 2024
Sujeto de la Ley: Municipio de Amecameca Fecha: 14 de octubre de 2024

Presente.
En cumplimiento a los articulos 15 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y 33, 34 y 35 de su Reglamento, se emite el Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion, de la unidad administrativa a su cargo, a través del Sistema de integracion y seguimiento de los Programas de Trabajo de TIC, siendo el que a continuacién se describe:

0 1 1

Ayuntamiento de
Amecameca, Informética 3 2 2 2 78 45 5 3 13 L]
Municipio de Amecameca L] 0 L] L] L] L] 0 0 L]
Totales 3 2 2 2 78 a5 5 3 13 0 0 1 1
Autorizd
Elaboro Valido

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

P comemno on »
I Noaco MEXICO &
"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México.”

AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2024
Sujeto de la Ley: Municipio de Amecameca 04 de octubre de 2024
o y de A
Con fundamento en los articulos_10, 16, 46, 47, 48 y 50 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, se emite el
avance del Programa de Traba]o de Tecnologlas de " Ir y Cor es correspondiente  al  periddo:

Tercer Trimestre 2024

1d Proyecto lombre del Proyecto. Porcentaje de Avance Estatus [No. de dictamenes por proyecto
7941 Amecameca App 80 En Proceso 0
7943 Pagina Web del Municipio de Amecameca 80 En Proceso 0
7944 Adaquisiciones de Bienes Informaticos. 80 En Proceso 0

Elaboré

Nombre y cargo
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FORMATO 3: ACUSE DE ENTREGA DEL PROGRAMA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y COMUNICACION 2024.

Unidad

conieao oeL
ESTADO DE
MEXICO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™

h ?MEXICOH

Acusede Entregadel Programade Trabajode Tecnologiasdelalnformaciony Comunicaciéon 2024

de

Sujeto de la Ley: Municipio de Amecameca

Presente.

Fecha: 05 de agosto de 2024

Por medio del presente, se hace entrega de la informacién capturada en el Sistema de integracién y seguimiento de los Programas de Trabajo de Tecnologias de la Informacién y
Comuricacién, siendo la que a continuacién se descri

Elaboro

Autorizo

Validé

LA

FORMATO 4: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO MUNICIPAL

DIAGNOSTICO DE LAS TECNOLOGIAS.

Ayrntanilsno de In-‘-
Amecumece Reporta da Avance de los Programas de Trabajo Municipal [Accionas de la Aganda Digital) ==
Estuda do dexico A AAEC
2022 - 2024 Del1decctubre al 31 dediciembre de 2024 i -
B B N . e Trimestra para la | Arsa Rasp. ledala |Area dala
Polfticas y/o acciones | Efade la Agenda Digital [Objetive de Desarro/lo Sustentablel  Prasupuesto | Fuente de Presupuesto
Efecucin Implemantacion Ejecucion
Obfetive 16. Promover sodedades
patiticss e inclusivas para el
Fortalecer el portal dasarmollo sostenible,
electrenico del tacilitar el accesc a Is [usticia para o o
N . L N N - Recursos Fedara les Coodinaciénde Coodinacion de
1 |Ayurtamiento pars E3 Gobierno Digital [todos y crear institucionas 100,000 cuARTO
~ ‘ 150101 Gobierno Digital Gobierno Digital
mantener informada a Ia eficaces.
poblacién responsables e inclusivas a todos
103 niveles.
Obfetive 16. Promover sodedades
Fortalecer al portal
i pacificss & inclusivas pars ol
electrénico conayuds de la i’
dasarmollo sostenible,
Apilacitn Mévil llamads ! o o .
5 . acilitar el accese a Ia Justicia para Recursos Fedarales Coodinaciende Coodinacien de
2 AmecamecaApp del E3 Gobiernc Digital N N - 100,000 CUARTO N L N .
todos y crear instituciones 150101 Gobierno Digital Gobierno Digital
Ayurtsmiento pars ‘
eficaces.
mantenear informadaa la
blacit. responsablas e inclusivas a todos
P s niveles.
Gestionar ante las
irstancias del gobiarno o i
Objetive 17. Fortalecer los madios Recursos Estatalas
faderal y estatal, asfcomo N y e N . - . "
* . - de ejecucion y ravitalizar la Alianza 160101, Recursos Coodinaciende Coodinacien de
= al sector privado la E3 Gobiernc Digital 100,000 CUARTO
liacion d Mundial para el Dasarmollo Propios 110101, FAS Goblerno Digital Gobierno Digital
" Sostenible 250105
infrasstructura para la
conactividad digital.

Presidente (a) Municipal
DRALIVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDEMNTA MUMNICIPAL COMSTITUCKIMNAL DEL
MUNICIPIC DE AMECAMECA

Persona que Elabora
ING. MARILYN ARLETTE JUAREZ RODRIGUEZ
COCRDINADGRA DE GOBIERNG DIGITAL

Personaque Revisa
LIC. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA
TESORERA MUMIGIPAL
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FORMATO 5: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO MUNICIPAL
ACCIONES DE LA AGENDA DIGITAL.

A Zanic da Maunicipic de Amccamecs M
Amecomeca Reporte de Avance de los de Trabajo ici| i &=t de las T, i ‘
Zosz 024 A AMIEC/
2022 - 2024 Del 1de octabre 3l 31 de diciembre de 2024
berre pore o
Nimero Tipo de BieslServicio Informatico Cantidad Estada fizica del bien Observacionss plo Comentarios
informitico
' Equipos de Computo 2 Fregular Muchos de nuestros squipos debido al tiempo de
adquisiciones son muy lentos.
2 Equipos de Impresién (multifuncionales] 1 Freqular Les equipas funcianan bien perc requieren
mantenimiento.
L Lo= equipos funcionan bien pero requieren
3 Equipos de Impresicn (impresoras laser) a5 Fiegular Hip an blen pera req
1 Equipos de Impresién [plotter] 2 Regular Los equipos funcionan bien pero requieren
5 Servidares vittualizados 1 Bien El servidor Funciona adecuadamente.
X El servider requisre mucha mantenisndo pars que
[ Servidares Fizsicos 1 Fieqular 4 " paraq
funcicne.
7 Servicios en la nube 2 Bien Los servicios son buenos.
8 Centra de Datos ] ) Ty
s aplicaciones | Fregular L spliosoidn ecta sargads en ambas plataformas, esta
enrevisién por parte de Apple.
o Telmen
10 Seruicios de internet 13 Feqular -
i 50 Plbps 2 100 Mbps de forma simétrica

Fueate: Elsboracién del DSFER.

Presidente [a) Municipal Persona que Elabora Persona que Revisa
DRA.IVETTE TOPETE GARCIA ING. MARILYN ARLETTE JUAREZ RODRIGUEZ  LIC. MARIA DEL PILAR ESTRADA MENDOZA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL COORDINADORA DE GOBIERNO DIGITAL TESORERA MUNICIPAL
MUNICIPIO DE AMECAMECA

FORMATO 6: SESION DEL COMITE DE GOBIERNO DIGITAL.

1 sapruz versania el Recorecimien recho al voan de la wuares an Raded
CGD S.0RD 1 /15/04/2024.

Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Gobiemo
Digital del Municipio de Amecameca

En Amecameca, Estado de Meéxico, siendo las 1100 howas del 15 de abrl de 2024, en el
salén de exprasidentes del Municipio de Amacamaca. sito en Flazs da i

Amecameca, Estado de México, C.F. 56000 se reunieron en términos de los 3 ios 45,
47,y 48 de Iz Ley de Gobiemo Digial del Estado de México y Municipios asi como los
sricules 47 y 48 del Reglamento de |a Ley de Gobieme Digital del Estade de México y
Municipios, se reunieron los sensdores publicos: Dra. lvette Topete Garoia. Presidents
Municipal Constitucional y Presidents del Comité de Gobierno Digital: Ing. Mariyn Aretie
Juarsz Rodriguez. Coordinadors de Gobiemeo Digital y Secretania Técnics; Mira. Karen

de

Kimberly Fusntes Sisniega. ¥ Ejecutva: C
Ambrosio Héstor Rames Garcia, Coordinador de Gobiemo y Wooal Maria del Filar Estrads
Mendoza, Tesorers Municipal y Wozal: Lic. Benha Adriana Solares Ramos, Coordinadars
Beneral de Mejora Regulatoria y Wacal: Lic. Armando Disz Gonzdlez, Dwector Juridico y de
Gobiema yVocal; Lic. Perla Lépez Carrilla, Contralora Municipal.

La sesién se desanmolld bajo el siguiente:
'ORDEM DEL DiA

1 Lista de asistencia y declaracion del quorum legal
Z. | Lecturay de=l orden del dia.
3 Discusién y resolucion de los asuntos para los cuales se oita al

Comité de Gobierno Digital del Municipio de Amecameca.

EX] Slendanc o Siones Ordmanas del Comis de Gobiemo
Digital =l Munisipio de Amecamsca

3z ¥ =n =0 caso d=1 primer reports
trimesiral del Avance de cumplimsento 2l Programa de Trabaje de
T =12 ¥ 2024, capturado
52107 d% 2t &l 12 ae o del presents afio para & Municipic
de Amecamesa

4. [ Asuntos generales
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4.13 SIMBOLOGIA

Simbolo

Significado

Marca el inicio del procedimiento.

Texto

Cuadro de Texto, describiendo la actividad.

Linea de Flujo.

Decision.

Linea de comunicacion digital.

Fin.

Determina el final del procedimiento.

GOBIERNO PARATODOS
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COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES.

PROCEDIMIENTO
Realizar de compras

5.1 OBJETIVO

Mejorar el suministro de los bienes y servicios solicitados, autorizados, con suficiencia
presupuestal y liquidez necesarios, que requieren las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Amecameca para dar cumplimiento a cada una de sus metas y objetivos
en funcién a las necesidades de nuestro municipio.

5.2 ALCANCE

Aplica a la Subdireccion de Administracion, a la Coordinacion de Recursos Materiales, a la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto, y a todas las &reas que realicen la solicitud de
bienes y/o servicios. Inicia con la requisicion de bienes y/o servicios y concluye con la entrega
de bienes y/o servicios autorizados y con suficiencia presupuestal a entera satisfaccion del
area usuaria.

5.3 REFERENCIAS

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

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

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento,
vigente.

e Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacion de
integrar los expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, mediante los indices de expedientes de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, Gaceta de Gobierno, 04 de mayo 2017.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
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5.4 RESPONSABILIDADES

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

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Verificar y en su caso certificar la
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicién y/o
servicio solicitado por la
Coordinacién de Recursos
Materiales.

V % > Informar a la Coordinacion de
T 0 Supervisar que el c © Recursos Materiales la
— S T L
~g & procedimiento adquisitivo g o] suf|C|enC|ato |nsuf||C|er:jca de
'O & cumpla con los parametros © = presupuesto para fa adquisicion
O @ minimos sefalados en la ley c O Yy/ocontratacién del servicio.
w o -— X .- m
= £ aplicable. 2L
T £ Q o
Q0 (oI & S
=] (&) Informar a la Coordinacién de
n < Supervisa la compra del Recursos Materiales de las
bien y/o servicio. adef:uauones presu;l)uestarlas.
realizadas por cada area usuaria.
Actualizar y Operar el Recibir requisicion de bienes y
presente procedimiento servicios mediante formato
) autorizado.
Realizar integracién de expedientes
Verificar la procedencia o adquisitivos, de acuerdo a la
R R Normatividad aplicable.
n improcedencia de la
o requisicion. Solicitar a la Coordinacion de
4 o 8 Contabilidad y Presupuesto la
3 o suficiencia presupuestaria.
() . . = o . . .
o wn Verificar bajo que = B Entregar al drea usuaria el bien o
) Q9  modalidad de contratacion 8 42 servicio requerido.
B .® deberealizarse la Tl ) - )
- dquisicién y/o servicio © E Archivar la requisicién de bienes y/o
\g Q 2dq v : — & servicios.
- © o
o & S & Llevarlabiticora d isiciones d
o E O ¥ Llevarlabiticora de requisiciones de
c U bo el e = bienes y/o servicios recibidas.
o— evar acaboe o
-E procedimiento de g @ Llevar el formato de catalogo de
8 contratacion. o proveedores y sus actualizaciones.
O
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Debe enviar cotizacion del bien y/o
servicio via correo electrdnico,
recursosmateriales@amecameca.gob.mx
y/o via whatsapp a la coordinadora de la
misma area.
Entregar el bien y/o servicio en el lugar
indicado por la coordinadora de recursos
materiales.
m Solicitar el bien y/o servicio a través
del formato autorizado (requisicién m Envia la factura en pdf y xIm, al correo de
o ;
S FO-RM-01). Debe contar con las m recursos_materlales, )
especificaciones técnicas del bien y/o facturacion@amecameca.gob.mx, asi
fU servicio requerido, asi mismo debera p S como adjuntar con la misma la
: ser autorizado mediante el nombre, o actualizacién de la opinién del
firma y sello del director de area y cumplimiento, comprobante de
2] entregarlo a la Coordinacién de t domicilio.
: Recursos Materiales, dentro de las m
fechas y horarios estipulados. Si el bien y/o servicio no cumple con las
w especificaciones del area usuaria, no se
m > le recibira.
w o Debera respetar los horarios de atencién
S destinados para proveedores.
\< h
& Debera entregar su corte los ultimos 5

dias de cada mes.

5.5 DEFINICIONES

Adjudicacion Directa

Excepcion al procedimiento de licitacion publica de bienes, enajenacion o arrendamiento de
bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de
bienes, arrendamiento o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Invitacion restringida o Invitacion a cuando menos a Tres Personas

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

Licitacién Publica

Modalidad adquisitiva de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica
que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos en la
cual existe la declaracion unilateral de voluntad, por el que se aseguran las mejores
condiciones para la contratante.

Suficiencia presupuestaria

Existencia de recursos monetarios para la adquisicién de un bien o contratacién de un
servicio de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Cotizacion

Aquel documento o informacién que el departamento de recursos materiales y servicios
generales usa en una negociacion. Es un documento informativo que no genera registro
contable.

Requisicion
Formato autorizado por la Subdireccién de Administracion que sirve como herramienta para
solicitar a la Coordinaciéon de Recursos Materiales alguna necesidad de las diferentes

direcciones que componen el H. Ayuntamiento de Amecameca, derivado de la operacién
diaria, asi como de la planeacion del cumplimiento de sus metas.

5.6 INSUMOS

Para poder realizar la peticién formal de adquisicion de bienes y/o servicios, el area usuaria
deber& hacerlo mediante el formato de Requisicion.

5.7 RESULTADOS

Una vez llevado a cabo el procedimiento adquisitivo en cualquiera de sus
modalidades de manera ordenada, obtenemos la aceptacion a entera satisfaccion del
area usuaria, lo cual nos indica que dicha &rea podra realizar las actividades o
eventos planificados con antelacién sin ningun problema de falta de insumos o

servicios y de igual forma podra dar cumplimiento a sus metas y objetivos atendiendo
alguna demanda de la comunidad.

GOBIERNO PARA TODOS EM“
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a) En los rubros de papeleria y téner las areas deberan realizar su estimado de gasto
anual para el anteproyecto, el cual servira de base para llevaran a cabo los
procedimientos respectivos.

b) Las solicitudes de bienes y/o servicios deberan de ser requisitadas de manera
detallada y especifica por el area usuaria, utilizando el formato de requisicién FO-
RM-01, el cual se debera entregar de acuerdo a los dias establecidos por el rea de
Recursos Materiales; para el caso de ser una situacion de caracter urgente debera
ser autorizado Unicamente por la Subdirectora de Administracion. Las requisiciones
deberan contener nombre, firma y sello del director del area correspondiente de lo
contrario no se recibe dicha solicitud.

c) Las requisiciones deberan ser justificadas con amplitud, ya que deberan indicar el
objetivo a cumplir con el material solicitado, en caso de tratarse de eventos deberan
indicar el nombre, los alcances que cumplira dicho evento, asi como fecha, hora y
lugar en que se llevara acabo.

d) Sélo se dara seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccion de
Administracion y que cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

e) Las solicitudes de bienes y/o servicios se atenderdn tomando en cuenta el
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes
presupuestales, la suficiencia presupuestal y liquidez con la que se cuente en ese
momento.

f) De acuerdo con las necesidades del Municipio de Amecameca se realizaran
diferentes procesos de contratacion bajo las siguientes modalidades: Adjudicacion
directa, Invitacion Restringida o Licitacién Publica; mediante un contrato anual o el
tiempo que requiera la entrega del bien y/o servicio. El tipo de modalidad de
contratacion dependera del presupuesto que asignen al Municipio de Amecameca y
el monto para la compra.

g) Los criterios para la seleccion de proveedores seran mediante evaluacion técnica:
registro federal de contribuyentes, acta de nacimiento o constitutiva, poder notarial
(cuando apligue), identificacion de la persona fisica o del representante legal, opinion
del cumplimiento, comprobante de domicilio y cotizacién (precio, calidad, tiempo de
entrega, descripcion del bien y/o servicio).

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

i) Tratdndose de eventos, el area usuaria debera entregar sus requisiciones con
cuando menos 20 dias de anticipacién. No se aceptaran solicitudes de un dia para
otro.

j) El formato de Requisicion no deberd ser modificado, de ser asi sera rechazada la
solicitud.

K) Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura programatica
completa, indicando desde la dependencia general, hasta la cuenta contable donde

44

GOBIERNO PARATODOS "‘h oy
Junlos cthﬁ\Myehdo ﬁiﬁl" 0 AMEC I\“ECA

igobierno para lodos.
Junlos conslruyendo fuluro!




r‘oce m«en 03

estd presupuestado el gasto, ya que no seran atendidas solicitudes que no tengan

presupuesto.
5.9 DESARROLLO
Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante
" : formato autorizado, y lo entrega al personal adscrito a la
1 Area usuaria

Coordinacion de Recursos Materiales, la cual debera traer
el nombre, firma y sello de la direccién correspondiente.

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

_ 2.-Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,
Personal adscrito a la

L no esta debidamente llenado se regresaré al area usuaria
2 Coordinacion de para su correccion.

Recursos Materiales | 3. sj esta debidamente llenado el formato de requisicion
de bienes y/o servicios, se folia la requisicion y se registra
en la bithcora de requisiciones recibidas, y lo turna a la
Coordinadora de Recursos Materiales.

Coordinacién de Solicita cotizacion a proveedores inscritos en el catalogo

3 . de proveedores del Municipio de Amecameca.
Recursos Materiales

Reciben la solicitud para cotizacién, elaboran la misma y
4 Proveedores la envian al correo y/o WhatsApp de la Coordinacion de
Recursos Materiales.

Recibe la cotizacién por parte del proveedor y elabora el
Coordinacién de oficio de solicitud de suficiencia presupuestaria para la
5 Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto para
Recursos Materiales | verificar la suficiencia o insuficiencia de recursos para la
adquisicién del bien y/o servicio.

Coordinacion de Verifica si existe o no suficiencia presupuestaria en la

6 Contabilidad y partida
Presupuesto correspondiente a la adquisicion del bien y/o servicio.
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Envia oficio de Certificacion de  suficiencia
presupuestaria, en el cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello del area y la firma de
revision.

Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la
L Subdirecciébn de Administracibn para su analisis vy

Coordinacion de o

7 autorizacion.

Recursos Materiales : : S
Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato de

requisicién al area usuaria indicando el motivo.

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

La Subdireccionde | No |0 autoriza hace una anotacién explicando la
improcedencia y lo regresa la Coordinacién de Recursos
Materiales.

Administracion

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

presupuestaria y verifica si fue autorizado.

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

Recursos Materiales

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

Personal adscrito ala | Integra el expediente Unico de adquisicion, realizando

contrato, orden de pedido al proveedor o prestador de
10 Coordinacion de Servicios.

Recursos Materiales

46

GOBIERNO PARATODOS '-r' ofd
JM’@S comﬁ‘«yehdo ﬁiﬁl" 7] AMEC/MECA

i‘obkmopdnw
Junlos conslruyendo fuluro!




r‘oce m«en 03

Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en orden de pedido y contrato

11 Proveedor correspondiente.

Entrega factura de acuerdo a requisitos fiscales
establecidos en el CFF.

Personal adscrito a la | Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que
L la factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de
12 Coordinacion de recepcion FO-RM-02 Y Acta entrega recepcion.

Recursos Materiales | Entrega materiales al Area Usuaria.

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

Si est4 conforme recibe y firma vale de entrega FO-RM-
13 Area usuaria 03

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

Coordinacién de Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos

14 . materiales para informar al proveedor para su reposicion
Recursos Materiales

Recibe el oficio de entera satisfaccion de area usuaria con
Personal adscrito ala | la firma de la direccién correspondiente, asi como
evidencia fotografica de los bienes y/o servicios
entregados y procede a solicitud de pago el cual turna a
Recursos Materiales la Subdirecciébn de Administracién, para su debida
autorizacion.

15 Coordinacion de

Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve

La Subdireccion de | firmada y sellada a la Coordinacién de Recursos

16 : . : :
Administracion Materiales, para que ésta la turne junto con el expediente
adquisitivo a la Coordinacion de Egresos.
Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos
Coordinacién de los requerlmler_ltos necesarios y reallz’a_ el pag9 al
17 proveedor mediante transferencia electrénica. Envia el
Egresos N
comprobante de pago a la Coordinacién de Recursos
Materiales.
18 Coordinacién de Recibe e! comp_robante de pago, notifica al proveedor
para confirmar dicho pago.
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Recursos Materiales | Integra al expediente adquisitivo el comprobante de pago.

5.10 DIAGRAMACION

AREA USUARIA PERSOMNAL ADSCRITD A LA COORDINACION DE PROVEEDORES
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
RECURSDS MATERIALES
INICIO
1. Habara una 2 Redbe la requisicién
requisiddn debienesy/o de bienes y/o servidios,
servicios mediante verifica que édte sea
formato autorizado debidamente llenada.
JES
CORRECTA?
N |
] j 3. Solidta ootizaddn a
llenade se regesard | proveedoresinsaitosen 4 Elahora cotizacion y
para su correcddn. al catalogo de envia a la Coordinacian
proveedores del De ReairsosMateriales
Municipio de
Amecameca.
5. Rechbe la cotizaddn
por parte del proveedar
y dabaa el ofido de
solictud de sufidenda
presupuestaria
Coordinacion de
Contabilidad y Presupuesto
6. EBwia dofide  de
Certificaddn de sufidenda
presupuestaria, en o asal
indica la partida, fuente de
finangamenio as
comnosdlodd areayla
firmaderevision
]
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COORDINACION DE PROVEEDOR PERSONAL ADSCRITO A LA
RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSDS MATEFIALES ADMINISTRACION
. GO

14. Redbe los bienes
devueltos por el drea
usuaria recuraos
materiales para
informar al proveador
para sl reposicion

satisfanddn ¥

15. Redbe el ofido de entera

fotogéfica de los hienes y/o
sgrvidos  entegados
solicitud de pago el cual turna ala
Subdirecdon de Administradgon,
para s debida autorizaddn

Realiza el carrbio regresa a

la actividad 12,

18 Redbe el comprobante de
pago, nofifica al proveedor
para monfirmar dicho pago e
Integra al expedients
adquid tvo & comproban te de
pago.

16 firmada y sallada a la
Coordinadién de Recursos
Mateariales para que ésta
la turne junto con el
expediente adquistivo ala
Coordinacion de Egesos.

COORDINACION DE
EGRESOS

17. Realiza el pago al
provesdor mediante
transferencia elecironica.
Envia el cymprobante de pago
ala Coordinaddn de Reaursos
Materiales Entrega factura de
acserdo 8 requisitos  ficales
estableddo en el CFF.

>
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5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FO-RM-01
Ayuntamiento de
Amecameca.
Estado de Mexico
2025-2027
REQUISICION

2025 - 2027

HRABCTION | AREA SOUICITANTE (1]

NOMERE DFL DIRECTOR | SOMERE
SOUCITARNTE [T

FECHA DE SOLIOITUD [

ESTRUCTURA FROGEAMATICS

(215
UHmao oe CANTIDAD CARTIOAD
e s HEDIDA (S | SOUCITADA(T | Susmoa
1
z
]
%
=
e
T
[
5
FROVEEDCR (7E
I emreeossen DESCRWACIONES (1)
HOMERE, FIRHA Y SELLC
IDEL DIRECTON DEL AREA SORLICTTANTE (1T}
RECHSIC DE CONPORMIDAD (RECLRSDS MATERIALES) HEETRACES
PECHA ¥ HORA DE RECERCICH (1T) e i

En zazz Za e oar crocedents indioes b e |
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‘MNAI.E

() Nombre completo de la Direccién que solicita la adquisicion.

(2) Nombre del titular de la Direccion que solicita la adquisicion.

3) Fecha en que la requisicion sera entregada a la Coordinacion de Recursos Materiales.

Indicar la estructura programatica completa, integrada por la dependencia general,
(4) dependencia auxiliar, programa presupuestario, proyecto y cuenta contable donde
esta presupuestado el gasto.

(5) Descripcién detallada del bien a adquirir o servicio a contratar.

(6) Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

(7 Con numero indicar la cantidad solicitada.

Cantidad surtida por el personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Materiales,
atendiendo a previa autorizacion y a la suficiencia presupuestaria.

8

En caso de tener una opcion de proveedor, colocar sus datos de contacto en éste
recuadro.

9)

Indicar la justificacién amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la
(10) | solicitud de materiales o servicios, tratandose de eventos indicar nombre del evento,
fecha, hora, y lugar donde se llevara a cabo dicho evento.

Espacio destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de

11 ) Lo
(11) Recursos Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.

Colocar el nombre completo del Director de area que autoriza la solicitud de los

(12) . - . . .
materiales y/o servicios, asi como firma autografa y sello.

Campo destinado para el sello de recepcion de la Coordinacion de Recursos
(13) Materiales, la persona que recepciones debera colocar sus iniciales y la hora en que
recibe la requisicion.

Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccién de Administracion firme

(14) y Selle otorgando el Vo. Bo. a la mencionada solicitud.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION FO-RM-02

FO-RM-02
a_a%; Ayuntamiento de md
/0y, | Amecameca. ~
W14 | Estado de México A WMEC/
(@) | :
F‘_"; 2025-2027 ) iobierno para Todos!
VALE DE RECEPCION
FECHA:
DEPARTAMENTO:
RESPONSABLE
‘CANTIDAD lmu DESCRIPCION DEL BIEN RECIBIDO “.'mmmﬂ
SUBTOTAL S
VA S
TOTAL $

COORDINADCRA DE RECURSOS MATERIALES

o Plaza de la constitucién S/N

o méxico C.P. 56900 @) Gobierno de Amecameca 2025- 2027
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Junlos constrayendo Tuluro AMEC/MECA

GOBIERNO MUNICIPAL » 2026 - 2027

iGobierno para fodos
junlos conslruyendo fuluro!



MaNyALDE

FO-RM-03

Ayuntamiento de m"
= il

Amecameca.
Estado de México AMEC/MEC/
2025‘2027 iGobierro para Tw(of’
VALE DE ENTREGA
FECHA:
DEPARTAMENTO:
RESPONSABLE:
= CANTIDAD IEORIE
UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL $
IVA S
TOTAL S
“AUTORIZA" “ENTREGA”

COORDINADORA DE RECURSOS MATERIALES

RECIBE DE CONFORMIDAD

(AREA USUARIA, NOMBRE Y CARGO)

9 Plaza de la constitucién S

/N,
Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900 @ Gobierno de Amecameca 2025- 2027
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5.13 SIMBOLOGIA

‘ SIGNIFICADO

SiMBOLO
Inicio del procedimiento

Actividad

i : Toma de una decisiéon

Conexién de hoja

Conexion entre actividades

@ Fin del proceso.
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COORDINACION DE EGRESOS

6. PROCEDIMIENTO
PAGO A PROVEEDORES.

6.1 OBJETIVO
Disminuir el monto del adeudo registrado por concepto de adquisiciones y/o servicios,
considerando el flujo de efectivo.

6.2 ALCANCE.
Personal adscrito a la Tesoreria Municipal y terceros con los que se haya contraido
compromiso de pago.

6.3 REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 21/08/2012.

6.4 RESPONSABILIDADES.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Remitir a la Tesoreria Municipal listado que
contenga los datos de identificacion del proveedor y prestador de servicios, asi como el
monto del adeudo registrado.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autorizar con base al flujo de efectivo el pago.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Subdireccion de Administracion.
Autorizar la adquisiciéon de los bienes y/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa
Anual de Adquisiciones y Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales. Informar a los proveedores la fecha y
hora en que deben presentarse en las oficinas de la Tesoreria Municipal, para la realizacion
de su pago. Lo anterior con base en la informacion proporcionada por la Tesoreria Municipal.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Efectuar el pago, elaborar pdliza e integrar
carpetas de egresos y recabar firmas de las autoridades correspondientes para su remision
a la Coordinacion de Contabilidad.

Titular de la Coordinaciéon de Contabilidad. Recibe las carpetas de egresos e integra la
informacion al Informe del mes al que corresponda.
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6.5 DEFINICIONES.

Flujo de efectivo. También llamado flujo de caja, o (cash flow en inglés), es la
variacién de entrada y salida dinero en un periodo determinado.

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

6.6 INSUMOS.

Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

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

Autorizacion de pago.

Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

6.7 RESULTADOS.

=

Pdliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.

N

Carpetas de egresos, debidamente integradas.

6.8 POLITICAS.

1. No realizar transferencias bancarias sin la verificacién por las personas de los datos
correspondientes.

2. Archivar la péliza y el comprobante de transferencia respectivo inmediatamente
después de efectuar la operacion.

w

Registrar el movimiento en el auxiliar de banco de la cuenta que corresponda.

B

Solicitar al proveedor identificacion oficial vigente para la realizacion de su pago.

o

Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.
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6.9 DESARROLLO.

NO UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO

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

Coordinacion de Egresos

2 Tesoreria Municipal Analiza el flujo de efectivo y autoriza la programacion
de pagos.
3 Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o

prestador de servicios a través de la Coordinacién de

Coordinacion de Egresos Recursos Materiales fecha y hora para pago.

4 Coordinacion de Recursos Informa al proveedor y/o prestador de servicios la
Materiales fecha y hora para la realizacién de su pago.
5 Efectla el pago una vez que el proveedor y/o prestador

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

Coordinacion de Egresos

6 Coordinacion de Egresos Remite las carpetas de egresos para firma de las
autorizaciones correspondientes. (Presidencia y
Tesoreria respectivamente).

7 Coordinacion de Egresos Revisa que las pdélizas cuenten con las firmas
completas, sella y entrega a la Coordinacién de
Contabilidad.
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6.10 DIAGRAMACION.

COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECURSOS
MATERIALES

TESORERIA

Reporta mensualmente al Tesorero
Municipal el adeudo por concepto de
proveedores, una vez concluido el
informe mensual del mes que
corresponda.

Informa al proveedor la fecha y hora para
-1 la realizacién de su pago

)

Programa fechas de pago. Notifica al
proveedor via coordinacién de Recursos
Materiales fecha y hora de pago.

~

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

. J

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

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

!

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

.|/

Analiza el flujo de efectivo y
autoriza la programacion de
pagos

GOBIERNO PARATODOS
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6.11 MEDICION.

MEDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS

Agruntanmiento de .1?'“"-
Arreco meca
Estadc de réxico 3 —
Z2OZ2 - 2024 M =
e e,
FECHS EM OUE SE EXPIDE: x
oM BRE =
CANTIOE D = [ =
B reo s = i e =
mmmmmmmmmmmmmmm =
FORMA DE Pe GO Ed
PSR s UERES DS Le S PECSIDENTE UMK Rl DS oMo e e, sine CTuUAR CL SKELIENTE Paso
ATERAN DD LE D MO TS SRR A LE S Seeo R TE o PHCSCMTE CPCRac koM. Con Qast G B
ERES IDEMTE MUNICIBN L O E AMECAMESA ERTICULS an FRact o6 5 DB La LEY CRee HICA MUMICIPAL DEL EETADO DE ME 1.
PAGUESE &: -
Lo Co T ID S O DE: R ¢ R
FOR CONCERPT O DE:
n
L= IS, - FEChe w Houe w oE
comzecurno oe I CuENTA COMNCEFRTO REFEREMCla PARCIL I HABER

SE ANEXA APLICACION CONTABLE

SOMAS (GUSLES |

= = .
LR i REWTSO TESORER LA

Instructivo.

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

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

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

pago.
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d. Numero de pdliza: Anotar el nimero de cheque o ndmero consecutivo de la
transferencia.

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

f. Banco: Anotar el banco de donde se realizara el pago.
g. Forma de pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

Nombrey firma de recibido: Nombre y firma del beneficiario (proveedor y prestador
de servicio) al cual se efectuara el pago.

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

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

k. Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.
|. Elabor6: Nombre y firma de la persona encargada de realizar la pdliza.

m. Revisd: Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago (Coordinacion
de Egresos).

n. Tesoreria: Nombre y firma del Tesorero(a) Municipal
6.13 SIMBOLOGIA.
SIMBOLO DESCRIPCION

@ Inicio del procedimiento

)
N——

Realizacidn de una operacion o actividad relativa al procedimiento

C) Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que

se trata.

60

GOBIERNO PARATODOS rm oy
Junlbs cons'ﬁ‘uyeth ﬁiﬁl" 7] AMEC I\“ ECA
iGobierro para lodes
Jjurlos conslruyendo filuro!



MANYALDE
rocedqimienios

Linea de flujo

7. PROCEDIMIENTO
Dispersion de némina

7.1 OBJETIVO.

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

7.2 ALCANCE.
Personal adscrito al Municipio.

7.3 REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de 2013.

7.4 RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Elaborar concentrados de
némina, imprimir recibos, recabar firmas para su validacion y entregar la
documentacion a la Coordinacion de Egresos en los tiempos determinados en el
calendario.

2. Titular delaCoordinacion de Egresos. Llevar a cabo el proceso de firma de némina
para su posterior dispersion.

3. Titular de la Tesoreria Municipal (Direccién). Autorizar la dispersion.

4. Personal del Municipio. Acudir en tiempo y forma a la convocatoria emitida por la
Coordinacién de Egresos para la firma del recibo de némina.
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7.5 DEFINICIONES.

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

7.6 INSUMOS.

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

7.7 RESULTADOS O PRODUCTO.

1. Pago de ndmina del personal que labora en el Municipio.

7.8 POLITICAS.

1. Respetar el calendario de entrega de némina.

2. Laentrega de némina debera contener:

- Concentrado de némina de trabajadores impreso y en medio magnético.

- Recibos de némina impresos en dos tantos, debidamente ordenados y en carpetas.
- Concentrado de movimientos nominales, firmado y sellado por los que intervienen.

3. El personal debera acudir en el dia y horario sefalado para la firma del recibo de
ndémina correspondiente. No se efectuara pago alguno de aquellos recibos que no
cuenta con la firma del empleado.

4. Para firma de ndbmina el personal debera portar identificacion vigente.

5. Enlos casos en que el personal no pueda acudir a la firma de némina, las areas
responsables deberan informar por escrito a la Coordinacion de Egresos con
anticipacion.

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

Egresos.
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MANYALDE 2025 - 2027

7.9 DESARROLLO

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO

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

1 Coordinacion de Recursos
Humanos

Recibe la documentacion y revisa que se
encuentre completa. ¢ Existen

2 Coordinacién de Egresos observaciones?

- No. Se contindia con el
procedimiento.

- Si. Se devuelve a la Coordinacion
respectiva para su correccion.

Cita al personal para firma del recibo
nominal correspondiente, indicando el

3 Coordinacion de Egresos lugar y el horario, por escrito.

4 Personal del Municipio Acude a firmar en el lugar, fecha y horario
indicados, presenta identificacion oficial.

5 Coordinacién de Egresos Procesa la informacién, prepara los
archivos y realiza la dispersion,
considerando fecha y flujo de efectivo.

6 Coordinacién de Egresos Integra el soporte y envia a la
Coordinacién de Contabilidad para su
registro.

7.10 DIAGRAMACION
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COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DEL MUNICIPIO

e 0
Recibe la documentacion y revisa que se
encuentre completa

'

¢ Existen
observaciones?

o

Cita al personal para firma del recibo
nominal correspondiente, indicando el
lugar y horario por escrito.

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

v

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

registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

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

Se devuelve ala
Coordinacion
respectiva para su
correccion

Acude a firma en el lugar, fecha'y
horario indicados, presenta
identificacion oficial.

GOBIERNO PARA TODOS
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7.11 MEDICION

NO. DE NOMINAS AL MES/ NO. DE NOMINAS PAGADAS * 100

7.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica. Los formatos para dispersibn de némina son electronicos y dependen de la
contratacion con la institucion bancaria con la que se tenga habilitado el servicio. No son
propiedad de la entidad municipal.

7.13 SIMBOLOGIA.
SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento
de que se trata.

[ ] Realizacion de una operacion o actividad relativa al

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

O Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.
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Linea de flujo

8. PROCEDIMIENTO
Pago de finiquitos.

8.1 OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relacién laboral, que
hayan celebrado el convenio respectivo.

8.2 ALCANCE.

Personal adscrito a la Direccion Juridica, Coordinacion de Recursos Humanos y
Coordinacién de Egresos.

8.3 REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de 2013.

8.4 RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién Juridica. Solicitar documentacion e integrar el expediente,
mismo que debe incluir copia simple de la identificacion oficial, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, CURP, alba y baja de ISSEMyM, R.F.C.; original de la
renuncia, célculo de finiquito y convenio.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Integrar el expediente con las
firmas completas de quienes intervienen, anexando las hojas de desglose que
contienen el calculo de impuestos, para su remision a la Coordinacion de Egresos
dependiente de la Tesoreria Municipal.
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3. Titular de la Coordinacion de Egresos. Pago del monto respectivo, con base al flujo
de efectivo.

8.5 DEFINICIONES.

e R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.

e Renuncia. Es el acto juridico unilateral por el cual una persona manifiesta su
voluntad de discontinuar permanentemente el goce de un derecho.

e Convenio. Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato

8.6 INSUMOS.

1. Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.

