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PROCEDIMIENTEI REALIZAR COMPRAS
hoaSo @2
Mejorar el suministro de los bienes y servicios solicitados, autorizados, con
suficiencia presupuestal y liquidez necesarios, que requieren las diferentes
areas qudntegran el Ayuntamiento de Amecameca para dar cumplimiento a
cada una de sus metas y objetivos en funcion a las necesidades de nuestro
municipio.
Alcance
Subdireccion de Administracion, a la Coordinacion de Recursos Materiales, a
la Coordinacion d€ontabilidad y Presupuesto, y a todas las areas 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 s#icion del area usuaria
WSTSNBYOALI &
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Identifica el tipo de

prioridad enatencion del

bien y/o servicio.

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Supervisar que el

aplicable.

Subdireccién de
Administracion

GOBIERNO PARA TODOS
Jurlos conslrayendo fuluro

procedimiento adquisitivo
cumpla con los pardmetro:
minimos sefialados en la |

Coordinacion de Contabilidad y

12

Presupuesto

Verificar yen su caso certificar |
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicién y/o
servicio solicitado por la
Coordinacion de Recursos
Materiales.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales la
suficiencia o insuficiencia de
presupuesto para la aplisicion
ylo contratacién del servicio.

Informar a la Coordinacién de
Recursos Materiales de las
adecuaciones presupuestarias
realizadas por cada area usual




7

Area MO

Actualizar y Operar el
presenteprocedimiento.

Verificar la procedencia o
improcedencia de la

Evaluar y seleccionar a los
proveedores

Solicitar el bien y/o servicio a tra
del formato autorizado (requisicit
FORMO01). Debe contar con |
especificaciones técnicas del bien
servicio requerido, asi mismo deb
ser autorizado mediante el nomb
firma y sello deldirector de area
entregarlo a la Coordinacion
Recursos Materiales, dentro de
fechas y horarios estipulados.

13

Proveedores 4

Recibir requisicion de bienes y
servicios mediante formato
autorizado.

Realizar integracién de expedientes
adquisitivos, de acuerdo a la
Normatividad aplicable.

requisicion. © 8 Solicitar a la Coordinacion de
— Contabilidad y Presupuesto la
n 8 @ suficiencia presupuestaria.
==
8 Verificar bajo que 8 Q Entregar al area usuaria el bien o
5 modalidad de contratacion S (0 servicio requerido.
O debe realizarse la © = Archivar la requision de bienes y/o
S:J adquisicion y/o servicio. T D senicios q y
o )
0 C
% ) 8 g Llevar la bitacora de requisiciones d
[ hdd bienes y/o servicios recibidas.
c ‘= Llevaracabo el o 8 )
\O @ procedimiento de o 4 Llevar el formato de catalogo de
‘O E contratacion. proveedores y sus actualizaciones.
S=>
c
U . . . 7
o) Solicitar cotizacion al
@) proveedor debien y/o
o servicio.

Debe enviar cotizacion del bien y/o
servicio via correo electrénico,
recmateriales.amecameca@gmail.con
y/o via whatsapp a la coordinadora de
misma area.

Entregar el bien y/o servicio en el luga
indicado por la coordinadora de recurs
materiales.

Envia la factura en pdf y xIm, al correc
recursos materiales, asi como adjunta
con la misma la actualizacion de la
opinion del cumplimiento, comprobant
de domicilio.

Si el bien y/o servicio no cumple con I;
especificaciones del &rea usuaria, no !
le recibira.

Debera respetar los horarios de atenc
destinados para proveedores.

Debera entregar su corte los ultimos 5
dias de cada mes.

AMEC/MECA
T
Janlos conslrugendo futuro!
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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 bagn las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y Bhés circunstancias pertinentes.
Invitacion restringida o Invitacion a cuando menos a Tres PersoRasun
procedimiento de adjudicacion, de excepcion a la licitagdiblica, que
permite a las dependencias, unidades administrativas, o&rganos
desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar un
procedimiento para adquirir, arrendar o contratar servicios, invitando a por lo
menos tres oferentes a presentar pragstas, estos actos tienen en esencia las
mismas formalidades de una licitacién 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 convocaalee, no esta
sujeto a términos, y para estar en posibilidad de continuar con el
procedimiento, resulta necesario que una vez que han sido abiertos los sobres
gue contienen la documentacion legal administrativa y técnica, se tengan por
lo menos tres prpuestas que cuantitativamente cumplan con la totalidad de
los requisitos.

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

Suficiencia presupuestariaExistencia de recursos monetarios para la
adquisicion de un bien o contratacion de un\seio de acuerdo con el
presupuesto autorizado.

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

y | rﬁ'ﬂ
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Requisicion:Fomato autorizado por la Subdireccion de Administracién que
sirve como herramienta para solicitar a la Coordinacibn de Recursos
Materiales alguna necesidad de las diferentes direcciones que componen el H.
Ayuntamiento de Amecameca, derivado de la operaciana asi como de la
planeacion del cumplimnto de sus metas.

Ly adzy2a

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

wSadzZ F R2a

Una vez llevado a cabo ptocedimiento adquisitivo en cualquiera de sus
modalidades de manera ordenada, obtenemos la aceptaciébn a entera
satisfaccion del area usuaria, lo cual nos indica que dicha area podra realizar
las actividades o eventos planificados con antelacién sin nipgablema de

falta de insumos o servicios y de igual forma podra dar cumplimiento a sus
metas y objetivos atendiendo alguna demanda de la comunidad.
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Nombre de la actividad: Realizar compras

Unidad administrativa: Tesoreria

Descripcion de actividad

No. de
paso
1

GOBIERNO PARA TODOS

Responsable

Area usuaria

Personal adscrito
a la Coordinacion
de

Recursos
Materiales

Coordinacién de
Recursos
Materiales
Proveedor

Coordinacion de
Recursos
Materiales

Coordinacion de
Contabilidad y
Presupuesto

Coordinacién de
Recursos
Materiales

La Subdireccion
de
Administraciéon

Coordinacion de
Recursos
Materiales

Junlos conslrayendo fuluro

Nombre de la
Actividad
Elaborar
requisicion

Recepcién de
requisicion

Se envia solicitud
de cotizacién

Recibe solicitud
de cotizacién

Recepcion de
cotizacion

Verificacion de
suficiencia
presupuestal

Existencia de
suficiencia
presipuestal

Se autoriza o no e
compra

Inicia
procedimiento
adquisitivo
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Area responsable: Coordinacién de Recursos Materiales

Desarrollo de la actividad

Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante formato autorizac
lo entrega al personal adscritdaCoordinacion de Recursos Materiales, la
cual debera traer el nombre, firma y sello de la direccién correspondiente.

1.-Recibe la requisicién de bienes Wervicios, verifica que éste sea
debidamente llenado.

2.-Si el formato de requisicion de bienes y/o serviamsesta debidamente
llenado se regresara al area usuaria para su correccion.

3. - Si esta debidamente llenado el formato de requisicion de bigres
servicios, se folia la requisicion y se registra en la bitdcora de requisiciones
recibidas, y lo turna a la Coordinadora de Recursos Materiales.

Solicita cotizacién a proveedoriescritos en el catalogo de proveedores del
Municipio de Amecameca.

Reciben la solicitud para cotizacion, elaboran la misma y la envian al corre
WhatsApp de la Coordinacion de Recursos Materiales.

Recibe la cotizacién por parte del proveedor y elabora el oficio de solicitud
suficiencia presupuestaria para la Coordinacion de Contabilidad y Presupu
para verificar la suficienciainsuficiencia de recursos para la adquisicion del
bien y/o servicio.

Verifica si existe 0 no suficiencia presupuestaria en la patbd@&spondiente
a la adquisicion devien y/o servicio.

Envia oficio de Certificacion de suficiencia presupuestaria, en el cual indice
partida, fuente de financiamiento, asi como sello del area y la firma de revi
Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la Subdireccién de
Administracion para su andlisis y autorizacion.

Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato de requisicién al ar
usuaria indicando el motivo.

Recibe el formato, si lo autoriza da indicaciones de autorizacion de compre
No lo autoriza hace una anotacién explicando la improcedencia y lo regres
Coordinacion de Recursos Materiales.

Recibe nuevamente el formato de requisicion de solicitud de bienes y/o
servicios y el oficio de certificacion de suficieqeisupuestaria y verifica si
fue autorizado.

Realiza el proceso de adquisicifel bien y/o servicio de acuerdo con la
modalidad de contratacion que sefiale la Ley de Contrataciéon Pablica del

=

AMECMMECA
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Estado de México y Municipios o la Ley de Adquisiciones Arrendamientos
Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente de financiamiento.
Asigna a algun colaborador del area de Recursos Materiales para dar
seguimiento al proceso adquisitivo, hasta culminar dicho procedimiento.
10 Personal adscrito | Integracion de Integra el expdiente de adquisicion, realizando contrato, orden de pedido ¢
a la Coordinacion | expediente proveedor o prestador de servicios.
de adquisitivo
Recursos
Materiales
11 Proveedor Entrega de bienes| Realiza entrega deienes o Servicios de acuerdespecificaciones descritas
0 servicios en orden de pedido y contrato aaspondiente.
Entrega factura de acuerdo a requisitos fiscales establecidos en el CFF.
12 Personal adscrito | Recepcion de Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que la factura esté
a la Coordinacion | bienes o servicios| debidamente requisitada, elabora Vale de recepci6FfRMB02 Y Acta entrega
de recepcion.
Recursos Entrega materiales al Area Usuaria.
Materiales
13 Area usuaria Recepcion de Recibe y verifica que los bienes y/o servicios sean los que solicité en el for
conformidad de de requisicion.
los biene Si esta conforme recibe y firma vale de entregaRP03
servicio No esta conforme, se regresa a la Coordinacién de recursos materiales pa
informar alproveedor para su reposicion.
14 Coordinacion de | Devolucion Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos materiales para
Recursos informar al proveedor para su reposicion
Materiales
15 Personal adscrito | Elaboracién de Recibe el oficio de entera satisfaccién de area usuaria con la firma de la
a la Coordinacion | oficio de entera direccion correspondiente, asi como evidencia fotografica de los bienes y/(
de satisfaccién servicios entregados y procede a solicitud degpelgcual turna a la
Recursos Subdireccion de Administracion, para su debida autorizacion.
Materiales
16 La Subdireccién | Solicitud de pago | Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve firmada y sellada a la
de Coordinacion de Recursos Materiales, pgqua ésta la turne junto con el
Administracion expediente adquisitivo a la Coordinacion de Egresos.
17 Coordinacion de | Revision de Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos los requerimientos
Egresos expediente necesarios y realiza el pago abpeedor mediante transferencia electronica.
adquisitivo Envia el comprobante de pago a la Coordinacion de Recursos Materiales.
18 Coordinacién de | Pago de bienes o | Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor para confirmar dichc
Recursos servicio pago.
Materiales Integra al expediente adquisitivo el comprobante de pago.
18 oo g
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Procedimiento: Realizar compras

Personal adscrito a la q 2 , 3 - "
" - . Coordinacién de Coordinacion de Contabilidad y Subdireccién de Coordinacién de
Area usuaria coordinacion de recurso 5 Proovedores B i

EETEES Recursos materiales Presupuesto Administracion Egresos

Inicio

Elaborar
requisicion

ecepcion de
requisicion

citud
n

e en
cotizacidr

¢Existe suficiencia
presupuestaria?

sl

7 Existencia de.
suficiencia

presupuestal

10 Integracion de 9 Inicia
expediente procedimiento
adquisitivo adquisitivo

¢Es comecto el bien
o servicio

14 Devolucion

15 Elaboracion de]
oficio de entera
satisfaccion

pediente
adquisitivo

18 Pago de bienes,
servicio
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FORMO1
YA Ayuntamiento de r“f‘
| Amecameca. __J
L)\ Estado de México
— 2025-2027 : B :“Efc‘
REQUISICION
DIRECCHOM | AREA SOLUICTTAMNTE (1) =
NOMERE a-.wm 1 NOrMEBRE
PECHA OE SOLICOTUD Ik
=m FRCCRAMATICA
S e e
. EnrcACON 06 OmERvACIONES (0|
HOMBAE, FIRMA, Y SELLD
DEL DIRBCTON DEL ARPA SOUCITANTE (1T}

En cass da ro ser srocedents indous b casans |

Plaza de la
mw'mﬂmm € Gobierno de Amecameca 2025- 2027
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Instructivo de llenado de vale de recepci¢gtORM-02

Q) Nombre completo de la Direccién que solicita la adquisicién.
2) Nombre del titular dda Direccion que solicita la adquisicion.
3) Fecha en gue la requisicion sera entregada a la Coordinacién de Recursos Materiales.
@ Indicar la estructura programatica completa, integrada por la dependencia general, dependencia auxiliar, pr
presupuestario, proyecto y cuenta contable donde esta presupuestado el gasto.
5) Descripcion detallada del bien a adquirir o servicio a contratar.
(6) Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.).
(@) Con numero indicar leantidad solicitada.
®) Cantidad surtida por el personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Materiales, atendiendo a previa auti
y a la suficiencia presupuestaria.
9) En caso de tener una opciéon de proveedor, colocar sus datos de coataégie recuadro.
(10) Indicar la justificacion amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la solicitud de materiales o
tratandose de eventos indicar nombre del evento, fecha, hora, y lugar donde se llevara a cabo dicho evento
(11) Espacio destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Materiales, por
debera dejar en blanco.
(12) Colocar el nombre completo ddirector de area que autoriza la solicitud de los materiales y/o servicios, asi
firma autdégrafa y sello.
(13) Campo destinado para el sello de recepcién de la Coordinacion de Recursos Materiales, la persona que re
debera colocar sus iniciales yhlara en que recibe la requisicion.
(14) Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccion de Administracion firme y selle otorgando el Vg
mencionada solicitud.
21 f‘ :
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Formato FO-RM-02

Ayuntamiento de
Amecameca.

Estado de México
2025-2027

(Y

AMEC/MMECA

igobierne para MOS‘

VALE DE RECEPCION

FECHA: _(1]
DEPARTAMENTO: (2
RESPONSABLE  (3)
UNIDAD DE IMPORTES
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL BIEN RECIBIDO CRITARIO TOTAL
(4)

SUBTOTAL S

VA 3

TOTAL S

“AUTORIZO" “RECEPCION DE MATERIAL"

(5)
LIC. NORMA XITZEL MENDOZA BARRAGAN

(5)

C. MONICA SANCHEZ SOTRES

COORDINADCORA DE RECURSOS MATERIALES

€) Gobierno de Amecameca 2025- 2027

Plaza de la constitucién S/N,
Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900

Tel. 59 7978 0989
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Instructivo de llenado de vale de recepcion FO-RM-02

NO. INSTRUCCION

(1) Fecha de la recepcion de los materiales requeridos por el area usuaria.

2) Nombre de la Coordinacién responsable de recibir los articulos entregados por el proveedor.

3) Nombre del titular de la Coordinacién de Recursos Materiales.

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

®) Firma del titular de la Coordinacién de Recursos Materiales que autoriza la recepcién de los matifalasdo las
condiciones solicitadas.

®) Firma del personal responsable de la Coordinacion de Recursos Materiales encargada de la entrega con el arg
usuaria.

Formato de vale de entreggOGRM-03

Ayuntamiento de

="

Amecameca.
Estado de México A MVIEC/
2025-2027 Hobierno paye Todost
VALE DE ENTREGA
FECHA:
DEPARTAMENTO: (2)
RESPONSABLE: 3)
3|
CANTIDAD IMPORTE
UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN UNITARIO TOTAL
(a)
SUBTOTAL S
VA S
TOTAL S
@ e “ENTREGA™

Plaza de la constitucion S,
Estado

Amecameca,
Tel. 59 7978 0989

(5)

(O]

UC. NORMA XITZEL MENDOZA BARRAGAN
COORDINADORA DE RECURSOS MATERIALES

RECIBE DE CONFORMIDAD

[€4]
(AREA USUARIA, NOMBRE Y CARGO)

/N,
de méxico C.P. 56900

C. MONICA SANCHEZ SOTRES

€J Gobierno de Amecameca 2025- 2027

23

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro

(Y

=1

CAMECA

GOBIERNO MUNICIPAL » 2025 - 2027

iGobierno para
Jurlos conslrugerdlo fuluro!



Instructivo de llanado de vale de entredgdORM-03

\[e} INSTRUCCION

(1) Fecha en la que la Coordinacién de Recursos Materiales entrega los materiales, articulos o insumos solicita|
area usuaria.

o) Nombre de la Direccién, Subdirecciéon, Coordinacion o Subcoordinaesfionsable de recibir los articuld
entregados por la Coordinacién de Recursos Materiales.

@) Nombre del titular de la Direccién, Subdireccion, Coordinacién o Subcoordimesfiimsable de recibir los articuld
entregados por la Coordinacién de Recursos Materiales.

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

Firma del titular de la Coordinacién de Recursos Materiales que autoriza la entrega de los materiales a la O
(5) Subdireccion, Coordinacion o Subcoordinacion responsable de recibir los articulos entregados por la Coordir
Recursos Materiales viéicando las condiciones solicitadas.

Firma del personal responsable de la Coordinacién de Recursos Materiales encargada de la entrega con el
usuaria.

Nombre, firma y sello de la Direccioén, Subdireccion, Coordinacién o Subcoordirsgidnsable de recibir los
articulos entregados por la Coordinaciéon de Recursos Materiales de conformidad.

(6)

@)

{AYo2f 23N

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento

Actividad

Toma de una decisién

Conexion de hoja

Conexion entre actividades

—

]

<@
J
]

Fin del proceso.

e i
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PROCEDIMIENT21 PAGO A PROVEEDORES
hoaSo @2
Disminuir el monto del adeudo registrado por concepto de adquisiciones y/o
servicios, considerando el flujo de efectivo.

