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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTE CONSTANCIA DE PRODORT

Objetivo

Otorgar a los productores agricolas y pecuarios del Municipio una constaneidqos
acredite como productores, para acceder a los programas federales, estatales y municipales

de apoyo al campo.

Referencias
Ley Orgénica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articuld14

Definiciones
Constancia Documento en el que se hace constar ante el municipio que el solicitante es

productor agricola o pecuario.
Productor: Persona que interviene en la creaciéon o productor de bienes, productos o
servicios en la organizacion delbajo.
Agricola:Perteneciente o relativo a la agricultura o al agricultor.
Pecuario:Perteneciente o relativo al ganado
Autorizacién: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro caso
prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion
al Ambiente)
Insumos

U Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccion de Ecologia

U Clave Unica dRegistro de Poblacion (CURP)

0 Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa, titulo

de propiedad, contrato de arrendamiento)
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U CGomprobante de domicilio

Resultados
Constancia de productor

Politicas
Se otorga informacion en @oordinacion de Ecologia en un horario de lunes a viernes de

9:00 a 16:00 horas.
Entrega de la Constancia de Productor al dia siguiente habil de las 11:00 a lasoi&s00 h

Todo servicio es gratuito.
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Desarrollo
Nombre de la actividadConstancia de Productor
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Ecologia.
Direccion de Desarrollo Soci:
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Persona fisica | Informacidnal interesado Acude el interesado a |
coordinacion para solicitar lg
requisitos (INE, CUR
Comprobante de domicilio y cop
del ultimo pago de predial) y se
informa sobre el procedimiento.
2 Persona fisica | Entrega documentacion Entrega la  documentacié
solicitada (INE, CUR
Comprobante de domicilio y cop
del ultimo pago de predial) en
coordinacion de Ecologia
3 Coordinacion de| Revisiérde la documentacion | Se recibe y se verifica que
Ecologia documentacion  (INE, CURP
Comprobante de domicilio y cop
del ultimo pago de predial) qu
este correcta para poder elaborz
la Constancia
4 Coordinacion de | Elaboracion de Constancia | Se realiza la constancia y se
Ecologia llama al interesado para que se
entregue
5 Coordinacion de| Entrega de Constancia Se le entrega la Constancia
Ecologia
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Diagramaion

Procedimiento: Constancia de Productor

Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Coordinacion de Ecologia

IMICHD 5e recibe la

dooumentaci
on en la

. coordinacion
Acude el interesado a

la coordinacian y se le
imforma de los
requisitos y el
procedimiento a
_ aglpuno de los
Seguir. = Q
siguientes
documentos no
seguira con el
procedimiento

Se recibe la
documentacidn y se
verifica que este
completa y correcta

Se entrega la \

constancia la
Se realiza la
constancia

dudadamo
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Formatos e Instructive
Oficio de Autorizacidn que se anexa.

Ayuntamiento de

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

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL

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

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

El que suscribe NOE FLORES ROSAS, Coordinador de Ecologia del Ayuntamiento de Amecameca, Estado
de México, a través de este conducto reciban un afectuoso saludo, al mismo tiempo para informar lo
siguiente: De acuerdo con el Art 8 de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio
Ambiente, y la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017. Solicito a Usted (es) las
facilidades necesarias a la LIC. PATRICIO CARRILLO COVARRUBIAS, para el DERRIBO de tres drboles de
especie cedro ubicados cerca de la empresa GAS POPO, S.A. DE C.V., con un aproximado a los 30 a 40
metros de altura y didmetros de 1.5 a 2.5 metros, mismos que se encuentran ubicados en la carretera
México-Cuautla Km 33.800 en la Delegacién de San Antonio Zoyatzingo, perteneciente al municipio de
Amecameca, Cédigo Postal 56900. Cabe que en Coordi con Proteccion Civil y
Bomberos quienes llevaron a cabo las inspecciones oculares necesarias a dicho arbol, valordndolo y
tomando en cuenta las circunstancias que se presentan en el lugar, ya que presenta con signos de plaga y
[: 5ecos, rep! do un riesgo para los empleados de dicha empresa, asi como para los
automovilistas que transitan por el lugar; por lo anterior SE AUTORIZA EL DERRIBO, por lo ya mencionado
en lineas anteriores de acuerdo al articulo 12 de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Art.
114 del Bando Municipal de Amecameca vigente. En el entendido que, en el momento de realizar los
trabajos en mencién, se pide que al derribe del érbol, el trozo sea de 30 a 40 centimetros, para uso
doméstico, ademds deberan utilizarse los sefialamientos preventivos y las protecciones adecuadas para
evitar algan accidente.

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

Acabi gviainal ATENTAMENTE

“GOBJERNO PARA TQDOS”
as hosany \XU.\\:{ Q‘NMZ > ‘g
23| Mavee| 2025 3

Apuncamieres e
Amacamecs
Estado de Méxkco
2252007

—r

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

O Gobierno de Amecan

Instrucciones de llenaddDeberallevar nimero de oficio, Fecha, Nombre del
Solicitante, Domicilio en donde se encuentra el arbol, la
especie del arbol y los motivos por que se va a podar o
derribar segun sea el caso.

Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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SIGNIFICADO

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

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

Decisién. 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
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacién de datos. >

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

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENT2: PERMISO PARA EERRIBO ®ODA DFARBOLES
Objetivo
Otorgar la autorizacion a los particulares para que derriben o poden los arboles que

representen un peligro o que tengan algun tipo de plaga, para evitar posibles contingencias.

Referencias
Ley Orgénica Municipal del Estado de Mé»en el:

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articulo 114

Definiciones
Poda de arbolesEs la eliminacion de algunas partes del arbol para algun propésito

determinado.
Autorizacién:Acto mediante el cual se permite a alguiuna actuacion.

(Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente).

Insumos
U Oficio de solicitud de derribo o poda de arboles dirigido a la persona titular de la
presidencia municipal, con copia a la Coordinacmmicipal de Proteccion Civil y
Bomberos, y a la Coordinacion Ecologia donde exprese los motivos por los cuales
toma la determinacion de derribar o podar los arboles.
U Copia del recibo de pago predial del predio donde se ubica el o los arboles.

U Evidencidotografica del o los arboles.

Flaza da la Constliucion 5N,
Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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U Copia de identificacion oficial con fotografia del propietario del inmueble donde se

ubica el arbol.
U Un numero telefonico para contacto.

U Croquis de ubicacion del inmueble.

Resultados
Oficio de autorizacion de derribo o poda drboles

Politicas
Se reciben las solicitudes en oficialia de partes.

Se otorga informacion en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas
Entrega de oficio de autorizacion al dia habil siguiente de la entrega del dictamen por parte
de la Coordiacién Municipal de Proteccion Civil y bomberos en horario de las 11:00 a las

15:00 horasTodo servicio es gratuito.

Desarrollo

Nombre de la actividadPermiso para eDerribo y/ o Poda deArboles

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Ecologia.
Direccion de Desarrollo Soci:

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Persona fisica | Solicitud de Acude el interesado a la coordinacion pé
Informacion solicitar los requisitos (INE, CUR

Comprobante de domicilio y fotografi
del arbol (es) y se le informa sobre
procedimiento.

2 Persona fisica | Entrega de Entrega la documentacion (INE, CU
Documentos Comprobante de domicilio y fotografiz
del &rbol (es)olicitada en el Médulo d¢
Atencion.
3 Médulo de Recepcion de Recibe y verifica que la documentaci
Atencién Documentos (INE, CURP, Comprobante de domicili
Ciudadana

Flaza da la Constliucion 5N,
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fotografias del arbol (es) que este corre(
y completa
4 La Coordinacion| Visita de verificacion | Es la responsable de realizar la visita p
de Proteccién verificar el estado del o los &rboles
Civil Y Bomberos realizar el dictamen correspondiente.
5 Coordinacién de| Recepcion de Se recibe de la Coordinacide Proteccion
Ecologia Dictamen civil el dictamen y la Coordinacion
Ecologia realiza el permiso
6 Coordinacién de| Emisiéon Se le llama al interesado para informa
Ecologia gue ya esta su permiso
7 Persona fisica | Entrega Se le entrega la el Permiso de Derribg¢
Podade arbol (es)

Diagramaion

Procedimiento Permiso para el Derribo y/o Poda de Arboles

Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Modulo de Atencion  Coordinacion de Coordinacion de Ecologia
Ciudadana Proteccion Civil

S5a le informa de
IMNICIO
- lo= requisitos vy el

procedimiento a
SEEUIL
Acude el interesado
a |a coordinacion
para =olicitar
informes de los

requisitos %e recibe la

dooumentadc
an en la
coordinacion

El interesado %o recba I3 <e recibe el dictamen
entrega |E. documentacion y se de Proteccian Civil
documentacian en entrega a las una wez que haya
el Madulo de P S — hecho la inspeccion
Atencion de los arbales
Cindadana

En caso de faltar alguna
de los dooumentos o el
dictamen de Proteccion
Civil no se dara
seguimiento

Se recibe la —

5l
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Formatos e Instructivo
Oficio de Autorizacion que se anexa.

Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2025 - 2027 AMECAMECA

“2025. Bicentenario de 1a vida Municipal del Estado de México”  igobierno para Todos!

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

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

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

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

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

Aeabr v mal ATENTAMENTE
_ “GOBIERNO PARATQDOS" 2 | 4ivsricne
wis Jhooany AU&““ Q‘“MZ - gmﬂm,ﬁ
s

23| Mavec| 2025 S

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

0 Gobierno de Amecamec

Instrucciones de llenaddDebera llevar nimero de oficio, Fecha, Nombre del
Solicitante, Domicilio en dondse encuentra el arbol, la
especie del arbol y los motivos por que se va a podar o
derribar segun sea el caso.
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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
“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.