8.7 RESULTADOS O PRODUCTO.

1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos

8.8 POLITICAS.

1. Remitir los expedientes de los pagos a efectuarse por situaciones de esta u otra
indole, en dias y horarios habiles para su consideracién en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizara por cheque nominativo, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

3. Elpago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que ocupa
la Tesoreria Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se encuentre
completamente integrado.
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8.9 DESARROLLO.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDADES
PUESTO
1 Direccion Juridica Integra el expediente y envia a la

Coordinacion de Desarrollo de Personal
para su complemento.

Recibe el expediente y realiza el calculo
de impuestos. Entrega a la Tesoreria

2 Coordinacion de Recursos Municipal para su revision y pago.

Humanos

Revisa la documentacién ¢ Cumple con
los requisitos?

- No. Devuelve la documentacion
a la direcciéon que corresponda

3 Coordinacién de Egresos para su correccion.

- Si. Continta con el
procedimiento.

Efectla el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
gue ocupa la Tesoreria en la fecha y

4 Coordinacién de Egresos. hora determinadas. Elabora la pdliza
de egresos respectiva.

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de

> Coordinacion de Egresos egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.
Revisa que las pélizas cuenten con las
6 Coordinacion de E firmas completas, sella y entrega a la
oordinacion de £gresos Coordinacién de Contabilidad.
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8.10 DIAGRAMACION

COORDINACION DE
EGRESOS

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

v

l s

[ Revisa la documentacion ]

|

¢Cumple con los
requisitos?

Efect(a el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la pdliza de
egresos respectiva.

( )
Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

i 6

Revisa que las pdlizas cuenten con las
firmas completas, sellay entrega al
Departamento de contabilidad

v

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Integra el expediente y envia a la
Coordinacién de Recursos Humanos para
su complemento.

2

Recibe el expediente y realiza el calculo
de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Municipal para su revision y pago.

©,
I

Devuelve la Coordinacién
de Recursos Humanos.
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8.11 MEDICION

medicion: no. de solicitudes remitidas para pago/ no. de solicitudes pagadas * 100

8.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA
ACUERDO. El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la Subdireccién
de Administracion.

8.13 SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

procedimiento

[ ] Realizacién de una operacion o actividad relativa al

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento
de que se trata.

L Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

v
Linea de flujo
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9. PROCEDIMIENTO
Pago de obligaciones a cubrir con recursos federales y estatales.

9.1 OBJETIVO.

Pagar oportunamente las obligaciones contraidas cuya fuente de financiamiento provenga
de recursos federales y estatales, observando los lineamientos aplicables a cada programa.

9.2 ALCANCE.

Personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Materiales, Direccién de Obras Publicas y
Tesoreria Municipal (Coordinacién de Egresos y Coordinacion de Recursos Federales y
Estatales).

9.3 REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de 2013.

9.4 RESPONSABILIDADES.

1. Titular delaDirecciéon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. Integrar el soporte
de las facturas tratdndose de obra publica.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Integrar el soporte de las
facturas tratdndose de acciones a ejecutarse con la fuente de financiamiento
enunciada en lineas anteriores.

3. Titular de la Coordinacion de Recursos Federales y Estatales. dependiente de la
Tesoreria Municipal. Revisar que el soporte de las facturas cumpla con todos los
requisitos estrictamente indispensables para su pago.

4. Titular de la Tesoreria Municipal. Autoriza el pago de las facturas.

5. Titular de la Coordinacién de Egresos. Ejecuta el pago, una vez recibido el
expediente por parte de la Coordinacién de Recursos Federales y estatales.
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9.5 DEFINICIONES.

- Recurso Federal. O Ramo 33 es el mecanismo presupuestario disefiado para transferir
a los estados y municipios recursos que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta
y atender demandas de gobierno en los rubros de: educacion, salud, infraestructura basica.

- Fuente de financiamiento. Identifican el origen de los recursos con que se cubren las
asignaciones presupuestarias.

9.6 INSUMOS.

1. Expedientes (facturas) por adquisiciones y/o servicios cuya fuente de financiamiento
tenga origen en recursos Federales y Estatales.

9.7 RESULTADOS O PRODUCTO.

1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.

9.8 POLITICAS.

1. Remitir los expedientes de los pagos a efectuarse, en dias y horarios habiles para su
consideracion en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizara por transferencia bancaria, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

3. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que ocupa
la Tesoreria Municipal, con identificacién oficial vigente y el expediente se encuentre
completamente integrado.

4. Cualquier solicitud de pago debera remitirse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar la
transferencia, a saber: nimero de cuenta, nombre de la cuenta, CLABE
interbancaria, correo electrénico, datos de contacto en domicilio y teléfono.
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9.9 DESARROLLO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Coordinacién de Recursos Entrega factura por escrito a la
Federales y Estatales Coordinacion de Egresos para

calendarizacion de pagos.

2 Determina fecha de pago y notifica al
proveedor a través de la Direccion de

Coordinacion de Egresos Obras Piblicas.

3 Direccion de Obras Informa al proveedor la fecha y hora para
Publicas/Coordinacion de la realizacion de su pago.
Recursos Materiales

4 Efectla el pago una vez que el proveedor
se presenta en las oficinas que ocupa la
Tesoreria en la fecha y hora determinadas.
Elabora la péliza de egresos respectiva.

Coordinacién de Egresos

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

Coordinacién de Egresos

6 Revisa que las pélizas cuenten con las
firmas completas, sellay entrega a la

Coordinacion de Egresos Coordinacion de Contabilidad.
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9.10 DIAGRAMACION.

COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECURSOS
FEDERALES Y
ESTATALES

INICIO

!

Determina fecha dé pago y notifica
al proveedor a través de la Direccién
de Obras Publicas

Informa al proveedor la fecha y hora para
la realizacion de su pago

Efectda el pago una vez que el
proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la tesoreria en la fecha y hora
determinadas. Elabora la pdliza de
egresos respectiva.

efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

\ 4

Revisa que las polizas cuenten con las
firmas completas, sella y entrega al
Departamento de Contabilidad

[ Ordena cronolégicamente los pagos ]

|

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Entrega factura por escrito a la
Coordinacién de Egresos para
calendarizacién de pagos
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medicion: no. de solicitudes remitidas para pago/ no. de solicitudes pagadas * 100

9.11 MEDICION

9.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA
ACUERDO. El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la Subdireccién
de Administracion.

9.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

C) Inicio del procedimiento

)
N—

Realizacion de una operacion o actividad relativa al
procedimiento

:

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento
de que se trata.

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

v
Linea de flujo
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10. PROCEDIMIENTO

Recepcidn de facturas para revision y registré contable.

10.1 OBJETIVO.

Minimizar las observaciones a las facturas por concepto de adquisiciones y servicios.

10.2 ALCANCE.

Servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Recursos Materiales y Coordinacion de
Egresos, pertenecientes a la Tesoreria Municipal.

10.3 REFERENCIAS.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio
de 2013.

10.4 RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Subdireccién de Administracion. Autorizar la adquisicion de los bienes
y/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa Anual de Adquisiciones y
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

2.  Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, reuniendo los documentos soporte que acompafian a las facturas;
verificar la veracidad de la informacién presentada en los documentos soporte.

10.5 DEFINICIONES.

- Factura. Una factura es un documento de indole comercial que indica la
compraventa de un bien o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

- Proveedor y/o prestador de servicios. Es la persona que surte o presta servicios
a otras empresas con existencias necesarias para el desarrollo de la actividad.
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10.6 INSUMOS.

1. Expedientes de facturas por concepto de adquisiciones y/o servicios.

10.7 RESULTADOS O PRODUCTOS.

1. Oficio que contiene las observaciones detectadas.

2. Expedientes por concepto de adquisiciones y/o servicios integrados de acuerdo a la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento y a
los Lineamientos de Control financiero y Administrativo.

10.8 POLITICAS.

1. Observar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo en la integracion
de los soportes de acuerdo a la modalidad adquisitiva de que se trate.

2. Cualquier solicitud de pago deberé realizarse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar la
transferencia: nimero de cuenta, nombre CLABE (18 digitos), correo electrénico,
datos de contacto y teléfono.

3. Respetar las fechas de entrega de informacién establecidas en el calendario de
revision.

4. Integrar e identificar la informacion por entregar, sin excepcién de caso.

5. Respetar el calendario de pago a proveedores y prestadores de servicios
determinado por la Tesoreria Municipal.
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10.9 DESARROLLO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUEST
@]
1 Coordinacién de Recursos Entrega mediante solicitud de pago
Materiales. debidamente sellado y firmado, las facturas

para su revision, observando las fechas
determinadas en el calendario.

Recibe facturas para revision.
¢ Cumplen con los requisitos necesarios?
- Si. Continda con el procedimiento.

- No. Se devuelven las facturas a la
Coordinacion de Recursos

2 Coordinacion de Egresos Materiales con las observaciones
correspondientes mismas que
deberéan ser solventadas en el plazo
determinado para ello.

3 Coordinacién de Egresos Envia las facturas al &rea contable para su

registro.

4 Coordinacién de Registra contablemente las facturas y

Contabilidad devuelve los originales a la Coordinacién
de Egresos para su resguardo en tanto no
se determine fecha de pago.

5 Coordinacién de Egresos Registra las facturas para control de pagos

a proveedores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.10 DIAGRAMACION

COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECURSOS
MATERIALES

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

| -

Recibe facturas para
revision.

¢Cumple con los
requisitos
necesarios?

4

N
Envia las facturas al area contable para
su registro.

v 5

Registra las facturas para control de
pagos a proveedores

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

e D
| .

Entrega mediante oficio debidamente
sellado y firmado, las facturas para su
revision, observando las fechas
determinadas en el calendario.

Se devuelven las facturas

ala Coordinacién de
Recursos Materiales con

las observaciones
correspondientes, mismas
que deberan ser
solventadas en el plazo
determinado para ello.

Registra contablemente las facturas y devuelve
los originales a la Coordinacion de Egresos
para su resguardo en tanto no se determine
fecha de pago.
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10.11 MEDICION.

MEDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS

EFECTUADOS*100
10.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
10.13 SIMBOLOGIA.
SIMBOLO DESCRIPCION
C) Inicio del procedimiento
[ ] Realizacién de una operacion o actividad relativa al

procedimiento

C) Al final del diagrama, representa el término del procedimiento

de que se trata.

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

O Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.
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COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

11. PROCEDIMIENTO

Elaboracion de fichas técnicas y actualizacion del sistema de fisico y financiero del ramo
33 (siavamen) en la plataforma de gasto de inversion.

11.1 OBJETIVO.

Mantener un continuo seguimiento en el destino y aplicacién de los Recursos Federales del
Ramo General 33, en su vertiente Fondo para la Infraestructura social Municipal y De las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN) de Fondo de Aportacion para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN).

11.2 ALCANCE.

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas, Subdireccion de
Administracion, Direccion de Seguridad Publica y transito Municipal, Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad Publica, Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos y
demas dependencias ejecutoras que participan en el proceso de la planeacion,
programacion y ejecucion de las obras y acciones que se lleven a cabo con fuente de
financiamiento de recursos federales con vertiente en el ramo general 33; a la Tesoreria y
Presidencia Municipal en el pago, registro contable en la informacién de la aplicaciéon de los

recursos.
11.3 REFERENCIAS
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 péarrafo
primero.

e Articulo 240 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Articulos, Octavo de la Gaceta de Gobierno del Estado de México Tomo: CCXIX No.
21 del 2025.

e Articulos, Decimosegundo de la Gaceta de Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXIX No. 41 del 2025.

e Articulo 33 — 38 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

11.4 RESPONSABILIDADES.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION, SON LOS
RESPONSABLES DE:

e Administrar y ejercer los recursos puUblicos destinados a la planeacién,
programacion, presupuestacién, adjudicacion, contratacion y control de la obra
publica y/o Adquisiciones, conforme a las disposiciones legales aplicables

e Remitir el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

e Solicitar al Cabildo y/o CODEMUN la autorizacion de las obras y acciones a
realizarse.

e Solicitar que sesione el comité interno de obras Publicas, y/o Comité de
Adquisiciones a fin de aprobar el tipo de adjudicacién y/o contratacion,

e Remitir la informacion solicitada en SGI para el alta de las obras y acciones

e Solicitar la elaboracion y alta de ficha técnica en el SGI

e Solicitar a Contraloria la Revision de las facturas y documentacién soporte
comprobatoria

e Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los
anticipos y Estimaciones de las obras para su registro contable y pago

e Remitir a la Tesoreria Municipal los CFDI por complemento de pago de anticipos
y/o estimaciones.

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones
mensualmente autorizadas por el Municipio y ejecutadas bajo su responsabilidad
contenido nombre de la obra o accién ubicacién; importe aprobado; importe
contratado; importe ejercido y avance fisico alcanzado en el mes que se reporta.

e Solicita la aprobacion para la ejecucién de las obras y/o acciones, asi mismo realiza
e integra la documentacién soporte comprobatoria del gasto y la envia a la
Contraloria Municipal para revisién y visto bueno para pago

PRESIDENTE ES EL RESPONSABLE DE:

e Autorizar las Obras y Acciones
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e Valida las Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
(SIAVAMEN)
e Autoriza el gasto

TESORERO MUNICIPAL ES EL RESPONSABLE DE:

e Dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el documento
de Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico Financiero (SGI),

e Validar el Reporte de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)

e Autoriza junto con el Presidente Municipal el gasto.

COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES ES EL
RESPONSABLE DE:

e Asignar numeros de control interno a las obras y acciones a ejecutarse con recursos
del FAISMUN y FORTAMUN

e Elaboracion y alta de las fichas técnicas de las obras y acciones en el SGI, con base
a la informacion proporcionada por la Direccion de obras publicas y/o Subdireccién
de Administracién

e Enviar a autorizacion y firma las fichas técnicas

e Remitir al area ejecutora las fichas técnicas autorizadas y firmadas.

e Recibir las facturas de obras y acciones, con fuente de financiamiento federal y/o
estatal, ya revisadas y validadas por la Direccion de Obras Publicas y/o
Subdireccién de Administracion y el Organo de Interno de Control

e Elaboracion del Reporte del Avance Fisico y Financiero Ramo 33 (SIAVAMEN)

COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

— Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

— Entregar al Departamento de Contabilidad las poélizas con documentacién soporte

— Entregar copia de las pélizas y comprobantes de pago a la Coordinacion de
Recursos Federales y Estatales

— Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales a la
Coordinacién de Recursos Federales y Estatales.

ORGANO INTERNO DE CONTROL ES LA RESPONSABLE:

e Supervision las obras y acciones, asi como su respectiva documentacion
comprobatoria

e Revisar y vigilar la oportuna elaboracion y envio mensual del reporte de avance
fisico-financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas
por las correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los
recursos federales del ramo general 33, en su vertiente fondo de infraestructura social
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municipal y de aportaciones para el fortalecimiento de los municipios Yy
demarcaciones territoriales del distrito federal.
« Realiza la conformacioén de los comités ciudadano de control y vigilancia (COCICOVI)

11.5 DEFINICIONES

FORTAMUN - Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

FAISMUN — Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal

SGI - Sistema de Gasto de Inversion

SIAVAMEN - Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

COCICOVI - Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

ESTIMACION- Es la evaluacion en dinero de los trabajos realizados en un
determinado periodo; aplicando a los volumenes de obra ejecutada en dicho periodo,
segun conceptos de trabajo.

CIOP- Comité Interno de Obra Publica.

SRFT — Sistema de Recursos Federales Transferidos

11.6 INSUMOS

e Copia del acta de autorizacién de cabildo
e Copia de autorizacion de CODEMUN

e Suficiencia presupuestal

e Péliza de egresos

e Estado de cuenta bancario

11.7 RESULTADOS
Ficha técnica del ramo general 33
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Elaboracién y actualizacién del Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
(SIAVAMEN)

11.8 POLITICAS Y NORMAS.

- El personal autorizado debera registrar durante los primeros 10 dias habiles posterior
al mes reportado en el Sistema de Gasto de Inversion (SGI) los pagos realizados, asi
como el avance fisico de las obras y/o acciones.

- El Reporte de Avance (SGI) se entregara a la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto, a través de su Unidad de Normatividad durante los primeros 15 dias del
mes posterior al que se informa

- Las Obras y/o Acciones que no cuenten con autorizacion y aprobacién del Cabildo
y/o CODEMUN, asi como su respectiva validacion en la Matriz para inversion para el
Desarrollo Social (MIDS), en el caso del FAISMUN, no seran registradas en SGl.

- La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y/o La Subdireccion de
Administracion, debera remitir a la Tesoreria Municipal la informacion requerida en el
Sistema de Gasto de Inversion (SGI), para la elaboracion y alta de la ficha técnica.