WSTSNBYOALI &
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Flujo de efectivoTambién llamado flujo de caja, o (cash flow en inglés), es la
variacion de entrada y salida dinero en un periodo determinado.
Transferena@s: Traspaso de dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en
una sola institucién financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas
basados en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco.
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NO RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDADES
ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Reporte de Pagos | Reporta semanalmente a la Tesoreria Municipal los pagos pendiente
Egresos concepto de pago a proveedores y prestadores de servicios.
2 Tesoreria Municipal Flujo de Efectivo Analiza el flujo de efectivo y autoriza la programacion de pagos.
3 Coordinacion de Programacion de Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o prestador de sery
Egresos Pagos a través de la Coordinacidle Recursos Materiales fecha y hora para pa
4 Coordinacion de Aviso de Pago Informa al proveedor y/o prestador de servicios la fecha y hora par
Recursos Materiales realizacion de su pago.
5 Pago a proveedores € Efectla el pago una vez que el proveedor y/o prestador del servici
Coordinacion de integracion de pdliza | presenta en las oficinas que ocupa la Tesoreria en la fecha y
Egresos determinadas. Elabora la poliza de egresos respectiva, obtiene la firm
proveedor y/o prestdor del servicio e integra las carpetas de egresos.
6 Coordinacion de Solicitud de firmas | Remite las carpetas de egresos para firma de las autorizaci
Egresos correspondientes(Presidencia y Tesoreria respectivamente).
7 Coordinacion de | Entrega a contabilidad Revisa que las pdlizas cuenten con las firmas completas, sella y entret
Egresos Coordinacion de Contabilidad.
26
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PAGO A PROVEEDORES

Coordinacion de Coordinacion de

. Tesoreria Municipal
Egresos recursos materiales

1.- Reporte de
Pagos

& 2.- Flujo de Efectivd

a4 4.- Aviso de pago

5.-Pago a
proveedores e
integracion de

polizas

6.- Solicitud de
fimmas

7.- Entrega a
contabilidad
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Asuntamiento de i
Amecarmeca e
v -
= .

TRANSFERENCILA POLIZA ACUERDO

FECHA EM QUE SE EXPIDE:
=

rMOMBRE:

CaMTIDE D = c =

B MCO = NomERET miReA 0 Rec mE o =
MUMERC DE CUENT A =
FORrs DE R G o 4

PAGUESE ~: -
La canTioen oe il < i
POR COMCEPT O DE

POLIES M - FECHA v o L) e

et | [E— comcERTo [EE———— [EPSpE—. |

SE ANMNEX.A APLICACION CONTABLE

SOMAS TGUALES |

L AR REwsO TESCRER LA

Instructivo.

a. Fecha corrienteAnotar el dia, mes y afo 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 namero y letraEscribir con nimero y letra la cantidad
motivo de pago.

d. Nudmero de polizaAnotar el nUmero de cheque 0 numero consecutivo
de la transferencia.

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

g. Forma de pagoAnotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

h. Nombre y firma de recibidoNombre y firma del beneficiario (proveedor
y prestador de servicio) al cual se efectuara el pago.
28 =0
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i. Paguese aAnotar el nombre completo del beneficia (proveedor y/o
prestador de servicios) al cual sesfectuarael pago.

motivo de pago.
k. ConceptoDescribir brevemente el motivo de pago.
|.  Elaboré:Nombre y firma de la persona encadgade realizar la péliza.
m. Revis0:Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago
(Coordinacion de Egresog)esoreria:Nombre y firma del Tesorero(a)

Municipal.

{AYoz2f2aNI
SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Cantidad con namero y letraEscribir con niamero y letra la cantidad

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacion del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidén/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

C
2
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

 4WB

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENT8 DISPERSION DE NOMINA

2025 - 2027
hoaSa @2

Cumplir oportunamente el pago de las remuneraciones por concepto de
sueldos y salarios (dietas) al panabque labora en el Municipio.
Alcance (falta
WSTSNBYOAL &

T/ 2yastidzOAsy t 2t NeOF RS f2a 9ail R24a
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Nomina: Se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que
prestaron durante un periodo de tiempo determinado.

=A =4 =2 =2

Ly adzy2a

Oficios nominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.

wSadz GF R2a

Pago de nomina del personal que laberael Municipio.
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NO RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDADES
ACTIVIDAD
Coordinacion de Procesamiento de | Elabora el concentrado de néminarrespondiente, imprime recibos Y
1 Recursos Humanos nomina entrega a la Coordinacién de Egresos para su revision, considerar
las fechas de entrega en el calendario respectivo.
Recepciory Revision | Recibe la documentacion y revisa que se encuentre compl&asten
2 Coordinacion de de Nomina observaciones?
Egresos - No. Se continda con el procedimiento.
Si. Se devuelve a la Coordinacion respectiva pare
correccion.
Coordinacion de Recabafirmas Cita al personal pardirma del recibo nominal correspondiente
3 Egresos indicando el lugar y el horario, por escrito.
4 Personal del Firmade Nomina Acude a firmar en el lugar, fecha y horario indicados, prese¢
Municipio identificacion oficial.
5 Coordinacion de Pagode Nomina Procesa la informacion, prepara los archivos y realiza la disper
Egresos considerando fecha y flujo de efectivo.
6 Coordinacion de Soportede Egreso | Integra el soporte y envia a la Coordinacion de Contabilidad par
Egresos registro.
31
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DISPERSION DE NOMINA

Coordinacion de : .y Personal del
Coordinacién de Egresos
Recursos Humanos

Municipio

1.- Procesamiento N 2-Recepciény
de némina g Revision de némin;

¢;Tiene
observacione

3.- Recabar firmas

6.- Soporte de
egresos
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No aplica. Los formatos para dispersion de nomina son electronicos y
dependen de la contratacidén con la institucion bancaria con la que se tenga
habilitado el servicio. No son propiedad de la entidashicipal.

{AYG2f 23aNI
siMmBOLO SIGNIFICADO siMmBoOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decision. Indica un Documento. Se

punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
blfurcacmn del tipo en el proceso, se
Si” —“NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccién/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacién. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datos. _—> sentido de flujo del

proceso.

PROCEDIMIENT&1 PAGO DE FINIQUITOS
ho2Sa @2
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relacion
laboral, que hayan celebrado el convenio respectivo.

WSTSNBYOA I
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R.F.C.Registro Federal de Contribuyentes

RenunciakEs el acto juridico unilateral por el cual una persona manifiesta su
voluntad de discontinuar permanentemente el goce de un derecho.
Convenio:Esun acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato.

Ly adzy2a

Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.
wSadzZ F R2a

Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.
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NO RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDA ACTIVIDADES
1 Direccion Juridica Elaboracién de expediente | Integra el expediente y envia a la Coordinacién de Desarrollo de Person
para su complemento.
Coordinacion de Célculo de Finiquito Recibe el expediente y realiza el calculo de impuestos. Entrega a la Tes
2 Recursos Humanos Municipal para su revision y pago.
3 Coordinacion de Recepcion y revision de | Revisa la documentacion ¢, Cumple con los requisitos?
Egresos expedientes - No.Devuelve la documentacion a la direccion que corresponde
para su correccion.
- Si. Continda con el procedimiento.
4 Coordinacion de Pago de Finiquito Efectla el pago una vez que el beneficiario se presenta en las oficinas q
Egresos. ocupa la Tesoreria da fecha y hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.
5 Coordinacion de Integracion de Egresos | Ordena cronolégicamente los pagos efectuados, integra las carpetas de
Egresos egresos y las envia para recabar las firmas necesarias.
6 Coordinacién de Entrega de Informacién | Revisa que las pélizas cuenten con las firmas completas, sella y entrega
Egresos Coordinacién de Contabilidad.
35
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PAGO DE FINIQUITOS

Coordinacion de

Direccion Juridica Coordinaciéon de Recursos Humano
Egresos

Inicio

3.- Recepcién y
revision de
expedientes

2.- Célculo de
Finiquito

1.- Elaboracién de
expediente

¢ Cumple con' 18
requisitos?

o D
4.- Pago de Finiquit
5.- Integracion de
Egresos
6.- Entrega de
informacion
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Parael reporte del gasto, se utiliza el formato deeQuéTransferencidPdliza

Acuerda El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion.

{AYG2f 23aNI

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

O
<
1
=]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

 4WB

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTS&! PAGO DE OBLIGACIOMESUBRIR CON RECUREDERALES Y
ESTATALES

ho2Se @2
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas cuya fuente de

financiamiento provenga de recursos federales y estatales, observando los
lineamiertos aplicables a cada programa.

WSTSNBYOAL &

~
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Recurso Federab 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 derdas de gobierno en los rubros de:
Educacion, Salud, Infraestructura Basica.

Fuente de financiamientoidentifican el origen de los recursos con que se
cubren las asignaciones presupuestarias.

Ly adzyz2a

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

wSadz GF R2a

Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos, adquisicion de

bienes o contratacion de servicios, asi como los conceptos inherentes a dichas
obligacimes.
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NO

RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

Coordinacion de Recurso Solicitud de pago Entrega factura por escrito a @oordinaciéon de Egresos para

Federales y Estatales calendarizacién de pagos.

Programacion de pagos Determina fecha de pago y notifica al proveedor a través de |

Coordinacion de Egresos Direccién de Obras Publicas.

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

RecursoMateriales

Pago a proveedores | Efectla el pago una vez que el proveedor se presenta en las
Coordinacion de Egresos oficinas que ocupa la Tesoreria en la fecha y Hetarminadas.
Elabora la pdliza de egresos respectiva.
Integracion de pdlizas | Ordena cronolégicamente los pagos efectuados, integra las
Coordinacion de Egresos carpetas de egresos y las envia para recabar las firmas
necesarias.
Entrega de informacion| Revisa que las polizas cuenten con las firmas completas, sell
Coordinacion dé&gresos entrega a la Coordinacién de Contabilidad.
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Pago de obligaciones a cubrir con Recursos Federales y Estatales

. Direccién de Obras Publicas
. Coordinacion de Recursos Federale .
Coordinacion de Egresos Coordinacion de Recursod

Estatales Materiales

3.- Aviso de pago

4-Pago a
proveedores

5.-integracion de
pdlizas

7-Entrega de
informacion
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Para el reporte del gasto, se utiliza el formato@eque TransferencidPdliza
Acuerda El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion.

{AYG2f 23aNI

SiMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H M }

Multidocumento. Inspeccién/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para
de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren

expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datos. — > sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENTG ELABORACION DE FICHESENICAS Y ACTUACIEON DEL SISTEMA
DE FiSICO Y FINANRIEDEL RAMB3 (SIAVAMENEN LA PLATAFORMA®ESTO DE
INVERSION
ho2Se @2
Mantener un continuo seguimiento en el destino y aplicacién de los Recursos
Federaleslel 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 Territoriale$ Destrito Federal (FORTAMUN)
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Nombre de la actividad: Informe mensual del Sistema Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de recursos federales y estatales
Descripcién de actividad
No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
paso Actividad
1 Direccién de Obras Solicita aprobacién al | Solicitan al Cabildo o CODEMUN, la aprobacién de las obras y
Publicas y/o la Cabildo y/o acciones con recursos del Ramo 33.
Subdireccion de CODEMUN
Administracion
2 Cabildo y/o CODEMUN /| Aprueba las obrasy | Aprueba las obras y acciones a ejercerse con recursos del Ran
acciones 33.
3 Direccion de Obras Solicita la elaboraciéon| Solicita a |& esoreria Municipal la elaboracién de las Fichas
Publicas de las Fichas Técnicas Técnicas en el Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ram
(SIAVAMEN).
4 Coordinacion de Elabora las fichas Elabora las Fichas Técnicas en el SistemaalecAisico y
recursos federales y técnicas Financiero del Ramo 33 (SIVAMEN).
estatales
5 Direccién de obras Remiten facturas para| Se remiten las facturas a la Tesoreria Municipal para revision y
publicas y/o la pago pago.
Subdireccion de
Administracion
6 Coordinacién de Revisa la factura y Se revisa la factura y soporte documental y se turna &
recursos federales y soporte documental coordinacion de egresos o0 se regresa pasalventan las
estatales observaciones que emitan en su caso.
7 Coordinaciérde egresos| Remite copia de las La Coordinacién de egresos remite copia de las pélizas y los
pélizas y estados de | estados de cuenta bancarios a la Coordinaciéecarsos
cuenta Federales y Estatales
Coordinacién de Realiza el Informe Se realiza el Informe mensual del Sistema de Avance Fisico y
8 recursos federales y mensual del Ramo 33| Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN).
estatales
9 Tesoreria Municipal Entrega de Informe La Tesoreria Municipal entrega el informe digital e impreso a la
impreso Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto y al Organo de
Fiscalizacion del Estado de México.
44
GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo Tuluro

=0

AMECAVIECA

iGobierno para fodos
Jurlos conslrugerdlo fuluro!



5AF3INI YIOAsyY

Procedimiento: Informe mensual del Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)

Direccién de Obras Coordinacion de

Pub_llcas_ }//0 Cabildo y/o CODEMUN Recursos Federales y CERICIEEIEE
Subdireccion de Egresos

Administracion iRl

Tesoreria Municipal

INICIO

1 Solicita
aprobacién del
Cabildo y/o
CODEMUN

2 Aprueba las obr:
ylo acciones

3 Solicita
elaboracion de 3 g
fichas técnicas

5 Remite facturas
para pago

6 Revisa la facturay el 7 Realiza el pago de la
soporte documental facturas
NO
7 Remite copia de las
polizas y estados de
cuenta bancarios
8 Realiza el inform
mensual del Ramg
9 Entrega el Informe
digital e impreso
()
(2]
©
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La informacion cargada en el sistema del avance fisico y financiero establecido
por la sub secretaria de finanzas del Gobierno del Estados de México, no
cuenta con manuales, pero el ecosistema de su plataforma despliega las
opciones para poder realizarrelporte.

{AYG2f 23aNI

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

b
<@
1
]

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

- 44

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFGRWRIMESTRAL DE RESDS FEDERALES
TRANSFERIDOS

ho2Se @2
Informar el avance fisico y financiero de manera trimestral a la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico el avance, destinaplcacion de los Recursos
Federales, transferidos al Municipio.
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SGi Sistema de Gasto de Inversion.

CODEMUNConsejo de Desarrollo Municipal.

OSFEMOrgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
SRFTSistema de Recursos Federales Transferidos.
SHCPSecretaria de Hacienda Y Crédito Publico.
SIAVAMENSistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33.

Ly adzy2a
T/ 2LAlI RSt {L!*! ag9bo
TtsfAT I RS SINBaz2aod
T 94GFrR2 RS OdzSy il o6FyOFNR2O®

wSadzZ G R2a
Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT.
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Nombre de la actividad: Informe trimestral del sistema de recursos federales transferidos

Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de recursos federales y estatales

Descripcion de actividad

Junlos conslrayendo fuluro

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

1 Tesoreria Entrega de SIAVAMEN Entregar el sistema de avance fisico financiero del ram

33.

2 Coordinacién de Registro y actualizacion de Se realiza el registro y actualizacion de informacién en
recursos federales y informacion erel sistema sistema de recursos federales transferidos.
estatales

3 Coordinacion de Se realiza informe Se realiza el informe de las fichas técnicas e indicadore
recursos federales y FOTAMUN.
estatales

4 Coordinacion de Solicitud de validacion Se solicita a la Subsecretaria de Planeacién y presuput
recursos federales y la validacion de la informacion y se solventan las
estatales observaciones que emitan en su caso.

5 Coordinacién de Remisién para publicacion en | Se remite para publicacién a Gobierno Digital el resulta
recursos fedrales y péagina oficial del municipio del informe en la pagina oficial del municipio.
estatales

6 Tesoreria Se informa al Organo interno d Se informa aDrgano interno de Control el cumplimiento

Control de la elaboracién del informe del sistema de recursos
federales transferidos.
o ~)
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Informe trimestral del sistema de
recursos federales transferidos (SRFT

Coordinacion de
Tesoreria recursos federales y
estatales

1 Entrega de
S WANVOAN\V/ | 1N

2 Registro y
actualizacion de
informacion en el

sistema

3 Se realiza inform

4 Solicitud d€
validacion

5 Remision para
publicacion en
pagina oficial del
municipio

6 Se informa al
Organo Intermo de
control

3
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L
9 e
GOBIERNO PARA TODOS AMECTMECA
Junlos conslruyendo Tuluro bt

iGobierno para
Jurlos conslrugerdlo fuluro!




CZ2 NXYI

opciones jra poder realizar el reporte.

S LyadNuzOs @2 a
La informacion cargada en el sistema del avance fisico y finarsigtaecido

por la sub secretaria de finanzas del Gobierno del Estados de México, no
cuenta con manuales, pero el ecosistema de su plataforma despliega las

{AYG2f 23aNI

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H "

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
]
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

&
4
]
=

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
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PROCEDIMIENT& RECONOCIMIENTO DE RASS(QJENTAS POR PAGAR
ho2Se @2
Reconocer las obligaciones de pago a cargo del Mumipior un periodo
determinado.
WSTSNBYOAL &
Cédigo kanciero del Estado de México.
5SUYyAOA2YSa
Glosa preventivaconsiste en revisar que las solicitudes de pago que integran
las areas usuarias, reunan los requisitos fiscales, legales y administrativos, con

el fin de que el OSFEM no emita observaailguna.
OSFEMOrgano Superior de Falizacion del Estado ddéxico.

Ly adzy2a

Losgenerael sistema PROGRE®%Aves de polizas de registro.

wSadzZ F R2a

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

t 2f Noe Ol &

La Coordinacion de Contabilidad y Presupuelgibera emitir la informacion
confiable, precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente, para la
adecuada toma de decisiones.