Inspeccidén/ 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.

s

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENT8 DONACION DARBOLEBORESTALES(YORNAMENTALES
Objetivo
Donar &rboles forestales y ornamentalegaaticulares que deseen reforestar para mejorar

el medio ambiente.

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articulo 114

Definiciones
Donar:Cosa que se da a una pensoo personas de forma voluntaria y sin esperar premio

0 recompensa
Reforestacion:Reintroduccion de especies forestales, mediante siembra o plantacion, en
terrenos que estuvieron poblados forestalmente hasta épocas recientes, pero que
quedaron rasos a caa de talas, incendios, vendavales, plagas, enfermedades u otros
motivos (RAE 2023).

Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro caso
prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la &notecci

al Ambiente)

Insumos
U Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la presidencia municipal con copia

para la Coordinacion de Ecologia, sefialar la cantidad y especie de los arboles
solicitados y el domicilio donde se sembraran.

U Copia dadentificacion oficial con fotografia del propietario del inmueble

U Croquis del terreno a reforestar.

U Un numero telefénico para contacto.

i Comprobante de domicilio.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Resultados

Vale de donacioén de arboles.

Entrega de los arboles.

Politicas
Se reciben las $oitudes en oficialia de partes.

Se otorga informacién en la Coordinacion de Ecologia en un horario de lunes a viernes de

9:00 a 16:00 horas.

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

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

Todo servicio es gratuito.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de |la actividadDonacion de arboles Forestales y/o Ornamentales
Unidadadministrativa: Area responsable: Coordinacion de Ecologia.
Direccion de Desarrollo Social
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Persona fisica Solicitud de Informacion Acude einteresado a la coordinacio

para solicitar los requisitos (Escrito
de solicitud, INE, foto y croquis del
terreno en donde se va a reforestar,
un numero de teléfono para
contacto) y se le informa sobre el
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Documentos Entrega la documentacion (Escrito ¢
solicitud, INE, foto y croquis del
terreno en donde se va a reforestar,
un numero de teléfono para
contacto) solicitada en el Médulo de

Atencién.
3 Médulo de Recepcion de Docuentos Se recibe y se verifica que la
Atencion documentacién (Escrito de solicitud
Ciudadana INE, foto y croquis del terreno en

donde se va a reforestar, un nimerg
de teléfono para contacto) que este

correcta.
4 Coordinacion de | Recepcion del oficio de solicitud | Se recibe la solicitud por parte del
Ecologia modulo que le fue entregada por el
ciudadano para verificar que este
correcta.
5 Coordinacion de | Elaboracion del vale Se realiza el vale de salida de arbol
Ecologia
6 Persona fisica Entrega el vale Se le entrega el vale de salida de
arbol (es)
7 Responsable de | Entrega de planta al solicitante | Entrega la Planta y recoge el Vale q
Vivero Municipal se le otorga al solicitante

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Diagramacion

Procedimiento: Donacién de Arboles Forestales y/o Ornamentales
Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Modulo de Atencion  Coordinacion Vivero

Ciudadana de Ecologia Municipal

INICIO

52 |e informa de los

requisitos y procedimisnta
_ 3 SEEUIT
Acude el interesado 3 la
coordinacion y se le

infiagrma de los requisites y
&| procedimiento 3 SegUIr

e recibe la
documentad
on en la
coordinacion

£l interesado entrega |3 Se recibe I3

documentacion en el documentacion en el
modulo de Atencién Madule de Atencion
Ciudadana Ciudadana

En cazo de faltar alguno de
FIN lo=s documentos o el
dictamen de Proteccion Civil
no 52 dara seguimisnto

El interésado entrega ka
52 pntrags 2l Visto dacumentacian en el
Bueno en Materia Modulo de Atencitn
Ambiental [CILELERE.]

Se entrega el Wisto:
Bueno en Materia

ambiental

[7] [5] LI Tl O3,
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Formatose Instructivo:

Se otorga el vale de salida el cual se anexa.

VALE DE SALIDA DE PLANTA DEL VIVERO MUNICIPAL

[TIPO DE PLANTACION | y el dia sabado de 09:00 a 12:00 horas.

[ ESPECIE Y CANTIDAD ||
| TOTAL I

1  Domicilio Calle Prolongacion Progreso S/N
(junto al pante-n AE

| DATOS DEL SOLICITANTE || NUMERO DE VALE |
I NOMBRE || |
IDiRECCION i |
[ MUNICIPIO | | FECHA
ITELEFonO i |
| DATOS DEL PREDIO | NOTA
LNOMBRE DEL PREDIO | | 1 Elpresente vale tiene vigencia 5 dias a partir
fUBICACION DEL PREDIO |l | de su expedicién.
LMUNICIPIO/DELEGACION _ ] | 1 Horario de atencion en el vivero municipal
| DATOS DE LA PLANTA | es de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas
|
|
|

i La Subdireccién y/o la Coordinacion de

Ecologia estan obligadas a realizar visita al
AfGOBI ERNO PARA TO predio para corroborar que los arboles
solicitados han sido plantados en el lugar
indicado.

COORDINADOR DE ECOLOGIA 1 De no encontrar la planta en el predio
referido serdn acreedores a reintegrar los
arboles entregados.

NOMBRE, FIRMA QUIEN RECIBE Y FECHA

Instrucciones de llenaddDebera llevar nUmero de vale, Fecha, Nombre del Solicitante,
Domicilio, Teléfong Nombre del Predio, Ubicaciéon del

Plaza de la Constitucidén 5/M,
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Predio, Nombre del Municipio ®elegacion Tipo de
Reforestacion (rural), EspecieGantidad de &rboles.

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

Simbologia

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

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

“s” — “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.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. —_—> sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIEND4: VISTOBUENO ENMATERIAAMBIENTAL
Objetivo
Otorgar a las unidades econdmicas el visto bueno sobre el cumplimientmdenatividad

en materia de ecologia.

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México en el:
Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente
Articulo 8;
Articulo 1.6 fraccion IX,
Cddigo para la biodiversidad del Estado de México, Capitulo Cuatro, Primera Parte
Articulo 2.9 Fracciones XX y XXX
Bando municipal de Amecameca 2025

Articulo 114

Definiciones
Constancia Documento en el que se hace constar algin hecho en modo autentico o

fehaciente.

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

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

Pecuario:Perteneciente o relativo al ganado

Autorizacién: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion en otro caso
prohibida. (Conceptos retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion

al Ambiente)

Insumos
U Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccién de Ecologia

U ClaveUnica de Registro de Poblacién (CURP)
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U Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa, titulo

de propiedad, contrato de arrendamiento)

U GComprobante de domicilio

Resultados
Documento de Visto Bueno

Politicas

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

Entrega de la Constancia de Productor al dia siguiente habil de las 11:00 a lasot&s00 h
Todo servicio es gratuito
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Desarrollo
Nombre de la actividadVisto bueno en Materia Ambiental.
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Ecologia.
Direccion de Desarrollo
Social
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de laactividad
de Actividad
paso
1 Persona fisica | Solicitud de Acude el interesado a la coordinacion
Informacién para solicitar los requisito$o0licitud de
visto bueno en materia ambiental con
los datos del inmueblegcibo del pago
predial del ejercicio correspondiente,
dictamen de viabilidad expedido por Ie
Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos, licencia de uso de suelo,
croquis de la ubicacion, fotografias a
color del establecimiento, acta
constitutiva de la empresa y/o en su
caso poder notarial del representante
legal, n nimero telefénico para
contacto)y se le informa sobre el
procedimiento.
2 Persona fisica | Entrega de Entrega la documentacion solicitada
Documentosal (Solicitud de visto bueno en materia
Médulo de ambiental con los datos deimueble,
Atencion recibo del pago predial del ejercicio
Ciudadana correspondiente, dictamen de viabilide
expedido por la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos, licencia
uso de suelo, croquis de la ubicacion,
fotografias a color del establecimiento
acta constituiva de la empresa y/o en
su caso poder notarial del
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representante legal, mnimero
telefonico para contactogn el Médulo
de Atencion.
3 Médulo de Recepcion de Entrega la documentaciosélicitud de
Atencion Documentos visto bueno en materia ambientabn
los datos del inmueblegcibo del pago
predial del ejercicio correspondiente,
dictamen de viabilidad expedido por Ie
Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos, licencia de uso de suelo,
croquis de la ubicacion, fotografias a
color del establecimiemnt, acta
constitutiva de la empresa y/o en su
caso poder notarial del representante
legal, un nimero telefénico para
contacto)a la
4 Coordinacion | Recepcion de los | Recibe y verifica que la documentacié
de Ecologia documentcs (Solicitud de visto buenoremateria
ambiental con los datos del inmueble,
recibo del pago predial del ejercicio
correspondiente, dictamen de viabilide
expedido por la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos, licencia
uso de suelo, croquis de la ubicacion,
fotografias a colodel establecimiento,
acta constitutiva de la empresa y/o en
su caso poder notarial del
representante legal, mnimero
telefénico para contactogste completa
y se realiza el Visto Bueno
5 Coordinacion | Inspeccion al La coordinacion acude a los
de Proteccidon | establecimiento establecimientos para hacer la
Civily inspeccioén (electricidad, limpieza,
Bomberos maquinaria en buen estado)
6 Coordinacion | Elaboracion de Después de recibir el dictamen de
de Ecologia Oficio del Visto Proteccion Civil se realiza el oficio de
Bueno Visto Bueno
7 Coordinacion | Informar al Se le llama al interesado para
de Ecologia interesado que ya | informarle que ya esté su oficio de Vis
esta su respuesta | bueno para que acuda a la oficina de
coordinaciornpara que se le entregue
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8 Persona fisica | Entrega del

documento

Se le entrega el oficio de Visto Bueno

Materia Ambiental

Diagramacion

Procedimiento Visto Bueno en Materia Ambiental

Coordinacion de Ecologia

Modulo de
Atencion
Ciudadana

Ciudadano

Acude el imeresado a
la coordinacion para
solicitar informes de

los requisitos

Se recibe la
documentacion y
se entrega a las
Coordinacion de
Ecologia

El interesado entrega
la documentacion en
el Madulo de
Atencion Ciudadana

Se entrega el Visto
Bueno en Materia
Ambiental

Coordinacion de
Proteccion Civil

52 recibe el dictamen
de Proteccion Civil
una vez que haya
hecho la inspeccion
de los arboles

Coordinacion de
Ecologia

Se le imforma de los
requisitos y el
procedimiento a
Seguir

Se recibe Ia
documentaci
on en la
coordinacion

En caso que no se reciba el
dictamen de de verificacion por
parte de Proteccion Civil o la
documentacion no este
comprela y correcta, no se dard
seguirmiento.