11.9 DESARROLLO

No.
PROG
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Direccion de Obras Publicas y | Solicita al Cabildo de autorizacion de
Desarrollo Urbano y/o Subdirecciéon | obras y acciones
de Administracion
2 Cabildo y/o CODEMUN Autoriza las obras y Acciones
Direccion de Obras Publicas y/o | Elabora los formatos con datos que
Subdireccién de Administracion avalan la obra y que se plasman en la
3 ficha técnica de obras y acciones
Direccion de Obras Publicas y/o | Envia los formato y solicitud a la
Subdireccion de Administracion Tesoreria Municipal de elaboracion de
4 fichas técnicas
Elabora las fichas técnicas por obras y
L acciones en SGI con base a la
5 Coordinacion de Recursos Federales | .¢irmacién enviada por la Direccién
y Estatales de Obras Publicas y/o Administracion
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Coordinacion de Recursos Federales | Envia para Autorizacion y firma de
5 y Estatales fichas técnicas
Presidente Municipal, Tesorero y | Autorizay firma de fichas técnicas
; Area Ejecutora
Coordinacion de Recursos Federales | Envia de fichas técnicas autorizadas y
8 y Estatales firmadas al Area Ejecutora
9 Area Ejecutora Solicita la integracion de COCICOVI
10 Area Ejecutora Inicia la ejecucion de la obra ylo
accion
Direccion de Obras Publicas y/o | Envia las facturas y soporte
Subdireccién Administracion documental de anticipos,
11 estimaciones y/o pagos Unicos para
revision
Supervisa la ejecucion de las obras y
. acciones, asi como su respectiva
12 Organo Interno de Control documentacién comprobatoria
Recibe facturas y soporte documental
L revisado, en caso de no cumplir con
13 Coordinacion de Recursos Federales los documentos minimos se regresa al
y Estatales area ejecutora e inicia procedimiento
de acuerdo al punto 13
14 Coordinacion de Egresos Paga la factura
Entrega la copia de las pdlizas a la
L Coordinacion de Recursos Federales
15 Coordinacion de Egresos y Estatales
Coordinacion de Recursos Federales | Elabora Informe de Avance Fisico y
16 y Estatales Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
17 Tesorero Municipal Valida el informe del Sistema de
Avance Fisico y Financiero del Ramo
33 (SIAVAMEN)
Remite el informe del Avance Fisico y
L Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN) a
18 Coordinacion de Recursos Federales | |3 pireccién de Obras Publicas para
y Estatales revisién
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19 Direccion de Obras Publicas

Revisa el informe de Avance y lo
devuelve formado a la Coordinacién
de Programas Federales y Estatales

20 Coordinacion de Recursos Federales | Remite para autorizacion, revision y
y Estatales firma el Informe del Avance Fisico y
Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
21 Organo Interno de Control Revisa el Informe del Avance Fisico y
Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
22 Presidente Municipal Valida el Informe del Avance Fisico y
Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
Envia el Informe del Avance Fisico y
. Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)

23 Tesorero Municipal

a la Subsecretaria de Planeacion vy
Presupuesto de la Direccion General
de Inversién y al OSFEM

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11.10 DIAGRAMACION

Direccion de Coordinacion Presidencia, Departamento Direccion
obras Publicas | de Programas ] Tesoreria, i de L General de
y Subdireccion Federalesy | Cabildoy/o Obras Organo Contabilidad | Coordinacion Inversion y
de Estatales CODEMUN Publicas y Interno de de Egresos OSEEM
Administracion Contraloria Control
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Solicita al
Cabildo y/o
CODEMUN la
autorizacion de
obrasy
acciones

Elabora el
formato con datos
que avalan la
obray que se
plasman en la
ficha técnica de
obras y acciones

\ g

Envia el formato y
la solicitud a la

Tesoreria para la
elaboracién de
fichas técnicas

Envio de Fichas
Técnicas a Area
Ejecutora

¥

Solicita a la Contraloria la
integracion del COCICOVI

Inicio de
ejecucion de la
obra y/o accién

Envia las facturas y
soporte documental de
anticipos y estimaciones
para revision

Se remite Reporte
de Avance para
revision y firma

—>

A solicitud
de la Dir.
De Obras
ylo
Admoén.
Autorizacié
n de obras
y acciones

e

Elabora las
Fichas Técnicas
de obras y
acciones en SGI

Se envia para

Autorizacion y

firma de Fichas
Técnicas

Autorizacion y
firma de Fichas
Técnicas

)

Recibe las facturas y
soporte documental, en
caso de no cumplir con los
documentos minimos se
regresa al area ejecutora

Se remite para
validacion y firma
el Reporte de
Avance

e
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Supervision las obras y
acciones, asi como su
respectiva
documentacion
comprobatoria

Revisan validan y firman el Avance
Fisico y Financiero del Ramo 33

Se entrega el Reporte de
Sistema de Avance Fisico
y Financiero del Ramo 33 a
la Direccion General de
Inversion y al OSFEM
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11.11 MEDICION

Tiempo utilizado por la Direccién de Obras Pubicas y Subdireccién de Administracién en la
entrega de la informacién para realizar las fichas técnicas del ramo 33 y reporte del avance
fisico y financiero del Ramo 33/ Tiempo de entrega del informe del Avance Fisico y Financiero
del Ramo 33 (SIAVAEN) a la Subdireccion de Planeacion y Presupuestos X 100 = X 100 =
Porcentaje del tiempo utilizado en la entrega del informe mensual del ramo 33.

11.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e st - ‘ it tore Apr b - -
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11.13 SIMBOLOGIA

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Fin del procedimiento

12. PROCEDIMIENTO

Elaboracion de informe trimestral a la secretaria de hacienda y crédito publico

12.1 OBJETIVO.

Informar el avance fisico y financiero de manera trimestral a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico el avance, destino y aplicacion de los Recursos Federales, transferidos al Municipio.
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12.2 ALCANCE Y RESPONSABILIDADES.

Aplica a los Servidores Publicos de la Direcciéon de Obras Publicas y Subdireccién de
Administracion y demas dependencias ejecutoras de obras y acciones con recursos Federales

12.3 REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo
primero.

e Articulo 240 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Articulos, Séptimo de la Gaceta de Gobierno del Estado de México Tomo: CCXIX No.
21 del 2025.

¢ Articulos, Decimoprimero de la Gaceta de Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXIX No. 41 del 2025

12.4 RESPONSABILIDADES.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ES LA RESPONSABLE DE:

¢ Remite el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

e Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los anticipos
y Estimaciones de las obras y/o acciones para su registro contable y pago

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones
mensualmente autorizadas por el Municipio y ejecutadas

e Realizar el informe del Destino del Gasto e Indicadores de los recursos federales
transferidos y ejercidos en obra publica

oEL PRESIDENTE MUNICIPAL ES EL RESPONSABLE DE:

¢ Autoriza las Obras y Acciones

e VValida el Informe del Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
de los recursos del Ramo 33 en la plataforma del Sistema de Gasto de Inversion (SGI)
¢ Autoriza el gasto

92
GOBIERNO PARATODOS 'Jr' oy
JM’@S comﬁ‘«yehdo ﬁiﬁl" 7] AMEC I\“EC]\
iGobierro para lodes

Junlos conslruyendo fuluro!



r‘oce m«en 03

oEL TESORERO MUNICIPAL ES EL RESPONSABLE DE:

e Responsable de dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el
documento de Ficha Técnica y Reporte del Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
(SIAVAMEN) de los recursos del Ramo 33 en la plataforma del Sistema de Gasto de Inversion
(SGl)

e Validar el informe del Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN) en la
plataforma del Sistema de Gasto de Inversion (SGI)

oLA COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES ES EL AREA
RESPONSABLE DE:

¢ Recibir las facturas ya revisadas y validadas por la Direccion de Obras Publicas y
Subdireccién de Administracion.

¢ Elaboracion del Informe Trimestral en el SRFT En los Apartados Ejercicio del Gasto de
los Recursos Federales e Indicadores del FORTAMUNDF

e Gasto de los Recursos Federales e indicadores del FORTAMUN

e LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

— Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

— Entregar al Departamento de Contabilidad las pélizas con documentacion soporte

— Entregar copia de las pdlizas y comprobantes de pago a la Coordinacién de Recursos
federales y Estatales

— Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales a la
Coordinacién de recursos Federales y Estatales.

oEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ES LA RESPONSABLE DE:

e Revisa y vigila la oportuna elaboracion del informe trimestral sobre el avance fisico-
financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los recursos
federales

12.5 DEFINICIONES

SGI - Sistema de Gasto de Inversion

CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
SRFT - Sistema de Recursos Federales Transferidos

SHCP- Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico

SIAVAMEN -. Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
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12.6 INSUMOS

¢ Copia del SIAVAMEN
¢ Pdliza de egresos
e Estado de cuenta bancario

12.7 RESULTADOS

Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT

12.8 POLITICAS

¢ El Municipio a través de la unidad administrativa responsable de la ejecucion de las
obras y acciones autorizadas en coordinacion con la Tesoreria Municipal y con la
vigilancia de la Contraloria Interna Municipal realizardn el informe trimestral a la
secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante su Portal de Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT)

e El personal autorizado debera informar Trimestralmente durante los primeros 15 dias
del mes posterior al cierre de cada trimestre

o El ejercicio, destino y metas de los recursos Federales debera ser informado de manera
trimestral, a través del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) como lo
establece el articulo 48 de la Ley de Coordinacién Fiscal y demas normativa aplicable

12.9 DESARROLLO

No.
PROG
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Presidente Municipal Envia el Reporte de Avance a la
Secretaria General de Inversion
2 Coordinacion de Recursos | Realiza el registro del Formato de
Federales y Estatales Ejercicio del Gasto en el SRFT
3 Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano y/o Subdireccion ) ) L
de Administracién Rgahza el registro y actualizacion del
Sistema de Recursos Federales
SRFT
4
Coordinacion de Recursos | Realiza el reporte de las Fichas
Federales y Estatales Técnicas de Indicadores del
FORTAMUDF en el SRFT
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GOBIERNO PARATODOS w- & ol
Junlos conslruyendo Tuluro AMECAMECA

mmmw
Junlos conslruyendo fuluro!



MANYALDE
rocedqimienios

5 Direccion de Obras Publicas y
desarrollo Urbano y/o Subdireccion o L
de Administracién _Sohcna 5 la vahQauon de Ia
informacion a la entidad
Coordinacion de Recursos
Federales y Estatales
6 Direcciébn de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano y/o Subdireccion ) .
de Administracién Realiza _ la solventacion de
Observaciones
Coordinacion de Recursos
Federales y Estatales
7 Direccion de Obras Publicas y | Informan sobre el cumplimiento a los
Desarrollo Urbano y/o Subdireccion | Articulo 240 del Cédigo Financiero del
de Administracion Estado de México y Municipios,
L Articulo octavo de la Gaceta de
Coordinacion de Recursos | Gopjerno del Estado de México
Federales y Estatales Tomo: CCXIX No. 21 del 2025 y
Articulo decimoprimero de la Gaceta
de Gobierno del Estado de México
Tomo: CCXIX No. 41 del 2025, a la
Contraloria Interna Municipal
8 Contraloria Municipal Avala el cumplimiento de Ila
normatividad aplicable para Ila
elaboracion del SRFT
FIN DEL PROCEDIMIENTO Se publica los resultados del SRFT
12.10 DIAGRAMACION
Presidente Direccion de obras Coordinacién de | Organo Interno de
Municipal Publicas y Direccién de Programas Federales | Control
Administracion Estatales
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Entrega de Reporte

—————

Realiza el registro
en el Ejercicio del
Gasto (Nivel
Financiero)

3

Realiza el reporte
de las Fichas
Técnicas de

Indicadores del
FORTAMUNDF

Solventacion de observaciones

FIN DE PROCEDIMIENTO ]

de Avance a la
Sutl)dlrecglon de Realiza el registro y
IF;aneamon y actualizacién en el

resupuesto SRFT
Se solicita la validacion de la
informacion a la Entidad
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12.11 MEDICION

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la realizacion del SIAVAMEN / Tiempo de captura

de la informacién en el SRFT X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la
elaboracion del informe trimestral a la SHCP.

12.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

B P Esrine squl pars buscar %o = ®@ @€ O ® &
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12.13 SIMBOLOGIA

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Fin del procedimiento

98

| GOBIERNO PARATODOS
Junlos constrayendo Tuluro




roce m«en 03

COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

13. PROCEDIMIENTO
Reconocimiento de pasivos (cuentas por pagar)

13.1 OBJETIVO

Reconocer las obligaciones de pago a cargo del Municipio por un periodo
determinado.

13.2 ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con la integracion del expediente por parte de la
subdireccion de administracion y concluye con la programacion de pago por parte del
Coordinador de Egresos.

13.3 REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México vigente.

13.4 RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:

[0 Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en el
reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

O Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el
expediente completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas
por Pagar).

e Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto:

[0 Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el visto bueno
0 en su caso las observaciones pertinentes al reconocimiento de
pasivos (Cuentas por Pagar).
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e Titular de la Coordinacion de Egresos:

O Programar para pago el reconocimiento de pasivos (Cuentas por
Pagar) de acuerdo a la disponibilidad de efectivo.

13.5 DEFINICIONES

Glosa preventiva: consiste en revisar que las solicitudes de pago que
integran las &reas usuarias, reunan los requisitos fiscales, legales y
administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita observacion alguna.

0

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

13.6 INSUMOS

Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.

13.7 RESULTADOS

Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos
oportunos (Cuentas por Pagar)

13.8 POLITICAS

La Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto debera emitir la informacién confiable,
precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma de

decisiones.
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13.9 DESARROLLO

Descripcién de
actividad

Inicio

Puesto y Area

Insumo

Salida

Turnar
Se integra ,soI|C|_tud de pago por Subdireccién de | Solicitud de N
parte del area integradora y se . ., solicitud de
. . Administracion
remite al area de Egresos. pago
pago
ReC|_be la solicitud de bagoy la Coordinador de | Solicitud de 'I_'u_rnar
remite para el reconocimiento solicitud de
. Egresos pago
del pasivo (Cuentas por pagar) pago
Recibe la solicitud de pago, se .
. pag Coordinador de -
realiza una glosa preventiva y o Solicitud de | Cuenta por
. Contabilidad y
una vez avalado se registra pago pagar
Presupuesto
contable y presupuestalmente.
Recibe Cuenta por pagar y Encargado de la | Cuenta por |Turnar Cuenta

digitaliza el expediente completo| Digitalizacién pagar por pagar
Cuenta por
Recibe Cuenta por pagar para | Coordinador de pagar Cheque o
programar su pago. Egresos Transferencia
Fin
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No. Descripcion de < .
N Puesto y Area Insumo Salida
actividad
Cons.
13.10 DIAGRAMA DE FLUJO
No coordinacién Coordinador de Coordinador de Encargado de Coordinador de
de . igitali id Egresos
O Egresos Contabilidad Digitalizacion
cons. Adquisiciones
1 Inicia
Integra expediente Solicitud de
2 y elabora la pago
solicitud de pago B
NO
T 1
I—’ Recibe solicitud de pagn
y remite para
3 reconacimiento de
pasivo Recibe el
T expediente
I—I- para validar Cuenta par
que este pagar
4 completo —
Recibe cuenta por
I pagary digitaliza el
5 sl expediente completa
Recibe cuenta par
pagar y pragrama
] supago
v
7 Fin
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Numero (trimestral) de cuentas por pagar registradas/ Numero (trimestral) de cuentas por

13.11 MEDICION

pagar pagadas X 100 = Porcentaje de cuentas por pagar registradas.

No hay formatos, es el registro contable de la cuenta 2112 Proveedores por Pagar a Corto

Plazo.

13.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

13.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

D)

Inicio

Fin

Este simbolo representa la manera
gréfica con la que se da inicio a la
descripcion de un procedimiento.

Actividad

Se utiliza cuando la unidad que
participa en el procedimiento realiza
una actividad o accion.

Decision

Se usa cuando existe una toma de
decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o
mas opciones de respuesta.

Documento

Se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que
ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de
él (nhombre, clave del formato,
informe, etc)

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendo fuluro

103

=
|

- R
AMEC/MECA

iGobierro para lodes
Junlos conslruyendo fuluro!



roce m«en 03

Linea Conectora Simboliza la unién entre las

v diferentes figuras para dar
continuidad y direccion al flujo de
actividades. No deben cruzarse entre
si.

PROCEDIMIENTO
Integracion de informe mensual

14.1 OBJETIVO

Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que servira para una buena
toma de decisiones y para la integracion del Informe Mensual que ha de presentarse en
modalidad fisica y en la plataforma digital ante el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

14.2 ALCANCE

Este procedimiento dard inicio con el registro contable y presupuestal de todas las
operaciones y transacciones que realiza el Municipio y concluye con la debida
presentacion del Informe Mensual en modalidad fisica y en plataforma digital ante el
Organo Superior de Fiscalizacion.

14.3 REFERENCIAS

[0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, frac.
Il'y IV, inciso C, ultimo parrafo.

0 Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.
[0 Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Articulo 32.
[0 Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. I, IV, XVI y XXI.

[ Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1 y Titulo Décimo

Primero.
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00 Lineamientos para la integracion, presentacion y envio de los informes
trimestrales del ejercicio fiscal en curso, de las entidades fiscalizables del
Estado de México.

14.4 RESPONSABILIDADES

00 Titular de la Tesoreria Municipal:

[0 Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
Integracion del Informe Mensual.

[0 Titular de la Coordinacion de Ingresos:

0 Enviar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto las pélizas de
ingresos diaria integrando la documentacion soporte, cortes de caja
y fichas de depdsito, para registro contable y presupuestal.

[0 Titular de Coordinacion de Egresos:

0 Enviar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el expediente
completo de adquisiciones y servicios, para el reconocimiento de
pasivos (Cuentas por Pagar) para registro en poélizas de egresos y
cheques.

[0 Titular de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto:

0 Registrar contable y presupuestalmente en Pdélizas de ingresos,
polizas de diario, poélizas de egresos y polizas cheque, las
operaciones financieras realizadas por el Municipio, para la
integracion del informe mensual

[0 Encargado de Digitalizacion:

[0 Digitalizar todo tipo de pdlizas para la generacion del CD del Mddulo
1, pdlizas.

[0 Titulares de la Presidencia Municipal, Organo Interno de Control, Tesoreria
Municipal, Secretario del Ayuntamiento y UIPPE.

[0 Firmar los Estados Financieros.
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14.5 DEFINICIONES

Glosa preventiva: consiste en revisar que las pélizas de Ingresos,
Egresos, Diario y Cuentas por pagar, retnan los requisitos fiscales,
legales y administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita
observacioén alguna.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Plataforma digital: Solucion de comunicacion personalizada en linea
que posibilita la estrategia digital del Organo Superior, mediante la
ejecucion de diversas actividades en un mismo lugar a través de
internet. Para su uso es asignado un usuario y contrasefa encriptada,
informacion que es intransferible ya que forma parte de la cadena de
seguridad que se registra en cada movimiento realizado

14.6 INSUMOS

Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.

14.7 RESULTADOS

Informe mensual que reconozca contable y presupuestalmente las operaciones
financieras, emitiendo estados financieros que reflejen la situacion del Municipio
en un momento determinado.

14.8 POLITICAS

La Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto debera generar informacion
financiera, veraz, confiable y oportuna con apego a la normatividad vigente, para
la adecuada toma de decisiones.

14.9 DESARROLLO

No.
Cons. |Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
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Registra contable y .
i ; i Polizas de
1 presupuestalmente las pélizas de Coordinador de Recibos oficiales, "ingresos
2 ingresos, asi como los depdsitos de "Ingresos cortes de caja y
i Caja a Bancos. fichas de depésito
(I?ecibe pollizas de-tDiario, scilicitudes Coordinador de rurnar
3 € pago y 'as remite para e Egresos Solicitud de pago  [[solicitud de
reconocimiento del pasivo (Cuentas
pago
por Pagar).
Recibe para registro contable y . Cugptas Por Pagar is i, a5 de
e Coordinador de solicitud de cheque
4 presupuestal las Pdlizas de Egresos y Egresos y
Egresos de gastos a
cheques. cheques
comprobar
Recibe (.al.exped|ente (.je adquisicion Coordinador de Expediente de .
y/0 servicios para realizar una glosa S L Observaciones
5 : Contabilidad y adquisicién y/o .
preventiva y una vez avalado se - al expediente
. Presupuesto servicio
registra contable y presupuestalmente
Recibe Polizas de Ingresos Egresos, . . Polizas del
N Polizas de ingresos, |[
Diario y Cuentas por pagar con Encargado de o modulo 1 del
6 L L Egresos, Diario y
Documentacion completa para digitalizar Informe
. Cuenta por pagar
digitalizar mensual
5 REE‘\_/ISEI los Estados Financieros y las Sindico Municipal Estfau_dos financieros Observaciones
polizas y polizas
Presidente Municipal,
Contralor, Tesorero Estados
8 Firman los Estados Financieros Municipal, secretario |[Estados Financieros |[Financieros
del Ayuntamiento y Firmados
Titular de la UIPPE
Se integra el informe Mensual para
enviar en el Trimestral al Organo o IAcuse de
9 . . N Tesorero Municipal Informe Mensual .
Superior de Fiscalizacion (Plataforma recibo
digital y modalidad fisica)
10 Fin
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14.10 DIAGRAMA DE FLUJO

de Coordinador de | Encargado dela
Egresos Contabilidad Digitalizacién
[ P ——— p— —
1
s
X s o ¥
Regisirs polzss Diasia
2 da g
sy |
| I—o. Reche pilizas de
| Irgreses, do Diardo y
: scliciudes da pago
[174]
Regisya palzas de )
L] I Em - y\ I
i

Acuse de recibo Hﬁﬂ--m-.-um
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Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integracion del informe mensual / Tiempo de entrega
por parte de las unidades administrativas para el informe mensual X 100 = Porcentaje del

14.11 MEDICION

tiempo de utilizado en la integracién del informe mensual

14.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.