Junlos conslrayendo fuluro '\Mm»im
Jurles conslruyerdo fuluro!
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Nombre de la actividad: Cuentas por pagar
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: coordinacion de Contabilidad y Presupuesto
Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

1 Recursos Materiales Cuentas por pagar Inicio.

2 Subdireccion de Cuentas por pagar Se integra solicitud de pago por parte del ar
Administracion integradora y se remite al area de Egresos.

3 Coordinador de Egresos | Cuentas por pagar Recibe la solicitud de pago y la remite para

reconocimiento del pasivo (Cuentas por pagar).

4 Coordinador de Cuenta por pagar Recibe la solicitud de pago, se realiza una gl
Contabilidad y preventiva y una vez avalado se registra contabl
Presupuesto presupuestalmente.

5 Encargado de la Cuentas por pagar Recibe Cuenta por paggrdigitaliza el expediente
Digitalizacién completo.

6 Coordinador de Egresos | Cuentas por pagar Recibe Cuenta por pagar para programar su pag

7 FIN

52
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COORDINACION DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE ENCARGADO DE
ADQUISICIONES EGRES0S CONTABILIDAD DIGITALIZACION

Eritesgra enpediente y
elabors kb solic e de

Rags

Rexibe walictud de pago y
remite para reconocimisnto Sl
de padive

Recibe cuienis par pogar y
digitalirar el expediente
commpleta

C2NXI G2a
No se maneja un formato, soés el registro contable de la cuenta 2112
Proveedores poPagar a Corto Plazo
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H " H "

Documento. Se
refiere aun
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
.
\

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
(ue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
2
B
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
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PROCEDIMIENT@! INTEGRACION DEFORMBVIENSUAL

hoaSo @2

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 ante el Organo Superior de &ligacion del Estado de
México.
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Glosa preventiva:consiste en revisar que las pdlizas de Ingresos, Egresos,
Diario y Cuentas pompagar, reunan los requisitos fiscales, legales y
administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita observacion alguna.
OSFEMOrgano 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 ejecuciéon de
diversas actividades en un mismo lugar a través de internet. Para su uso es
asignado un wusuario y contrasefla encriptada, informaciébn que es
intransferible ya que forma parte da cadena de seguridad que se re@sn

cada movimiento realizado.
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Los emite el sistema PROGRESBavés de polizas y estados financieros
wSadz GF R2a
Informe mensual que reconozca contable y presupuestalmente las
operaciones financierasemitiendo estados financieros que reflejen la
situacion del Municipio en un momento determinado
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La Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto debera generar
informacion financiera, veraz, confiable y oportuna con apegta
normatividad vigente, para la adecuada toma de decisiones.
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Nombre de la actividad: Integracién de Informe Mensual
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto.
Descripcién deactividad
No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Inicio
2 Coordinador de Ingresos Integracién de Informe Registra contable y presupuestalmente las pélizas de ingreso
Mensual como los depdsitos d€aja a Bancos.

3 Coordinador de Egresos| Integracién de Informe Recibe pdélizas de Diario, solicitudes de pago y las remite pa
Mensual reconocimiento del pasivo (Cuentas por Pagar).

4 Coordinador de Egresos Integracion de Informe Recibepara registro contable y presupuestal las Poélizas de Egr
Mensual y cheques.

5 Coordinador de Integracion de Informe Recibe el expediente de adquisicion y/o servicios para realizar
Contabilidad y Mensual glosa preventiva y una vez avalado smgistra contable y
Presupuesto presupuestalmente.

6 Encargado de digitalizar, Integracién de Informe Recibe Pdlizas de Ingresos Egresos, Diario y Cuentas por pag

Mensual Documentacion completa para digitalizar.
7 Sindico Municipal Integracion de Informe Revisa los Estados Financieros y las pdlizas
Mensual
8 Presidente Municipal, Integracion de Informe Firman los Estados Financieros.
Contralor, Tesorero Mensual
Municipal, secretario del
Ayuntamiento y Titular
de la UIPPE
9 Tesorero Municipal Integracionde Informe Se integra el informe Mensual para enviar en el Trimestra
Mensual Organo Superior de Fiscalizacion (Plataforma digital y modal
fisica).

10 Fin

GOBIERNO PARA TODOS AM.ECI\ME‘C A
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COORDINACION
DE INGRESOS

Registro de
Pdlizas de

OAsy

COORDINACION DE EGRESOS

Pélizas de
Ingresos y
Diario

COORDINACION
DE CONTABILIDAD

Ingresos y
Diario

GOBIERNO PARA TODOS
Jurlos conslrayendo fuluro

Recepcion, andlisis y
revision de informacién
contenida en formatos

Registra Pdlizas de
Egresos

Recibe el
Expediente
para Validar
Completo

58

Observaciones

Acuse de recibido

ENCARGADO DE
DIGITALIZACION

Recibe pdlizas de
ingresos, egresos diario
y cuentas por pagar y
se digitaliza el
expediente completo

Turna a revision del
Sindico los Estados
Financiero y Pélizas

Turna a firma del
Presidente, Contralor y
Tesorero Municipal los
Estados Financieros

Envia al OSFEM el
Informe

=
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Los emite el sistema de contabilidgdbernamental PROGRESS.

{AYO2f23aNI
SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisién, Indica un
punto en el flujo en

gue se produce una
hlfurcalzlun del tipo

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Base de datos/
aplicacian, Empleado
para representar |a

-
®:
»
=

SIMBOLO

m
»
v

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en ¢l proceso.

Documento, Se
reflere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Inspeccidn/ firma,
Empleado para
aguellas acciones
que requieren
supervision {como
una firma o “visto
buena”)

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el

grabacidn de datos. sentido de flujo del
proceso.
59 -
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTE): HLABORACION NTEPROYECTO PEESUPUESTO Y
PRESUPUESTO DEFWOTI

ho2Se @2
Elaborar, integrar y analizar el Anteproyecto de Presupuedtesupuesto
definitivo, para ekjercicio inmediato posterior.
WSTSNBYOAL &
T9f /sRA3I2 CAYlIYOASNRO RISZINOEZIL R SR&y
| NEOdzZ 2 onnod
99t /s5RA3I2 CAYlIYOASNE R/SHLMNGRINIENERS
| NAEOdzZ 2 omMpd
5SUYAOA2YSa
l yGSLINEESOU2 REOINEEWARISAYI 2iYAY Sl YASYy (2
NEFfATIFR2& LI NY RAAUGNRARODZANI £ 234 NBOdzNA 2
LI2NJ OF yaRIFRS4X RSY(UNR RSt adzyAOALAZ2®
t NBadzldzSai2 RPDYNBYEY6258NNRAO2E RS L
LI2f Noe O BSZS BHILWHASDI |j St /oAt R2T 02y T2
LINBaSyidlr St /& t NBAARSY(dIS adzyAOALI X S
@ S@lftdzad OAsy RSt 3Jladz2 LGotAO2d
[ 1 { £2NRAYIlI OAsy RS /2¢0Fl0AfARIFIR @& tNBad
El proceso para elaboracion del proyeds presupuesto es el mismo que s
siguepara la elaboracion del presupuesto definitivo.

Ly adzy2a
ThUOA2 RS (GSOK2 LINBadzllJdzSadl f | dzi2 NRI
TtNRreSOilz2a RS LINE & dzLJdzS & § 2 LJ2 NJ  dzy A
I RYAYAAGNY OAsy Ydzy AOALJN f &
wSadz GF R2a
Proyecto de presupuesto Rresupuesto definitivo autorizado por el cabildo
para el egrcicio fiscal correspondiente.
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Es el documento que se elabora en primera instancia de cémo debera ser
ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios,
mismo queno sera definitivo hasta su posterior ratificacion.

5Sal NNRf f 2

Nombre de la actividad: Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto y presupuesto definitivo

Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto.

Descripcién de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

1 Inicio.

2 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto d Recibe el Manual para |®laneacion, programacion
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fis
Presupuesto que corresponda emitida por la Secretaria de Finanza:

cual contiene catélogos, clasificacion por objeto de ga;
formatos y la normatividad general.

3 Coordinadorde Elaboracién de Anteproyecto d| Solicita a las areas las politicas sobre el destino de
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto recursos por Tesoreria y Administracion.

Presupuesto

4 Coordinador de Elaboracién dé\nteproyecto de| Solicita preparacion de montos diversos a la subdirecc
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto de administracion (capitulo 1000, partida 3982, entre oti
Presupuesto partidas etiquetadas de gasto centralizadas).

5 Coordinador de Elatoraciéon de Anteproyecto de Reciben de  las areas del municipio, la definicion d
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto techos financieros presupuestales que tendra cada urn
Presupuesto se les da a conocer a cada area mediante oficio.

6 Coordinadores Elaboracién de Anteproyecto d Consultancon sus areas sobre los programas y acci
Administrativos Presupuesto y presupuesto a seguir en la elaboracion de anteproyecto de presupue

de su Direccion. Elaboran su anteproyecto de presupug
y lo envian con rabrica CCP.

7 Coordinador de | Elaboracién de Anteproyecto d| Recibe los anteproyectos de presupuestos d
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto cada una de las areas e integran la informacion recik
Presupuesto para su revision por parte del Tesorer8yb tesorero.

8 Coordinador de | Elaboracion de Anteproyecto d Entrega el anteproyecto de presupuesto integrado a
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto Sindicatura y Regidurias para su analisis
Presupuesto

9 Cabildo del Elaboraciérde Anteproyecto de| El cabildo del Ayuntamiento sesiona el anteproyecto
Ayuntamiento Presupuesto y presupuesto presupuesto y realizan las observaciones pertinen

informando a la Tesoreria Municipal de las modificaciol
al anteproyecto.

10 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto d Da a conocer a las diversas areas las modificacic
Contabildad y Presupuesto y presupuesto propuestas por el H. Cabildo para su ajuste de proyectt
Presupuesto cifras.

11 Direccion General Elaboracién dé\nteproyecto de| Realizan las modificaciones y entregar sus anteproye
correspondiente Presupuesto y presupuesto de presupuesto modificado.

. Y
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12 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto d Presenta al Cabildo @royecto de presupuesto para s
Contabilidad v Presupuesto y presupuesto aprobacion y firma; y entrega el Anteproyecto
Presupuesto Presupuesto al Organo Superior de Fiscalizacion.

13 Fin

5AF3ANF YI OAsy

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

Recepcion de propuesta de
Manual para la formulacién
de anteproyecto de
presupuesto

Recibe solicitud de pago y
remite para reconocimiento
de pasivo

Solicita preparacién de
montos diversos a
Subdireccién de
Administracién

Recepcién de los techos

financieros para cada
Direccion

COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS

H. CABILDO DEL DIRECCION GENERAL
AYUNTAMIENTO CORRESPONDIENTE

Integracién de la
informacién de Direcciones
Generales para revision de

Tesoreria

Anteproyecto de
presupuesto a Sindicos y
Regidores para andlisis

Consulta sobre programas
y acciones a seguir en el Anteproyecto
Anteproyecto de de presupuesto
presupuesto

Observaciones y/o
modificaciones al

Conocimiento a Direcciones
Generales de ajuste de
proyectos o cifras

anteproyecto

Modificaciones al

Presentacion al Cabildo del
Anteproyecto para firmas

GOBIERNO PARA TODOS
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Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.

{AYo2t 23N

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
blfurcauon del tipo

] ﬂ'

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
_
v

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
&
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTHL: TRANSFERENCIRSESUPUESTALES

2025 - 2027
hoaSa @2

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

WSTSNBYOAL &

El Cadigo Financiero del Estado de Méxi¢mlo IXCapituloTercero Articulo

317.

5SUYAOA2YSa

Transferencia presupuestahquellos recursos que han cambiado de destino
por variacion en los proyectos o partidas solicitadas.

Ly adzy2a
T C2NX¥IG2 RS {2fAO0OAGdzZR RS ¢NJaLJIaza L
T5A00FYSY RS wSO2yRdzOOA 5 yit RBE 4 d2liddid & R H ¢

LI NGadaf G R23a®

wSadzZ F R2a

Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto.

t 2f Noe Ol &

Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan dentro

de un mismo programa y capitulo de gasto, sin que afecte el monto total
autorizado yas metas comprometidas en el programa anual.

Junlos conslrayendo fuluro Ammm;c’\
Jurles conslruyerdo fuluro!
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Nombre de la actividad: Transferencias Presupuestales
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad.
Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

1 Inicio

2 Coordinador Transferencias Realiza un oficio de solicitud de transferencias
Administrativo Presupuestales presupuestales y envia al CCP, previa rubrica del director d

area correspondiente

3 Coordinacion de Transferencias Recibe de los diversos Coordinadores del Ayuntamiento el
Contabilidad y Presupuestales de transferencia presupuestal firmado por el director del &
Presupuesto solicitante.

4 Coordinaciérde Transferencias Analiza la peticion a fin de determinar si existe algn cambi
Contabilidad y Presupuestales de recursos entre uno 0 mas proyectos y a su vez si es
Presupuesto procedente la transferencia entre partidas solicitadas y la

Coordinacion de CGuabilidad y Presupuesto emite su visto
bueno o en su caso rechaza la peticiéon y se devuelve al are
solicitante

5 Coordinacién de Transferencia Realiza una nueva revision para determinar si la transferen:
Contabilidad y Presupuestal implicaun cambio de proyectos. Si la transferencia implica
Presupuesto cambio en los proyectos enviado al Titular de Planeacion ct

el fin de que realice la reconduccién de metas por
modificaciones presupuestales.

6 UIPPE Transferencias Realiza la recongtcion de metas y modificaciones

Presupuestales presupuestales en proyectos, turna a CCP

7 Coordinacion de Transferencias Aplica los movimientos solicitados en el Progress
Contabilidad y Presupuestales
Presupuesto

8 Coordinacion de Transferencias Archiva los documentos de respaldo de los movimientos de
Contabilidad y Presupuestales transferencia
Presupuesto

65
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No. COORDINACION DE

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR DE PLANEACION

Elabora oficio de
transferencia presupuestal

Recepcion de oficio de transferencia
presupuestal

Analiza la informacién
determinando si
existe cambio de

recursos y si no se
regresa al drea
solicitante

Revisién sobre cambio
de proyectos por la
transferencia

Reconduccion de metas por
modificaciones

S % presupuestales en proyectos
Aplicacion de movimientos

en PROGRESS

Informacién en libreta de
control de aprobacién y
aplicacién de transferencias

Archivo de documentacion
respaldo

66
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C2NXIG2a S LyadaNHzs@2a
Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Program&tieaupuestal para
Resultados

SISTEMA DE CCX)RDI!\IAG{IDN HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUMICIPIOS
DICTAMEN DE RECONDUCCION ¥ ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS.

Ne. de Oficio: (1)
Tipo de Movimiento: (3) Fecha (2)
Identificacion del Proyecto en el que cancela o reduce (4) Identficacion del Proyecto en el que asigna o se amplia (5)
Dependencia General: Dependencia General:
Dependencia Auxiliar Dependencia Auxiiar.
Programa presupuestario: Programa presupuestario:
Ohbjetiva: Objetivo:
Identificacion de Recurses a nivel de Proyecto que se cancelan o se reducen (8] Identificacion de Recursos a nivel de Proyecto que se amplian o se asignan (7)
Fresupuesto Presupuesto
Clave | Denominacion : Clave | Denominacion
5 ; Por cancelar o Autorizado At drwirark - i i
Autorizade Por ejemer ir Modif npli ylo Autorizade Modificade
Metas e Actividad Programadas y alcanzadas del Proyects 3 cancelar o reducir (2) Metas de Actividad Programadas y sicarzadas del Proyects que se orea o incrementa (3)
) o g | S Progemaca pelaMetsd® | Calendarizacién Timestral Modiicada B | e | e Programacs selaMetace | Gatendarzasién Trimestrl Modfcada
Codigo Descripcion Medida Codigo Descripcion Medida
Inicial Awance | Modificada 1 2 3 4 Inicial Avance Medificada 1 2 2 4
Justificacion (10}
De |a cancelacicn o reduccion de metas de actividad wio recursos ded Proyecto. (impacto i0 atica) En su heja anexa.
De creacin o reasignacion de metas de actividad yio recursos al proyecto (Beneficio, Impacto, Repercusion programitica) En su caso Utiizar hoja anexa.
Identificacion del Origen de los recursos. En su caso utilizar hoja anexa.
Persona gue Elabora (Dep. General) Vo Bo. (Tesorer(a) Municipal) Autorizo (Titular de la WIPPE o equivalente)
Mombre y Firma {11} MNombre y Firma (11} Mombre y Firma {11)

CUANDOC LAS ADECUACIONES APLIGUEN PARA MODIFICAR FRESUPUESTC, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A NIVEL DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y CAFITULC DE GASTO
EN RELACION ANEXA NO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, ES DECIR, PARA MCOIFICACION DE PROGRAMACKON DE METAS DE ACTIVIDAD

El Instructivo de Llenado de formatax 5 A OdG Il YSY RS
Actualizacion Programatiga NB & dzLJdzS & G | £ LI NI w

Nomenclatura DRAPPR0000202500

DRAPPR: Dictamen de Reconducciéon y Actualizacion Programdtica

Presupuestal para Resultados.

0: Clavepara identificar a la entidad.

000:Numero de la entidad municipal.

2025:Ejercicio fiscal.

00: Mes.

Finalidad: Presentar la propuesta sobre la cancelacion, traspaso externo;

reduccion o ampliacion de metas de actividad y recursos comprometidos en el

Programa Anual a nivel de proyecto, en el que se identifica la dependencia
(1

AMECAMIECA
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general y auxiliar, especificando el imfm@rogramatico que generen los

cambios.

1. Numero de Oficio Registro que identifica el oficio de la solicitud de

adecuacion programatiegresupuestal.

2. FechaAnotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de adecuacion

programaticapresupuesta

3. Tipo de MovimientoEn caso de movimiento presupuestal se debe sefalar

si es traspaso, reduccion, cancelacion o ampliacién presupuestal; cuando se

refiera a modificacion de metas de actividad se debera sefialar movimiento de

adecuacion programatica.

4y 5. Identificacion de Proyectos (cancela/reduce o asigna/ampkapyecto

al que se le reducen recursos y en su caso metas de actividad; asi como aquel

gue se ve fortalecido mediante nuevas metas de actividad y recursos, para

estos apartados se debed@nar lo siguiente:
W5SLISYRSYOXISIDSYVNNIEY Of S & RS&ONRKLIOA S

RS | OdzZSNR2 It OFdGt 232 @GAIASYidiS AyOf dz

t NEPINF YFOAsyYy @& tNB&adzLldzSaid2 RS 93aINBaza
w5 S LISYRIS yIOFESZ IAfIHING f | Of S & RS&ONALIOAS

RS | OdzZSNR2 I f OF it ft232 @GA3IASYGS AyOf dz

t NEPINF YIFOAsyYy @& tNBadzLldzSaid2 RS 93aINBaza
wt NEINF Y t NB&dzLOdES M@ NBAIRE INI Y 2 O j dzS

I OdzZSNR2 O2y fI Ot S Ay Of dzA RI Sy fI

adzy A OA LI € gAIASYy(iSz St Odzh f aS SyOdsSSy

tfFySFEOAsyYI t NRPINFYIFOAsY & t NBadzJdzSaih2

Uaolf HAnHp®
wWho2S85@AOVONAROANI St 202Sa@2 RSt LINPINIYI!
aS StFo2Ny Sy St tNRIANIYI !ydzZt o60F2NYI
t5a @GAIASYyLGSo
wt NEeQ@IZY OFGS3I2NNF LINPINI Y aOlF 1jdzS a
aS3FtFRF Sy f1 /fFaAAUOFOAsYy Cdzy OA2Yy | f
aS SyOdzSyiGN} AyOfdzARI Sy St alydzZf L
t NBadzlldzSa (2 RS 93aNXB&az2a adzyAOA LI £ LI NI
68 Eﬁ':
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P Junlos constravendo Tlaro

6 y 7. ldentificacion de Recursos a Niw Proyecto (cancela/reduce o
asigna/amplia): Considera informacién de la Clasificacion Funcional
Programética Municipal vigente y del Presupuesto del ejercicio.
w/ fIDSEYE O2RAUOIFIOAsy RS fI OFGS3I2NNI
[ £+ aAUODOAWIYE Ctdy2 AN Yt a OF adzyAOALI £ GA
W5SY2YAYODASYY y2YONBE RS | OdzZSNR2 O2y f
t N2INI Y aOF adzyAOALIf @GAISYiGS RSt LINRE
FYLX NFYy 2 Faiaayly NBOdz2NAz2za & YSila RS
wt NBadzLldzSa (i 2{ $ dNBNBENBR2Y Y2y id2 | dzi2NRAI
LINE&SOG2 |f [[dzS aS S OFyOStlys NBRdAzOS
wt NBadzLddzS a G 2{ SLI2NNE BSSNBNIISNNY 2y 12 RS NB OdzN.
NEFEATEFENI £ a2t AOAGdzZR RS ISRSAIMA BR3Py LIN
wt NBadzlldzSaad2 LI2N / FyOStl N 2{ ®SRHBOSNE?2 |
Y2y02 RS NBOdzZNE2& ljdzS aS a2t AOAGlLY LI |
LINS & dzLJdzS& G F NA | @
wt NBadzLlddzSa G2 ! dzi ¥NATS RRB UsS2NBA UG R¥ 2y G 2
NB & dzf &S aR SKS | Fdzi 2 NART I OAsy & | LX A Ol
OFyOStl OAsyZ NBRdAzOOAsY I YL Al OAsys &
8 y 9. Metas de Actividad Programadas y Alcanzadas del Proyecto
(cancelar/reducir o crear/incrementar)Se refiere a las metas de adtiad
gue se tienen en el Programa Anual vigente al momento de formular el
Dictamen.
w/35RAIZ2Y 9a&a I NBLINBaSyidlOAsy ydzYSNAOI
t NEINF YI 'ydz f o
w5SaO0ONMLIAOAsIY YRSY2YAY I OAsy RS fF | OOAs
l A RI R j dzS as SYyOdzSy a4 NI vy Sy St t NJ
O2ZNNBALRYRASYUSO®
w! YARIR RO aaSRMBEBHEY I [[dzS &S SyOdzSyida Ny S
OF Rl dzyl RS fF&a I OOA2ySao
WLYAORY®&RIR LINRPAINFYIRF |ydadft RS fF YSal
w! g y{c')@YﬁeSo SNINBIIAIABAINF OS GNRAYSadGNF£t | Odzy
FSOKI RS I a2t A0AGdzR RS | RSOdzZ OAs y o
69 Eﬁ':
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waz2zRAUDINRILMzSAGF RS | RSOdzZr OAsy RS f I LINZ
w/ FtSYRFENARTFOAsy ¢BYYSa@EN f RSa2RENDOS W Y

Y2ZRAUOIFOAsy Sy fF LINRPINFYIOAsyYy | ydz £ |
Fy2aG1F N St ydzS@2 OlFt SYRFNAR2 GNARYSEGNI §
RS6S [ RSOdzFr NJ I LI NPNJ RSt G NRYSGAIsNGE Sy

aAh y2 SEA&GS a2t A0A0GdzR RS | RSOdzZ OAsy |
I O ARIR Sf OFftSYyRINR2 aSN} St 1jdzS | dzS
10. JustificacionRazoén del movimiento a realizar, que puede ser:

4 e o

w58 1 /FyOStVyORSY aSiWEaR&OOA Do CARIIR &k 2

RSAONALIOASY RSt LN jdzS f+F Y2RAUOI OAsy
483LfFyR2 ar &l a8 OdzyLi As 02y 8t 2o52¢
0ASY a4A RS2s5 RS 4SN LNE2INA RRR 1500 OANILR
LINP & SOG 2o

w5S tF wSlFaAaaylFrOAsy RS wSOdNAR2a & aSil &

j dzS &S @I 9 AllySOONMBUYCHYND FSNElY A Y LI OdG 2 Ij dzS &
RS YSilFra RS I O0Oa@ARIR & NBO®RNE 2D OdzNtEI2 &N
flra YSiFa RS | OadARIR®

wLRSYyaUOIOAsYy RSt hNAISY RS t23 wSOdNA?2
dzy bdzS @2 {SNGHESONIZY LINEOSRSYOAlL RS 23
LINE&SOG2 1jdS 48 O2yaARSNI AyONBYSyYydl NJ

11. ElaboraRevisa, Vo. Bo y AutorizBtombre, firma y cargo de quien elabora
(Dependencia General), revisa y da Vo. Bo. responsabilidad del titular de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) y
autoriza (Tesoreria) cuando sea movim@presupuestal, en el caso de los
movimientos programaticos (cambio de metas de actividad) valida Tesoreria y
autoriza UIPPE.

70 w> o ol
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Formato de Solicitud de Traspasos Internos

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS

No. de Oficio: (1)
Fecha: (2)

(3) Datos de identificacion del programa y/o proyecto sujeto a modificacion

4) Dependencia General:
4) Dependencia Auxiliar:
5) Clave y denominacion del
I(s) Detalle del traspaso
Disminucién Aumento
Clave Programatica F.F. Partida Mes Importe Clave Programatica F.F. Partida Mes. Importe
(7) Justificacion:
(8) Solicitd (8) Vo. Bo. (8) Autorizé
Titular de la Dependencia u Organismo Titular de la UIPPE o equivalente Tesorera Municipal o equivalente
Nombre y Firma Nombre y Firma MNombre y Firma

Instructivo de Llenado dé&ormato de Solicitud de Traspasos Internos:

Nomenclatura FSTI0000202500

FSTIFormato de Solicitud de Traspasos Internos.
0: Clave para identificar a la entidad

000:Numero de la entidad municipal
2025:Ejercicio fiscal.

00: Mes.
Finalidad:ldentificar los traspasos presupuestarios que se realizan dentro de

un mismo programa y capitulo del gasto sin que se afecte el monto autorizado
en el gue se ubica la dependencia general y auxiliar para determinar el impacto

programatico que generen losmohios.
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Contenido

1. No. de OficioEl registro que identifica el oficio de la solicitud de Traspasos
Internos.

2. FechaColocar dos digitos dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de
Traspasos Internos.

3, 4 y 5. Datos de identificacion del pramna y/o proyecto sujeto a
modificacion:

Para estos apartados se debera llenar lo siguiente:

T 5SLISYRSYOALl DSy SoNg tf Idz OiNBAS A& YRS &
RSLISYRSYOAl 3ISYSNIf dz 2NHIFIYyAaY2 R
AyOt dzZAiR2 Sy SEYy &l @Az ¢z LAd NEINH Y OAs Y
RS 93aINBaza adzy AOALIN f @

T58SLISYRSYOXNISIIdBAND XHNMNT I S &8 RSaAONRL
l dZEAf A NJ RS | OdzSNR2 O2y St OF Gt tz232
tflySFOAsY S t NPANF YI OAsyWA @A LINB& dzLJdzS

Tt NBANI Y LIN® &dzEIdzS & IHNEE2WNTEF LINE I NI Y
RS | OdzSNR2 Oz2y ftI Ofl @S AyOfdzaRI
t N2INI Y aOF adzyAOALIE @A3ASYGSzT I O
tflySFEOAsy>S t NPINI YNBDASY &dzy NBA UiLIzS

T hoaSas2aYONR 6 A NJ St 20250802 RSt t NB 3
LINBGALF YSYGS aS Stlo2Ns Sy mduMo OLINRPSIND
Odzr f RS0S FftAYSIFENARAS If t5a @GAISYyaSo

9/t @3S & RSY2YAYIHOABS3 2N tLINREND (v ¥B
Ay At dBANJ | OdzSNR2 O2y I Ofl gS aS3lfl
t N2INI Y aOF adzy AOALIE @A3ASYGSsz I O
tfFySFOAsYI tNRPINIYIFIOAsyYy & t NBa&dzLldzS

6. Detalle del traspaso:En el apartado se presentan losemlentos
modificatorios del proyecto que sufre disminucion y aumento:

w/ ftFgS t N2@EN XY BODYNY I Ot @S LINR3I
LINR LJdzSa G2 LI NIF St GNF&LJ a2 LINB A& dzLldzS.

W COCHWXUI NIt FdzSyidiS RS UyYylFYyOAl YASY (2

wtl NBRS YRS0S |y 2 0NBNI diLBdzSLAF NI R

v rond
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2025 - 2027

waSd¥ Fy2GFN} St YSa jdzS asS | FSOdal N
WLYLR2WEINAGNI NI St AYLR2NIS RSt Y2O0AYAS
7. JustificacibnRazon del movimiento a realizar, que puede ser:
wwSadzySy &a20NB I RSRdzOOAsy9®2 flaAaidy
Sydzy OAl OAsy RSt LN ljdzS I RSRdzOOA:
aS3kflryR2 tlFa OFdala RSt OFYoAz Sy
YI NO2 y2NXNIa@g2 | L AOFofSo
8. Solicitd, Vo. Bo. Y autoriz&e debera colocar el Nombre, firma y cargo de
quien solicitdé el traspaso presupuestario interno (Titular de Dependencia
General u Organismo), el Vo. Bo. del titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) o su equivalente y Autorizo
(Tesorero Municipal).

hﬂ' i
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SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H M H' H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
_
v

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

@
\ 4
>
=

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

74
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PROCEDIMIENTER: EXPEDICION Y PAGO IMRPUESTO SOBRE ADKICION DE
INMUEBLES Y OTRAERRCIONES TRASLASIE DOMINIO

ho2Sa @2

Este procedimiento tiene como proposito establecer estrategias,
procedimientos y controles parda 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
estableatlas por la Tesoreria Municipal.

/2 2 NRARIHANSE 2 &
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| sRCAY I yOASNR RSt 9ail R2 RS aSEAO2 @&
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53Uy AOA2ySa
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>

S
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R2YAPRZAYY 206t A3 RFA Ff LI3I2 RS 38508 |
SAINNRAOFE 02t 80adl a ljdzS I RIjAA SINAN Gz Y2
f 28 RSNBOK24 NBtlIOA2ylI R2a 02y (248 YAAY
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LINE OSRSYOA Ll @

wSadz GF R2a

Declaracion para el pagtel impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles.
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t2f Na Ol &

T9f lteédzyiadlrYASyi(i2 Sy aSaisy RS /1|
RSaOdsSSyiza & o02yAUOFOA2ySa Sy
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9[F /22NRAYIFIOAsy RS LyaNBaza RI
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R2 Od
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5Sal NNRf f 2

Nombre de la actividad: Expedicién y pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas wie.don

Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de Ingresos

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
76 \" . 4
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1 Coordinacion de Solicitud de informacion o El contribuyente se acerca a ventanillas para pedir informacion

Ingresos requisitos por parte del sobre el tramite.
contribuyente.

2 Coordinacién de Recepcion e Integracién de | Se procede a revisar, integrar y recepcionar la documentacion
Ingresos los documentos presentados. presenta el contribuyente en ventanillas.

3 Tesoreria Validacién y/o Autorizacién | Se presenta el expediente para la validacién y/o autorizacién d

por la Tesorera Municil. tesorera Municipal.
4 Tesoreria Devolucién de documentos | En caso de que no sea procedente el tramite se realiza la
devolucién de documentos.

5 Coordinacién de Expediciérdel presupuesto. En caso de ser procedente se genera el presupuesto del tramit
Ingresos acuerdo a la informacién presentada.

6 Coordinacion de Cobro del tramite. Se procede a realizar el cobro y se emite recibo al contribuyent
Ingresos

7 Coordinacion de Elaboracién del documento. | Se elabora, se revisa y se firma el documento
Ingresos

8 Tesoreria Firma y sello del documento. | La Tesorera firma y sella el documento.

9 Coordinacion de Entrega del tramite al Se hace entrega detamite al contribuyente y se archiva.
Ingresos contribuyente.

77
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Procedimiento: Expedicion y pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones

traslativas de dominio.

Tesoreria

., 3 Validacion y/o
4 Devolucién de Autorizaci6n por la

documentos Tesorera Municipal

8 Firma y sello del
documento.

Fase

Coordinacién de Ingresos

1 Solicitud de
informacioén o
requisitos por partg
del contribuyente.

2 Recepcioén e
Integracién de los
documentos

presentados.

5 Expedicion del
presupuesto.

6 Cobro del tramite|

7 Elaboracién del
documento.

9 Entrega del
tramite al
contribuyente.

78
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La informacion se realiza en el programa GOBINET y no tiene instructivos de
llenado.
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SiMBOLO SIGNIFICADO  SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.
inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
bifurcacién del tipo en el proceso, se
“S" - “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.
Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para
de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervisién (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)
Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datos. —_— sentido de flujo del
proceso.
GOBIERNO PARA TODOS = g'm
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PROCEDIMIENTO 13: (GOBRO DE IMPUESTQS DERECHQS PRODUCTQS
APROVECHAMIENT,OBXPEDICION DE CERABOS DE NO ADEUDE IMPUESTO
PREDIAL Y APORTACHENMEJORAS
ho2Se @2
Este procedimiento tiene como proposito establecer estrategias,
procedimientos y controles para la captacion lde 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 tilar de la Tesoreria Municipal.
WSTFSNBYOAL &
/| 5 RAARY CMAS NR

aill R2 RS aSEAO2 & ad
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i NRSySa RS LI 32 RAIFAGIESEa S AYLINBala
f2a GNI YA(lSao

wSadzZ F R2a
La recaudacion de los recursos econdémicos para la realizacion de obras y
acciones en beneficio de la poblacién.

t2f Na Ol 2
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Nombre de la actividad: Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, expedicion de certificados de no adeudo d
impuesto predialy aportacién de mejoras.
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de Ingresos
Descripcion de actividad
No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Coordinacién de El contribuyente acude a El contribuyente acude a las ventanillas de cajas de la Tesor
Ingresos ventanilla. Municipal.
2 Coordinacion de Recepcion de orden de pago. | El contribuyente presenta y entrega la orden de pago expedi
Ingresos por alguna unidad administrativa adscrita al Ayuntamiento.
3 Coordinacion de Cobro al contribuyente Se le informa al ciudadano el monto a pagar y se cobra.
Ingresos.
4 Coordinacion de Entrega del recibo al Se genera, se imprime y se entrega el recibo al contribuyent
Ingresos contribuyente.
5 Coordinacion de Corte de caja. Se genera el diario del ingreso por cada cajero y se entrega
Ingresos coordinadora al final del dia.
6 Coordinacion de Registro contable. Se elabora y se revisa la poliza diaria de los ingresos para
Ingresos integrar el informe mensual.
7 Coordinacion de Entrega de informe. Se envian carpetas a la coordinacién de contabilidad para s
Ingresos revision.
a1 ()7
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Procedimiento: Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
expedicion de certificados de no adeudo de impuesto predial y aportacion de mejoras.

Coordinacion de Ingresos

1 El contribuyente
acude a ventanilla,

2 Recepcion de orde
de pago.

3 Cobro al
contribuyente

4 Entrega del recib
al contribuyente.

5 Corte de caja.

6 Registro contabl

7 Entrega de
informe.

@
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La informacion se realiza en el programa GOBINET y no tiene instructivos de
llenada
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SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacién del flujo
del proceso

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
blfurcacmn del tipo

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
gue requieren
supervisidn (como
una firma o “visto

o
\ &
_
_

documentos. bueno”)
Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacién. Empleado Proporciona una
para representar la indicacidn sobre el
grabacion de datos. > sentido de flujo del
proceso.
53 =0
GOBIERNO PARA TODOS AMECTMECA
Jurlos constrayerdo falare A& AECIVIE



PROCEDIMIENTH4: COBRO DE ESTACIONANID

2025 - 2027
hoaSa @2

Coordinar y controlar eluncionamiento de los estacionamientos de cobro

manual, para brindar ubuen servicio a la ciudadania.