5e recibe el dictamen de
proteccion civil junto con la
documentacion

Le elabora realiza el vale de
salida de arboles
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Formatos e Instructivo:
Se otorga el Visto Bueno el cual se anexa.

Ayuntamiento de

GOBIERNO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
DESARROLLO SOCIAL
ECOLOGIA
AME/DDS/C.E./002/2025

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

"2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”  iGobierno pera Todos!

DEPENDENCIA:
DIRECCION:
CCOORDINACION:
OFICIO No.:
FECHA:

C. DIANA VALERIA RUIZ

APODERADA LEGAL DE LA EMPRESA

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

08 DE ABRIL DEL 2025

Sea este el medio para enviarle un cordial saludo y a la vez informarle que de acuerdo al Dictamen

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

iGobierne para Todos!

de Viabilidad por parte de la Coordinacion de Proteccion Civil Municipal, Normas Oficiales Mexicanas
NOM-43-SEMARNAT-1993 Y NOM-85 SEMARNAT-2011, se otorgar a Usted el Visto Bueno en Materia
Ambiental para la Unidad “Mi Bodega” Amecameca (1030), con giro de TIENDA DE AUTOSERVICIO,
ubicada en calle Plaza dela Constitucion No. 8, Colonia Centro Amecameca Estado de México, C.P. 56900.

Con fundamento en el articulo 8 de la Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente;
1.6 Frac. IX, Articulo 2.9 Frac. XX y XXX del Codigo para la Biodiversidad del Estado de Maexico, Capitulo
cuatro, Primera Parte, Articulo 114 Fracc. XIil del Bando icipal del icipio de A a 2025 y
demas disposiciones legales aplicables en la materia,

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

ATENTAMENTE

-Go?»%
ozl —

COORDINACION DE ECOL

Apnraerienss de
Amecameca
Estado de Mo,

0252007

T

Keuhr Originc]
oy ﬁ/zz [J\(({(A s T
0¥ Ar-as L

C.c.p- Archivo.
NFRArg.

no de Amecameca 2025-2027
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Instrucciones de llenaddDebera llevar nimero de oficio, Fecha, Nombre del

Simbologia

SimBOLO

Solicitante, Domicilio en donde se encuentra el
establecimiento y el fundamento legal.

SIGNIFICADO

SimBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decisién. 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
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

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

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

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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PrROCEDIMIENT®S! CONSTANCIA DBSUFRUCTUO

Objetivo
Expedir un documento en el que conste que una persona tiene el uso, goce y disfrute

temporal de un inmueble para realizar actividades agricolas y/o pecuarias previa solicitud

por escrito y que reuna los requisitos establecidos en el presente ahanu

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 147 Fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Bando Municipal vigente Art. 114

Definiciones
Constancia Documento en el que se hace constar algin hecho en modentictd o

fehaciente.
Usufructo:Derecho real de disfrute de un bien ajeno
Autorizacién Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacién. (Conceptos

retomados de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente)

Insumos
0 Solicitud por escrito manifestando bajo protesta de decir verdad que ejerce el

usufructo de determinado inmueble, misma que debera contener la firma de los

testigos.

Flaza da la Constliucion 5N,
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U Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante y los testigos

U Comprobané de domicilio con una fecha de expedicidon no mayor a 30 dias.
U Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa, titulo

de propiedad, contrato de arrendamiento)

Resultados
Constancia de Usufructto

Politicas
Se recibersolicitudes de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Se otorga informacién en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
Entrega de la Constancia de Usufructo al dia siguiente habil de las 11:00 a lasoi&s00 h

Todo servicio es gratuito.
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Desarrollo

Nombre de la actividad Constancia déJsufructud

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Ecologia.
Direccion de Desarrollo Social

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Persona fisica| Solicitud de Acude el interesado a tzordinacionpara solicitar
Informacion los requisitos $olicitud por escrito manifestando baj
protesta de decir verdad que ejerce el usufructo de
determinado inmueble, misma que debera contene
la firma de los testigos;opia de identificacion oficial
con fotografia del solicitante y los testigos,
Comprobantede domicilio con una fecha de
expedicion no mayor a 30 diaSpmprobante de
titularidad del terreno (escritura, contrato de
compraventa, titulo de propiedad, contrato de
arrendamiento)

y se le informa sobre el procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Entrega la documentacion solicitad&aficitud por
Documentos escrito manifestando bajo protesta de decir verd
que ejerce el usufructo de determinado inmueb
misma que debera contener la firma de los testig
Copia de identificacion oficial con fotadia del
solicitante y los testigos, Comprobante de domic
con una fecha de expedicion no mayor a 30 d
Comprobante de titularidad del terreno (escritur
contrato de compraventa, titulo de propieda
contrato de arrendamiento)

en lacoordinaciéonde Ecologia

Flaza da la Constitucidn 5N,
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3 Coordinacion | Se recibe la Se recibe y se verifica que la documentacBolicitud
de Ecologia | documentacion para | por escrito manifestando bajo protesta de de
verificacion verdad que ejerce el usufructo de determina

inmueble, misma que debera contener la firma de
testigos,Copia de identificacién oficial con fotograf
del solicitante y los testigos, Comprobantege
domicilio con una fecha de expedicion no mayor a
dias, Comprobante de titularidad del terren
(escritura, contrato de compraventa, titulo ©
propiedad, contrato de arrendamiento)

gue este correcta para poder elaborar la Constanc

4 Coordinacion | Elaboracion de la Se realiza la constancia y se le llama al interesado
de Ecologia | constancia para que se le entregue
5 Persona fisical Entrega del documentd Se le entrega la Constancia
Diagramacion

Procedimiento: Constancia de Usufructo

Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Coordinacion de Ecologia

Se le informa de los
requisitos v el
procedimiento a

INICIC Seguir

Acude el interesado a
la coordinacion y se le
informa de los
requisibos v el
procedimiento a
SEegUir

Se recibe la
docunentac
igm en la
coordinacic
rn

En caso de faltar alguno
de los siguientes
documentos no seguird
con el procedimiento
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Formatos enstructivo:

Se otorga la Constancia la cual se anexa.
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DEPENDENCIA: MUNICIPIO DE AMECAMEGCA

SECCION: COORDINACION DE
ECOLOGIA

NO. DE OFICIO: AME/DDS/SENDNCPRZ024

FECHA: 00 DE FEERERO [JE 2024

ASUNTO: CONSTANCIA DE
USUFRUCTO

A QUIEN CORRESPONDA:

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

HACE CONSTAR

Que es plblico y notorio que la C. NOMEBRE, vecina a la Cabecera Municipal, con
domicilio en DOMICILIO, en Amecameca, Estado de México, codigo postal 56900, de
00 afios de edad, Estado Civil Casada, quien se desempefia como “PRODUCTORA” en
el predio denominado “NOMBRE DE PREDIO” que s& ubica en Amecameca, Estado de
México, con superficie de 0000 héctarea con las siguientes colindancias:

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

Al poniente 00 metros con

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

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

Atentamente
“Gobierno Para Todos “

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

Lubp-Archivo

Instrucciones de llenadddeberé llevar nimero de oficio, Fecha, Nombre del Solicitante,
Edad, Estado civil, Domicilio del predio, Nombre el
arrendatario, credencial del arrendatario y documentacion
del terreno y hectareas que siembra.

La Constancia de Usufructuo la realiza Coordinador de Ecologia la firma el Coordinador de
Ecoloqgiay el Director de la Unidad Administrativa.

Flaza da la Constliucion 5N,
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SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
gue 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.

Inspeccidon/ 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
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENT& Q_ASES DREGULARIZACION

Objetivo

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

Referencias
Constitucion Pdtica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley general de educacion, Art. 3, fraccion I, IV

Bando Municipal Articulo 105, fraccion IX, Il Y X

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

Insumos

U INE de padre o tutor
CURP del menor
Pupitres
Pizarrén
Cuaderno
Lapiz

[Tt T et ]

Resultados
Una comunidad con menor rezago educativo

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

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Clases de regularizacion
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Educacion
Direccién deDesarrollo
Social
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Comunicacion | Convocatoria Realiza flyer con todos los
social datos, requisitogjue se
necesitan, asi como fechas d¢
inscripcion, fechas de inicio,
grado académico.
2 Entrega de documentos Acude a la direccion de
Persona fisica desarrollo social a dejar
documentos (INE, CURP) y
registrarse
3 Coordinacion | Recepcion de documentos | Recibe documentacion (INE,
de educacion CURP), lleva un orden de
registro, con nombre completc
del padre o tutor, nombre
completo del menor y un
namero de teléfono
4 Coordinacién | Planeacion de clases Organiza temas que se daran
de educacion en las clases, asi como mater
gue se utilice.
5 Coordinacion | Organizacion de grupo Se aceptan nifios de nivel
de educacion primaria, que no sepan leery
escribir, sumar o restar
6 Direccién de | Revisién Revisar material parelases.
desarrollo
social
7 Coordinacion | Inicio de clases Se inician clases en la fecha
de educacion gue ya estaba destinada
8 Persona fisica =Asistencia Asiste el dia de inicio de clase
en la ubicacién destinada.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Diagramacion
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Procedi mi ent or:e gQillaasrei sz adcei

Coordinaci -n de educac.i

Comunicaci-‘Ciudadano Coordi naci

Inicio
Organiza temas que se

daran en las clases, asi
como material que se

Realiza flyer con todos
los datos, requisitos
gue se necesitan, asi =
como fechas de utilice.
inscripcion, fechas de
inicio, grado
académico.