14.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

D)

Inicio

Fin

Este simbolo representa la manera
grafica con la que se da inicio a la
descripcion de un procedimiento

Actividad

Se utiliza cuando la unidad que
participa en el procedimiento realiza
una actividad o accion

Decision

Se usa cuando existe una toma de
decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o mas
opciones de respuesta

Documento

Se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que
ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de
él (nombre, clave del formato,
informe, etc)
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Linea Conectora

Simboliza la union entre las diferentes
figuras para dar continuidad y
direccion al flujo de actividades. No
deben cruzarse entre si.

15. PROCEDIMIENTO

Elaboracion de anteproyecto de presupuesto y presupuesto definitivo

15.1 OBJETIVO.

Elaborar, integrar y analizar el Anteproyecto de Presupuesto y presupuesto definitivo, para
el ejercicio inmediato posterior.

15.2 ALCANCE.

Todas las areas que integran el Municipio

15.3 REFERENCIAS.

El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 2°. Articulo 304.
El Codigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 3°. Articulo 319.

15.4 RESPONSABILIDADES.

° Titular de la Tesoreria Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean
observados en la elaboracion del proyecto de presupuesto y presupuesto

definitivo.

° Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto: Elaborar el
anteproyecto de presupuesto y presupuesto definitivo del municipio integrando
la informacion de las areas.
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Junlos conslrayendo fuluro

110

=%

| AMECAVIECA
igobierno para lodos.
Junlos conslruyendo fuluro!



roce m«en 03

15.5 DEFINICIONES

Anteproyecto de presupuesto: Documento con lineamientos estatales realizados para
distribuir los recursos anuales a utilizar, ya sea por proyectos o por cantidades, dentro del
Municipio.

Presupuesto definitivo (PD): Instrumento juridico, de politica econémica y de politica de
gasto, que aprueba el Cabildo, conforme a la propuesta que presenta el C. presidente
Municipal, en el cual se establece el gjercicio, control y evaluacion del gasto publico.

CCP: Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.

El proceso para elaboracién del proyecto de presupuesto es el mismo que seguimos
para la elaboracion del presupuesto definitivo.

15.6 INSUMOS

e Oficio de techo presupuestal autorizado

e Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracion municipal

15.7 RESULTADOS

Proyecto de presupuesto y Presupuesto definitivo autorizado por el cabildo para el ejercicio
fiscal correspondiente.

15.8 POLITICAS.

Es el documento que se elabora en primera instancia de como debera ser ejercido el
presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios, mismo que no sera definitivo
hasta su posterior ratificacion.

15.9 DESARROLLO

1 Inicio

Recibe el Manual para la Planeacion, programacion

y presupuesto de egresos municipal para el Coordinador de m::::tl:igira |rao ramacion
ejercicio fiscal que corresponda emitida por la Contabilidad y v presupue’sso dge egresos
2 Secretaria de Finanzas, el cual contiene catélogos, Presupuesto municipal para el ejercicio

clasificacion por objeto de gasto, formatos y la

- fiscal que corresponda
normatividad general
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Solicita a las areas las politicas sobre el destino de
3 1. ini i6 Coordinador de
los recursos por Tesoreria y Administracion Contabilidad y Destino de recursos
Presupuesto
Solicita preparacion de montos diversos a la Coordinador d
. .. .. .. . oordinador de
subgilreccmn de admmnstracpn (cap_ltulo 1000, Contabilidad y Preparacién de diversos
partida 3982, entre otras partidas etiquetadas de Presupuesto montos
a gasto centralizadas)
Reciben de las areas del municipio, la Coordinador d
definicion de los techos financieros presupuestales Cooor:talgia;i dzrd ye Definicién de los techos
5 que tendra cada una y se les da a conocer a cada b financieros
2 . . resupuesto
area mediante oficio
Consultan con sus areas sobre los
6 programas y acciones a seguir en la elaboracion de Coordinadores Anteproyecto ele
anteproyecto de presupuesto de su Direcciéon. L ; presupuesto de cada
Administrativos . L.
Elaboran su anteproyecto de presupuesto y lo Direccion
lenvian con rdbrica a CCP
Recibe los anteproyectos de presupuestos Coordinador de
7 de cada una de las areas e integran la informacion B Integracion de informacion
recibida para su revision por parte del Tesorero y Contabilidad y para revision de tesoreria
Sub tesorero Presupuesto
| q . q Coordinador de
8 Entr_egg e anteproye_cto’ e presupuest’o_lr_]tegra 0a Contabilidad y Canalizacion de proyectos
la Sindicatura y Regidurias para su analisis
Presupuesto
El H. cabildo del Ayuntamiento sesiona el
9 anteproyecto de presupuesto y realizan las . | Fieaci
observaciones pertinentes informando a la Ryﬁﬁ?&%‘i’eﬁo Qﬂr,cgg;,;g@gg{g,de
'Tesoreria Municipal de las modificaciones al
anteproyecto
Da a conocer a las diversas areas las Coordinador de o .
modificaciones propuestas por el H. Cabildo para Contabilidad y g?gggggg%“gﬁrasde ajuste
10 su ajuste de proyectos o cifras Presupuesto
Realizan las modificaciones y entregar sus Direccion General Modificacion de
11 anteproyectos de presupuesto modificado correspondiente presupuesto
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Presenta al H. Cabildo el proyecto de presupuesto .
. ’ Coordinador de
12 para su aprobacion y firma; y entrega el
/Anteproyecto de Presupuesto al Organo Superior Contabilidad v OSFEM
h . L. resupuesto
de Fiscalizacion
13 FIN
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15.10 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de .
No. - Coordinadores
Cons. Contabilidad y Administrativos
Presupuesto

i
L
5 Recepcion de propuests de

Manusal para la formulacion de
anteproyecto de pres upuesto Manual

¥

Solicitud de politcas sobre
destine de los recursos por
Tesor ria/Subdireccion Adminis tracis
¥
Solicita preperacion de
maontos diversos 3
Subdireccion de
SL P IrE L

H. Cabildo del
Ayuntamiento

Direccion General
comespondiente

a

Recepcidn de los techos
il finanderos para cada
e aaan

6 Consults sobre programas ¥

acciones g seguirene
Anteproyectode presupuesto| |Aneproyeco
: 1 ¥

Integr acion de la informacion
T de Direcciones Genersles

e

Antepovect de presupuesto
g & Sindicos v Regidores para
A

Observacionss y/o
medificaciones al
anteproyedo

Conocimients a Direcciones
10 Generales de sjuste de
proyectos o dfras

1

Medificaciones =l
L 3

anteproyecs
12 T

Artmproyescio

= fones
s E
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Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integraciébn de la propuesta del proyecto de
presupuesto de egresos / Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de presupuesto
de egresos por parte de las unidades administrativas de la administracion municipal X 100 =

15.11 MEDICION

Porcentaje del tiempo utilizado en la integracién del proyecto de presupuesto de egresos

15.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.

15.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

D)

Inicio

Fin

Este simbolo representa la manera
gréfica con la que se da inicio a la
descripcion de un procedimiento

Actividad

Se utiliza cuando la unidad que
participa en el procedimiento realiza
una actividad o accion

Decision

Se usa cuando existe una toma de
decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o
mas opciones de respuesta

Documento

Se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que
ingrese o se genere dentro del
procedimiento e incluso que salga de

él (nombre, clave del formato,
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informe, etc)

Simboliza la unién entre las

diferentes figuras para dar

Linea Conectora o o _
continuidad y direccion al flujo de

actividades. No deben cruzarse entre
si.

16. PROCEDIMIENTO
Transferencias presupuestales

16.1 OBJETIVO.

Evaluar y en su caso aplicar las transferencias presupuestales necesarias para cubrir
las erogaciones no contempladas en el presupuesto 0 en su caso de tratarse de
erogaciones superiores a lo presupuestado, para satisfacer las necesidades del
Municipio afectando lo menos posible las metas establecidas en cada uno de los
proyectos.

16.2 ALCANCE.

Evaluacién financiera de las transferencias presupuestales y su aplicacion en el
sistema financiero de operacion y contable.

16.3 REFERENCIAS.

El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo IX, CAPITULO 3°. Articulo
317

16.4 RESPONSABILIDADES.

e Titular de la Tesoreria Municipal: Otorga validez a las transferencias

presupuestales.
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e Titular de la Coordinacion de Contabilidad: Verifica que la transferencia
presupuestal se realice conforme al cédigo financiero.

Recibe transferencias presupuestales y su correcta aplicacion en operacion
y contable (PROGRESS) y analiza las solicitudes en el sistema para
conocer la situacién financiera.

e Titulares de la Dependencias Administrativas. Elaboracion oficio de las
solicitudes de transferencia y enviar solicitud impresa y dictamen de
reconduccion a la Coordinacion de Integracion y Registro Presupuestal.

e Titular de Planeacién: Realizar el proceso de reconduccion de metas en
el caso de que alguna transferencia implicara algun cambio de recursos
entre uno 0 Mas proyectos.

16.5 DEFINICIONES

Transferencia presupuestal: Aquellos recursos que han cambiado de destino por variacién
en los proyectos o partidas solicitadas.

CCP: Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.

PROGRESS: Sistema informético de contabilidad, utilizado en el municipio.

16.6 INSUMOS

Formato de Solicitud de Traspasos Internos

Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica - Presupuestal para Resultados.

16.7 RESULTADOS
Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto

16.8 POLITICAS.

Los traspasos presupuestarios internos serdn aquellos que se realizan dentro de un mismo

programa y CAPITULO de gasto, sin que afecte el monto total autorizado y las metas
comprometidas en el programa anual.
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16.9 DESARROLLO.

No. Cons. Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Realiza un oficio de solicitud de ) Oficio de
5 transferencias presupuestales y envia al Coordinador - ansferencia
CCP, previa ribrica del director del area IAdministrativo
correspondiente presupuestal
Recibe de los diversos Coordinadores del  [[coordinacion de  [Oficio de Oficio de
Ayuntamiento el oficio de transferencia o : :
3 presupuestal firmado por el director del area Contabilidad y transferencia transferencia
solicitante. Presupuesto presupuestal presupuestal
Analiza la peticién a fin de determinar si
existe algin cambio de recursos entre uno o L L
mas proyectos y a su vez si es procedente la [[Coordinacién de Revision de
4 transferencia entre partidas solicitadas y la  ||Contabilidad y movimientos
Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto Presupuesto presupuestales
emite su visto bueno o en su caso rechaza la
peticién y se devuelve al &rea solicitante
Realiza una nueva revisién para determinar
si la transferencia implica un cambio de o
proyectos. Si la transferencia implica un Coordinacion de las
5 cambio en los proyectos enviado al Titular  ||Contabilidad y ransferencias
de Planeacion con el fin de que realice la  ||Presupuesto
reconduccién de metas por modificaciones
presupuestales.
Realiza la reconduccién de metas y
6 modificaciones presupuestales en UIPPE Transferencias Reconduccién
proyectos, turna a CCP
Aplica | imient licitad | Coordinacion de
7 plica los movimientos solicitados en e Contabilidad y
Progress
Presupuesto
) Coordinacion de
Archiva los documentos de respaldo de los o
8 e : Contabilidad y
movimientos de transferencia
Presupuesto
9 Fin
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16.10 DIAGRAMA DE FLUJO

No. Coordinador Administrativo Coordinacion de Contabilidad y Titular Planeacicon
Cons. Presupuesto

1

hd

Elsbors ofido de

2 fransferencia pres upuestal CHicic

+

N
5 @ Recepcion de oficio de transferencia
o es upuestal

Analiza la informacion
determinand o si existe

NO cambic derecrsos y
4 Fin sinoseregresa ol area
solicitante
Sl
5 Revision sobre
cambio de proyecios ! 8§
por la ransferends
g
Reconducd M de metss
por modificaciones
& NO presupusstales en
proyecios
Aplicacion de movimientos en
7 PROGRESS |
|
b
8 Informacicn en libreta de control de
aprobacion y aplicapion de ransferencias
|
¥
] | Archivede documentacion respaldo
i
10 C )
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16.11 MEDICION

Numero (Trimestral) de formatos de reconduccién registrados / NUumero (Trimestral) de
formatos de reconduccién solicitados X 100 = Porcentaje de formatos de reconduccion

registrados

16.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SISTERLA DE COORDIMACION HACEMDARIA DEL ESTADD DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
DICTAMEN DE REOONDUCSICON ¥ ACTUALLZACKSM PROMG RAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS.

Mo. de Oficio: 1)
Tipo de Movimiento: {3) Fecta: (2)

iSndel Provecto en el que asizrm o se amplia IS}

[ ic ac iSn del Provecto enelgue carcela o reduce (4) ] [ ]
= General: | [ Gereml: |
[ Awiliar | o Auiliar |
[ i | [Programa i |
[oiewve: | [obietve: |
[ ificacion de Recurscs a nivel de Froyecto que se cacelanc se reducen (s} ][ idn de Recurscs a nivel de Froyecto que se ampliano se asigran (7) 1
Fresupuesto
clave | Denominacidn [—— T r— clave | Dernominacicn
Avtorizado Forejercer ! Auterizado Forearcelaro mducir Autorizade Modificado
reducir ncditicado
netas de actividad Programmdas v alcanzadas del Proyectoa cancelar o reducir (2] nietas de Actividad Programadas yalkareadas del Proyecto que se <rea o incremerta (9)
Cartidad Frogramada de I Meta de 3 Cantidad Programada de Ia Meta de ,,
. G Calendarizacicn Trimestral Mod ificada rosran Cale ndarizacin Trimestral Modificada
s o | unidad ae 2 tividax s unidad de Actividad
cddigo | o . cddigo | D A
wicial | avance | modificada e 2 = a wicial | Avance rodifkada 1 2 = a

[ws tificaciin (101

[e Sn o red uccicin de me tas de actividad /0 recursos de | Provecto. {immcto o ich Ensucaso i |
[pe creacicn o i metas de actividad y/o recursos al proyecto {Beneficio, iImmcto ich Stica) En sucaso Wiliz; : |
[ icin del Orizen de Ios meursGs Ensu¢aso utilizarhojaanexa. 1

ricipal Trularde & iPPE Pemonaque elabom
Nombre v Firme 011 Nombre v Firre (119 Nembre v Firms (17

CUAMNDO LAS ADECUASIONES APLIGUEN PARS MODIFICAR PRESUPUESTO, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A MIVEL DE FARTIDA PRESUPUESTARIA ¥ CARITULO DE G ASTO
EN RELACKSN ANEXA MO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, ES DECIR, FARA MO DIFICACIGN DE PROGRAMACKSN DE METAS DE ACTIVIDAD

SISTEMA DE COORDINACION HACENDAR 1A DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIFIOS
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS

LOS0 MUNICIFIS LOGO RGANISME
No. de Oficio: (1)
Fecha: {2)
[(2 Datos as igsntificscion del programs v/ provects suists 2 medificacion
a0
P o il
(S Prosmma rio:
{51 Oibictheo:
{5 Clawe vdenominacisn del Prowem:
(6} Detalle del raspasa

Diiz minu cign Aumento

Clave Programatica F.F. Partida Mez Imparte Clave Programitica F.F. Partida Mes Import=

(7 Jussficacion:
{8 Solicito i8] Vo. Bo. (8] Autorizd
Titdar cle la D ia 1 Cicranic Titlac cie 1z IEPE b nicinal
Mombre vEirma Mombre vEirma MNombre v Eirma
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16.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Inicio Este simbolo representa la manera

C) Fin gréafica con la que se da inicio a la

descripcion de un procedimiento

Se utiliza cuando la unidad que

participa en el procedimiento realiza

Actividad o _
una actividad o accion

Se usa cuando existe una toma de
. decision y deba seguirse una u otra
Decision _ _
alternativa, pudiendo tener dos o
mas opciones de respuesta

Documento Se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que

ingrese o se genere dentro del

— — procedimiento e incluso que salga de
él (nombre, clave del formato,
informe, etc)

- Simboliza la unién entre las

; diferentes figuras para dar
Linea Conectora

— continuidad y direccion al flujo de
actividades. No deben cruzarse entre
si.
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COORDINACION DE INGRESOS

17. PROCEDIMIENTO:

Pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio

17.1 OBJETIVO

Este procedimiento tiene como propdsito establecer estrategias, procedimientos y controles
para la captacion de los recursos que permitan eficiente la operacién, supervisando que los
métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento
administrativo y las politicas establecidas por la Tesoreria Municipal.

17.2 ALCANCE

Registros contables de la recaudacién y cobro por los servicios prestados por el
Ayuntamiento mediante érdenes de pago.

17.3 REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Seccidn Segunda del Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios en su Capitulo Tercero de la
Inscripcion y Actualizacion de Inmuebles

17.4 RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.

e Titular de la Coordinacién de Ingresos:
Vigilar que el cobro del impuesto se realice de conformidad con lo establecido en el cédigo
financiero y cumpliendo con los requisitos del Remty’s.
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17.5 DEFINICIONES

Impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio:

Estan obligadas al pago de este impuesto las personas fisicas y juridicas colectivas que
adquieran inmuebles ubicados en el Estado, asi como los derechos relacionados con los
mismos

17.6 INSUMOS

Para poder realizar la peticion formal del trdmite, el particular debera hacerlo mediante
solicitud, adjuntando los documentos necesarios para su procedencia.

17.7 RESULTADOS

Declaracion para el pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles.

17.8 POLITICAS

1. El Ayuntamiento en sesion de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes
areas del Ayuntamiento.

2. La Coordinacion de Ingresos da orientacion acerca de los requisitos para realizar el pago
del impuesto sobre adquisicién de Inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de
Inmuebles; con fundamento en lo establecido por los Articulos 113, 114, 115, 116 y 117 del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, independientemente que el trdmite se
realice de forma particular o a través de notaria. Los documentos para realizar el calculo del
Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles, se dan por validados cuando se ajusten a lo juridicamente expresado en los
Articulos 115, 116 y 117 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depdsitos de ingresos diarios.

4. El Coordinador de ingresos sera la persona que reciba el dinero y elabore un reporte de
control para informacién de ingresos de las diferentes areas del Ayuntamiento y realice los
depositos bancarios en la cuenta correspondiente, guardando los documentos que soporten
las polizas para la realizacion del informe mensual.
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17.9 DESARROLLO

SECUENCIA DE
ETAPAS

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SALIDA

INICIO

INGRESOS

COORDINACION DE
INGRESOS

1.

REALIZA LAS OPERACIONES
TRASLATIVAS DE DOMINIO

CAJERO “A

Y “B” RECEPCIONAN
DOCUMENTACION

Y LA REVISAN EN
COORDINACION DE LA
COORDIDADORA DE INGRESOS Y
COORDINACION DE CATASTRO EN

CASO DE SER NECESARIO SI
CUMPLE CON TODOS LOS
REQUISITOS SE PASA A REVISION
DE LA TESORERA.