WSTSNBYOALI &

/| sRA3I2 CAYlIYyOASNER RSt 9ailR2 RS aSEAO:
[ 24 LYy3dINBaza RS f2a adzy AOALIAZA&AD
5SUYyAOA2YySa
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Ly adzy2a
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La captacion de recursos plarutilizacion de un espacio publico y destinarlos

a la realizacion de obras y acciones en beneficio de la poblacion.

t2f No Ol &
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NBIjdzA SN} RSt aSNWAOA2:It BYSIOWaSy R0
Fdzy OA2yl YASYy(d2: aN O2yY2 |t NBItIl YS
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Nombre de la actividad: Cobro de estacionamiento
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacién de Ingresos
Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

1 Coordinacién de Recepcion de vehiculo. | El usuario acude al lugar de estacionamiento.
Ingresos

2 Coordinacion de Cobro al usuario. Realizar el cobro por el espacio ocupado por el usuario.
Ingresos

3 Coordinacién de Entrega de boletaje. Se le entrega el boleto por el monto de $20 al usuario.
Ingresos.

4 Coordinacion de Corte de ingreso La cobradora realiza el corte de todos losebms ocupados de
Ingresos manera diaria.

5 Coordinacién de Entrega del ingreso ala | Se realiza la entrega de los que se recaud6 al dia a la
Ingresos coordinadora. coordinadora de ingresos.

6 Coordinacion de Entrega de recibo. Se elabora y se entregarekibo a la cobradora por el monto y
Ingresos numero de folios ocupados al dia.

7 Coordinacion de Archivo de boletaje Se entrega talonario ocupado y se archiva por nimero de folic
Ingresos ocupado.

85
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Procedimiento: Cobro de estacionamiento

Coordinacion de Ingresos

Inicio

1 Recepcio
de vehiculo.

2 Cobro al
usuario.

3 Entrega de
boletaje.

5 Entrega del ingres
a la coordinadora.

6 Entrega de
recibo.

7 Archivo de
boletaje
ocupado.
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La informacion se realiza en el programa GOBINET y no tiene instructivos de

llenada
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

SiIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
»
v

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
)
»
=

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Goordinacion de Procedimientos Administrativos de Ejecuci®hA.E)

PROCEDIMIENTED: REALIZACION DE PROGEBENTOS ADMINISTRXDS DE
EJECUCIONP.A.E)

ho2Se @2
Este procedimiento tiene como proposito establecer estrategias,
procedimientos y controles para la captacion de los recursos que permitan
eficiente la operacion, supervisando que los métodos y procedimientos que se
lleven a cab@on estricto apego al procedimiento administrativo y las politicas
establecidas por el titular de la Tesoreria Municipal.
La recuperacional importe del crédito fiscal a favor del municipio no cubierto
0 garantizado en el plazo legal establecido, exupesl pago a la o el deudor
y embargando bienes de su propiedad, para rematarlos, enajenarlos o
adjudicarlos a favor del Municipio.
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El cobro de mults.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 laoblacion.
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Nombre de la actividad: Procedimiento Administrativo de Ejecucion
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de Procedimientos Adrmatiigds de Ejecucion
Descripcion de actividad
No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Tesoreria Recepcion de Oficio Se recibe oficio y/o documentacién por Parte de la Secretaria de
Finanzas o Autoridalimisora de la Multas administrativas no
Fiscales.
GOBIERNO PARA TODOS %0 :ﬂ’:
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Tesoreria

Turna de oficio

Se turna el oficio y/o documentacion a la coordinacion de
Procedimientos Administrativos de Ejecucion.

Coordinacion de
Procedimientos
Administrativos de
Ejecucion

Analisis de documentacior
Turnada

Se realiza el analisis de los documentos de las multas administrat
no fiscales.

Coordinacién de
Procedimientos
Administrativos de
Ejecucion

Inicia el Procedimiento
Administrativo de
Ejecucion

Inicia con laelaboracién del acuerdo de radicacion para realizar el
requerimiento de pago en diez dias habiles.

Coordinacion de
Procedimientos
Administrativos de
Ejecucion

Pago o se continua el
procedimiento

Realizando el pago termina el procedimiento, pero en d&sno
hacerlo, secontintiacon la secuela procesal.

Coordinacién de
Procedimientos
Administrativos de
Ejecucion

Embargo de Bienes o
Garantia

En caso de no pagar, tendra que garantizar el pago con un bien o
realiza embargo de bienes.

Coordinaciérde
Procedimientos
Administrativos de
Ejecucion

Remate de Bienes

En caso de no cumplir con el pago correspondiente aun realizado
embargo o la garantia se procede al remate de bienes.

Coordinacion de Ingresos

Recepcion de pago

Se ingresa a leoordinacion de Ingresos (caja) la cantidad
correspondiente al remate de bienes

Tesoreria y coordinacion
de Procedimientos
Administrativos de

Se ingresa a la Autoridad
Estatal lo correspondiente
al porcentaje en caso de

Entero a laautoridad estatal, en caso de cobro del 10%

Ejecucion cobro
91 wig ol
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Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o |a
terminacion del flujo
del proceso

Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en
que se produce una

bifurcacion del tipo

refiere aun
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

M " H }

SIMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO
Multidocumento. Inspeccién/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones

ejemplo, un que requieren

expediente que supervision (como

agrupa distintos una firma o “visto

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar |a indicacion sobre el
grabacion de datos. EE— sentido de flujo del

proceso.

%3 -
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PROCEDIMIENTE6: INSCRIPCION DE INMWUEB EN EL PADRONASYIRAL

Coordinacion De Catastro

ho2Se @2

Mantener actualizado el padron catastral segun lo estipuladoel marco

juridico aplicable.

WSTSNBYOAL &

Articulos 171 fraccion Il 'y 179 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulon€@uiel Codigo Financiero

del Estado de México y Municipios.
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La actualizacién del padrén catastral y asi contaue@ninformacion correcta

y confiable, ademas de tener controlados los registros catastrales y los valores
unitarios de suelo y construcciones.
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Nombre de la actividad: Inscripcion de inmuebles en el padron catastral

Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion Catastro

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Se recibe la documentacion con la qu¢
acredita la propiedad del contribuyente,| Orden de trabajo, control de recepcién, proceso
Atencién al Publicoy | (manifestacion catastral). entrega de ServiciodSatastrales.
Area Juridica
2
Dibujo en la cartografia| Se procede a dibujar el predio y la
digital catastral a nivel | construccién a la cartografia con todas
predio. sus especificaciones técnicas. Orden de trabajo, control de recepcion, proceso
entrega deServicios Catastrales.
3 Se captura toda la informacién en el
sistema de gestion catastral. Orden de trabajo, control de recepcién, proceso
Area de Sistemade | Se complementa el llenado de la entrega de Servicios Catastrales.
Gestion catastral. manifestacion ~ catastral con la
informacién que emite el sistema de
gestién catastral.
4 Planear, controlar y ejecutar la accion y Orden de trabajo, controlde recepcion, proceso
Coordinador del Area de actividad que se lleva a cabo en el are| entrega de Servicios catastrales.
Catastro. de catastro municipal.
5 Se firma la manifestacion de val( Se entrega la manifestacion catastral al area de ingre
Atencion al Publico catastral por parte del contribuyent{ para su calculo de impuesto predial.
validando y estando de acuerdo con I
datos contenidos en la misma y |
registrado en el Sistema dé&estion
Catastral.
95
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Catastro Contribuyente

Inicio

715
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Instructivo de llenado
Datos Administrativos y de Identificacion

1 Fecha de PresentacidrRegistra el dia, mes y afio en curso de manera
numerica (ej. 20/05/2026).

1 Clave Catastral Transcribe de forma exacta los digitos numéricos que
aparecen en tu boleta predial previa. No dejes espacios en blanco entre
secciones de la clave.

1 Cuenta de PredialEscribe el niumero de cuenta asignado por la tesoreria
municipal correspondiente.

. Datos de Ubicacion del Inmueble

1 Direccion ExactaAnota calle, nUumero exterior, nimero interior (si aplica),
lote, manzana, colonia, fraccionamiento o barrio, municipiogigb Postal.

1 ReferenciasAfade calles colindantes o un punto de referencia fisico cercano
(ej. "Frente al parque municipal®).
Datos del Propietario, Poseedor o Comitente

17 Nombre o Razdén SociaEscribe el nhombre completo empezando por el
apellido paterno, materno y nombres. Si es persona moral, el nombre legal
completo.

1 Datos de IdentificacionCaptura eRFCQon homoclave y IEURRigentes del
titular del predio.

1 Domicilio Fiscal/Notificaciones Sefiala una direccion fisica dentro del
territorio del Estado de México para recibir notificaciones legales.
Caracteristicas del Terreno y Construccion

1 Superficie de Terrendescribe la cantidad total en metros cuadrados conforme
a tu escritura o titulo de propiedad.

1 Superficie de Construcciéibetalla lssuma de los metros cuadrados techados
de la propiedad, divididos por plantas o niveles si aplica.

1 Uso del Predio Marca la casilla correspondiente al uso real del inmueble
(Habitacional, Comercial, Industrial, Agricola, Baldio).

98 ?ﬂ':
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1 Tipologia ConstructivaEsgcifica la calidad de los acabados o infraestructura
(Econdmica, Media, Buena, Superior) si el formato lo requiere.
Croquis de Ubicacion y Colindancias

1 Dibujo TécniceGréfica Traza un croquis simplificado de la manzana donde se
ubica el lote.

1 Nombres deCalles Rotula obligatoriamente el nombre de las 4 calles que
circundan la manzana.

1 Orientacion y DistanciaDibuja la flecha del Norte magnético e indica la
distancia exacta en metros desde la esquina mas cercana hasta los limites de
tu predio.

6. Validaeon Juridica

1 Firma Autdgrafa El propietario, poseedor o apoderado legal debe firmar con
tinta azul o negra el apartado final, manifestando que los datos declarados son
verdaderos

Junlos conslrayendlo fuluro "Mmoim
Jurles conslruyerdo fuluro!
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioola
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se

“SI" - “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.
Multidocumento. Inspeccion/ firma.

Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Empleado para
aquellas acciones
(ue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
*
B
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—_—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo Tuluro
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PROCEDIMIENTD/: CERTIFICACIGRLANOM ANZANERO

2025 - 2027
hoaSa @2

Dar cumplimiento a lo solicitado por el contribuyente, complementar y
actualizar el padron catastral, asi como la cartografjitadicatastral a nivel

predio.
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Entregar al contribuyente un documento oficial, en donde se haga constar la

ubicacion fisica del predio.
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Nombre de la actividad: Certificacién de Plano Manzanero
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion Catastro
Descripcion de actividad
No. de
paso RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
1 1.- Se recibe solicitud por escrito o bien en el
Atencién al Publicoy | formato establecido, documentacion con la que | Orden de trabajo, control de
Area Juridica acredita la propiedad, recibo de predial al corrien{ recepcién, proceso y entregke
identificacion vigente, croquis de localizacion del | ServicioCatastrales.
predio con las especificaciones requeridas y carte
poder en su caso.
2
Orden de trabajo, control de
Cartografia, Dibujo 2.- Se elabora un plano con los datos del predio, | recepcién, proceso y entrega de
con referencia a subicacion en la manzana Servicios Catastrales.
catastral.
3 3.- Planear, controlar y ejecutar la acciéon y Orden de trabajo, control de
Coordinador del Area | actividad que se lleva a cabo en el area de recepcion, proceso y entrega de
de Catastro. catastro municipal. Servicios catastrales y se firma el
certificado.
4 4.- Se elabora la orden de pago y se entrega el | Acuse de recibido dekrvicio
Atencién aPublico certificado de plano manzanero solicitado.
109 ()7
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Catastro Contribuyente
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2025 - 2027

Instructivo de llenado
Datos del Solicitante y Personalidad Juridica

1 Nombre del PromoventeEscribe el nombre completo de la persona que
firma la solicitud, comenzando porA&pellido Paterno, Materno y
Nombre(s).

1 Caracter o Personalidadspecifica bajo qué condicién actias marcando o
escribiendo una opcion:

o Propietario / PoseedoS6i eres el dueio directo del inmueble.

o Apoderado Legal / Representant& actias a nombre de aempresa o de
otra persona (requiere adjuntar poder notarial o carta poder).

1 Domicilio para Oir y Recibir Notificaciorte&nota una direccion fisica
ubicada forzosamentdentro del Estado de Méxicdebe incluir: Calle,
Numero Exterior/Interior, Lote, Maana, Colonia, Municipio y Cédigo Postal.

Datos de Ubicacion del Inmueble (Objeto del Servicio)

1 Ubicacion del PredioSi el servicio solicitado es para un terreno distinto al de
tus notificaciones, escribe la direccion exacta del inmueble a evaluar o
certificar.

1 Clave CatastralCopia de forma exacta la clave alfanumeérica que viene
asentada en tu boleta del impuesto predial. Es de suma importancia no
omitir ningun digito.

Seleccion del Servicio Catastral Requerido

En esta seccidn encontraras un listatdocasillas. Debes marcar con ud@ "

unicamente el servicio que vas a pagar y tramitar

Junlos conslrayendo fuluro Ammm:fl\
Jurles conslruyerdo fuluro!
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1 Certificacion de Clave Catastral

1 Certificacion de Clave y Valor Catastral
1 Certificacion de Plano Manzanero

1 Constancia de Informacion Catastral

1 Verificaciénde Linders

1 Levantamiento topografico catastral.

Cierre y Validacion Juridica

1 FechaColoca el dia, mes y afio en el momento exacto de la entrega en
ventanilla.
1 Firma del SolicitanteEstampa la firma autografa del promovente (debe

coincidir con la de la idefittacion oficial que presentes.

Junlos conslrayendo Tuluro AM mbzm
Janlos conslruyendo fuluro!
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Actividad.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
s ~ “NO"

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

<4un

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
4
_
8

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del
proceso.
s
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PROCEDIMIENTE8: CERTIFICACION DE CEAAWALOR CATASTRAL

hoaSo @2
Dar cumplimiento a lo solicitado por el contribuyente, complementar y
actualizar el padron catastral, asi como la cartogrdifjital catastral a nivel
predio.
WSTSNBYOAL &
T CSRSINNA Qdzf 24 oc FNIOOAsy L & wmmp ¥
t2f NeOl RS f2a 9aidlR2a ! yAR24 aSEAC
t dzof A Ol R2 Sy &fl GSIINR sRREAST 2D 2202 RENSHA azy” A
HAMy &
T 9a0GHINBIOHZ 284 mMTn FNIOOAsY - LLZI MTM
CAYylyOASNR RSt 9ailR2 RS aSEAO2 & a
HH @ Ho RSt wS3ftlrYSya2 RSt ¢NGdzE 2
94GFR2 RS aSERO2 & adzyAOALAZA
5SUYAOA2YSa
SGCSistema de Gestion Catastral
Manifestacion catastralDocumento que contiene los datos necesarios para
la inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predi®lanos catastrales del municipio.

Ly adzy2a
T C2NXI (G2 RS éZfC)\IOJ)\Iuale\IJHSSéédBNEA OA2a
T/ FNLSGI & FyT1lyS a o
ﬂ/l-MﬁQHNJLH RA3IADG If I yYAGBSEt LINBRAZO®
T hNRSY RS LI 320

T/ 2yaGNRBf RS aSNWAOA2a OFGFadNIfSao
wSadz GF R2a
Se entrega al contribuyente un documento oficial, en el cual se certifica el valor

catastral del predio, asi como de sus comstiones sin existieran dentro del
mismo.
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Nombre de la actividad: Certificacion de Clave y Valor Catastral
Unidadadministrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacién Catastro
Descripcion de actividad
No. de RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
paso
1 Se recibe solicitud por escrito o bien en
formato establecidodocumentacion con | Orden de trabajo, control de recepcion, proceso
Atencion al Publico y la que acredita la propiedad, recibo de | entrega e servicios catastrales.
Area Juridica predial al corriente, identificacion
vigente, croquis de localizacién del pred
con las especificaciones requeridas y
carta poder en su caso.
2
Se elabora un reporte por parte del area Reporte, control de recepcién, proceso y entrege
Cartografia y Dibujo | de cartografia, para hacer constar su de servicios catastrales.
correcta ubicacion del predio.
3
Area de Sistema de Se elabora el certificado de clave y valo, Se envia toda la documentacion al jefe del
Gestién catastral. catastral. departamento, por medio del control de
recepcion, proceso y entrega de servicios
catastrales.
4 Orden de trabajo, control de recepcién, proceso
Coordinador defirea de | Planear, controlar y ejecutar la accién y | entrega de servicios catastrales.
Catastro. actividad que se lleva a cabo en el area
catastro municipal
5
Atencion al Publico Se recibelocumentacion firmada y Orden de trabajo, control de recepcién, proceso
autorizada para entregarsela al entrega de servicios catastrales.
contribuyente
109
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Catastro Contribuyente

Inicio
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Instructivo de llenado
Datos delSolicitante y Personalidad Juridica

Nombre del PromoventeEscribe el nombre completo de la persona que
firma la solicitud, comenzando por el Apellido Paterno, Materno y
Nombre(s).

Caracter o PersonalidadEspecifica bajo qué condicion actias marcando o
escribiendo una opcion:

Propietario / PoseedoISi eres el duefio directo del inmueble.

Apoderado Legal / Representant®i actias a nombre de una empresa o de
otra persona (requiere adjuntar poder notarial o carta poder).