Revisar material
para clases.

Se inician
clases en la
fecha que ya
estaba
destinada

Asiste a las clases el
dia y hora planeada
para que inicien las
clases.
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El llenado del documento uno, lo realiza la coordinadora, anotal
los temas y actividades que se van a realizar, el documento dd
llena la coordinadora, con la asistencia a lo largo de las clasq
regularizacioén, el tercer formato lo llena la comadora al momento

del registro, documento cuatro y cinco son entregados pof
ciudadano.

Flaza da la Constitucidn 5N,
9 Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83




Q

Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

Simbologia

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
gue 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.

Inspeccidon/ 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
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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ProCEDIMIEND7 : PRACTICABROFESIONALES

Objetivo
Mejorar las habilidades y aptitudes de las practicantes desarroli@daEamente, en un
ambiente real.

Referencias
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos Articulo 5

Ley general de educacion, Art. 3, fraccion I, IV

Definiciones
Carta De PresentacibnSu objetivo es presentar tus habilidades, experiencias y
motivaciones para realizar la practica.

Carta De AceptaciorEs aquella que envian empresas y compafiias a los estudiantes que
han sido aprobados para realizar practicas laborales en sus instalaciones.

Insumos
U Cartas de presentacion.

U Cartas de aceptacion.
U Listas de asistencia.

U Carta de terminacién de practicas.

Resultados
Estudiantes mas capacitados y con experiencia para la vida laboral.

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

La carta de aceptacion se estrega al dia siguiente de que el interesado haya entregado su
carta de presentacion.
Los practicantes deben pasar a las oficinas de desarrollo social a revisar entrada y salida.
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Desarrollo
Nombre de la actividadPracticagprofesionales
Unidad administrativa: Area responsible: Coordinacion de Educacion
Direccién de Desarrollo
Social
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Persona fisica | Presentacion déa Envia carta de presentacion a
documentacion nuestra institucion.
2 Coordinacion | Recepciorde documentos | Recibe carta de presentacion,
de educacion para llevar a area en donde e
interesado quiera hacer sus
practicas.
3 Coordinacion | Emision de carta de Realiza carta de aceptacion,
de educacion | aceptacion especificando horarios y dias
en que asistira el practicante.
4 Persona fisica | Inicio de practicas Inicia con practicas
profesionales profesionales en areas de
interés.
5 Coordinacién | Emision de carta de Da seguimiento, para despué
de educacion | terminacion de practicas realizar carta de terminacion
de practicas.
6 Direccion de Entrega a persona Firma carta de terminacion de
desarrollo interesada practicas.
social

Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion

Procedimiento: Practicas profesionales

Coordinacién de educacion

Inicio

Entrega carta de
presentacién en direccién
de desarrollo social.

Realiza carta de aceptacion,
especificando horarios y dias
en gue asistira el practicante.

Inicia con précticas
profesionales en areas de
interés.

Da seguimiento, para después
realizar carta de terminacion de
practicas.

Firma carta de
terminacion de
practicas.
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El primer documento lo llenan los practicantes, registrando su hora de entraday s
hora de salida, el documento dos es expedido por la coordinacion con firma del di
en la cual se integran datos del estudiante (matricula, carrera, tiempo de pracetas
tercer documento es expedido por la escuela del practicante interesado, en donde
especifica el tiempo de estancia, fecha de inicio y fecha de termino, horarios y dia
asisten, el cuarto documento es expedido por la coordinacion con firma detatire

especificando que termino sus practicas profesionales y los horarios que cumplio.
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SIGNIFICADO

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.

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENT® PLATICAS €@ONFERENCIAS ALNVENTUD
Platicas y Conferencias a la Juventud

Objetivo
Informar y dotar a los joven&®n el conocimiento y las herramientas necesarias para evitar

comportamientos negativos y promover un desarrollo saludable y positivo evitando

conductas y condiciones de riesgo

Referencias

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

Ley dela Juventud de los Derechos Sociales, Articulo 9, Fraccién 3, Fraccion 5
Bando Municipal de Amecameca 2025.104 fraccion XIV

Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Social.

Reglamento Interno de Desarrollo Social Capitulo 1,

Definiciones

Platicas y conferencias a los joven&on conversaciones guiadas e informativas dirigidas

a adolescentes con el propdsito de informar, concientizar sobre riesgos de salud, sociales y
emocionales.

Insumos
U Oficios de solicitud
U Oficio de gestion
U Requisicié de logistica
U Lista de asistenci@ficio de solicitud dirigido a la persona titular de la

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

Politicas
Participacion de profesionales capacitados de dependencias publicas y/o de gobierno.
Dirigido a jovenes de 11 a 17 afios de edad
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Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943




Q

Ayuntamiento de

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

Amecameca
Estado de México
2025 - 2027
Desarrollo
Nombre de la actividadPlaticas y Conferencias a la Juventud
Unidadadministrativa: Area responsable: Coordinacion de la Juventud.
Direccion de Desarrollo
Social
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad | Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Direccion de Planearel tema para la | Definir el objetivo de la
Desarrollo realizacion de la ptica platica: especificar el tema,
Social/Coordinaciér y/o Conferenciala propasito, duracion y publico
de la Juventud Juventud objetivo(alumnos).
Elaborar un plan de trabajo:
incluir uncronogramay los
materiales que se utilizaran.
2 Direccién de Elaborar oficio a la Redactar un oficio de solicitu
Desarrollo jurisdiccion para solicitar | a lajurisdicciénsolicitando las
Social/Coordinacior personal para realizar la | platicas sobre prevencion de
de la Juventud platicay/o conferencia. | embarazo o prevencién de
adicciones, colocandole el di
lugar y horario para la
realizacion de dicha platica.
3 Direccion de Elaboraroficio alas Redactar un oficio de solicitu
Desarrollo instituciones para realizal a la escuela, donde se le
Social/Coordinacior la platica y/o conferencia| especifique la presentacion
de la Juventud de la persona que dara la
platica, objetivo y beneficios
de la platica, fechg horario
propuesto.
4 Direccion de Recibir contestacion Recibir la contestacion del
Desarrollo oficio emitido por esta
Coordinacion para la

Flaza de la Constitucion 5N,
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Social/Coordinacior realizacion de lplaticay asi
de la Juventud saber el total de los alumnos
gue asistiran.

5 Direccion de Seguimiento de solicitud | Seguimiento: confirmar la
Desarrollo autorizacion de la platica en
Social/Coordinacior institucion, para realizar la
de la Juventud orden de trabajo y los

aditamentos necesarios que
se utilizaran.

6 Direccion de Realizar platica Realizacion de la pléatica:
Desarrollo llevar equipo necesario
Social/Coordinacior (proyector, sonido) y registro
de la Juventud de asistencia.

7 Direccion de Evaluacion de impacto | Ver elimpacto o como influyo
Desarrollo en los que recibieron la
Social/Coordinacior platica.
de la Juventud

8 Finaliza el Padronde asistentes Obtener niumero de
procedimiento beneficiados o asistentes.

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Diagramacion

Procedimiento: Platicas ¥ conferencias a la Juventud

Area Responsable: Coordinacion de la Juventud

Direccion de Coordinacion de
Desamollo Social Juventod

Inicio

Raspueits de
Officia

Organizacion
Infema

Elaboracian de
Oficios para
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ascuelas

Ejecucion de
la Platica

Confirmac

Propuesta de

Si fecha
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Formatos e instructivo

Oficios desolicitud
Oficio de gestion
Requisicion de logistica
Lista de asistencia

rn—— Ayuntemiento de ﬁ”"‘
A—n::nl . % Amecameca =y
- - Estado de México
e - 2022 . 2024 A MEC)
“2025. Bicentenario de ks vida Municipal del Estado de México™ Aabins o ks N =
REGISTRO DE ASISTENCIA A LA “PLATICA DE PREVENCION DEL EMBARAZO™ Sobirro pura fodog!
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l [
§ |
1 |
| | R |
| | | PROF.GUADALUPE DE JESUS MARTINEZ
— — 2 DIRECTOR DE LA ESCUELA SECUNDARIA
VICENTE GUERRERO”
AMECAMECA, MEXICO,
o PRESENTE.
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02 MESAS
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El llenado del recibo formato de
asistencias se realiza de |
siguiente forma:

1. Numero consecutivo
2. Nombre del alumno
3. Grado escolar

4, Firma del alumno
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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
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
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENT@ CREDENCIALIZACION RARVENES

Objetivo
Ofrecerles yacilitar a los jovenes el acceso y beneficio de servicios mediante una credencial

que les otorgue descuentos en tiendas, transporte local y otros espacios aliados,
promoviendo su bienestar econémico, movilidad, inclusién social y participacion para

fomentar la economia del municipio.