UNA VEZ AUTORIZADO POR LA
TESORERA SE EMITE EL
PRESUPUESTO
CORRESPONDIENTE Y SE
ENTREGA AL CONTRIBUYENTE.
DESPUES QUE EL
CONTRIBUYENTE PAGA LOS
DERECHOS, SE LE
PROPORCIONAN COPIAS DE SUS
RECIBOS DE PAGO
INFORMANDOLE QUE EN 5 DIAS
HABILES POSTERIORES SE LE
HARA ENTREGA DE SUS
DOCUMENTOS ORIGINALES.
ELABORACION DE

FORMATOS.

FIRMA POR PARTE DE QUIEN LO
ELABORO, COORDINADORA DE
INGRESOS, Y TESORERA
MUNICIPAL.

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL
CONTRIBUYENTE

FORMATO
DE
TRASLADO
DE DOMINIO
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17.10 DIAGRAMACION

SE ANALIZA LA

DOCUMENTACION ¥ EN CAS0 DE

SER  NECESARIO CON LA NO PROCEDE, SE

COORDINACION DE CATASTRO | HACE DEVOLUCION
SE RECIBE LA EN COORDINACION CON DE DOCUMENTOS
DOCUMENTACION CATASTRO MUNICIPAL

PROCEDE, SEREALIZATA
OFDEN DE PAGO PARAEL
COBE.O DEL TRAMITE

SEHACE REALIZAEL TEAMITE Y
SE RECABAN LAS FIRMAS

SE HACE ENTREGA DE
DOCUMENTO DE TRASLADO DE
DOMINIO
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17.11 MEDICION

Numero de solicitudes de particulares / numero de solicitudes procedentes- nimero de
solicitudes rechazadas

17.2 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
17.13 SIMBOLOGIA
Q Inicio de tramite
Seguimiento a tramite
Continuidad al proceso
Q Fin de tramite
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18. PROCEDIMIENTO

COBRO DE IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTQOS,
APORTACION DE MEJORAS Y CERTIFICADOS DE FUNCIONAMIENTO

18.1 OBJETIVO

Este procedimiento tiene como propdésito establecer estrategias, procedimientos y controles
para la captacion de los recursos que permitan eficiente la operacion, supervisando que los
métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento
administrativo y las politicas establecidas por el titular de la Tesoreria Municipal.

18.2 ALCANCE

Registros contables de la recaudacién y cobro por los servicios prestados por el
Ayuntamiento mediante 6rdenes de pago.

18.3 REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los Ingresos
de los Municipios

18.4 RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.

e Titular de la Coordinacién de Ingresos:

Vigilar que los cobros se realicen de conformidad con lo establecido en el cédigo financiero

18.5 DEFINICIONES
Los ingresos municipales: son instrumentos juridicos que le otorgan facultades a los
municipios para cobrar los ingresos a los que tienen derechos.

18.6 INSUMOS
Ordenes de pago digitales e impresas expedidas por las areas encargadas de los tramites.
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18.7 RESULTADOS

La recaudacién de los recursos econdmicos para la realizacibn de obras y acciones en
beneficio de la poblacién.

18.8 POLITICAS

1. El Ayuntamiento en sesion de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes
areas del Ayuntamiento.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depositos de ingresos diarios.

4. El Coordinador de ingresos a través del Especialista Contable sera la persona que reciba
el dinero y elabore un reporte de control para informacién de ingresos de las diferentes areas
del Ayuntamiento y realice los depdsitos bancarios en la cuenta correspondiente, guardando
los documentos que soporten las poélizas para la realizacion del informe mensual.

18.9 DESARROLLO

SECUENCIA DE AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
ETAPAS
INICIO
INGRESOS CAJERO “A”, “B” Y CONTROLA Y REGISTRA LOS INGRESOS
COBRADOR “A” DIARIOS DE LAS AREAS, LAS CUALES SE

COBRAN A TRAVES DE ORDENES DE PAGO DIARIO DE INGRESOS

DIGITALES E IMPRESAS QUE SE ENTREGAN A
LOS RESPONSABLES DE CADA AREA.

EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE NO
ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL Y CERTIFICACIONES
APORTACIONES DE MEJORAS

REGISTRA CONTABLEMENTE TODOS LOS
INGRESOS COBRADOS EN LAS CAJAS

DIARIO DE INGRESOS
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18.10 DIAGRAMACION

|

LAS AREAS REALIZAN ORDEMES
DE PAGO A LA CIUDADAMIA, SEREALIFANLOS COBROS ENLAS
COBRADORAS PISO PLAZA Y CATAS DE TESORERIA MUNICIPAL
ESTACIOMNAMIENTO

SE IMPRIME RECIBO, SE ENTEEGAAL
CIUDADANO O COBEADOERE T SE
REGISTRA EL PAGO EN EL SISTEMA

SE HACE EL SE REALIZA CORTE DE CAJA DIARIO
Dgfﬁsgo -— | PARA SU INTEGRACION A LAS
CUENTAS POLIZAS DE INGRESOS

RANCARTAR

SE REGISTRA CONTABLEMENTE

|

SE INTEGEA AL INFOFME MENSUAL

|
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18.11 MEDICION

Los tramites realizados/ cobro por cada tramite= ingresos propios municipales

18.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
18.13 SIMBOLOGIA
Inicio de tramite
Seguimiento a tramite
_ Continuidad al proceso
© Fin de tramite
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19. PROCEDIMIENTO

Cobro de estacionamiento

19.1 OBJETIVO

Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos de cobro manual, para
brindar un servicio buen servicio a la ciudadania.

19.2 ALCANCE

Incrementar la recaudacién y cobro de los estacionamientos en espacios publicos destinados
para tal efecto.

19.3 REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los Ingresos
de los Municipios

19.4 RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:

Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.
e Titular de la Coordinacién de Ingresos:

Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
e Titular del Cobrador de estacionamiento

Llevar el control de vehiculos ingresados al estacionamiento y llevar el registro de las
cantidades recaudadas para su depdésito en cajas de Tesoreria.

19.5 DEFINICIONES

El estacionamiento publico es un estacionamiento pago ofrecido por los municipios donde
los vehiculos pueden estacionar durante un cierto periodo.
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19.6 INSUMOS

Boletaje numerado para el cobro de estacionamiento

19.7 RESULTADOS

La captacion de recursos por la utilizacion de un espacio publico y asi realizar obras y
acciones en beneficio de la poblacion.

19.8 POLITICAS

Podran hacer uso de los estacionamientos, cualquier ciudadano que requiera del servicio, el
cual debera apegarse a los lineamientos de funcionamiento, asi como al reglamento interno,
ademas de cubrir el pago por servicio normal.

La coordinacion de Ingresos de la Tesoreria Municipal recibira los pagos y el dinero emanado
del servicio de estacionamientos a través de los cobradores de estacionamiento; ademas de
llevar el control de dichas transacciones.

19.9 DESARROLLO

SECUENCI | AREA DESCRIPCION DE | SALIDA
A DE | RESPONSABLE ACTIVIDAD
ETAPAS
INICIO
INGRESOS COBRADOR 1. SE RECIBE EL VEHICULO

ESTACIONAMIENTO
2. SE LE HACE ENTREGA DE

UN BOLETO PREVIO PAGO

3. POR TIEMPO INDEFINIDO SE
CUBRE LA UTILIZACION DEL
ESTACIONAMIENTO

COBRO POR
ESTACIONAMIENTO

4. SE HACE CORTE DE
BOLETAJE Y LOS INGRESOS
PERCIBIDOS AL
CORRDINADOR DE INGRESOS
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19.10 DIAGRAMACION

» SE RECIBE EL
VEHICULO

h

5E REALIZA EL PAGO POR PARTE
DEL CONDUCTOR Y SE ENTREGA
BOLETO CORRESPONDIENTE

v

UTILIZA EL ESPACIO POR TIEMPO
LIBRE DURANTE EL DIA EL
USUARIO
3E RETIRA EL USUARIO

v

SE REALIZA EL CORTE DEL
BOLETAJE EMITIDO ¥ EL
INGRESO POR EL COBRO DE
ESTACIONANMIENTO AL
COORDINACION DE INGRESOS

19.11 MEDICION

Vehiculos ingresados/boletaje expedido = ingresos municipales

19.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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19.13 SIMBOLOGIA

>

Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

© Fin de tramite

COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
EJECUCION (P.A.E)

20. PROCEDIMIENTO
Realizacién de procedimientos administrativos de ejecucion (P.A.E)

20.1 OBJETIVO

Recuperar el importe del crédito fiscal a favor del municipio no cubierto o garantizado en el
plazo legal establecido, exigiendo el pago a la o el deudor y embargando bienes de su
propiedad, para rematarlos, enajenarlos o adjudicarlos a favor del Municipio de Amecameca.
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20.2 ALCANCE

La recaudacién y cobro por los requerimientos de pago y/o Procedimiento Administrativo de
Ejecucién, de multas impuestas por autoridades administrativas no fiscales y por los
procedimientos resarcitorios determinados.

20.3 REFERENCIAS

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 15, 16y 17.

20.4 RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliguen de manera integra los lineamientos en materia de
recaudacion.

e Titular de la Coordinacién de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

e Titular de la Coordinacion de Procedimientos Administrativos de Ejecucion:
Realizar la integracién, radicacién y proceso hasta su total cobro de multas y
procedimientos resarcitorios determinados.

20.5 DEFINICIONES

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion de los créditos fiscales, por concepto
de multas administrativas federales no fiscales o el cobro de procedimientos
administrativos resarcitorios determinados.

20.6 INSUMOS
N/A
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20.7 RESULTADOS

El cobro de multas o de resoluciones resarcitorias que dan como resultado la captacion de
recursos que traen como resultado la realizacion de acciones u obras en beneficio de la
poblacion.

20.8 POLITICAS

El titular de la Tesoreria Municipal con apoyo de la Coordinacion de Procedimientos
Administrativos de Ejecucién (PAE), exigira el pago de los créditos fiscales a favor del
municipio que lo hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefialados en
la ley mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, de conformidad con la
legislacion fiscal aplicable, lineamientos y circulares que al efecto se emitan.

El titular de la Tesoreria Municipal, debera iniciar el Procedimiento Administrativo de
Ejecuciéon hasta que venza el plazo de diez dias habiles siguientes a aquel en que haya
surtido efectos su notificacién del requerimiento de pago.

El titular de la Tesoreria Municipal, para hacer efectivo un crédito fiscal exigible y el importe
de sus accesorios debera emitir requerimiento de pago, que debera estar debidamente
fundado y motivado.

Debera de apegarse a lo establecido para el Procedimiento Administrativo de Ejecucion lo
establecido en el Titulo Décimo Tercero del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

20.9 DESARROLLO

SECUENCIA | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
DE ETAPAS
INICIO
INGRESOS COORDINACION P.A.E. | 1. REALIZA ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS
DE LAS MULTAS ADMINISTRATIVAS NO
FISCALES.

2. INICIA ACUERDO DE RADICACION PARA EL
REQUERIMIENTO DE PAGO EN DIEZ DIAS

HABILES. RECAUDACION
3. EN CASO DE NO REALIZAR PAGO, SE INICIA DE P.A.E.
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION.
4. EN CASO DE NO PAGAR, GARANTIZA CON
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UN BIEN O SE REALIZA EMBARGO.
5. REMATE DE BIENES MOTIVO DEL

EMBARGO.
6. ENTERO A LA AUTORIDAD ESTATAL, EN

CASO DE COBRO DEL 10%

20.10 DIAGRAMACION

!

SERECIBELA SE ANALIZA LA DOCUMENTACION EN
DOCUMENTACION = [ COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE EJECUCION

;

INICIA ACUERDO DE RADICACION PARA PAGA
EL REQUERIMIENTO DE PAGO EN DIEZ
DiAS HABILES.

!

EN CASO DE NO REALIZAR PAGO, SE
INICIA EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.

!

EN CASO DE NO PAGAR, GARANTIZA
CON UN BIEN O SE REALIZA EMBARGO

v

REMATE DE BIENES MOTIVO DEL
EMBARGO.

v

ENTERO A LA AUTORIDAD ESTATAL, EN
CASO DE COBRO DEL 10%
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20.11 MEDICION

Multas administrativas federales no fiscales= procedentes, prescritas/concluidas=ingresos
municipales 90%, 10% Estado.

20.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

20.13 SIMBOLOGIA

—_— Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

C D) Fin de tramite

COORDINACION DE CATASTRO
20. PROCEDIMIENTO:

Inscripcién de inmuebles en el padrén catastral.

21.1 OBJETIVO

Mantener actualizado el padrén catastral segun lo estipulado en el marco juridico aplicable.

21.2 ALCANCE

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion de la
inscripcion de inmuebles al padrén catastral del municipio.
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21.3 REFERENCIAS

Articulos 171 fraccion Il y 179 fraccién | del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

21.4 RESPONSABILIDADES

Tesorera Municipal: Validacion

Auxiliar administrativo y Sub-oficial A3 (Atencion al publico): Recibir
documentacion.

Sub-oficial A3 (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréaficos): Elaborar
reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.

Sub-oficial A3 (Area de Sistema de Gestion Catastral): Dar de alta el predio en el
sistema de gestion catastral.

Coordinador de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que se
lleva a cabo en el &rea de catastro municipal.

21.5 DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacién catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para la
inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

21.6 INSUMOS

Manifestacion catastral, documentacién que acredita la propiedad, ine vigente, croquis de
localizacién del predio bajo las condicionantes necesarias para tal efecto.

21.7 RESULTADOS

La actualizacion del padron catastral y asi contar con una informacion correcta y confiable,
ademds de tener controlados los registros catastrales y los valores unitarios de suelo y
construcciones.
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21.8 POLITICAS

Debe asegurarse la participaciéon de mandos medios y superiores de las dependencias, en
todo el proceso en tiempo y forma.

RESPONSABLE

21.9 DESARROLLO

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Publico y
Area Juridica

1.- Se recibe la documentacion
con la que acredita la propiedad
del contribuyente,
(manifestacion catastral).

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y
entrega de Servicios
Catastrales.

Dibujo en la
cartografia digital
catastral a nivel
predio.

2.- Se procede a dibujar el predio
y la construccion a la cartografia
con todas sus especificaciones
técnicas.

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y
entrega de Servicios
Catastrales.

Area de Sistema de
Gestiodn catastral.

3.- Se captura toda la
informacion en el sistema de
gestion catastral.

Se complementa el llenado de la
manifestacion catastral con la
informacion que emite el
sistema de gestion catastral.

Orden de trabajo, control
de recepcion, proceso y
entrega de Servicios
Catastrales.

Coordinador del Area
de Catastro.

4.- Planear, controlar y ejecutar
la accion y actividad que se
lleva a cabo en el area de
catastro municipal.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios catastrales.
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5.- Se firma la manifestacion Se entrega la
L, . catastral por parte del manifestacion catastral
Atencion al Publico . . . :
contribuyente de conformidad al &rea de ingresos
con lo registrado en el SGC. para su calculo de
impuesto predial.

21.10 DIAGRAMACION

Se recibe la documentacién
con la que acredita la
propiedad delcontribuyente,
(manifestacidn catastral).

!

Se procede a dibujar dpredio y la construccion a la
cartografia con todas sus especificaciones técnicas.

.

Se captura toda la informacién en el sistema de gestion
catastral.
Se complementa el llenado de la manifestacidn catastral con
la informacion aue emite el sistema de cestion catastral.

|

Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que se
lleva a cabo en el area de catastro municipal.

}

Se firma la manifestacion
catastral por parte del
contribuyente de
conformidad con lo
registrado en el SGC.

141

GOBIERNO PARATODOS |
Junlos constrayendo Tuluro AM E C I\MECA

Kpobwmp-r-bdos
Jurlos conslruyendo filuro!




M#N E
cedithien[0S

21.11 MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

21.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
AVANGE MENSUAL DEL PROGRARMA DE TRABAJO 20_ wEs
TRETAS
i s T—=
1

"I
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21.3 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

INICIO Este simbolo representa, el
inicio y el fin de cada

FIN procedimiento
correspondiente al area de
Catastro.
ACTIVIDADES Este simbolo representa las

actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.

LINEA CONECTORA Este simbolo representa, la
conexioén entre las
actividades que de manera
cronoldgica se realizan
dentro del procedimiento.

22. PROCEDIMIENTO:
Certificacion Plano Manzanero

22.1 OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo solicitado por el contribuyente, complementar y actualizar el padrén
catastral, asi como la cartografia digital catastral a nivel predio.

22.2 ALCANCE

Hacer constar la ubicacién del predio dentro de la cartografia catastral municipal.

22.3 REFERENCIAS

Federal: Articulos 36 fraccion | y 115 fraccién IV de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Ley Agraria y su Reglamento Publicado en el Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 6 de junio del 2018 Estatal: Articulos 170 fraccién XIl, 171 fraccion XVl y
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173 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 5 fraccién I, 21, 22
y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

22.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliares Administrativo y Sub-Oficial A3 (Atencidn al publico): Recibir documentacion
y dar seguimiento al trdmite solicitado.

Sub-Oficial A3 (Cartografia, dibujo): Elaborar el certificado de plano manzanero y dibujar
el predio en la cartografia municipal.

Coordinador de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que se lleva a
cabo en el area de catastro municipal.

22.5 DEFINICIONES

e SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

e Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para la
inscripcion.

e Cartografia catastral a nivel predio. — Cartografia Catastral Digital proporcionada
por el IGECEM.

22.6 INSUMOS

e Formato de solicitud de servicios catastrales.
e Carpetas manzaneras.

e Cartografia digital a nivel predio.

e Orden de pago.

e Control de servicios catastrales.

22.7 RESULTADOS

Entregar al contribuyente un documento oficial, en donde se haga constar la ubicacion
fisica del predio.
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22.8 POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias, en

todo el proceso en forma.

22.9 DESARROLLO

Atencion al Publico y
Area Juridica

Cartografia, Dibujo

(;oordinador del
Area de Catastro.

1.- Se recibe solicitud por
escrito o bien en el formato
establecido, documentacion
con la que acredita la
propiedad, recibo de predial al
corriente, identificacion vigente,
croquis de localizacién del
predio con las especificaciones
requeridas y carta poder en su
caso.

2.- Se elabora un plano con los
datos del predio, con referencia
a su ubicacion en la manzana
catastral.

3.- Planear, controlar y ejecutar
la accion y actividad que se
lleva a cabo en el area de
catastro municipal.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios catastrales y
se firma el certificado.

GOBIERNO PARA TODOS
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4.- Se elabora la orden de pago y
se entrega el certificado de

Atencién al Publico
plano manzanero

Acuse de recibido del
servicio solicitado.

22.10 DIAGRAMACION

Se recibe solicitud por escrito o bien en el formato
establecido. documentacion con la que acredita la
propiedad, recibo de predial al comiente, identificacion
vigente, croquis de localizacidn del predio con las
especificaciones requeridas y carta poder en su caso.

,

Se elabora un plano con los datos del predio, con referencia
a su ubicacion en la manzana catastral.

'

Planear, controlar y ejecutar la accidn y actividad que se
lleva a cabo en el drea de catastro municipal.

v

Se elabora la orden de pago
y se entrega el cerificado de
plano manzanero
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22.11 MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

22.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area pars imagen nsteuconal

Solicitud de Servicios Catastrales

Folio

Presente.