Domicilio para Oir y Recibir Nottiaciones Anota una direccion fisica
ubicada forzosamentdentro del Estado de Méxicdebe incluir: Calle,
Numero Exterior/Interior, Lote, Manzana, Colonia, Municipio y Cédigo Postal.
Datos de Ubicacion del Inmueble (Objeto del Servicio)

Ubicacion del Redio: Si el servicio solicitado es para un terreno distinto al de
tus notificaciones, escribe la direccion exacta del inmueble a evaluar o
certificar.

Clave CatastralCopia de forma exacta la clave alfanumérica que viene
asentada en tu boleta del impu&spredial. Es de suma importancia no

omitir ningun digito.

Seleccion del Servicio Catastral Requerido

En esta seccidon encontraras un listado de casillas. Debes marcar cof una "
unicamente el servicio que vas a pagar y tramitar

Certificacion de Clave Cattal
Certificacion de Clave y Valor Catastral
Certificacion de Plano Manzanero
Constancia de Informacién Catastral
Verificacidon de Linderos
Levantamiento topografico catastral.

112 wiop il
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Cierre y Validacion Juridica

ventanilla.

coincidir con la de la ideffittacion oficial que presentes.

{AYG2f 23aNI

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

1 FechaColoca el dia, mes y afio enmm@mento exacto de la entrega en

1 Firma del SolicitanteEstampa la firma autégrafa del promovente (debe

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacién del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Sfr — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

C
2
>
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

 <4WB

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

113 o
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PROCEDIMIENTE8: CONSTANCIA OBENTIFICACIGBATASTRAL

hoaSo @2

Dar cumplimiento a lo solicitado por el contribuyente, complementar y

actualizar el padron catastral, asi como la cartografia digital catastral a nivel

predio.

WSTSNBYOAL &

T CSRSINNA §dz oc FTN}YQOOAsy L & wmmp ¥
t 2of(N RS f 940Gl R2a ! yAR2& aSEAO!l y;:
t dzof A Ol R2 Sy &fl GSIINRA sRREAST 2D 220 IRGBANIZ dzy A 2
HAMy &

T 9aGHINBIOHZ 284 mMTn FNIOOAsSY - LLZ MTM
CAYlIYyOASNRE RSt 9YAaADARI 2R3 d NEOQZE 28 o
HH @ Ho RSt wS3ftlrYSya2 RSt ¢NGdzE 2
940G R2 RS aSEAO2 & adzyAOALAZ24D

2a
2a

5SUYyAOA2YySa

SGCSistema de Gestion Catastral

Manifestacion catastralDocumento que contiene los datos necesafasa
la inscripcion.

Cartografia catastral a nivel predi®lanos catastrales del municipio.

Ly adzy2a
T C2NXI G2 RS 42t A0AGdzZR RS aSNBAOAza O
9/ FNWISGlLE YIYyTlFIYySNI &ao
T/ FNJI23aNUF RAIAGEE | yAGSt LINBRAZO®
T hNRSY RS LI 320
S

T/ 2yiNRf RS aSNBAOA2a& OFGlFadN)»fSao

wSadz GF R2a
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.
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Nombre de la actividad: Constancia de Identificacion Catastral
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacién Catastro
Descripcion de actividad
No. de RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
paso
1 Se recibe solicitud por escrito o bien en el
formato establecido, documentacion con lé Orden de trabajo, control de recepcion, proce:
Atencion al Publico y que acredita la propiedad, recibo de predig y entrega e servicios catastrales.
Area Juridica al corriente, identificacion vigente, croquis
de localizacion del predio con las
especificaciones requeridas y carta podar
Su caso.
2 Cartografia y dibujo. Se elabora un reporte por parte del area d| Orden de trabajogontrol de recepcion, proces(
cartografia, para hacer constar su correcta y entrega de servicios catastrales.
ubicacion del predio.
3 Area de Sistema de Se elabora la constancia de identificacion | Orden de trabajo, control de recepcion, proce;
Gestién catastral. catastral. y entrega de servicios catastrales.
4 Coordinador de Planear, controlar y ejecutar la accion y Orden de trabajo, control de recepcion,
Catastro. actividad que se lleva a cabo eharea de proceso y entrega de servicios cdtates, se
catastro municipal. firma la constancia.
5 Area de atencion al Se elabora la orden de pago y se entrega | Acuse de recibido del servicio solicitado
publico. constancia de identificacion catastral.
115 hmﬂ
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Catastro Contribuyente

Inicio
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2025 - 2027

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Datos del Solicitantey Personalidad Juridica

1 Nombre del PromoventeEscribe el nombre completo de la persona que
firma la solicitud, comenzando por el Apellido Paterno, Materno y
Nombre(s).

1 Caracter o Personalidadspecifica bajo qué condicidén actias marcando o
escribiendo na opcion:

o Propietario / PoseedoSi eres el duefo directo del inmueble.

o Apoderado Legal / Representant& actias a nombre de una empresa o de
otra persona (requiere adjuntar poder notarial o carta poder).

1 Domicilio para Oir y Recibir Notificacione&rota una direccion fisica
ubicada forzosamentdentro del Estado de Méxicdebe incluir: Calle,
Numero Exterior/Interior, Lote, Manzana, Colonia, Municipio y Cédigo Postal.
Datos de Ubicacion del Inmueble (Objeto del Servicio)

1 Ubicacion del PredioSi ekervicio solicitado es para un terreno distinto al de
tus notificaciones, escribe la direccion exacta del inmueble a evaluar o
certificar.

1 Clave CatastralCopia de forma exacta la clave alfanumeérica que viene
asentada en tu boleta del impuesto predial.déssuma importancia no
omitir ningun digito.

Seleccion del Servicio Catastral Requerido

En esta seccidon encontraras un listado de casillas. Debes marcar cof una "
unicamente el servicio que vas a pagar y tramitar

Certificacion de Clave Catastral
Certificacion de Clave y Valor Catastral
Certificacion de Plano Manzanero
Constancia de Informacién Catastral
Verificacidon de Linderos
Levantamiento topografico catastral.

= =2 -a -a -a -2
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Cierre y Validacion Juridica

1 FechaColoca el dia, mes y afio en el momento exacta@airega en
ventanilla.

1 Firma del SolicitanteEstampa la firma autégrafa del promovente (debe
coincidir con la de la identificacion oficial que presentes).

{AYO2f23aNI

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Decisién. Indica un Documento. Se

punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado

bifurcacién del tipo en el proceso, se

“si” —“NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccion/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacién. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datos. EE— sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENTE0: RECLUTAMIENT&ELECCIONGONTRATACION DPERSONAL

ho2Se @2
Garantizar la contratacion de servidores publicos que cuenten con el perfil
adecuado, las competencias técnicas y profesionales necesarias, asi como la
capacitacion y eficiencia requeridas para desempenfar sus funciones conforme
a los principios de legalida mérito y equidad, con el fin de fortalecer el
desempeiio institucional y el cumplimiento de los objetidesMunicipio
WSTFSNBYOAL &

T Se&@ RSt ¢NIrolre2 RS t2a {SNIBAR2NFA

v~ oA ~ A,

Sy St t SNBEsRASGIZ hREDBAMIDR 6 A RRY 2 O dzo NB
NEF2NXYI A & FRAOA2YS&AZ Sy LI Nb Odzt | NJ
npz O2y F2NX¥YS | € gtaYl NBF2NXNI LIz

934G R2 RS aSEAO2 Sf um RS Ylé&2 RS

T S8 LINF t NBASWANE I/NZ YOieNs RS 54 30N
RS aSEAO2I Llzoft A OF B0 G5/ IS fR S5 NARsGRAATN

SYSNRE RS HnanTtI @& &adza NBF2NXI & & |

LJdzo f AOF Rl Sy fF DFOSGlF RSt nDw2 ORASS N/ 28

HAHMNO®

9 S@8 RS tNRPGSOOAsYy RS 5102&a t SNRE2Y I f !
94GFR2 RS aSEAO2 & adzyi OALKRIAGS (LIdzoR S
D20ASSNY 20n RS YIFé2 RS HamMTI aAy NBT?2

T al ydzr f RS hS\HI aydeyl & OMIEAY2HRREBpIHY SOOIt & @ IN
adzy AOALI £ ! LI NIIFIR2 b{dzoRANBOOAsSY R

5SUYAOA2YSa

Acta de nacimiento Documento oficial y leg&xpedido por eRegistro Civilque
acreditael nacimiento de una personale otorgaidentidad juridica.

Cédula profesional Documento oficial expedido por el gobierno mexicamo

través de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica

(SEP), quacredita legalmente que una persona ha concluido @st de nivel

120 win ol
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técnico, profesional o de posgragi@ue estautorizada para ejercema profesion

en territorio nacional.

El Certificado de No Antecedentes Penal&ocumento oficial expedido por la
autoridad competente en materia de justicia, que acredjtee una persona no
cuenta con antecedentes penales registrados en el sistema judicial del ambito
estatal.

Para efectos administrativos en el municipio de Amecameca, dicho certificado
debera ser emitido por el Estado de México.

Certificado de salud Documento oficial expedido por una institucion médica
publica queacredita el estado general de salud fisica y/o medé&lna persona

en un momento determinado.

Certificado de Competencia Laboral COCERTEMumento oficial emitido por la
Comision Certi€adora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del Estado
de México (COCERTEMEpendiente dellnstituto Hacendario del Estado de
México (IHAEMEste certificado acredita que una persona ha demostrado poseer
los conocimientos, habilidades y dates necesarias para desempeiar
eficientemente una funcion especifica dentro del servicio publico.

El Certificado expedido por la Unidad de Registro de Deudores Alimentarios:
Documento oficial emitido por el Estado de México, que acredita si una persona s
encuentra o no inscrita en dicho registro como deudor alimentario.

CURPClave alfanumérica unica que utiliza el Gobierno de México para identificar
de manera individual godas las personas que residen en el pa& como a los
mexicanos que viven ezl extranjero

C.\V: Documento que incluye toda la experiencia, la formacidénajasgudes, los
idiomas y los datos de contacto de un trabajador, asi como cualquier otra
informacion que considere relevante afiadir.

Requisitos de contrataciorf-ormato que enlista la documentacion requerida para
personal de nuevo ingreso, personal operativo, mandos medios y superiores del
Municipio de AmecamecaAfiexo 1. Formato FRHAMED])

Servidor PublicoA toda persona fisica que preste a una institucidiliga un
trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos
géneros, mediante el pago de un sueldo.

e
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Servidores publicos de confianz&quéllos cuyo nombramiento o ejercicio del
cargo requiera de la intervencion directa del titular de la institucion publica, del
organo de gobierno o de los Organismos Autonomos Constitucionales; siendo
atribucion de estos su nombramiento o remocion enlguager momento.

Lyadzy2a
1 Titulo profesionalo documento que acredite el Gltimo grado de estudios
(original y copia).
91 Ceédula profesionaforiginal y copia).

Documentacion de posgradsi aplica).

9 Certificado de Competencia Laboral COCERTteM fundamento erel
articulo 32 fracciéon 1V de la Ley Organica Municipal del Estado de México
(original y copia).

1 Acta de nacimiento certificadéoriginal y copia).

Clave Unica de Registro de Poblacién (CUBRjinal y copia).

9 Curriculum vitae con correo electrénico y tmero telefonico (sin

fotografia).

Solicitud de emplealebidamente requisitada (sin fotografia).

Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

emitido por el Estado de México u otra entidad federativa.

Certificado de saludeciente (orginal).

Certificado de no antecedentes penales

Cuatro cartas de recomendaci¢taborales o personales.

Cuatro fotografias tamanio infantilblanco y negro o color.

Comprobante de domiciligcopia, no mayor a tres meses).

Copia de credencial para votar (IIN&color.

Catrtilla del servicio militar liberadé&copia, solo para hombres).

Constancia de situacion fiscal actualiza@@@pia).

Contrato o estado de cuenta bancaridonde se depositara la ndmina

(copia).

Ultimo movimiento de alta o baja de ISSEMYM! halaborado previamente

en una institucion publica del Estado de México (copia).
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Constancias de capacitacipan caso de contar con ellas (copia).
Constancia de no inhabilitacigntramitada por el titular del area ante la
Contraloria del Estado de México.

wldzZ GF R2a

1 Contratacion del personal seleccionadoon base en el cumplimiento del
perfil y requisitos establecidos por la normativa aplicable.

1 Expediente de Personal completantegrado conforme al formatd-G
RHAMEOL, con toda la documentacion requerida mea efectos
administrativos, legales y de control interno.

t2f No Ol &

1 Recepcidén de documentacién completdp se recibira expediente alguno
si no contiene la totalidad de los documentos requeridos conforme al
formato FORHAMED1. Es responsabilidad del agpite presentar su
documentaciorcompleta, vigente y legible

1 Horario de recepcion de documentacioha recepcion de documentacion
para ingreso se llevara a cabicamente los dias lunes y miércgles un
horario de09:30 a 13:00 horgsen la Coordinaciode Recursos Humanos.
No se atenderan solicitudes fuera de este horario, salvo autorizacion
expresa.

1 Atencidn personalizada:El tramite de reclutamiento, seleccién vy
contratacion se realiza de mangparsona) por lo que no se permitira que
terceras persoas entreguen documentacion en representacion del
aspirante, salvo en casos debidamente justificados y autorizados.

1 Respeto al orden del procesbos aspirantes deberan cumplir con cada una
de las etapas del procedimiento (recepcion, revision de documentos,
entrevistas y notificacion final) en el orden y fechas establecidos por la
Subdireccion de Administracion y la Coordinacion de Recursos Humanos

1 Principios de igualdad y no discriminacidgt proceso debera desarrollarse
conforme a los principios dgualdad de oportunidadesno discriminacion
merito y transparenciaen apego a lo dispuesto por la Ley para Prevenir y

123 Eﬁ':

AMECAVIECA
iGobierno para fodos
Jurles conslruyerdo fuluro!

GOBIERNO PARATODOS



2025 - 2027

Eliminar la Discriminacion del Estado de México y demas normativa

aplicable.

1 Confidencialidad de la informaciortoda la informacidén y docum#acion
entregada por los aspirantes sera tratada confidencialidad y proteccion
de datos personalexonforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

1 Plazos para integracion de exgente: Una vez iniciado el proceso, el
aspirante tendra urplazo maximo de 2 dias habileara integrar por
completo su expediente. En caso de incumplimiento, se considerara que

desiste del proceso.

5S&al NNRf f 2

Nombre del ProcedimientoReclutamientoSeleccién y Contratacién del Personal.

Unidad administrativaTesoreria Municipal

No. de paso Responsable

1 Tesoreria Municipal

2 Subdireccion de Administracion

3 Coordinacién de Recursos
Humanos

4 Coordinaciérde Recursos
Humanos

5 Coordinacion de Recursos
Humanos

6 Subdirecciéon de Administracién

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos conslrayendo fuluro

Area responsable:

Subdireccién de Administracién

Coordinacién de Recursos Humanos
Descripcion de actividad

Nombre de la Actividad Desarrollode la actividad

Recibir solicitud de perfil| Recibir de las diversas areas la solicitud del perfil
puesto a contratar y remitirla a la Subdireccion |
Administracion.

Solicitar busqueda de | Solicitar a la Coordinacién de Recursos Humanos reg
candidatos lo conducente para buscar al candidato.

Seleccionar C.V. Seleccionar y determinar los C.V. y solicitudes de em|
afines a la vacante.

Entrevistar candidatos | Realizar entrevista a los candidatos preseleccionados

Analizar y elaborar Analizar resultados de las entrevistas y elaborar infor

informe de los candidatos seleccionados.
Informar resultados Informar a la Tesoreria Municipal los resultados
proponer a los candidatos que cumplan con el pe
requerido.
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7 Tesoreria Municipal y Subdirecci¢ Determinar candidatos a| Determinar en conjunto los candidatos que se proced
de Administracién contratar a contratar.
8 Subdireccion de Administracion Informar a Recursos Informar a la Coordinacioén de Recursos Humanos s
Humanos los candidatos aprobados para pasar a la etapa
contratacion.
9 Coordinacion de Recursos Notificar contratacion Notificar al candidato su contratacion.
Humanos
10 Coordinacion de Recursos Solicitar documentacion | Solicitar la documentacion correspondiente pa
Humanos integrar expediente conforme al formaf6lORHAMED1.
11 Subdireccion de Administracion Revisar expediente Revisar que el expediente esté completo y que
documentacién esté vigente segun el formato -H
RHAMEDL.
12 Coordinaciéon de Recursos Notificar contratacion de | Notificar a la Secretaria del Ayuntamiento y al Orge
Humanos primer nivel Interno de Control Municipal si se trata de personal
primer nivel, con la finalidad de que dichas areas reali
los procesos de Entrega Recepcién en el caso del ¢
de la Secretaria del Ayuntami® pase por cabildo e
ingreso del personal.
13 Coordinacion de Recursos Confirmar inicio de Notificar telefonicamente al candidato el dia de inicio
Humanos labores labores.
14 Subdireccion de Administracion Presentar persona de | Presentar al nuevo personal al a&rea donde desempef
nuevo ingreso al area | sus funciones.
correspondiente
. W )Y
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Tesoreria Municipal

1. Recibir
solicitud de
perfil.

Subdireccion de Administracion

2. Solicitar
busqueda de
candidatos.

6. Informar
resultados

7. Determinar
candidatos a
contratar

8. Informar a
Recursos
Humanos

11.Revisar
expediente

14.Presentar
persona de nuevo
ingreso al area
correspondiente

3. Seleccionar
C:V

¢Cumple
con el
perfil?

4. Entrevistar
candidatos

5. Analizary
elaborar
informe

9. Notificar
contratacion

10.Solicitar
documentacion

(Es
perfil de 1°
nivel?