Referencias

Art.4 y Art.3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos.
LeydeProtecciérdeDatosPersonalesnPosesiome SujetoObligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de la Juventud de los Derechos Sociagulo 9, Fraccion 3, Fraccion 5

Art.104 fraccion XIV del Bando Municipal de Amecameca 2025.

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

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social.

Definiciones

CredencializacionEsun proceso mediante el cual se brinda una identificacion oficial
emitida por alguna instituciéon gubernamental, donde los jévenes podran acceder a diversos
descuentos en establecimientos y transporte.

Insumos
U Lista de requisitos para la credencial

0 Formulario de inscripcién

0 Registro de datos

0 Fotografia de los jovenes

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

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

Politicas

Edad permitida: Jovenes de 18 a 23 afios
Documentacion necesaria: INE y CURP
Uso exclusivo: Estudiantes

Flaza da la Constitucion 5/N,
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Nombrede la actividad: Credencializacion parddvenes

Unidad administrativa:

Direccion de Desarrollo Social

Area responsable: Coordinacion de la Juventud.

Descripcion de actividad

Social/Coordinaci6
n de la Juventud

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

paso

1 Direccion de Publicacion de la Publicar la convocatoria a
Desarrollo Convocatoria través de redes sociales (Flyel

2 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacio
n de la Juventud

Informacion de los
requisitos

Informar alos jévenes sobre lo
requisitos (INE Y CURP),
beneficios y el proceso para
obtener la credencial.

3 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacio
n de la Juventud

Recepcion de documentos

Recepcion de documentos (IN
Y CURP), verificar que los
jévenescumplan con los
requisitos antes mencionados
en la Convocatoria.

4 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacio
n de la Juventud

Revisiéon de documentos

Revision de documentos (INE
CURP) y vaciado en la base d
datos.

5 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacio
n de la Juventud

Depuracion del Padrén

Depuracion de los Jovenes qu
no cumplan con los requisitos
(INE Y CURP) o actualizacion
datos de los Jévenes que
tengan documentacion
faltante.

6 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinaci6
n de h Juventud

Toma de fotografia para la
credencial

De los Jovenes aceptados se
realizard la toma de fotografia
firma.

7 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacio
n de la Juventud

Elaboracion de la credencic

Impresion de la credencial.

8 Finaliza el
procedimiento

Entrega de la credencial

Realizacion de un evento con
los prestadores de servicios,

para la entrega de la credencic
a los jovenes beneficiados.

Flaza de la Constitucion 5N,

Armecamesa, Estado de México, CP Eﬁﬂ[lu

Tal, 533 7978 D3H3
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Diagramacion

Procedimiento: Credencializacion para jovenes
Area Responsable: Coordinacion de la Juventud

Coordinacion de
Juventud

Comunicacion Social Administracion

Enviar Publdu:avl::lun
comvocatoria = )
Convocatoria

Brimdar
Informacion

Verificacksn
de Requisitas

Exclusion de
Soliciuwd

Ingresar a
base de
datos

Impresion
de
Credencial

Tal, 533 7978 D3H3
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Formatos e Instructivo

Lista derequisitos para la credencial

Formulario de inscripcion

Registro de datos

Fotografia de los jovenes

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

Ayuntamiento

Ayuntamiento W e hm
do Amecameca Gon Estado do e
Estado de Sy | ¢ AMECAMECA
I México
México AMECAMECA S e N M N RS
25 Bcnmteman 6o s v M el 5t de Mskc” Hyobterro para Todes!

SOLICITUD DE INSCRIPCION
Jovenes

Focha do Scikius:_1_
DATOS PERSONALES
1-4DENTIFCACION OFCIAL VIGENTE
Apotido Paterve
E MAYOR DE s
" (5165 18.A%05) Apalio Matorn =
*CREDENCIAL ESCOLAR (EN CASD DE SER MENOR DE EDAD) Nombros(s)
2.CURP (COPA VIGENTE) Sexo F( ) M) CURP: _ Tet/Coba:
3-CMPROBANTE DE DOMIGILO [NO MAYOR A 3 MESES DE ANTIGUEDAD) Fecha de Nacimvento: __|__/_ T
4 FOTOGRAFIA TAMARIO INFALTI. (A ACDLOR O BLANCO Y NEGRO) Domicio Pariostor:____
O 760 DR MO S FOR Cadigo Postal Tolédono o Celular de Padre o Tutor
“CARTA DF AUTIRZACION FIRMADA POR EL PADRE, MADRE O TUTOR Pl il iy ST
“COPIA DE LA IDENTIFICACON DEL TUTOR Dhecehe
6-COMPRORANTE DE ESTUDIOS
DATOS ESCOLARES:

Namixe de la Insbtucidn

Novel o Grado Académico.

rrrrr Cave o Maticuia de Estudanta

Numero de Telétono en caso o emergencia

AUTORIZACION PARA EL USO DE DATOS PERSONALES.

“PUNTO JOVENT,
leyes de proteccin de datos porsanales.

FIRMA DEL SOLCITANTE

Ayuntamiento

| de Amecameca
Estado de
México

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecamesa, Estade de México. C.P. S8000 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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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
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
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacién de datos. >

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

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENT®: ENTREGA (RAQUETES ANIMALEEOESUMEPOLLOFAVOS
CODORNJZONEJQSERDQETC)

Objetivo
Apoyar a la poblacién en general, mediante la adquisicion de animales de consumo y la

produccion que de ellos emane

Referencias

Constitucion Politica de los Estaddsidos Mexicanos Art. 1, y Art. 4, parrafo 2, 4y 6.

Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion Ill, 1V, V, VI y VIl de la.

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

Bando Municipal 2025, Capitulo Primero de las actividades en Desarrollo Social,
Educativo y Econdmico de las Autoridades Muniegahrt. 104, fraccion Il, VIII, Xl'y XIV.

Reglamento Interno de la Direcciéon de Desarrollo Social

Definiciones
Animales de consumeon aquellos que se utilizan para producir alimentos para el consumo

humano. Entre los animales de consumo principales saamtran:pollos,pavos, codorniz,

conejos, cerdos, ganado y bovinos.

Insumos
0 Copia de Identificacidon Oficial vigente al 200%

0 Nudmero de teléfono para contacto

Resultados
Obtererlospaquetes de animales de consumo a bajo costo en comparacién con el mercado
exterior.

Flaza da la Constliucion 5N,
Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Politicas

Se recibe la documentacion y el anticipo para el apartado de los paquetes disponibles de
lunes a viernes en un horario de 9:00 hrs a 17:00hr, y sabados ded#a@@0a 13:00 bras.

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

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

Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y acceso a la informacion publica, se otorgara proteccion de los datos
personales que el servidor publico recabe de losnkficiarios en los instrumentos

respectivos.

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Desarrollo

Nombre de la actividadEntrega de paquetes Animales de Consumo (pollos, pavos, codorniz,
conejos, cerdos, etc)

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacion de Programas Sociales.
Direccion deDesarrollo Socia

Descripcion de Actividad

No. de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad
paso
1 Persona fisica Solicitud de informacién | Acude el interesado a |

coordinacién paraolicitar informes
de requisitos (copia de la credenci
con fotografia (INE) vigente al 200
Teléfono de contacto) y costos pa
f2a LJ 1lj dzS G S a

| 2yadzy2¢é¢s asS ¢S
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Documentos | El interesado hace entrega de
documentacion solicitada (copia ¢
la credencial con fotografia (IN
vigente al 200%, Teléfono ¢
contacto), en la Coordinacion c
Programas Sociales y el anticipo f
el paquete solicitado.

3 Coordinacién de Recepcion de Se recibe y se verifica que
Programas Sociales| Documentos, llenado de | documentacion  (copia de |

recibo de pago y del credencial con fotografia (INE

anticipo. vigente al 200%, Teléfono ¢

contacto), este correcta, se llena
recibo de pago y se recepciors
anticipo por el paquete solicitado.

4 Coordinacion de Informacion de entrega | Se da informacion de la entreg
Programas Sociales lugar, dia y hora.

Flaza da la Constitucidn 5N,
9 Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 68 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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5 Persona Fisica

Entrega de Animales de

El ciudadano asiste al lugar, el gia
Consumo (Aves Tras Pat

hora para recibir el o los paquete
solicitados.

Diagramacion

PROCEDIMIENTBEntrega de paquetes Animales de Consumo (pollos, pavos, codorniz, cc
cerdos, etc)

Coordinacion de Programas Sociales

Animales de Consumo

Persona Fisica
(Aves Tras Patio)

Coordinacion de Programas
Sociales

Plaza de la Constitucion 5/N,

o Armecameca, Estada de Mazico. CP El'.:ii":" ﬂ Golkarng de AMmecamacs 2025-2027
Tal, 53 778 83
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| Solicitud Recepcién de
informacion Documentos,
llenado de recibo

v

Entrega
Documentos

Si el
ciudadano
entrega la

Entrega de Animales »
4 de Consumo (Aves Informacién

Tras Patio) de entrega

Si el
ciudadano

No entrega la
documentaci
on 'y el

FIN

A

Formatos e Instructivo

1. Recibo de pago

Flaza da la Constitucidn 5N,
Amecarmeca, Estado de México. CUP. S6000 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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— b-rh" El llenado del recibo se realiza de la siguign
eeenice” - forma:
Sos0. 2027 AI:: CAMECA

RECIBO No. R RICIBI DE: Se escribe el nombre del ciudadge

SECIBIDE. qug esta solicitando alguno de los paquetes d
animales de consumo.

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

PAGOS en el aparatade ABONOS: se escribe
PAGOS: la cantidad de dinero que deja a cuenta, @as
: mismo se llenan los demas rubros como FECI
ABOINE S EECHA Bl se escribe dd/mm/aaaa, y la firma del
solicitante.
Una vez liquidado el paquete se le escribe
leyenda de PAGADO.

