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PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION Y GESTION DE DICTAMENES TECNICOS DEL
PROYECTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EN EL SISTEMA
DE DICTAMINARIAN DE BIENES INFORMATICOS (SIDEM)

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

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

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

Bando municipal de Amecameca 2025
Reglamento Interior de Administracién Publica Municipal del Gobierno 2022 i 2024

Definiciones

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

1 ADEM: Agencia Digital del Estado de México.

DGGSEI: Direccidén General del Sistema Estatal de Informatica

SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos

= —a

Insumos

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

Respuesta de la Suficiencia Presupuestal

Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico informatico

1
1
1
)l
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Resultados
Dictamen Técnico de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
entregado en las instalaciones de Toluca en las oficinas de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica.

Politicas

1 La solicitud del dictamen técnico se realizar4 Unicamente si se valida la
informacion de la partida presupuestal y uso del bien.

1 El dictamen se validara en un periodo de 30 a 45 dias habiles.

1 Eldictamen técnico se entregara personalmente en las oficinas del SIDEM
en un periodo de 2 meses aproximadamente.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Elaboracién y Gestion de Dictamenes Técnicos del
Proyecto de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién en el Sistema de
Dictaminaria de Bienes Informaticos (SIDEM)
Unidad administrativa: Area responsable: Gobierno Digital
Tesoreria
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Areas Solicitud al area de Solicitud del area que
administrativas Gobierno Digital requiera un bien informético
2 Gobierno Solicitud de Suficiencia | Elaboracion del oficio de
Digital Presupuestal suficiencia presupuestal para
el departamento de
contabilidad
3 Gobierno Solicitud ante el SIDEM | Elaboracion de la solicitud de
Digital adquisicion del bien
informatico ante el SIDEM
4 Gobierno Oficio de solicitud de Realizar un oficio para la
Digital Dictamen técnico ante la | ADEM para solicitar la
ADEM realizacion del Dictamen
Técnico de un Bien
Informético.
5 ADEM Entrega del Dictamen Elaboracion y entrega del
Técnico Dictamen Técnico de
Proyectos de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion
A Gobierno Digital
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Diagramacion

Tesoreria

Coordinacion de recursos federales y estatales

Tesoreria

1. Solicitud al area de
gobierno digital

2. Solicitud de
suficiencia
presupuestal

Sl

3. Solicitud ante el SIDEM

4. Oficio de solicitud de
dictamen técnico ante
la ADEM

NO

4. Oficio de solicitud de
dictamen técnico ante
la ADEM

Formatos e Instructivos

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

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

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

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

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 2: PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA WEB
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

Objetivo
Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacién, incrementando el
namero de visitas en el Sistema Web, en las diferentes plataformas digitales.

Referencias
DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO CUARTO

DE LOS PORTALES INFORMATIVOS A LOS PORTALES TRANSACCIONALES

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

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

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

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

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

Il.  Establecer las bases para ofrecer mejores servicios publicos y la recaudacion
através de las tecnologias de la informacién y la comunicacion de vanguardia.

Definiciones

1 Sistema Web: Se denomina sistema web a aquellas aplicaciones de software
gue puede utilizarse accediendo a un servidor web a través de Internet o de
una intranet mediante un navegador.
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1 Publicaciones: Es, en esencia, un producto editorial similar a los que estamos
acostumbrados (libros, cats8logos, revista:

de algun tipo de dispositivo digital: tablets, smartphones, eReaders, etc.

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

Insumos

Convocatorias PDF.

Formularios online.

Gacetas Municipales.

Reportes Rapidos.

Informacion turistica

Boletines.

Sesiones de cabildo

Cédulas de trdmites y Servicios
NUmeros de emergencia
Dependencias del Ayuntamiento.
Seccién de transparencia
Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF,
IMCUFIDE y OPDAAS.

Avisos de Privacidad.

= =4 -8 _-8_a-5_9_42_-°a._-2._-2_-1-2

=

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

Resolucién de Reportes Rapidos por parte de las areas correspondientes a los
ciudadanos de Amecameca.

Politicas

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

1 Las publicaciones deben de tener el formato PDF de forma comprimida.

9 Las categorias y las subcategorias son auto gestionables dentro del Sistema

Web y la Aplicacion Movil.

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

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

==
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Publicacion y Actualizacion del Sitio Web Municipal

Unidad administrativa: Area responsable: Gobierno Digital
Tesoreria
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso |
1 Area solicitante Solicitud por oficio Solicitud por oficio del area

gue requiera creacion,
modificacion o eliminacion de
alguna publicacién o
informacion en alguna seccién.
2 Gobierno Digital = Modificacion del sitio web | Creacién, modificacion,
eliminacion de las
publicaciones en el sitio web.

3 Gobierno Digital Visualizacion de los Se reflejan los cambios
cambios realizados en el sitio web.
4 Gobierno Digital | Notificacién de los cambios | Se les notifica al area

solicitantes de los cambios
realizados para su aprobacion.