13. Confirmar
inicio de labores

de Recursos Humanos

¥2  Descarta C.V

12. Notificar
St 2 contratacion de
primer nivel
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Ayuntamiento de
| Amecameca
 Estado de México |
2025 - 2027 AMECAMECA
iychierro para Todos!
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO, PERSONAL OPERATIVO,
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

Para contar con |a documentacion necesaria en |a integracion de su expedente. se solicila lo siguiente:
"No. | Original y copia Si | No

1 Tiulo peofesional © documento que acredite su UIIMo oraco e estudios.
Cedula profesonal
Do ACion do posgrac

MbmeMWﬂmRMMMMomhwwmndeu
Estado de México en su articulo 32 fi ién IV).
Acta de nacmeento certficada

Cave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

N awWwN

Original Si | No
7 Wmmu»m«»mmmum-mawmms
p hos ) dalos cbl COMmeo ok v tedeltrico; (omitir fotografia)

8 Soltud de empleo debick quisitada con los datos relevanies al ¥abajo, (sin fotogratia).

9 Cortificaco expodico por 1a Unidad de Registro de Deudoros Almentarios del Estado do México y otra
entidad federativa; de no estar inscrito on este registro,

10 Certif de Salud
11 Informe

Certficado de No Antecedentes Penales.

No estar (o) por por ol delo G vickencia poltica Conira 185 mujeres Sebido & género,
No estar {0} por e da por deltos de viclencia familar, contra @ Wbedad sexval © do
vickersola de genero

12 4 Cantas de Rex { op )

13 4 Fografias tamano Infansl B/N o coior (para expodienio),

Copias Si | No
16 | 1 Copia de comprobanie e domicilio. (NO mayor a lres meses)

17 1 Copia de dentificacidn personal de |a credencial deo elector a color,

1 Copia de la cartila del servicio miltar liberada (hombees),

1 Copla de ka constancia de situacion fiscal actuabzada.
1 Copia de contralo © 05800 40 CLuonta Dancari de NOMING a Ia Que 56 b dep SUS P! P wrs.

¥ =

21 1 Copia URIMO Movimiento Go aka o baja 0o ISSEMYM. (s @5 que ha laborado ankrmMente on una
Instucién Pibiica del Estado de México)
22 1 Copia de de capacitacion. (de contar con allas)

Coordinacion de Recursos H os Si | No
23 El titular del area lramitara la constancia de no inhabétacion ante la Contraoria del Estado
de México.

Plaza de la Contitucion 8/N
Amecameca, Estado de Mexico. C I 56000 © Goblerno de Amecameca 2025-2027

Tel 59 7078 0989
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Instructivo de Llenado
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+ Por cada documentomarcar con ungalomita @) en la columna que

corresponda:
-
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SiMBOLO SIGNIFICADO

"Si" si el documento fue entregado.
"No" si el documento no fue entregado.

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacién del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“si” — “NQ”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

[
|
v

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacidon de datos.

-
<@
]
]

aplicacion. Empleado

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENT20: REGISTROMONTROL DASISTENCIA DPERSONAL

ho2Se @2

Registrar y controlar la asistencia del personal para asegurar el cumplimiento
de la jornada laboral, con la finalidad de contar con informacion confiable que
respalde la gestion administrativa y la toma de decisiones en materia de
recursos humanos.

wS FYBABI a

T S&@ CSRSN}Yf RSt ¢N}Yole23x Lzt AOlRE
RS oNAf RS wmdpTtn> & adza NBF2NXNI &
GAIASY (1S O2y fF gftaYlF NBF2NXNI Lzt AO

St HIOMNSNR RS HAHp®
T Se&@ RSt ¢N}Yola22 RS t2a {SNOAR2NBa

Sy St t SNIDsROSOA MREBAIDIg 6o A RS 2 Ol dzo NB
NEF2NX¥IFE & | RAOA2ySasx Sy LI NbOdzA | N

LszOfA@I-I-IQI-DI-@V)/SGI- RS DQO)\SNyZ RS
HAHNODO®

T[S RS wSaLRyaloAfARIRSa ! RYAYA&QNNI
LJdzo f A OF Rl Sy &Pl OSNK s RES2DHADRIEY 2Y | ¢
HAMTE @& adza NBT2NKYS &l fé i FEIRA 2 38HhS Y (i«
NEF2NYI LldzotAOFRI Sy fF DIFOSGlI RSt

FONAET RS HAHNO

T alydadf RS hNEBFYATI OAs Yy HR§Hn ada/ AOKELIAN
adzy AOALI £ ! LI NIIFIR2 b{dzoRANBOOAsY R

5SUYAOA2YSa

Asistencia: Presencia fisica del trabajador en su centro de trabajo durante el

horario laboral establecido.

Ausencia:lnasistencia del trabajador a su jornada laboral, ya sea justificada o

injustificada.
129 wiop il
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Control de asistenciaMecanismo ulizado por la dependencia o entidad para
registrar, monitorear y verificar la presencia del personal durante su jornada
laboral.

Falta justificada:lnasistencia autorizada o documentada mediante justificante
médico, permiso oficial u otra causa valida re@cida por la normatividad vigente.
Falta injustificadalnasistencia no autorizada ni documentada, considerada como
incumplimiento das obligaciones laborales y sujetasanciones o descuentos.
Incidencia: Registro de una eventualidad relacionada con la asistencia del
trabajador, como faltas, retardos, permisos o incapacidades.

Jornada laboral:Tiempo determinado por la ley o por la institucion para el
cumplimiento de las actividades laborales diarias @espnal.

Permiso con goce de sueldAutorizacion temporal para ausentarse del centro de
trabajo, sin afectacion a la percepcién econdmica del trabajador.

Permiso sin goce de suelddAutorizacidn para ausentarse del trabajo, con
suspension del pago correspondiente al periodo no laborado.

Retardo:Ingreso del trabajador al centro de trabajo posterior al horario oficial de
entrada, dentro de un margen determinado por la normativa.

L y azday
T wSt22 OKSOIFIR2NJ 02y NBIA&AGNRA 0A2YSH
T wSL2NISa RS aradSyOal RSt araidsSyl
T Wdzaa UOI yiiSa RS AylFaAraiSyOal o
T Wdzaa UOI yiSa RS NBGI NR2®
T LYOILI OARIFRS& SYAoaRIF&a LR2N St L{{9a,

wSadzZf G R2 &

1 Registro de entradas y salidas del personaltravés desistema biomeétrico
institucional, de acuerdo con el horario laboral establecido y conforme a los
lineamientos internos de control de asistencia.

1 Reporte mensual de incidencias de asistencigenerado por el sistema
biométrico y validado por el area de ®esos Humanos, que incluye faltas,
retardos, permisos y demas registros relevantes para efectos administrativos y
de control interno.

130 Eﬁ':

AMECAVIECA
iGobierno para fodos
Jurles conslruyerdo fuluro!

GOBIERNO PARATODOS



1 Resguardo y analisis de justificantes de inasistencia o retardiebidamente
firmados y validados, conforme a los criter establecidos por la normatividad
institucional y laboral aplicable.

t 2f No Ol &

1 Tolerancia de ingresoEl personal contara con un margen maximo e
minutos de toleranciaespecto al horario de entrada establecido. A partir del
minuto 11, se considerard comaetardo injustificado, salvo justificacion
debidamente validada.

1 Registro obligatorio:Esobligatorio registrar la entrada y salidaediante el
sistema biométrico. En caso de omision del registremteada, salida o ambos
se considesra como inasistencia injustificadasalvo en casos plenamente
justificados ante la Coordinacion de Recursos Humanos.

1 Acumulacién de retardos?or caddres retardosacumulados en un mismo mes,
se computarauna falta injustificadacon las consecuencias rahistrativas
correspondientes.

1 Justificacidon de inasistencias o retardoBoda justificacion debera ser emitida
mediante oficio dirigido a la Coordinacion de Recursos Humadebslamente
firmado por el trabajador y su superior jerarquico inmediato.

1 Debe@ anexarse evidencia documentglie respalde la causa (por ejemplo:
constancia meédica, citatorio oficial, etc.).

1 Responsabilidad del personalada servidor publico es responsable&j@ortar
de inmediato cualquier incidencala Coordinacion de Recursos Humanos.

1 Verificacion y controlLa Coordinacion de Recursos Humanos sera la encargada
de verificar los registrasaplicar loscriterios de puntualidad yasistencia asi
como determinar la procedencia o improcedencia deuasfjcaciones.

5Sal NNRf f 2

Nombre del ProcedimientoRegistro y Control de Asistencia del Personal

Unidad administrativa:Tesoreria Municipal Area responsable:
Subdireccién de Administracion
Coordinacién de Recursos Humanos
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Descripcion de actividad

No. de paso Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

1 Servidor publico Registrar asistencia | Registrar diariamente la asistencia en el re
checador biométrico.

2 Servidor publico Notificar incidencia Notificar mediante oficio a laCoordinacion de
Recursos Humanos en caso de inasistencia o reta

3 Coordinacion de Recursos Validar justificante Verificar que el oficio esté debidamente requisitadc
Humanos contenga la evidencia correspondiente.

4 Coordinacion de Recursos Aceptar justificante Aceptar el justificante si cumple con los requisit
Humanos establecidos.

5 Especialista Administrativo Descargar asistencia | Realizar la descarga diaria de los registros del r

checador biométrico.

6 Especialista Administrativo Detectarincidencias Determinar quién tuvo inasistencias o retardos c
base en el registro descargado.

7 Especialista Administrativo Generar reporte Elaborar un reporte con las incidencias y cruzarlo
los justificantes recibidos.

8 Especialista Administrativo Realizar corte quincenal Realizar corte quincenal de incidencias pe
identificar faltas injustificadas.

9 Especialista Administrativo Enviar reporte Compartir el reporte de incidencias a la Coordinac
de Recursos Humanos.

10 Coordinacion de Recursos Verificar incidencias | Verificar que las incidencias reportadas coincidan ¢
Humanos los justificantes entregados.

11 Coordinacion de Recursos Compartir a Compartir el reporte final a la Subdireccion ¢
Humanos Subdireccién Administracion para su revisignautorizacion.

12 Subdireccion de Administracior ~ Verificar y autorizar | Verificar la informacion y autorizar la aplicacion de

incidencias correspondientes.

13 Coordinacion de Recursos Notificar a especialista | Informar al EspecialistéAdministrativo sobre los
Humanos descuentos a aplicar.
14 Especialista Administrativo Aplicar descuentos | Aplicar los descuentos autorizados conforme a

incidencias injustificadas registradas.

hﬂ' <
AMECAMECA
Janlos conslrugendo fularo!

GOBIERNO PARA TODOS 132

Junlos conslrayendo Tuluro




SAlIN YL

Servidor Publico Coordinacién de Recursos Humanos Especialista Administrativo Subdireccién de Administracion
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Reporte de Asistencia

Lista de Registros
Periodo : 2025/01/16 ~ 01/31
TIPO DE
16 17 18 | 19 20 21 22 [ 23 | 24 | 25 | 26 | 27 28 | 29 | 30 | 31 | SERVIDOR
PUBLICO
No : Nombre : SINDICALIZADO
09:09 09:05 09:04 09:00 09:08 09:04 09:01 8881 09:15 09:03 09:01 09:01
16:06 16:08 16:05 16:09 16:05 16:06 16:05 16507 16:06 16:06 16:03 16:07
16 17 18 | 19 20 21 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 28 | 29 | 30 | 31
No : Nombre : SINDICALIZADO
09:07 09:14 09:07 09:12 09:08 09:06 09:12 08:55 09:07 09:11 09:08
16:24 16:42 16:15 16:13 16:12 17:05 16:20 19:33 16:36 16:24 16:30

Instructivo de Llenado

f
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SIMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacion del tipo

H H H’ H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
_
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

@
\ 4
>
-

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

o

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

135 W'}
GOBIERNO PARATODOS AM-’ME M‘E
Jurlos conslruyerdo talre ¥ IEC o " Wc‘ A




2025 - 2027

COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

PROCEDIMIENT21: PROGRAMANUAL DEMANTENIMIENTO

Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para garantizar el correcto
mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular del Ayuntamiento
de Amecameca, con la finalidad de asegurar su operatividad, eficiencia y vida
atil.

Referencias

1/ 2yaeldB®MNoyYI RS f2a8 SaildlR2a dzyAR2a
[ Se&@ 3ASYSNIYt RS (NI yaLI NBYOAl & | OOS
T[Se8 RS IRljdAaAAOA2ySas | NNBYRIYASyYyG?2
T[S hNBt YyAOF RS I FRYAYAAUNY OAsy L
T w3t YSYyid2 LYGSNA2NI RS I aSONBGFNRAI

TN O LLO®
ﬂwSHtIYSyﬁz RS f 1
RSt aSOG2NJ) LJgof A
Tt NEAINI Y RS @SNA
aSEAO2
Tt2f NeOleax Ag/ISE YA Sy (24 Sy | Rljdza aA OA 2
AaSNBAOA2Aa RSt aSOG2NI Lot Al2ad
Definiciones
Mantenimiento Preventivo
Acciones planificadas y regulares que se realizan en un vehiculo para prevenir
el desgaste prematuro, el deterioro y las averf@slongando su vida util y
evitando gastos innecesarios en reparaciones.
T/FYoA2 RS FOSAGS & UtGNRAOD

T wS@AaAsy RS FTNByz2ao
T wS@AaAsy RS yAQOStSa 61 O0OSAGST NBFNRI
TtNBaAsy RS fflyidla & RSa3alraasSo
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Mantenimiento Correctivo
Accion de reparar o reemplazar un activo cuando ha fallado o no funciona
como deberia, Se realiza al presentarse fallas. Ejemplos:

T wSSYLX T2 RS LINIGSE RIFE3FRFEa®

T wS LI NJ OA sSyf SROSI NB\ICG2ta2 &2 YS Ot yAO2a®

Insumos
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Resultados
Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para la flotilla wdhic
del Municipio.
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Politicas
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CALENDARIO DE VERIFICACION VEHICULAR

COLOR ULTIMO DIGITO )
DEL ENGOMADO NUMERICO PERIODO EN QUE
DE CIRCULACION DE LA PLACA SE DEBERA VERIFICAR
DEL VEHICULO DE CIRCULACION

506 ENERO Y FEBRERO
7608 FEBRERO Y MARZO
304 MARZO Y ABRIL
102 ABRILY MAYO

AZUL 900 MAYO Y JUNIO
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Desarrollo

75

CAMECA

Nombre de la actividad: Programa Anual de Mantenimiento
Unidad administrativa: Subdireccion de | . L .
L - Area responsable: Coordinacion de Control Vehicular
Administracion
Descripcion de actividad
No. de Nombre de la .
Responsable . Desarrollo de la actividad
paso Actividad
Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante
1 Area usuaria Entrega de requisicion form at_o au_tpnzado, y lo entrega a}l personal adscrlto'a la
Coordinacién de Recursos Materiales, la cual debera traer
el nombre, firmay sello de la direccion correspondiente.
Recibe la requisicion de bienes y/o servicios, verifica que
éste sea debidamente llenado.
Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,
Personal adscrito a no esta debidamente llenado se regresara al area usuaria
5 Coordinacion de Seguimiento a para su correccion.
Recursos Materiale§ Requisicion
Si esta debidamente llenado el formato de requisicion de
bienes y/o servicios, se folia la requisicion y se registra en
la bitacora de requisiciones recibidas, y lo turna a la
Coordinadora de Control Vehicular.
S Recibe requisicion y se realiza el levantamiento del parque
Coordinacion de . . .
3 i vehicular detallando las necesidades de cada unidad del
Control vehicular .
parque vehicular.
Coordinacion de . .__ .. |Enviar el levantamiento al area de recursos materiales para
4 . Solicitud de Cotizacion| . R
Control Vehicular solicitar cotizacion con los proveedores.
Personal adscrito a Recibe | tamiento d dad lcit
Coordinacion de ecibe levantamiento de uni a’es y solicita con
5 . proveedores inscritos en el catalogo de proveedores del
Recursos Materiales L R .
Municipio de Amecameca la cotizacion del levantamiento.
Reciben la solicitud para cotizacion, elabora la mismay la
6 Proveedores Cotizacion envian al correo y/o WhatsApp de la Coordinacion de
Recursos Materiales para su evaluacion y autorizacion.
Personal adscrito a R(_ac_lbe la cc_)tl_zacmn por_ p_arte_del proveedor y elabora el
L oficio de solicitud de suficiencia presupuestaria a la
Coordinacion de S . .
7 . Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto para verificar
Recursos Materiales R R
la suficiencia o insuficiencia de recursos para la
adquisicién del bien y/o servicio.
Verifica si existe 0 no suficiencia presupuestaria en la
partida
Coordinacion de - L i isici6 i ici
i Solicitud de Suficiencia corrfaspc_)n_dlente a Ir_:l_adq_u,lswlon d(_el _blen_ y/o servicio. _
8 Contabilidad y Envia oficio de Certificacion de suficiencia presupuestaria,
Presupuestal - . : . .
Presupuesto en el cual indica la partida, fuente de financiamiento, asi
como sello del &rea y la firma de revision.
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Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la

Personal adscrito a Subdireccion de Administracion para su analisis y
Coordinacion de o . .|autorizacion.

9 . Autorizacion de Servicif _. . L
Recursos Materiales Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato de

requisicion al area usuaria indicando el motivo.

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

10 Subdireccién de No lo autoriza hace una anotacion explicando la
Administracion. improcedencia y lo regresa la Coordinaciéon de Recursos
Materiales.

Recibe nuevamente el formato de requisicion y el oficio de
certificacion de suficiencia
presupuestaria y verifica si fue autorizado.
Realiza el proceso de adquisicion del bien y/o servicio de
acuerdo con la modalidad de contratacion que sefiale la
Personal adscrito a Ley de Qontratacmn Publlcg d.e.l Estado de Mex.lco y

S Municipios o la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Coordinacion de - o . .
11 ) Elaboracion Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente di
Recursos Materiales - L

financiamiento.