Total: $ llenan los rubros en basela informacion del
ciudadano interesado en adquirir alglin
paquete

2. Padrén de personas
NOMBRE COMPLETO TIPO DE PAQUTEH ;—SSCII;'IPEES $2$§:_0 A CUENT, nggﬁ (? E ESTATUS|

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
gue 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.

Inspeccidon/ 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
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTDL: ENTREGA DBAQUETES BAJOGOSTAHERRAMIENTABIATERIALES
SERVICID
Objetivo

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

Referencias
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 1, y Art. 4, parrafo 2, 4y
6.

- Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion lll, IVyW/IVdle la.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica De
Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo I, Principios Y Obligaciones De La
Administracion Publica En Materia De Desarrollo Social Art. 11 fracgidi 1l

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

- Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social.

Definiciones
Herramientg en sentido tradicionats un objeto elaborado que sirve como extension del
cuerpo de quien lo usa, para permitir o facilitar una tarea mecanica

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

Servicioes la prestacion que satisface alguna necesidad humanaeyno consiste en la
produccion de bienes materiales.

Insumos
U Copia de la identificacion oficial con fotografia (INE) al 200% vigente.

U Teléfonos de contacto

Flaza da la Constliucion 5N,
Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Resultados
Obtencién de paquetes de Herramienta, Materiales y Servicios a bajo costorgraracion

con el mercado exterior

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

Se entrega por parte deersonal de la Coordinacién de Programas Sociales al ciudadano
su recibo con el anticipo, sellado y firmando.

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

Conformea la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y acceso a la informacion publica, se otorgara proteccion de los datos
personales que el servidor publico recabe de los beneficiarios en los instrumentos

respectivos.

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Desarrollo

Nombre de la actividadEntrega de Bquetes a Bajo Costo (Herramientas,

Materiales y Servicio)

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacion de Programas Sociales.

Direccién de Asuntos

Indigenas

Descripcion de Actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Persona fisica Solicitud de informacion | Acude el interesado a |
coordinacion para  solicita
informes de requisitos (copia d
la credencial con fotografia
(INE) vigente al 200%, Teléfor
de contacto) y costos para Ic
LI lj dzS G S & at
/] 2ai2¢3x aS €S
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Documentos | El interesado hace entrega de
documentacion solicitada (copi
de la credencial con fotografi
(INE) vigente al 200%, Teléfo
de contacto), en la Coordinacic
de Programas Sociales vy
anticipo por el paquete
solicitado.

3 Coordinacion de | Recepcion de Se recibe y se verifica que

Programas Sociale Documentos, llenado de | documentacion (copia de |
recibo de pago y del credencial con fotografia (INI
anticipo. vigente al 200%, Teléfono c
contacto), este correcta, se ller
el recibo de pago y s
recepciona el anticipo por ¢
paqguete solicitado.
4 Coordinacion de | Informacion de entrega | Se da informacion de la entreg
Programas Sociale lugar, dia y hora.

Flaza de la Constitucion 5N,

Armecamesa, Estado de México, CP Eﬁﬂ[lu
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5 Persona Fisica

Entrega de Paquetes a | El ciudadano asiste al lugar,
Bajo Costo (Herramientas dia y la hora para recibir el o It
Materiales y Servicios) | paguetes solicitados.

Diagramacion
PROCEDIMIENTEntrega de Paquetes a Bajo Costo (Herramientas, Materiales y Serviﬁ

Coordinacion de Programas Sociales

Animales de Consumo Coordinacion de Programas
(Aves Tras Patio) Sociales

Persona Fisica

Plaza da la Constitucidn 5N,
Amecameca, Estado de México. C. P, SER00 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
1, 59 TATE 0949
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|

Recepcion de
Documentos, llenado de
recibo de pago vy
anticipo.

Solicitud de informacién

v

Entrega de Documentos

Si el
ciudadano
entrega la
documentac

Entrega de Paquetes —
FIN Bajo Informacion
: (Herramientas, de entrega

Materiales
Servicios)

FIN

A

si el ciudadano
No entrega la
documentacion
y el anticipo
solicitado.

Formatos e Instructivo

1. Recibo de pago

Flaza da la Constitucidn 5N,
Amecarmeca, Estado de México. CUP. S6000 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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El llenado del recibo se realiza de la siguie
Ayuntamiento de hmﬂ f orma:
Amecameca . ‘ .
g o 2027 AMES Teen _ .
~ECIEO TG, e pre et RICIBI DE: Se escribe el nombre del ciudac
que estd solicitando alguno de los paquetes
RECIBI DE: animales de consumo.
TOTAL A PAGAR: $ TOTAL A PAGAR: Se escribe el monto tota
costo del paquete.
PAGOS en el aparatado de ABONOS: se es
la cantidad de dinero que deja aienta, asi
PAGOS: mismo se llenan los demas rubros como FE(
ABONOS FECHA FIRMA se escribe dd/mm/aaaa, y la firma d
solicitante.
Una vez liquidado el paquete se le escribe
leyenda de PAGADO.
Total: $
2. Padrén de personas
NOMBRE COMPLETO TIPO DE PAQUTEH JA?(-QFCII;'IPEES 'IP'E'IE'iII.O A CUENT, nggﬁ CI’D E ESTATUS|

Simbologia

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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
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
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

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

—

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PrROCEDIMIENTAR: QURSOS AERCEROS

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

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 1,y Art. 4, parrafo 2, 4y 6.

Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion Ill, 1V, V, VI y VI

Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica De
Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo I, Principios Y Obligaciones De La
AdministraciorPuldicaEn Materia De Desarrollo Social Art. 11 fraccion 111y V.

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

Reglamento Internale la Direccion de Desarrollo Social.

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

Insumos
U Copia de la identificacion oficial con fotografidi) al 200%

U Teléfonos de contacto

Resultados
Proporcionar capacitacion a las personas para desempefar un oficio, que posteriormente
les permitira emprender un negocio u ofrecer servicios, mismos que le generaran ingresos
para mejorar su condicion de vigaeconomia.

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

Se entrega por parte del personal de la Coordinacién de Programas Sociales se ficha d
inscripcion.

Plaza de la Constitucidn S5/N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Los cursos se realizardn cunado se hayan cubierto los lugares de inscripcion.

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

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividadCursos A Terceros
Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacion de Programas Socia
Direccion de Asuntos
Indigenas
Descripcién de Actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad = Desarrollo de la Actividad
de
paso
1 Persona fisica Solicitud de informacion | Acude el interesado a |

coordinacion parasolicitar
los requisitos (copia de |
credencial con fotografie
(INE) vigente al 2009
Teléfono de contacto), y s
le informa sobre el
procedimienta
2 Persona fisica Entrega de Documentos | El interesado hace entreg
de la documentacior
solicitada (copia de Ila
credencial con fotografi
(INE) vigente al 2009
Teléfono de contacto), en |
Coordinacion de Programg

Sociales.
3 Coordinacion de | Recepcién de Documentc Se recibe y se verifiague la
Programas Sociale y llenado de la ficha de | documentacion (copia de |
inscripcién al curso. credencial con fotografi

(INE) vigente al 2009
Teléfono de contacto), est
correcta para llenar la fich
de inscripcién al curso.

4 Coordinacion de | Informacion de inicio al | Se da informacion dénicio
Programas Sociale curso de los cursos, lugar, dia

hora.
5 Coordinacion de | Entrega de Constancia | Concluido el curso, se reali
Programas Sociale la constancia y se le hac

entrega al ciudadano.

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2{}25 - 2[]2? GDEIERMO MUNICIFAL « 302§ - 2027
iGobierne para Todos!
Diagramacion

Procedimiento:Cursos a Terceros

Coordinacion de’rogramas Sociales

Persona Fisica Coordinacion de Programas
Sociales

Cursos a Terceros

Plaza da la Constitucidn 5N, = —
Amecameca, Estade de México. C.F. SE800 83 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Recepcion de
Solicitud Documentos y llenado
de la ficha de inscripciér
al curso.

v

informacion

Entrega

Documentos :
Si se llena la

ficha de

o o inscripcion si
Informacion de inicio ol ciudadano
al curso entrega la

Entrega de
Constancia

No se llena la
ficha de
inscripciéon  si
el ciudadano
No entrega la
documentacio

Formatos e Instructivos

1. Recibo de pago

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Q Armecameca, Estade de Maxico. C.F. S6000 84 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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El llenado de la constancia se realiza de
siguiente forma:

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

El Gobierno de Amecameca Estado de Méxic
a través de la Direccién de Desarrollo Social ¥

Se coloca el nombre de la persona que
inscribid a los cursos, asistio a las clase
concluyo de manera satisfactoria.

coordinacion de Programas Sociales Es firmado por lmaxima autoridad Municipal
Otorga la presente la presidenta del H Ayuntamiento d
CONSTANCIA Amecameca.
AC.

Por haber concluidos satisfactoriamente e
curso,6 ¢ 9WL5h 59 . h[ {!y{
obtenido los conocimientos basicos para €
desempefio de este oficio en los dias

DRA IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DEL MUNICRMEEMECA

2. Lista de asistencia

—

Simbologia

Flaza da la Constliucion 5N,
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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
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
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

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

—

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTEB: APOYO A LEANASTABASICA POR MEDIO DEACCIOMIMBASTO
PARA TODGS
Objetivo

Ofrecer productos de marca conocida de la CanBatica a un precio mas econémico, para
apoyar a la economia familiar.

Referencias
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexic&most
Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social
Bando Municipal 2028. 99 fraccion | y 1l del
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social

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

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

Insumos
U Productos de la Canasta Basica.