El suscr ra
oy recir tods clase de ¥ do. -

Cate

Ante Eted COMPATETCO ¥ EXEONSO:

For medic del presente escric ¥ con fundamento en el Codige fnancers del Extado de MExicn ¥ Municiios wpenbe, sobcto

B — —c Cornmeacitn as cies y vaos camasrat [
Caruncacisn de planc manzasars — Conatancia. de enticackia casetras —
P () L topogrsfics —

Dt iInMussbie SUYD ErOFSStan o poSesdor e

Can clave catastral

Ubicado 8n 8l ndmerc

e Frmccionamisnio o

Eotaria [==rr=] Tt oipo

ATENTAMENTE

M=, - an e 20,

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA DE TRABAJO 20 NES
UNDAD TETAS —

Mo |FRmGRANDD | meAed | %

cuave ACTIVIDAD

i O GO GE AGrA CERTFIOADA UF 1|
0N B 48100 DL FROVECTD 0F TABAS

- T
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22.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el
inicio y el fin de cada
INICIO procedimiento

FIN correspondiente al area de
Catastro.

Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del

ACTIVIDADES procedimiento
correspondiente.

Este simbolo representa, la
conexion entre las
actividades que de manera
cronolégica se realizan
dentro del procedimiento.

LINEA CONECTORA

23. PROCEDIMIENTO
Verificacion de Linderos

23.1 OBJETIVO

Complementar y actualizar el padrén catastral

23.2 ALCANCE

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o
autorizacioén de registro de verificacion de linderos del municipio.

148

L o

GOBIERNO PARATODOS i - ol
Junlos comﬁ‘uyehdo ﬁiﬁl" © | AM Evc I\“ECI\

iGobierro para lodes
Junlos conslruyendo fuluro!




roce m«en 03

23.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, pérrafo
segundo fraccién Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion .

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas
por los articulos 15, 77y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171
fraccion VII'y 172 Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion v y 37 del reglamento
del titulo quinto.

23.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliares (Atencién al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion

Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.

Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que
se lleva a cabo en el &rea de catastro municipal.

23.5 DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacién catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

23.6 INSUMOS

e Solicitud por escrito o en el formato establecido.

e Orden de pago.
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e Orden de trabajo.

e Equipo de medicion.

23.7 RESULTADOS

Realizar un recorrido por los linderos el inmueble donde el propietario sefiale los linderos y
limites del predio, del cual se entrega una constancia con ciertos alcances administrativos.

23.8 POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias, en
Todo el proceso en y forma.

23.9 DESARROLLO

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
1. Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales, i i
documentacion con la que Se turna al area de topografia,
Atencion al acredita la propiedad del por me,‘!'o del control de q
Publico y Area contribuyente, (recibo de recepcion, procesoy entrega de
Juridica predial al corriente, servicios catastrales.
identificacion con foto, carta
poder).
Se elabora orden de pago
Se turna al area de cartografia,
2. Se verifica en campo el predio, por meq[o del control de
(se realiza la medicién de todo Recepcion, proceso y entrega de
el predio) previa cita servicios catastrales.
Se elabora un reporte
topogréfico con la informacion Se imprime plano y se turna al
obtenida. area de sistema de gestion
150
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Se procede a dibujar el catastral, por medio del control
predio con las medidas de recepcion, proceso y entrega
obtenidas en campo, con todas de servicios catastrales

Cartografia, sus especificaciones técnicas.

Dibujo y

Levantamientos Se elabora plano de

Topograficos. verificacion de medidas y
colindancias.

3. Se captura toda la informacion Se envia toda la documentacién

en el sistema de gestién al jefe del departamento, por
catastral. medio del control de recepcién,
Area de Sistema proceso y entrega de servicios

Se elabora una manifestacion

i6 . catastrales.
detGF:stllon voluntaria catastral con la
catastral. informacion que emite el
sistema de gestion catastral.
Se elabora un acta e
verificacién de medidas y
Colindancias
RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
Se envia toda la
documentacion firmada, a
atencion al publico, por
1. Planear, controlar y ejecutar la medio del control de
accion y actividad que se lleva recepcion,  proceso 'y
) a cabo en el area de catastro entrega de servicios
gggg[lpoador del Area de municipal. catastrales
151
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Atencién al Publico

2.

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregérsela al contribuyente

Se entrega plano, acta de

medidas, y
manifestacion voluntaria
catastral al

contribuyente, por medio
del control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastral.

23.10 DIAGRAMACION

Area Juridica

Atencién al Publicoy

Cartografia, dibujo y
Levantamientos Topograficos

Coordinador del
Area de Catastro

INICIO

Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales,
documentacién con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de

predial al corriente,
identificaciéon con foto, carta
poder).

v

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente

v

Se verifica en campo el predio,
(Se realiza la medicidon de todo
el predio) previa cita.

Se elabora un reporte
topografico con la
informacion obtenida.

|

Se procede a dibujar el predio
con las medidas obtenidas en
campo en la cartografia con
todas sus especificaciones
técnicas.

Se elabora
verificacion de
colindancias.

plano de
medidas vy

4

Se elabora un acta de
verificacion de las medidas y

Planear, controlar y
ejecutar |a accidn y

colindancias obtenidas en
campo

A\

actividad gque se lleva a
cabo en el area de

l FIN J
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23.11 MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

23.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

‘ ‘ AREA PARA INAGEN INSTITUCIONAL

AVANCE MENSUAL DEL PROGRAW DE TRABLIDED. VS

leuare RETIVIGAD

AT

uuuuuuuuuuu

23.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el
:] inicio y el fin de cada
INICIO procedimiento correspondiente

al 4rea de Catastro.

FIN

Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
ACTIVIDADES cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.
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Este simbolo representa, la

v 3 conexion entre las actividades
LINEA CONECTORA que de manera cronoldgica se

realizan dentro del
procedimiento.

24. PROCEDIMIENTO

Certificado de clave y valor catastral

24.1 OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo solicitado por el contribuyente, complementar y actualizar el padron
catastral, asi como la cartografia digital catastral a nivel predio.

24.2 ALCANCE

Hacer constar el valor catastral del predio, asi como la correcta aplicacién de los valores
catastrales vigentes al ejercicio fiscal.

24.3 REFERENCIAS

Federal: Articulos 36 fraccion | y 115 fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Ley Agraria y su Reglamento Publicado en el Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 6 de junio del 2018 Estatal: Articulos 170 fraccién XIl, 171 fraccion XVIIl y
173 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 5 fraccién |, 21, 22
y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

24.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliares Administrativo y Sub-Oficial A3 (Atencién al publico): Recibir documentacion
y dar seguimiento al trdmite solicitado.
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Sub-Oficial A3 (Cartografia, dibujo): Elaborar el reporte y dibujar el predio en la cartografia
municipal.

Sub-Oficial A3 (Cartografia, dibujo): Elaborar el certificado de plano manzanero y
dibujar el predio en la cartografia municipal

Coordinador de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que se
lleva a cabo en el area de catastro municipal elaboracion del certificado.

24.5 DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacién catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para la
inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

24.6 INSUMOS

Formato de solicitud de servicios catastrales.
Carpetas manzaneras.

Cartografia digital a nivel predio.

Orden de pago.

Control de servicios catastrales.

24.7 RESULTADOS

Se entrega al contribuyente un documento oficial, en el cual se certifica el valor catastral del
predio, asi como de sus construcciones sin existieran dentro del mismo.

24.8 POLITICAS
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Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en

todo el proceso en y forma.

RESPONSABLE

24.9 DESARROLLO

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Publico y
Area Juridica

1.- Se recibe solicitud por escrito o
bien en el formato establecido,
documentacion con la que acredita la
propiedad, recibo de predial al
corriente, identificacion vigente,
croquis de localizacion del predio con
las especificaciones requeridas y carta
poder en su caso.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
e servicios catastrales.

Cartografia y Dibujo

2. - Se elabora un reporte por parte
del &rea de cartografia, para hacer
constar su correcta ubicacion del
predio.

Reporte, control de
recepcion, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Area de Sistema de
Gestioén catastral.

3. - Se elabora el certificado de clave y
valor catastral.

Se envia toda la
documentacion al jefe del
departamento, por medio del
control de recepcion, proceso
y entrega de servicios
catastrales.

Coordinador del Area de
Catastro.

4. Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva a cabo
en el area de catastro municipal.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales

Atencién al Publico

5.Se recibe documentacion firmada y
autorizada para entregarsela al
contribuyente

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.
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24.10 DIAGRAMACION

Se recibe solicitud por escrito o bien en el formato
establecido, documentacion con la que acredita la
propiedad, recibo de predial al corriente, identificacion
vigente, croquis de localizacion del predio con las
especificaciones requeridas y carta poder en su caso.

:

Se elabora un reporte por parte del drea de cartografia, para
hacer constar su correcta ubicacidn del predio.

y

Se elabora el certificado de clave y valor catastral.

-

Planear, controlar y ejecutar la accidn y actividad que se
lleva a rabo en el area de catastro municipal

v

Se elabora |a orden de pago
y se entrega el certificado de
clave y valor catastral.
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24.11 MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

24.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area para magen INSTITUCIONAL
ires pars imagen nseucna
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

Solicitud de Servicios Catastrales

Fola:

Cen fundamenta en los aiculos 166 fraccién 11, 171 fraccidn XVIIL 173 y 183 del Cédigo Financiera del c
Estado de México y Municipos:

CERTIFICA

Que en el padron catasiral municipal se encuenira regs\laou o inmustle uhicads en Presente.

Cale Warzana y ot= 32l plars auterizad p—-

Nimero Cokonia o Fraccionamients o CORuURiG Lrbant

Locaidad Muricipio

Con los siguientes datcs:

Clave catasira Clave catasiral anterior Ante usied comparezco y exponge:

Nomire o raztn socal del propietaria o poseeder. por yeont sg0 y vigente, solcto

Terena: Frivatica Comin Cortfcacionde cve yvooe catastal [

Constuccidn Priatia Camin

Constancin do der

Valores catastrales (§): O
Levantaments topogrifico catastal
Temeno:  Prvawa

Comin
Privativa Commin

Total &

A salichud del interesada se expide la presents CERTIFICACIKN en . -
Estado de México, a los dias del mes de del afio 20 - cale Fuaccianumisnio o

ATENTAMENTE

Conria = =3

{Nombre, Carga y Firma de ks Autardad Catasiral Muricipal) ATENTAMENTE

Los derechos por i prestaciin se los servicias municipales, quedan cubiestos bajo el reciba oficial
numero. de fecha.

L 105- s e20__
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24.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el
inicio y el fin de cada
INICIO procedimiento

FIN correspondiente al area de
Catastro.

Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del

ACTIVIDADES procedimiento
correspondiente.

Este simbolo representa, la
conexion entre las
actividades que de manera

LINEA CONECTORA cronologica se realizan
dentro del procedimiento.

25. PROCEDIMIENTO:

Constancia de Identificacion Catastral

25.1 OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo solicitado por el contribuyente, complementar y actualizar el padrén
catastral, asi como la cartografia digital catastral a nivel predio.

25.2 ALCANCE

Hacer constar los datos con los cuales esta inscrito el predio en el padron catastral.
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25.3 REFERENCIAS

Federal: Articulos 36 fraccion | y 115 fraccién IV de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Ley Agraria y su Reglamento Publicado en el Periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 6 de junio del 2018 Estatal: Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccion XVIII y
173 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 5 fraccién I, 21, 22
y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

25.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliar Administrativo y Sub-Oficial A3 (Atencidn al publico): Recibir documentacion y
dar seguimiento al tramite solicitado.

Sub-Oficial A3 (Cartografia, dibujo): Elaborar el reporte y dibujar el predio en la cartografia
municipal.

Sub-Oficial A3 (Cartografia, dibujo): Elaborar el certificado.

Coordinador de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que se lleva a
cabo en el area de catastro municipal.

25.5 DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacién catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

25.6 INSUMOS

Formato de solicitud de servicios catastrales.
Carpetas manzaneras.

Cartografia digital a nivel predio.

Orden de pago.

Control de servicios catastrales.
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25.7 RESULTADOS

Se entrega al contribuyente un documento oficial en el cual se hace constar los datos
registrados y contenidos en el padrén catastral teniendo ciertos alcances administrativos.

25.8 POLITICAS

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en

RESPONSABLE

todo el proceso en y forma.

25.9 DESARROLLO

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Publico y
Area Juridica

1.- Se recibe solicitud por
escrito o bien en el formato
establecido, documentacioén
con la que acredita la
propiedad, recibo de predial al
corriente, identificacién vigente,
croquis de localizacién del
predio con las especificaciones
requeridas y carta poder en su
caso.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega e
servicios catastrales.

Cartografia y dibujo.

2.- Se elabora un reporte por
parte del area de cartografia,
para hacer constar su correcta
ubicacion del predio.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Area de Sistema de

Gestiodn catastral.

GOBIERNO PARA TODOS
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3.- Se elabora la constancia de
identificacion catastral.
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Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
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Coordinador de 4.- Planear, controlar y ejecutar la Orden de trabajo,
Catastro. accion y actividad que se lleva a cabo control de recepcion,
en el &rea de catastro municipal. proceso y entrega de

servicios catastrales, se

5.- Se elabora la orden de pago firma la constancia.

y se entrega la constancia de
identificacion catastral. Acuse de recibido del
servicio solicitado

Area de atencion al
publico.

25.10 DIAGRAMACION

Se recibe solicitud por escrito o bien en el formato
establecido. documentacion con la que acredita la
propiedad, recibo de predial al corriente, identificacion
vigente, croquis de localizaciéon del predio con las
especificaciones requeridas y carta poder en su caso.

!

Se elabora un reporte por parte del area de cartografia, para
hacer constar su correcta ubicacion del predio.

!

Se elabora la constancia de identificacién catastral.

v

Planear, controlar y ejecutar la accidn y actividad que se
lleva a cabo en el area de catastro municipal.

!

Se elabora la orden de pago
y se entrega la constancia
de identificacién catastral.
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25.11 MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

25.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

............ InstEuconal ‘ | Area para Enagen INSTITUCIONAL

DE CATASTRAL

Foiio. Folio

c.
PRESENTE

Con tundamento en los articulos 188 kacrién 1V, 171 fisccide XVIIL 173 y 183 del Cdigo
Financiers del Estach co y Municipios y en atenciin a su solicilud o nimero
espects del
inmueble de su propiedad o posesion, se hace CONSTAR gue en & padrén =it municipal
=e encuentra ientificade con los siguientes datos:

A solicitud el inleresado  se  expide I3 presente  CONSTAMCIA  mn
. Estado de México, 3 los dias del mes de
del 370 20__

ATENTAMENTE

{Nonbre. Cargo y Finma de |a Auondad Catastral Municipal)

Las derechos per la prestacidn de los senvicies municipales, quedan cublerios bigo of recbe
oficial nimero
..........

25.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el
inicio y el fin de cada
INICIO procedimiento

FIN correspondiente al &area de
Catastro.

Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.

ACTIVIDADES
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Este simbolo representa, la
conexion entre las
actividades que de manera
cronolégica se realizan
dentro del procedimiento.

LINEA CONECTORA

26. PROCEDIMIENTO:
Levantamiento Topogréfico Catastral

26.1 OBJETIVO

Complementar y actualizar el padrén catastral

26.2 ALCANCE

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

26.3 REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccion Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccién I.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas
por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

e Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171
fraccion VIl 'y 172, Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion v y 37 del reglamento
del titulo quinto.

e Articulo 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
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26.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliares (Atencién al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion

Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.

Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que
se lleva a cabo en el &rea de catastro municipal.

26.5 DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio

26.6 INSUMOS

e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Orden de pago

e Equipo de medicion.

26.7 RESULTADOS

Entregar al contribuyente una certeza en las medidas y superficie de su predio, levantando
un acta circunstanciada con tos y cada uno de los colindantes, asi como un plano autorizado
y validado para con los datos resultantes de la medicion.

26.8 POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias, en
todo el proceso en y forma.
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RESPONSABLE

26.9 DESARROLLO

DESARROLLO

SALIDA

Atencion al Pablico y

Area Juridica

1.

Se recibe solicitud por escrito de servicios

catastrales, documentacion con la que
acredita la propiedad el contribuyente,
(recibo de predial al corriente,
identificacion con foto, carta poder).

Se elabora orden de pago

Orden de trabajo,
control de
recepcion,
proceso y entrega
e servicios
catastrales.

Cartografia, Dibujo y

Se elabora un reporte topografico con la
informacion obtenida.

2. Se elaboran notificaciones a los Orden de trabajo,
. i colindantes control de
Area de Sistema de ) 4
Gestion catastral. ecepcion,
proceso y entrega
de servicios
catastrales.
3. Se entregan notificaciones a los
colindantes en sus domicilios fiscales.
Se verifica en campo el predio
Se elabora acta circunstanciada.
Orden de

trabajo, control
de recepcion,

Junlos conslrayendo Tuluro

- . roceso
Levantamientos Se p_rocede a d_|bu1ar el predio con las Entre N ge
A medidas obtenidas en campo con la =0
Topograficos. 5 _ servicios
aprobacion de los colindantes en la
cartograffa con todas sus catastrales.
especificaciones técnicas.
Se elabora plano de levantamiento
topografico.
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RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA

Area de Sistema de
Gestién catastral.

Se captura toda la informacion
en el sistema de gestiéon
catastral.

Se elaborauna manifestacion
voluntaria catastral con la
informacion que emite el
sistema de gestion catastral.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

(:oordinador del
Area de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva
a cabo en el &rea de catastro
municipal.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Atencion al Publico

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

GOBIERNO PARA TODOS
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26.10 DIAGRAMACION

Atencién al Pablico y
Area Juridica

Levantamientos Topogréficos

Cartografia, dibujo y

Coordinador del
Area de Catastro

INICIO

Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales,
documentacion con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de
predial al corriente,
identificacién con foto, carta
poder).

!

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacién
firmada y autorizadz para
entregarsela al contribuyente

Se elaboran notificaciones a los
colindantes

Se entregan notificaciones a los
colindantes en sus domicilios
fiscales.

Se verifica en campo el predio
Se elabora acta circunstanciada.
Se  elabora un  reporte
topografico con la informacion
obtenida.

v

Se procede a dibujar el predio
en la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

Se  elabora plano  de
levantamiento topografico.

Se elabora una manifestacién
voluntaria catastral con la
informaciéon que emite el
sistema de gestion catastral.

Planear, controlary
ejecutar la accion y
actividad que se lleva a
cabo en el area de
catastro

A

FIN |
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26.11 MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en

cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

26.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

T e g TS T T SICIAL

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

Area para inagen INSTITUCISMAL

RELAGHIN DE PROPIE TARIOS O POSEEDORES

AcTA

En Masics,  slanss

ras, horas del dia ae
<

por a1
Articwlo 172 del Cédigo Financers del Estade e Mbmrte ¥ Msniipion de contormidad

Finslments se hizo saber a los

¥ supe: . podgran fias en o planc oel

rior por los Que en &sta Iterviniercn, Se hace entregs de UNa copia =i
se sirva aclarar lo conducents dentro de los 15 diss habiles
= & partic de esta fecha. ya que. de no hacers asi. se tendra
P ey scaptads lo aqul ssnalado.

det
scta, mismo que pusden pasar & consultar en las oficinas de la autoridad catastral
con nosficacion cuye nomers  de folio  es de  fecha. ubicadas =n
relatva a la practics Sl trabojo cotastrsd
por e G

rata, == citd a los

catastral, por 1o que se procedic =i lew:
tarminos: que al llavarss & cabs la pra
designado para

Bor lo que =n este entendido se da por terminada la presente Acta. firmande =i margen
e cada hoja ¥ al calce de ia Gitima, 108 qUe INKeNANeroN Y QUISSSron hacarlo.