Asigna a algun colaborador del &rea de Recursos
Materiales para dar seguimiento al proceso adquisitivo,
hasta culminar dicho procedimiento.
Solicita al proveedor inicie y coordine operaciones con el
area de control vehicular.

Realiza el plan de trabajo para la programacion de
manteamientos preventivos y correctivos de cada unidad
adscrita a las dependencias del H ayuntamiento de
Amecameca.

12 Proveedor Planeacion . . . , .
envia calendario de trabajo al area de control vehicular con
copia a recursos materiales para el seguimiento de su
procedimiento.
Recibe calendario de trabajo
13 Coordinacion de Seguimiento de coordina la entrega de unidades con base al calendario de
Control vehicular |Planeacion trabajo del proveedor para seguirlo en tiempo y forma

Recibe unidades con base a calendario

realiza manteamiento preventivo o correctivo segun sea el
14 Proveedor Ejecucion caso.

entrega unidades realizadas al area de control vehicular.

Coordinacién de Verifica y autoriza que se haya realiz6 la solicitud completa,

15 : Verificacion entrega unidad al area usuaria para firma de conformidad.
Control vehicular

—ry
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Diagramacion
AREA USUARIA | PERSONAL ADSCRITO, COORDINACION D PROVEEDORES
COORDINACION DE  RECURSOS MATERI
RECURSOS MATERIAL

2. Recibe la requisicior
de bienes y/o servicios
verifica que éste sea
debidamente llenado.

1. Elabora una
requisicion de bienes y/o
servicios mediante
formato autorizado

¢ES
CORRECTA

3. Solicita cotizacion &
llenado  se r.e’gresara' proveedores inscritos en 4. Elabora cotizacion 3
para su correccion. el catalogo de envia a la Coordinacior
proveedores del De Recursos Materiales
Municipio de
Amecameca.

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

Coordinacion de
Contabilidad y Presupuestc

6. Envia oficio de
Certificacion de suficiencie
presupuestaria, en el cua
indica la partida, fuente de
financiamiento, asi
como selb del area y la
firma de revision
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COORDINACION D SUBDIRECCION DE PERSONAL ADSCRITA
RECURSOS MATERI ADMINISTRACION COORDINACION DE PROVEEDOR
RECURSOS MATERIALE

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

prestadorde servicios. ; :
7. ¢cuenta con 11. Realiza entrega de biene

SUficiencid. 0 Servicios de acuerdo :
especificaciones descritas e
orden de pedio y contrato
correspondiente.

12. Recibe los bienes vy
servicios con la factura, vecd

que la factura esté
debidamente requisitada.
Elabora Vale de recepcion +(
RM02 y Acta entrega

Recepcién en conjunto con € AREA USUARIA

13. Recibe y verifica qut
los bienes y/o servicios
& /At sean los que solicit6 en €
la compra® formato de requisicion.

Regresa formato
requisicion  al
usuaria indicando el
motivo.

Lo turna a la
Subdireccion de
Administraciéon para sups
andlisis y autorizacion.

Regresa formato de ¢Esta
requisicion al area conforme?
usuaria indicando el
motivo.

9. Realiza el proceso de
adquisicion del bien y/o Regresa formato de ] ]
servicio de acuerdo con I¢ requisicién autorizado a Recibe y firma vale de¢
modalidad de contratacion la Coordinacion de entrega FERM-03

que sefiale, y asigne Recursos  Materiales

procedimiento a alguno de para la sustanciacion de
sus colaboradores pare o
procedimiento

seguimiento, hasta
conclusion

Entrega factura de acuerdo i
requisitos ficales establecidc
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COORDINACION DE PROVEEDOR PERSONAL ADSCRITO A L,
RECURSOS MATERIALE COORDINACION DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION

15. Recibe el oficio de enter.
satisfaccién y evidencit
fotografica de los bienes yic
14. Recibe los biene: servicios entregados  realiz
devueltos por el area solicitud de pago el cual turna a |
usuaria recursos Subdireccion de Administracior

materiales para para su debida autorizacién
informar al proveedor

o 16. firmada y sellada a Iz
para su reposicion

Coordinacion de Recurso
Materiales, para que éste
la turne junto con el
expediente adquisitivo a I
Coordinacion de Egresos.

Realiza el cambio regresa
la actividad 12.

COORDINACION DE
EGRESOS

17. Realiza el pago
proveedor mediante
transferencia electronica.
Envia el comprobante gggo
a la Coordinacion de Recurs(
Materiales Entrega factura de
acuerdo a requisitos ficale:
establecido en el CFF.

18 Recibe etomprobante de
pago, notifica al proveedoi
para confirmar dicho pago ¢
Integra al expediente
adquisitivo el comprobante de

pago.
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Formatos e Instructivos
A Bitacora de Mantenimiento:

BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES Y MUEBLES
ENTIDAD:
NOMBRE DEL SERVIDOR:
UNIDAD EJECUTORA Y PUESTO:
EQUIPO: PATRULLA 063 MARCA:
N° DE INVENTARIO: MODELO :
| PRECIO
FECHA FACTURAN® PROVEEDOR CANTIDAD um. DESCRIPCION TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL $
VA $
[TOTAL $
OBSERVACIOI
COORDINADORA DE RECURSO! DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBL
CONTROL VEHICULAR MATERIALES Y TRANSITO MUNICIPAL
ELABORO REVISO AREA USUARIA

Instructivo de llenado

1.- S anotara los datos del vehiculo.

2.- & anotara el tipo de mantenimiento e insumos a ocupar.
3.- Gostos deservicioe insumos, asi como sus totales.

4.- S anotara las personas involucradas.

5.- Arma del personal involucrado.
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2025 - 2027

Formato de Entrega Recepcion de unidades

FERU/MVIDDE2023
FORMATO ENTREGA RECEPCION DE UNIDADES
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
DE SCRIPCION DESCRIPCION DE 3CRIPCION

Mdanca: YOLKIWAGEM Madelo: 2018 Kilometraje salida

M mend 050 Caler: BLANCD COHN AZUL MARING Mamens de sens:

Econdmico:

IVWIW1AJOHM27 5356
Direccitn de resguards: SEGURIDAD POBLICA ¥ TRANSITO MUNICIPAL
Fecha Balida: 28052023
Mdmera de inventana: AME-0-010-G00-001858
ACCESORIOS ¥ HERRAMIENTAS
DESCRIPCION 3l HO DE SCRIPCION 51 HNO DE SCRIPCION 3l | HO

Espajo lateral derechs Parabrizas Bayonela soeite
Espsjo laleral izquierda Madallan rasars Rl B
Eaps . Cristales de L

Spego relronsar puertas [laterales) "

Tapetes Erncendadar Sistema dea Grabsciin
Limpiadores Faros y Luces Portatd para Patrulla
Claxon Mohduras Banca frasera con pora
HEOEEIL
Viserag Calaveras Escaltn trasero de acera
Matar Dl e e Sirena y caja de switches
contralasdar
Cinluranes de segquridad Parrilla Tumbsa burnas
Anilena Llanta de refaccion Tarreta
Radic Tapones de rusdas TransmEidn
Radic Mdawil Taptn gasolina Dirsccicn
Clima Taptn de radisdor Frapas
Mangas Tapin de aceite Baleria
CARROCERIA E INTERIORES
DESCRIPCION EUEND REGULAR MALD DE SCRIPCION BUEND REGULAR MALD

Castado derecho Cajusela

Costade inquisrdn Pinfurs

Cafre Sistama de alarma

Talda Wesliduras

Extarior Limpia Infericr Limpia

LLAMTAS

DESCRIPCION | NUEVA | = WIDA | % VIDA | LISA DESCRIPCION NUEWVA | < VIDA | % VIDA | LISA

D lsnbars darecha Trasers izquisrda

D lanbars Trasera Darecha

iz uierda

» o
wy ol
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TANGUE

GASOLINA
SALIDA

34

OB SERVACIONES

DANOS VISIBLES DE LA UNIDAD

o

RECIBE

I

: |

la el
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H }

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
_
\

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
2
-
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del
proceso.
and
=0
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PROCEDIMIENT2Z: BRINDAR COBERTURA ISTE&CA

hoaSo @2

Contar con los materiales y recursos que la administracién cuenta para el

desarrollo de diversos eventos (civicos, culturales, deportivos, religiosos,

sociales, etc.) para su ejecucion oportuna.

WSTSNBYOAL &

T/ 2yasidzOAsy t2f NoOlF @Sy X&Rd PAMINIRZ ah 0 (
CSRSN} OAsyXZ p RS FTSONBNR RS mMpmTzE @&

T/ 2yasitidzOAsy t2f NaOlF RSt 9aidlR2 [ A0NEB
D26 ASNYy2 RSt 9aiGlFR2 RS aSEAO2X mn RS
& FRAOA2YSao®

ﬂ[é 8250390t A02a RSt 9aidlR2 RS aSEA

FyR2 adzy AOALI}t RS ! YSOFIYSOlF HnAaHC

séoyxéxzyéé

Orden de trabajo documento formal que especifica las tareas que deben

realizarse, los recursos necesarios (materiales, herramientas, personal), la

ubicacion del trabajo, ka fecha de finalizacion.

Eventa actividad o reunion de personas abierta al publico en general, con

fines civicos, sociales, educativos, de entretenimiento, deportivos, religiosos o

de otro tipo.

Audio: es un sistema de aparatos electrénicos que pernaitesproduccion,

procesamiento y transmision de sefiales de audio. Puede incluir componentes

como fuentes de audio, amplificadores, altavoces, micréfonos y mezcladoras,

entre otros.

Equipa Los enseres como mesas, sillas, manteleria, templete, tablones, base

carpas, escaleras, estructuras para lonas, etc.

Herramienta Es urobjeto disefiado para facilitar la realizacion de una tarea

mecanica o un proceso (Taladro, desarmadores, pinzas, llaves espafolas, etc.).

T hNRSY RS GN}Yol22o
'YVYARFR RS GN}yalLR2NIiSo
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2025 - 2027

T! dzZRAZ2 D
T 91j dzA LI2 @
Tt SNER2Y I ®
91 SNNY YASY Gl o
wSadz GF R2a
Evento cubierto con equipo logistico del ayuntamiento.
t 2f No Ol &
T{S OdzoNAN}lYy f2a S@SyiG2a I dzSs
iGN} oF22d

T NBOSLIOAsyY RS hNRSY RS (:NI$Syeay as
K2N} NA2 RS dYnn ' mcYon K2NJI

TtFNF 3IFENFYyosl N dzyl f 2 ISNNRIBBS

[

aao

o NE NY @f |

02y dzy YNYAY2 RS o RNIA KIoAfS&ao

T{S 3JIFNF¥yasall NI f 1 O20 SN dzNI

KSNNI YASY(dl & NBOdNBE2& O2y St
NEBFEATFNI $@Syi2a RS dzyb YF&2NJ YI Iy
il OAs Yy

F NBF& LIFNF O2YAARSNI NI O2y d NI

RS

TtFENF €F O02f20F0Asy RS YI YLI NI &

O2yaidtlyasS O2YdzyAOF OAsy O2y Sf
YFGSNRALFESa O2y yuStlOAsy | f
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Nombre de la actividad: Colocacion de logistica en diversos eventos
Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de logistica e intendencia
Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

1 Direccién o unidad Envio desolicitud de Orden de Trabajo Las direcciones o unidades administrativ
administrativa enviaran a la coordinacion la Orden de trabe
solicitante en donde se especifica el evento, fecha, equ

solicitado y justificacion.

2 Coordinacion de Recepcion y Programacion en Agenda La Coordinacion recibira la solicitud de Ord
Logistica y Servicios de Trabajo para revisar en agenda y
Generales disposicion de equipo logistico.

3 Personal logistico Preparacion del material y traslado El personal adscrito a la coordinacion prepare

el material logistico necesario y procede a
traslado para el lugar donde se realizara
evento.

4 Personal logistico Instalacion El personal logistico realizara la instalacion
equipo y se verifiaa el funcionamiento del
mismo.

5 Personal logistico Retiro de equipo Una vez finalizado el evento, el persor
procederd al retiro del equipo y traslad
nuevamente al almacén de la coordinacion.

6 Coordinacién de Resguardo La coordinacion recibira el  equip
Logistica y Servicios corroborando el resguardo en las instalacion
Generales de la misma.

150 )
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Direcciones o Unidades
Administrativas

Coordinacion de Logisticay
Servicios Generales

Personal de logistica

Inicio

1. Envio de Solicitud
de Orden de Trabajo

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro

2. Recepcion y
programacion en Agenda

Existe

Disponibilidad

3. Preparacion del
material y traslado

4. Instalacion

6. Resguardo

151

5. Retiro de equipo

CAMECA
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A ORDEN DE TRABAJO

2025-2027

MUNICIPIO DE AMECAMECA

ORDEN DE TRABAJO
OGISTICASERVICIOS GENERALES

GOBIERNO MUNICIPAL + 2036 - 2027

itgobierno para Todbs!

AREA SOLICITANTE (1) | DIA (2)

MES

ANO FOLIO (3)

TIPO DE SERVICIO

GENERALES

LOGISTICA Y SERVICIOS

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES (4)

SERVICIOS VARIOS (5)

LOGISTICA SOLICITADA (6)

JUSTACAQON (7)

OBSERVACIONES: (8)

GOBIERNO PARA TODOS 192
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2025 - 2027

Instructivo de llenado

1.5ANBEOORs Y 22NRAY I OAsy 1jdzS az2t A0Adl

2.CSOKIF RS I a2t AO0OAGdzZR LI N} I 2NRS
3.5S0Fff 1 NJ St ygYSNR O2yaSOdzm g2 RS f
4,93 LISOAUOI NI ljdzS 8Ll RS YIYOGSYAYASY
5,93 LISOAUOF NI RS 1jdzS sl RS &aSNIBAOAZ2

6. 94 LISOAUOFNI £ f23aINasaOl a2t A0AGERI @
7.1 y201F N RS YIYSNI oNB@YS St oLl RS
a2t AOAGFX RS [jdz§ as aGNY> Gl St | LR
SALISOAUOIFINI RS YIFYSNY LINBOA&l St vy
fdzAF NI & K2NI NR2OD

8. 94 LISOAUOI NJ y 2 YIONBR R Sif ly gubHafRayadlo @&

O2y il Olz2o

9.+AaiG2 .dz2Sy2 RS fI 5ANBOOAsY®
10CANXYI RS fF /22NRAYI OAsy®

11.CANXI & asStft2 RS NBOAO6OAR2 RS fI Oz
3SySNItSao
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se

“SI" - “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.
Multidocumento. Inspeccion/ firma.

Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
¢
_
8

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
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2025 - 2027

PROCEDIMIENT23: BRINDAR SERVICIO INMRIEZA EN GENERAL
hoaSo @2
Brindar un servicio de limpieza general a las areas que estan instaladas en el
palacio municipal, la direccion de seguridad publica, la biblioteca municipal y
el centro interactivo de la juventud, procurando espacios limpios e higiénicos,
tanto de las instalaciones, como de los bienes muebles.
WSTSNBYOAL &
T .FyR2 adzyAOALIf RS ! YSOFYSOIlI @
TwS3It I YSWHF2Z RBE adzyAOALIAZ2Z RS ! YSOI YSOI
5SUYAOA2YSa
Asea limpieza de espacios comunes, tales como pisos, pasillos y enseres de
oficina, manteniéndolodimpios de polvo y manchas provocadas por las
actividades ofimaticas.

Ly adzy2a
99480206l ao

¢NJ LIS R2NBad
WF £ R2NB & o
Wl 05 YO
Ddzl yGSao
/| dzo Sl a o
I NRYIl ol |
/| £ 2 NBR O
CNI yStl ao
9 CAONI &

yiSo

wSadzZ F R2 &
Dar servicio de limpieza en general a las oficinas del Ayuntamiento.
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T{S NBIFIfATIFEN} St &ASNWAOA2 RS fAYLRAI
FRAONAR G2 + 1 O22NRAYIFOAsy (Sy3alF I O

T9f aSNWAOA2Z aS NBFEATINY O2y TNBOAZS
al fdzoNB&a LI N fI OAdzRIRIWiN2DP & f2a S

t

5Sal NNRf f 2

Nombre de la actividad: Limpieza total de las areas

Unidad administrativa: Tesoreria Area responsable: Coordinacion de logistica e intendencia

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollode la actividad
paso
1 Personal de limpieza | Verificacion del espacio a brindar servicia El personal de limpia deberd corroborar

espacio al cual debera brindar el servicio

2 Personal de limpieza | Realizar el servicio de limpia El personal de limpiezdebera disponer de le
bodega los materiales y enseres necesar
para realizar la limpieza y proceder a

ejecucion
3 Coordinacion de Verificacion La coordinacién realizard una verificacion
Logistica y Servicios través de la bitacora de control de aseo
Generales
4 Personal de limpieza | Resguardo de material de limpieza Al finalizar las tareas encomendadas
personal de limpia debera regresar al almac
los materiales y enseres
156 - rﬂ '
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Personal de limpieza Coordinacion de Logistica y Servicios
Generales

Inicio

1 Verificacion del
espacio a brindar
servicio

2. Realizar el servicio de
limpia

3. Verificacion

4. Resguardo de
material de limpieza

157 w
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C2NXIG2a S LyadaNHzs@2a
A  FORMATO BITACORA DE CONTROL DE ASEO

BITACORA CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA DE DE 2025
NOMBRE No. DE EMPLEADO
FECHA AREA FIRMA AREA FIRMA AREA FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOTA: ENCASO DE NO ESTAR DE ACUERDO CON SU ASEO, SE SUGIERE EVITAR FIRMAR

Wl P
wy ol
AMECAVIECA
iGobierno para fodos
Jurlos conslrugerdlo fuluro!
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiIMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

ﬂ' " H’ l

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
_
v

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
-
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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