U Vehiculo para el transporte de los productos.
U Registro de las personas que acuden a comprar productos de la Canasta Basica.

U Conforme a la legislacién aplicable en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y acca a la informacién publica, se otorgara proteccién de los
datos personales gue el servidor publico recabe de los beneficiarios en los
instrumentos respectivos.

Resultados
Mejorar la alimentacion y apoyar el ahorro al gasto familiar.

Flaza da la Constitucion 5/N,
Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Politicas

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

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

Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y acceso a la informacion publica, se otorgara proteccionsddatos
personales que el servidor publico recabe de los beneficiarios en los instrumentos

respectivos.
Desarrollo

Nombre de la actividadApoyo a la Canasta Basica

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacion de Programas Socia

Direccion de Asuntos

Indigenas

Descripcion de Actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Personal de | Instalacion Asiste al punto de entreg
Abasto Para programado, endelegacion o
Todos cabecera.

2 Persona Fisice Solicitud de los productos | El ciudadano asiste al punto ¢

entrega para visualizar Ic
productos que se ofrecen.

3 Personal de | Infomacion de productos | Les brinda la informacién d
Abasto Para costos yariedad de productos
Todos a eleqir.

4 Persona Fisice Compra de productos Teniendo la  informacior

completa, decide que product
adquirir, hace pago en efectiv

de este.
5 Personal de | Entrega de productos Recibe el pago en efectiv
Abasto Para otorga el producto y solicita ¢

Todos

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 88 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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ciudadano el registro en ¢
libro.
Diagramacion

Procedimiento:! L2 & 2 | -/ FyLFadlr .t axol LN YS

Coordinacion de Programas Sociales

Unidad Movil Persona Fisica Personal Responsable de
AbastoPara Todos Abasto Para Todos

Plaza da la Constitucidn 5N, = —
Amecameca, Estado de México. C. P, SER00 89 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Solicitud Infomacion de
Informacion productos

Instalacion

Compra
productos

Si el

ciudadano
< cubre el costo

total del
producto.

4 [
Si el

ciudadano
No cubre el
costo total

Formatos e Instructivos

1. Bitacora de registro

| NOMBRE COMPLETO l DIRECCION ‘ TELEFONO

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO 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
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”)

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

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

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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PROCEDIMIENTH4: PLANTA POTABILIZADOR

Objetivo
Otorgar a los productoresgricolas y pecuarios del Municipio una constancia que los
acredite como productores, para acceder a los programas federales, estatales y municipales
de apoyo al campo.

Referencias

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 4
- BandoMunicipal 2025, Art. 99 fraccion | y Il

- Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social

- Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social

Definiciones
El aguaes unasustancia liquida, incolora, inodora e insipida, que esta formada por do
atomos de hidrégeno y uno de oxigeiits el componente mas abundante de la Tierra 'y de
los organismos vivos.

Insumos

0 Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccion de Ecologia

U Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

U Comprobante de titularidad del tezno (escritura, contrato de compraventa, titulo
de propiedad, contrato de arrendamiento)

U GComprobante de domicilio

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

Politicas
Se hace la difusién del llenado de garraf®emediante la pagina oficial y redes sociales del
Gobierno de Amecameca.

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

Conforme a la legislacién aplicable en materia de proteccion de datos personales,
transparencia y acceso a la informacion publica, se otorgara proteccion de los datos

Flaza da la Constitucion 5/N,
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personales que el servidor publico recabe de los beneficiarios en los instrumentos
respedivos.

Desarrollo

Nombre de la actividadPlanta Potabilizadora

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacion de Programas Socia
Direccién de Asuntos
Indigenas
Descripcién de Actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad
de
paso
1 Persona Fisice Solicitud del servicio El ciudadano asiste a la plan

potabilizadora para el llenad
de garrafones y hace entreg

de estos.

2 Personal de la Recepcién y servicio Les brinda la atencié
Planta recibiendo y revisando lo
Potabilizadora garrafones, se realiza el lava

y llenado de estos.
3 Persona Fisicg Entrega Se registra en el libro d

registro y recibe sus garrafone
con el servicio de llenado.

Flaza da la Constitucidn 5N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Diagramacion

Procedimiento:PlantaPotabilizadora

Coordinacion de Programas Sociales

Planta Potabilizadora Persona Fisica Personal Responsable de la
Planta Potabilizadora

Plara de la C M,
Amecameca, Esi C.P. SER00 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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m . Solicitud del pne Recepcién

servicio servicio

Entrega de Garrafén
llenado

Sisedacel
servicio

Si el
Garrafén

<

No se da

< el servicio
Si el

garrafén

Formatos e Instructivos

Bitacora y el registro de las persoriage acuden al llenado de garrafones

Simbologia

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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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

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
“sSI” = “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 supervisiéon (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

grabacién de datos. 3 sentido de flujo del

proceso.

PROCEDIMIENTED: CONSULTA DIMIATERIABIBLIOGRAFICO

Objetivo
Conservar y difundir el conocimiento, la historia y la cultura.
Atender las necesidades locales, proporcionar informaciércarfaunidad, promocionar y
preservar la cultura en todas sus modalidades.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecamesa, Estade de México. C.P. S8000 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Acceso libre y voluntario a la lectura, la investigacion y la creatividad.

Referencias

ConstitucionPoliticade los EstadosJnidosMexicanos
BandoMunicipal2025 Art.107fraccionll

Manualde Organizaciomle la Direcciénde DesarrolloSocial
Reglamentdnternode la Direccionde DesarrolloSocial

Definiciones

Material bibliogréafico:esel conjuntode elementosibliograficodetalladosenloscualesse
haceuna consultay/o investigacion qu@ermite la identificacionde la fuentedocumental
delaqueseextraela informaciénincluyendolibros,trabajosde grado,revistasentre otros.
La consultade investigacion:es una cita individual o en grupo con un
bibliotecariopararecibir asistenci@n profundidaden lainvestigacion.

El préstamo de libros: es el que se realizaentre biblioteca y los usuarios delacervo
bibliogréaficofuerade la bibliotecaMunicipal.

Insumos
Copiasimplede laidentificacionoficial confotografiavigente
Copia simple de I&laveUnicade Registro dePoblacion (CURP)

CComprobantade domiciliono mayoratres meses
Fotografiastamafioinfantil dos

[T T ot B ot B

Encaso demenores copiasle identificacionoficial con fotografiavigentedel padreo
tutor

U Credenciatle la DGB(DireccionGeneralde Bibliotecas)

Resultados
Darla mejor atenciéna laciudadaniaen general,en cuestiébnde consulta bibliogréficael

catalogoconel que cuentala BibliotecaMunicipalmejorarla educaciéra cualquierivel.
Politicas

Elhorario de Atenciénen la Biblioteca Municipaés de 9:00 am a 16:00 pm de Lunesa
Viernes

1 SedeberegistrarparaingresaralaBibliotecaMunicipal
9 Sefacilitanloslibros parala consultadentro de la Biblioteca

i Sesolicitala credencialde préstamoa domicilioque la mismala Bibliotecales expidio,
parapoder llevarse2 librosdurantemaximo2 semanas

Plaza de la Constitucidn S5/N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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9 Silos libros no son entregadosen tiempo y forma, se sancionacon no prestar libros
durante una semana.

Desarrollo

Nombre de la actividadConsulta deMaterial Bibliogréafico.

Unidad administrativa: Area responsableSubdirecan deBibliotecas.
Direccion deDesarrollo Social

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 : . Ingreso a la Biblioteca Da acceso a la ciudadania en
Subdireccion o
- general a la Biblioteca
de Bibliotecas iy
Municipal
2 Registro Registro de ingreso de
Usuario personas que desean realizar
consulta de libros
3 . . Préstamo de libro para Se hace el préstamo de libros
Subdireccion | . A -
. investigacion para consulta en la Biblioteca
de Bibliotecas pud
Municipal
4 . Devolucion de libros Devolucion del material
Usuario G
bibliografico
5 Registro de salida Registro de Salida de las
Usuario personas que realizaron la
consulta

Diagramacion

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Q Armecameca, Estade de Maxico. C.F. S6000 98 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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INICIO

Ingreso a la
biblioteca

Registro del usuario

Préstamo de
libro para
investigacion

Devolucion de libros

\

FIN

Flaza da la Constliucion 5N,
Amecarmesa, Estade de Mazico. ©.P. 56000 € Goblerne de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
EDEE} = 2{]2? GﬂmHDEMEMJGEE-IDJT

iGokierne pers Todos!
Formatos e Instructivos

1.- Formato de registro que ingresan a la biblioteca

REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECA PUBLICA: ‘PRIMERO SUENO" No. 1467 Fecha:

DAD'T GENERD
HORA O Ext 5 WASDERD (5
ki Nombre del usuario euaaios | 00 | isavados | osaanos | MY

Rlmfn|wm|nf wm|w| o |6n|[wm|H ™

Instructivo de llenado:
Hora de ingreso

Nombre del usuario

1

1

1 Edady genero
1 Escolaridad
1

Ocupacion.

Flaza da la Constliucion 5N,
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
gue 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.

Inspeccidon/ 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
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
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PROCEDIMIENTE6: EXPEDICION OBREDENCIALIPARA EIPUBLICO ERBENERAL PARA EL
PRESTAMO DEBROYUERA DE LBIBLIOTECMUNICIPAL

Objetivo
Permitir el préstamo de libros a domicilio, mediante una credencial expedida por la DGB

(Direccion General de Bibliotecas) a tradéda Direccion de Desarrollo Social.