AUTORIDAD CATASTRAL

FOSEEDOR O
PR PREoENTANTE LEGAL

PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

FiRMA

Enesguids se concedio ol uso de s palabra = cade una de s colindantes del prede sn

26.13 SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

DESCRIPCION

]

INICIO
FIN

Este simbolo representa, el
inicio y el fin de cada
procedimiento correspondiente
al &rea de Catastro.
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Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.

ACTIVIDADES

Este simbolo representa, la
conexion entre las actividades
gue de manera cronolégica se
realizan dentro del
procedimiento.

LINEA CONECTORA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

27. Procedimiento

“Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal”

27.1 Objetivo

Contratacion de servidores publicos con perfil adecuado, competente, capacitado y eficiente en
Su area

27.2 Alcance

Este procedimiento es para captar al personal idoneo para cubrir una vacante en las diferentes
dependencias internas del Municipio de Amecameca, Estado de México, que asi lo demanden.

27.3 Referencias

° Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios

2

% Articulo 45.-Los servidores publicos prestaran sus servicios mediante
nombramiento, contrato o formato Unico de Movimientos de Personal expedidos
por quien estuviere facultado legalmente para extenderlo.

2
*

R
*

Articulo 46. Los servidores publicos, mayores de 16 afios, tendran capacidad legal
por si mismos para prestar sus servicios, percibir el sueldo correspondiente y, en
Su caso, ejercer las acciones derivadas de la presente ley.
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< Articulo 47. Para ingresar al servicio publico se requiere:
I. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que se autorice por la institucién
publica o dependencia correspondiente, a la cual se le prohibe incluir la fotografia
de quien solicita el empleo;

Il. Ser de nacionalidad mexicana, con la excepcidn prevista en el articulo 17 de la
presente ley;

lll. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, en su caso; IV.
Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional;

V. Derogada.

VI. No haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en
el articulo 93 de la presente ley;

VII. Tener buena salud, lo que se comprobara con los certificados médicos
correspondientes, en la forma en que se establezca en cada institucion publica;

VIII. Cumplir con los requisitos que se establezcan para los diferentes puestos;

IX.Acreditar por medio de los examenes correspondientes los conocimientos y
aptitudes necesarios para el desempefio del puesto; y

X. No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio publico.

XI. Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el que conste, si se encuentra inscrito o0 no en el mismo.
La institucion o dependencia que reciba un certificado en que conste que la
persona que se incorpora al servicio publico se encuentra inscrito en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos debera dar aviso al juez de conocimiento de
dicha circunstancia, para los efectos legales a que haya lugar.

Articulo 49. Los nombramientos, contratos o formato Unico de Movimientos de
Personal de los servidores publicos deberan contener:
I. Nombre completo del servidor publico;

R
°

[I. Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de
adscripcion;

[ll. Caracter del nombramiento, ya sea de servidores publicos generales o de
confianza, asi como la temporalidad del mismo;

IV. Remuneracién correspondiente al puesto;

V. Jornada de trabajo;

VI. Derogada,;
VII. Firma del servidor publico autorizado para emitir el nombramiento, contrato o formato Gnico
171
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de Movimientos de Personal, asi como el fundamento legal de esa atribucion.

27.4 Definiciones

° Requisitos de contratacion: Formato que enlista la documentacién requerida para personal
de nuevo ingreso, personal operativo, mandos medios y superiores del Municipio de
Amecameca. Anexo 1

° Formato de autorizacion de contratacion: integran los datos relevantes del candidato,
anexando documentacion que tienen que ser entregados por el personal de nuevo ingreso
para su contratacién. Anexo 2

° C.V.: Un curriculum vitae es el documento que incluye toda la experiencia, la formacion,
las aptitudes, los idiomas y los datos de contacto de un trabajador, asi como cualquier otra
informacién que considere relevante afadir.

27.5 Responsabilidades

Coordinador (a) de Recursos Humanos
° Recibir la solicitud de la vacante;
° Seleccionar y Determinar Curriculum Vitae y solicitudes de empleo afines
a la vacante;

° Realizar entrevista a candidatos;

° Analizar resultados de acuerdo con los requerimientos del puesto;

° Realizar informe del resultado de las entrevistas;
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° Elaborar oficio de ser necesario para punto de cabildo de los puestos que

requieran nombramiento y ser aprobados en una sesion;

° Notificar al candidato de su contratacion;

° Solicitar documentacién para integrar expediente;

° Realizar Formato Unico de Movimiento de Personal;

° Remitir al area de ndbminas para su inscripcién de ingreso.

27.6 Insumos

e Oficio de solicitud del &rea que requiera personal.

e Curriculums vitae y solicitudes de empleo.
27.7 Resultados

e Contratacién de personal seleccionado.
e Expediente de Personal completo (FO-RHAME-01)

e Formato de autorizacion de contratacion.FO-RHAME-02

27.8 Politicas

e Para llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal se realizara
solamente por sustitucion de puesto, mediante previa autorizacion presupuestal que
permita la contratacion de nuevos puestos.

e El reclutamiento Unicamente se podrd llevar a cabo en dias habiles de lunes a viernes en
un horario de 09 :00 a 17:00 horas.
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e El reclutamiento Unicamente se podra llevar a cabo por el personal de Recursos Humanos
0 en su defecto por la Subdirectora de Administracion.

e Tratandose de personal del primer y segundo nivel es necesario contar con el
nombramiento correspondiente.

27.9 Desarrollo

Nombre del Procedimiento: “Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del
Personal”
NUime .
o Puesto Actividad
Tesorera Recibir de las diversas areas la
1 Municipal solicitud del perfil del puesto a
contratar y remite a la Subdireccién
de Administracién para su atencion.
Subdireccioén de Solicitar a la Coordinacion de
2 Administracion Recursos Humanos realizar lo
conducente para buscar al candidato.
Coordinador (a) de Seleccionar y determinar los C.V. y
3 Recursos Humanos solicitudes de empleo a fines a la
vacante.
4 Coordinador (a) de Realizar la entrevista a candidatos.
Recursos Humanos
5 Coordinador (a) de Analizar y realizar informe de resultados
Recursos Humanos de los candidatos seleccionados.
Subdireccion de Informar el resultado y propone el o los
Administracion candidatos para ocupar la vacante.
6 Si; cumple principalmente con las
aptitudes de la vacante.
No. Se regresa al punto 3.
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2025 - 2027

Realizar oficio para solicitar propuesta a
Coordinador (a) de cabildo para los puestos que requieran
7 .
Recursos Humanos nombramiento.
8 Coordinador (a) de Notificar al candidato de su
Recursos Humanos contratacion.
9 Coordinador (a) de Solicitar documentacion para integrar
Recursos Humanos expediente. FO-RHAME-01
Revisar que el expediente esté
Subdireccion de completo y documentacién vigente
10 - , .
Administracion de acuerdo con lo establecido en el
formato FO-RHAME-01
Generar Formato Unico de
Coordinador (a) Movimiento de Personal FO-
11 de Recursos RHAME-02, el cual es turnado a la
Humanos subdireccion para las firmas
correspondientes.
Recabar las firmas correspondientes y
12 Subdireccion de turna expediente y formato de Unico de
Administraciéon movimiento al area correspondiente
para su aplicacion.
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27.10 Diagramacion

S AREASOLIGITANTE 5 TESORERAMUNICIPAL SUBDIRECCION DE Al TRACION - " CODRDINACION:BE RECURSOS HUMANOS -
INICIO
v 1 2 3
Salicitud de Personal 5n de Jicitud de Saolicita a ia Coordinacidn de Recursos ¥ los GV y
ersonal rallzarlo para buscar § ———f—-vim de emplao a fines 2 la vacante.
L4 " el candidato.

.

Realiza la entravista a candidatos

(<] 5

Recibe Informe da resuitados de ios Analiza y realiza informe de los resultados
candidatos con mayor aptitudes para e los candidatos selecclonados.

ocupar vacante.

7

sl

Resultado de
Entrevista
éCubre el

perficl?

Se raaliza oficto para solicitar propuesta a
-

cabilde para los puestos que requieran
nombramiento.

a

hd

Notifica af candidato de su
cantrataciagn.

k)

10

Revisz que el expediente este completo Seficita documentacién para integrar
y con la decumentacian vigente de diente, FO-RHAME-01
acuerdo a fo establecido en ef farmato.

p

Genera formaie dnico de movimiento
de personal FO-RHAMEQZ, el cual es
turnade a Iz subdireccién para {as

* | firmas correspandientas.

12

Recaka las firmas comespondlentes
turnz expedinete y formato tnico de
movirnlento de personat al area de

T D
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27.11 Medicioén

(Contrataciones Realizadas/ Solicitudes de contratacion recibidas) x 100.

27.12 Formatos e instructivos

Anexo 1

Ayuntamiento de
) Amecameca : £

Estado de México

2025 - 2027 A

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO, PERSONAL OPERATIVO,
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

Para contar con la documentacién necesaria en la integracion de su expediente, se solicita lo siguiente
No. | Original y copia Si { No
1 Tin ¥ f al O

documento que acredite su Ultimo grado de

Documentacion de posgrado

Cetificado de Competencia Laboral COCERTEM (Con fundamento en la Ley Organica Municipal del
| Estado de México en su articulo 32 fraccién IV)
Acta de nacimiento certificada

| Ciave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

| Original [ 'No
Curricular Vitae ( n cuenta datos ajenos al mérito a las calif ylo
pr t rreo electrénico y nun fonico, (omitir fotografia)
8 tud de emplec debidamente requisitada con los datos relevantes al trabajo. (sin fotografia)
o expedido por 1a Unidad de Registro de Deudores Alimentarios del Estado de México y otra
erativa; de no estar inscrito en este registro
B Certificado de Salud reciente o
Informe g B - —— ==
dentes Penales
enada (o) por a contra las ’ .
N condenada (0) por sentencia ejecutonada por delitos de violencia familiar, contra la libertad sexual
violencia de genero
12 | 4 Canasde ia s 0 ies )
13 | 4 Fotografias tamano Infantil B/N o color (para expediente)
[ [Coplis vl oM Mo [si[No ‘
18 1 Copia de comprobante de domicilio. (No mayor a tres meses) |
17 | 1 Copia de identificacion personal de la credencial de elector a color |
18 | 1 Copia de la cartilla del servicio militar liberada (hombres
19 | 1 Copia de la constancia de situacion fiscal actualizada
20 | 1 Copia de contrato o estado de cuenta bancario de nomina a la que se le depc an SUS percer
31| 1 Copia Ultimo movimiento de alta o baja de ISSEMYM. (si es que ha laborado anteriorment P 2
| Institucion Publica del Estado de México). =
22 | 1 Copia de constancias de capacitacion. (de contar con ellas
| Coordinacién de Recursos Humanos Si | No
23 | El titular del area tramitara la constancia de no inhabilitacion ante la Contraloria de

de México
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Anexo 2

AYUNTAMIENTO DE
AMECAMECA
ESTADO DE MEXICO

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

iGabirne pare Todost

2022-2024

FORMATO UNICQ DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Nombre:

ONEIAN
Domicilio:

Fecha de Nacimiento:

Colonia:

CURP:

Ciudad o Municipio:

RF.C.

Cédigo Postak:

Afiliacion al ISSEMYM:

Teléfono:

Estado Civil:

Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

Fecha de Ingreso: Departamento:

Puesto: Horario:
Sueldo: $

Categoria: Domicilic det
iugar de trabaj

Fecha: Departamento:

Puesto: Horario:

Direccion: Sueldo: §
Domicilio del

Fecha de Baja:

lugar de trabajo

O Renuncia Voluntaria

Causa:

Fecha:

CAMBIC DE PUEST

O Acta Administrativa

Depto. Anterior:

Puesto Anterior:

Depto. Actual:

Puesto Actual:

Horario:

Sueldo Anterior: $

Sueldo Actual: $

No. Gontrol | ]

(O Acta de Defuncién

BSCRIPCION

Otros:

ELABORO

REVISA

LIG. NORMA XiTZEL MENDOZA BARRAGAN
COORDINADOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

MTRA. KAREN KIMBERLY FUENTES SISNIEGA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

AUTORIZA

L. en C. MARIA REL PILAR ESTRADA MENDOZA
TESCRERA MUNICIPAL

FO-RHAME-02
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Junlos constrayendlo fuluro

178

=0

AMEC/MECA

igobierno para lodos.
Junlos conslruyendo fuluro!



‘M#N ALDE

rocedimien(o$

27.13 Simbologia

DO

Marca el inicio del
procedimiento.

O

Numero de actividad.

Cuadro con extracto de
actividad.

v

Linea de flujo.

Desicion.

Determina el final del
procedimiento.
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COORDINACION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

28. PROCEDIMIENTO

Colocacion y retiro de logistica.

28.1 OBJETIVO
Establecer el procedimiento en los diversos eventos (civicos, culturales, deportivos, religiosos,

sociales, etc.) asi como otras actividades esenciales de la Coordinacion para su ejecucion
correspondiente.

28.2 ALCANCE

Aplica al personal de logistica para atender las solicitudes recibidas por diversas areas del

ayuntamiento, instituciones educativas, dependencias gubernamentales entre otras.

28.3 REFERENCIAS

> Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Ley de Eventos Publicos del Estado de México
28.4 RESPONSABILIDADES
> El Coordinador de Logistica es el responsable de la instalacion de la logistica requerida

para eventos diversos.

> Dirigir al personal para ejecutar las acciones

\4

Llevar agenda de todos los eventos

> Organizar los insumos requeridos para transportarlos al lugar del evento
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28.5 DEFINICIONES
> Atender la orden de trabajo en la cual describe: fecha, tipo de evento, lugar, horario y
logistica requerida.
» Eventos: acontecimientos publicos como: actos civicos, desfiles, inauguraciones de obras,
clausuras escolares, eventos deportivos, jornadas y domingos culturales, entre otros.
28.6 INSUMOS
Audio (incluye consola bocinas, tripies, cableado, luces micréfonos); mesas, sillas, manteleria,

templete que incluye tablones y bases, carpas, escalera, estructuras para lonas alusivas al evento;

herramienta (taladro, desarmadores, pinzas, llaves espafiolas diferentes medidas)
28.7 RESULTADOS
Lograr que los eventos programados se cubran con eficacia con la logistica requerida.
28.8 POLITICAS
Se atenderan los eventos acordes a la orden de trabajo presentada ante la coordinacion.
28.9 DESARROLLO

Se recibe la orden de trabajo la cual es agendada previamente, de ser posible se coloca la logistica

requerida desde un dia antes para evitar imprevistos, retirandose al término del evento.

181
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28.10 DIAGRAMACION
Procedimiento: Organizacion de evento.

INICIO

1

Se recibe la orden de
trabajo en la cual se
detalle la fecha, hora,  _|

lugar, tipo de evento a
cubrir y logistica
requerida. \®

Se organiza y dirige al
personal de la Coordinacién

/ para que dispongan de los
() — e

insumos a utilizar.

Se carga la unidad movil
para el traslado de los -

insumos (templete, \

equipo de audio, 4

micréfonos, manteleria,

mesas, sillas) requeridos Llegando al lugar del evento

al lugar del evento. se instala la logistica
requerida en la orden de
trabajo.

Al término del evento

se procede a retirar \
lo instalado para I

trasladarlo
nuevamente a la Los insumos que se
coordinacion. utilizaron y recogieron

se resguardan en la
bodega que se ubica en
la coordinacion.

FIN
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28.11 FORMATO E INSTRUCTIVO

ANO
AREA SOLICITANTE (1) DIA (2) MES FOLIO (3)
TIPO DE SERVICIO
SERVICIOS GENERALES Y LOGISTICA
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES (4) SERVICIOS VARIOS (5)

JUSTIFICACION (7)
LOGISTICA SOLICITADA (6)

OBSERVACIONES: (8)
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Instructivo de llenado del formato de la orden de trabajo

1. Direccion y/o Coordinacion que solicita la orden de trabajo.
2. Fecha de la solicitud para la orden de trabajo.

3. Detallar el nUmero consecutivo de la orden de trabajo.

4

Especificar qué tipo de mantenimiento se solicita.

o

Especificar de qué tipo de servicio se trata.
6. Especificar la logistica solicitada.

7. Anotar de manera breve el tipo de mantenimiento que se solicita, de que
se trata el apoyo, y en caso de evento especificar de manera precisa el
nombre del evento, fecha, lugar y horario.

8. Especificar nombre del responsable de la logistica y numero de contacto
9. Visto Bueno de la Direccion.
10. Firma de la Coordinacion.

11. Firmay sello de recibido de la coordinacion de logistica y servicios generales.

184
s et
GOBIERNO PARATODOS AMECMMECA
Junlos conslrayendo Tuluro e

Junlos construgendo fiuro!



‘M#N E
rocedithien(0S

29. PROCEDIMIENTO
Realizacion de la limpieza general en las &reas que integran el palacio municipal.

29.1 OBJETIVO

Mantener de manera limpia, higiénica y ordenadas las instalaciones y bienes muebles del palacio
municipal, direccion de seguridad publica, biblioteca municipal, centro interactivo de la juventud.

29.2 ALCANCE

Aplica al personal del ayuntamiento

29.3 RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Logistica es el responsable de que el personal realice el aseo correspondiente

sin perjudicar las labores del personal administrativo.

29.4 INSUMOS

Escobas, jaladores, jabon, guantes, jergas, cubetas, aromatizante, cloro, franelas, fibras.
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29.5 DIAGRAMACION

[ INICIO ]

\

&)

Ingresando a sus labores se
dirigen a sus dareas
correspondientes para llevar a

cabo la limpieza con su
material que previo se les
otorgo

A cada uno se les proporciona una
bitdcora en la que se determina las areas
a realizar, la cual se entrega en la
coordinacién con las firmas
correspondientes de cada area para
verificar que efectivamente se haya
realizado el aseo

) —

Al termino cada uno

regresa a su bodega para
resguardo de sus ~_|

materiales de limpieza \
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29.6 FORMATO E INSTRUCTIVOS

BITACORA DE CONTROL DE ASEO

FECHA AREA FIRMA AREA FIRMA AREA FIRMA

NOTA: EN CASO DE NO ESTAR DE ACUERDO CON SU ASEO, SE SUGIERE EVITAR FIRMAR

DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

0 A la administracion
0 A la ciudadania
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29.7 SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

INICIO ]

Marca el inicio del procedimiento.

O,

Numero de actividad.

Linea de flujo.

)

Determina el final del procedimiento.
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL DE AMECAMECA.

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA.

LIC. EN D. PERLA LOPEZ CARRILLO
TESORERA MUNICIPAL.
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HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION
ABRIL 2025 Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de
la Tesoreria Municipal 2025-2027.
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