5 Area Aprobacién de modificacion | Aprobacion de los cambios por
solicitantes el area solicitante, en caso de
gue haya alguna observacion
regresar al paso 2
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Diagramacion

Areas Administrativas Gobierno Digital

INICIO

1 Solicitud por oficio

Oficio 2 Modificacion del
aprobado

sitio web

3 Visualizacion de los
cambios

4 Notificacion de los
cambios

5
Aprobacién
de
modificacié
n
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Formatos e Instructivos

Con base a la solicitud de la actualizacion de la informacién, se debe de entregar
el oficio respectivo a la Coordinacion, asi como el archivo digital en formato .PDF
en medio extraible o en Disco.

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

Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

bifurcacion del tipo

H n M "

Multidocumento.
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”)

Inspeccién/ firma.

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. 3 sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENTO 3: CREACION DE CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES Y
ACTUALIZACION DE ACCESOS

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

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

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

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

Definiciones

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

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

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

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

Insumos
9 Correo electrénico institucional
1 Servidor
1 Usuario
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Y Contrasefa
9 Dominio

Resultados
Creacion de correos electronicos institucionales y cambio de accesos, al personal.

Politicas

9 La creacion del Correo Electronico Institucional, solo el personal autorizado

tendra derecho a una cuenta.

Las cuentas tienen el dominio @amecameca.gob.mx.

1 La actualizacion de los accesos debe de ser a mas tardar en 72 horas
después del alta o baja del personal.

i El alta o baja del personal lo debe de informar el area de recursos humanos
y la contraloria municipal.

9 El uso del correo es exclusivo para temas relacionados con el trabajo, esta
prohibido compartir contrasefias e informacién sensible o confidencial con
personal ajeno a la institucién.

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

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

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

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

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

==
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Creacién de Correos Electrénicos Institucionales y

Actualizacion de Accesos.

Unidad administrativa: Area responsable: Gobierno Digital

Tesoreria

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Area solicitante Cambios de accesos Oficio por parte de Recursos
Humanos u Organo Interno de
Control Municipal de la alta o
baja del personal para
cambios de accesos.

2 Gobierno Digital Alta o bajas de correos Creacion, modificacion o

institucionales eliminacion de los correos

electrénicos institucionales

3 Gobierno Digital Nuevos accesos Entrega mediante oficio de los
NuUevos accesos.

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3
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Diagramacion

Area solicitante

Gobierno digital

1. Cambios de
accesos

2. Altas o bajas de

correos
institucionales

3. Nuevos accesos

9 Flaza de la Constitucion 5N,

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

Formatos e Instructivos

modificacion de accesos de alta o baja del personal.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“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.
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PROCEDIMIENTO 4: AGENDA DIGITAL DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y DE LA COMUNICACION

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

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

0 Articulo 8. El Consejo sesionara dos veces al afio en forma ordinaria y en
forma extraordinaria, cuando el presidente lo estime necesario o0 a peticion
de la tercera parte de los integrantes.

El Consejo sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la mitad

mas uno de sus integrantes, siempre que entre ellos se encuentre el

Presidente.

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

O«

SECCION SEGUNDA, DEL PROGRAMA ESTATAL DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION, DE LOS PROGRAMAS DE
TRABAJO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

0 Articulo 15. Los sujetos de la presente Ley deberan formular y presentar al
Secretario Técnico del Comité Interno, los Programas de Trabajo, que
planeen ejecutar en el ejercicio fiscal siguiente, a efecto de elaborar el
Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacion y comunicaciéon
conforme a lo establecido en la presente Ley y su Reglamento.

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

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

O«
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Art2culo 46. Los Sujetos de |l a Ley deber 8§
Secretario T®cnico de su respectivo Comit
los Programas Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Definiciones

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

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

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

0 Sistema: Sistema de integracion y seguimiento de los programas de trabajo

de tics.
i TIC: Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Insumos

Reporte de Avance Trimestral
Programa Sectorial

Actas de Comité
Capacitacion

= =4 —a -1

Resultados

Reporte de Avance trimestral de Tecnologias de la Informacion y de la

Comunicacion (Diagndstico de las Tecnologias). Formato para tesoreria.

Reporte de Avance de los Programas de Trabajo Municipal (Acciones de la

Agenda Digital). Formato para tesoreria.

0 Avance del Programa Sectorial de Tecnologias de la Informaciéon y de la
Comunicacion.

0 Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

Actas del Comité de Gobierno Digital.

O«

O«

Politicas

0 Los reportes son elaborados por la Coordinacion de Gobierno Digital, la
revision y autorizacion son por parte de la Subdireccién de Administracion, la
Tesoreria Municipal y la Presidencia Municipal.

0 La captura del avance sera realizada cada 3 meses

0 La sesion del comité interno digital sera por lo menos 2 veces al afio.

0 Los reportes conllevan un formato especifico que brinda la Agencia Digital y

el OSFEM.