Referencias
Art. 100 fraccion Il del Bando Municipal 2024.
Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Social
Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social

Definiciones
El préstamo de libroes el que se realiza entre la Biblioteca y los usuarios del acervo
bibliografico fuera de la Biblioteca Municipal.
La credenciales una pequefa tarjeta que se utiliza para pedir prestado el acervo
bibliografico por corto tiempo y luego devolverlo a lalioteca municipal.

Insumos

U Copia simple de la identificacion oficial con fotografia vigente

Copia simple de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

Fotografias tamafio infantil (2)

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

0 Credencial de la DGB (Direccién General de Bibliotecas)

[ - et et e

Resultados
Acceso a recursos informativos, fomentd aprendizaje y el habitde la lectura, asi como
ofreceroportunidades de emetenimiento y desarrollo cultural.

Politicas

Préstamo de libros.
Se prestan durante ocho dias Unicamente.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo

Nombre de la actividadExpedicién de Credenciales para el publico

general para el préstamo de libros fuera de la Bibliotédanicipal.

Unidad administrativa: Area responsableSubdireca@n deBibliotecas.

Direccion deDesarrollo

Social

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Subdireccion Seregistra el ingresoala | LOS USUARIOS DEBE
de Bibliotecas biblioteca REGISTRAR SU ENTRAD

LLEVAR DOCUMENTACION
2 Usuario Sel_r(_aglgtra los libros que so REVISA Y REALIZA
siolliEErlos CREDENCIAL

3 . ., Se hace entrega de los librc
Subdireccion -
de Bibliotecas al solicitante FIRMA DE LA CREDENCIAL

4 Devolucion de libros SE LLENARAN LOS FORM/
Usuario CON LOS DAT(

CORRESPONDIENTES

5 Subdireccion | Préstamo de libros fuera de SE  PRESTA EL LIBRC
de Bibliotecas | la biblioteca SOLICITADO

6 Sub@rgccmn Rivision de libro SEREVISA Y RECIBE EL LIB
de Bibliotecas

7 Subdireccion | Devolucién de la credencial SE DEVUELVE LA CREDEI
de Bibliotecas AL SOLICITNATE
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Diagramacion
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Se registra el ingreso .
la biblioteca

Se registran los libros qu

son solicitados. Se hace entrega de los
libros al solicitante

Préstamo
de libros
fuera de la
biblioteca

Devolucion de libros

Devolucio
nde la
credencial

Revision del
libro.

Formatos e Instructivos

1.- Formato de Credenciales.

CULTURA (/8 =
cuurura, (@) A . S— Stp_ (@) (A CONACULTA

Red Nacional de Bibliotecas Piblicas e U P o e

S Red Nacional de Bibliotecas Péblicas
M S e Servicio de préstamo a domicilio
Domicilio:.
(4.8 Teléfono:. Biblioteca No.
i Lector e
Escuela o trabajo: -
» Domicilio
Fecha de expedicion:

Firma del encargado de -
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2.-Hoja de registro de Préstamos de Libros fuera de

Ayuntomiento de
Amecomeco
Estado de México %
2025 - 2027
AMECAMECA

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México™ Mlerve pre Rebst
REGISTRO DE PRESTAMO DE LIBROS El llenado del formato de
SRRy s w0 | OIS | o vaumros | RN préstamo de libros se realiza de |
siguiente forma:
1. Nombre del padre y/o
tutor
2. Domicilio
3. Numero de Telefono
4. Fecha en la que se prest
el libro
= 5. Nombre del libro vy
cuantossolicita
Simbologia

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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
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
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

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

—

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTD/ : JORNADAS DBALUD

Objetivo
Acercar jornadas de salud especificas de acuerdo con el diagnostico de salud a toda la

poblacién del Municipio de Amecamegasus delegaciones para prevenir y combatir

problemas de Salud Publica en este Municipio

Referencias
Ley General de Salud
Bando Municipal 2025
Art. 99 fraccion Il
Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social
Reglamento Interno de Bireccion de Desarrollo Social

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

Salud:es la condicién de todo ser vivo que goza de un absoluto bienestar tanto a nivel fisico
como a nivel mental y social, segun la definicion de la Organizacion MundalSadud

(OMS). Es decir, el concepto de salud no sélo da cuenta de la no aparicion de enfermedades
o afecciones, sino que va mas alla de eso. En otras palabras, la idea de salud puede ser
explicada como el grado de eficiencia del metabolismo y las fues®&un ser vivo a escala

micro (celular) y macro (social).

Diagnostico de saludes un proceso fundamental en el campo de la medicina y la salud
publica, que permite identificar y analizar las condiciones de salud de una poblacion o un
individuo en pargular. Se basa en la recopilacién, andlisis y interpretacion de datos
epidemiologicos, clinicos y sociales para determinar el estado de salud de una comunidad,
identificar problemas de salud especificos y guiar la toma de decisiones para mejorar la

salud yel bienestar de lapersonadehaciente.

Plaza da la Constitucian 5/N,
Amecamesca, Estado de México, CP. S6000 0 Gobierno de Amecameca 2025-2027
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Insumos
U Disefio para redes sociales e impresion

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

U Audio con micréfono

U Sillas plegables

U Box lunch para el personal de salud

Resultados
Jornadas de Salud de acuerdo con la programacion

Politicas
Las Jornadas de salud se realizaran de acuerdo con la programacién anual o en caso
necesario derivado de algun problema de salud publica.
Lo requisitos para acceder a estas jornadas sosidpsentes:
Copia del INE y CURP
Menores de edad solo CURP

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividadlornadas de Salud
Unidad administrativa:
Direccién de Desarrollo Area responsable: Coordinacién @&alud
Social
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Coordinacion | Programaciérde Jornadas | Realiza la programacion anua
de Salud de las Jornadas de acuerdo c
el diagnostico de Salud
Municipal
2 Coordinacion | Realizar disefio para la Realiza el disefio para las red
de difusion sociales y se publica en las
Comunicacion paginas oficiales del
Social. ayuntamiento
3 Logistica Organizar ldogistica De acuerdo a la solicitud
Municipal prepara la logistica necesaria
para la jornada
4 Coordinacion | Verificaciéndel inicio de Verifica y supervisa el inicio d
de Salud Jornada los servicios de salud
5 Coordinacion | Reporte de numero de Al término de la jornada se
de Salud serviciorindados realiza un reporte dservicios
brindados y poblacion
beneficiada

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Diagramacion

PROCEDIMIENTQornadas de Salud

COORDINACION DE SALUD
COMUNICACION SOCIAL LOGISTICA

COORDINADOR

Flaza da la Constitucidn 5N,
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INICIO

Programacion

de Jornadas [
de Salud

Realizar

o Se coloca la
disefio y o :
T logistica e insumos
difusion en _ I

. necesarios para la
redes sociales P
o Jornada
institucionale

No se
realizara la
jornada por

alaina

Se
supervisan
los servicios

Se realiza el reporte de
serviciosotorgados

Termina la Jornada
de Salud

Formatos e Instructivos

Programa Operativo AnuaD25

Flaza da la Constliucion 5N,
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Q

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
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”)

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

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
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PROCEDIMIENTEB: PROGRAMAADQUISICION OPECES

Objetivo
Entregar cria de peces a productores para dar un doble propésito a los estanques y ollas de

captacion de agua pluvial, lo que permite el aprovechamiento 6ptimo de tieagaas, asi

como de la acuacultura.

Referencias
Reglas de operacién emitidas por las dependencias del estado (Secampo).

Ley de asociaciones agricolas D.O-N2T1932 y sus reformas.

Definiciones
Acuacultura:actividad que consiste en el cultivo y produccion de organismos acuaticos de
agua dulce o salada. También denominada acuicultura, esta practica convierte las presas,
lagos, lagunas en zonas de explotacion de recursos naturales marinos.
Alevines:pez de cda edad, especialmente el que es utilizado para repoblar estanques y
rios.
Ollas de captaciondepresiones en el terreno para lograr un espacio de control que el agua

proveniente de escurrimientos superficiales no se infiltre y se almacene, esto se logra

generando una barrera impermeable mediante geomembranas.

Insumos
U Copia de INE

U Medidas olla de captacion de agua pluvial y/o estanque.

Resultados
Mejoramiento e incremento en la produccion acuicola de los productores dedicados a esta

cadena productiva.

Politicas

Se haré registro solo a productores que cuenten con cuerpos de agua.

Se realiza la recepcion de documentos en la oficina de la Coordinacion del campo.
Se realiza el llenado del formato para ingresar al programa.

Se hace la entrega de peces.

Flaza da la Constitucion 5/N,
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Desarollo
Nombrede la actividadPrograma Adquisicion de peces.
Unidad administrativa:
Direccién de Desarrollo - L
. Area responsable: Coordinacion de Campo
Social
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de laactividad
de
paso
1 El productor Documentacién Entrega de documentos y
solicitud a la coordinacion del
campo, copia de INE.
2 Coordinacion | Recepcién Recibe documentacion, (INE)
de campo realiza solicitud y revisa
estanques, posteriores se
envia informacion é
Delegacion de SECAMPO
3 Delegacion de | solicitud Envia solicitud a la secretaria
SECAMPO
4 Direccién de | validacion Valida solicitud
Acuacultura
5 Coordinaciéon | Entrega de peces Convoca y entrega de cria de
de Campo peces a productores.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Diagramacion

PROCEDIMIENTRYograma Adquisicion de peces

COORDINACION DE CAMPO

Persona fisica
Inicio
Solicitay |

Coordinacion de campo SECAMPO

Recepcion de -
documentosy [E= R_ews!on y
= — validacion de

Entrega de cria
de peces.  Dilmmm fecha de entrega

Notificar a
de peces a productore
NO cuenta con S
Si cumple
con medidas
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Formatos e Instructivos

Formato de solicitud enviado por el area acuicola.

Simbologia
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