1 La informacion sera de forma segura transparente y eficiente para que los
recursos destinados a las tics se utilicen de manera responsable y acorde a
los objetivos estratégicos del municipio.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Agenda Digital de las Tecnologias de la Informacién y de
la Comunicacioén

Unidad administrativa: Area responsable: Gobierno Digital
Tesoreria
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Gobierno Digital Captura del reporte Captura del Informe trimestral
Trimestral y anual del programa de

tecnologias de informacion y
comunicaciones Agenda
Digital en el Sistema de
Integracion y seguimiento de
los programas de trabajo de
TIC de la Agenda Digital del
Estado de México

2 Tesoreriay Validacion y autorizacion Las areas de Tesoreria y
Presidencia Presidencia validan, autorizan
y firman el avance del acuse
de entrega del programa de
tecnologias de la informacion y
comunicacion.

3 Gobierno Digital | Entrega y envio de informe | Entrega y envio de los
informes trimestrales y
anuales del programa de
tecnologias de informacion y
comunicacion Agenda Digital
de la Agencia Digital del
Estado de México.

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion
Gobierno digital

Tesoreria y Presidencia

INICIO

1. Captura del
reporte trimestral

2. Validacién y
autorizacion

3. Entrega y envio
del informe

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Con base a los avances se elaboran los siguientes reportes:
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FORMATO 1: PROGRAMA SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION 2025.

GOBIERNO DEL. :’y '
ESTADO DE 2
MEXICO *2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.” MEXICO «

PROGRAMASECTORIALDETECNOLOGIASDELAINFORMACIONYCOMUNICACION 2025
Sujeto de la Ley: Municipio de Amecameca

Fecha: 05 de junio de 2025
Presento.
E n cumplis m!enlo a los anlwlo 15de la Lny de Gobierno Digital del Es\ado ds Meéxico y Municipios y 33, 34 y 35 ﬂe su Reglamenlo se emite el Programa Sectorial de lecndo;las de la Informacion y
cargo, a través del Sistem: y de Trabajo de TIC, siendo el que a continuacién se
o de s 4 3 2 2 87 a 4 s 15 0 1 1 1
o 0 o o o [ 0 0 0
Totales 4 3 2 2 87 41 4 4 15 [ 1 1 1
Autorizé
Elaboré Validé

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

ESTADO DE

‘GOBIERNO DEL. :)y [ I:
MEXICO ; MF’“‘?" ¢

AVANCE DEL PROGRAMA SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2025

Sujeto de la Ley: Municipio de Amecameca 05 de junio de 2025

Con fundamenlo en los articulos 10, 16, 46 47, 48 y 50 de Ia Ley de Goblerno Dlgltal del Estado de México y Municipios, se emite el
avance del T

Prog! y pondiente al periodo:
oS je de No. de dictamenes|

1 Proyecto] Organizacin Nombre del Proyecto e, Estatus e

8867 de de Bienes Informi 30 En Proceso 0

9895 de de Bienes - No Iniciado 0

8864 de Amecameca App 30 En Proceso 0

8866 de Pigina Web del Municipio de Amecameca 30 En Proceso 0

Elabor6
Nombre y cargo

FORMATO 3: ACUSE DE ENTREGA DEL PROGRAMA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION 2025.
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GOBIERNO DEL » ESTADO DE
ESTADO DE MEX' co 4
MEX'CO iEl poder de servir!

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México."

Acuse de Entrega del Programa de Trabajo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion 2025

Unidad Admini: iva: Ayuntamiento de A

Sujeto de la Ley: Municipic de Amecameca

Fecha: 29 de abnl de 2025

Presente.

Por medio del presente, se hace enfrega de la informacién capturada en el Sistema de integracion y seguimiento de los Programas de Trabajo de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, siendo la que a continuacién se describe:

Ayuntamiento de
Amecameca, 4 3 2 2 87 41 4 4 15 1 1 1 1
Informatica

FORMATO 4: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
MUNICIPAL DIAGNOSTICO DE LAS TECNOLOGIAS.

Municipi
Ayuntamiento de unicipio de
ecameca. eporte de Avance de los Programas de Trabajo Municipal (Acciones de la Agenda Digital
Ame Ri de A de los P de Trabajo Municipal (Acci de la Agenda Digi
E&?ﬁ%’;‘;’““m Del 1 de enero al 31 de marzo de 2025 (Cifras en pesos)
Objetivo de Desarrollo Trimestre para la Area Area
Namero Politicas ylo Eje de la bl P Fuente de Ei c R ble de R bl
acciones Agenda Presupuesto h v la :‘Ie Ia
Digital
impl . Ej i
Fortalecer el portal Objefivo  16.  Promover
electrénico del sociedades  pacificas e
Ayuntamiento para inclusivas para el desarrollo
mantener informada A M
1 a la poblacién ) sostenible, facilitar el acceso a Recursos federales COO.[dIrIaCI.OI:I de Cou[dlnacu?n. de
E3 g;ﬁ:m" la justicia para todos y crear 100,000 150101 Cuarto gobiemo digital gobierno digital
instituciones eficaces,
responsables e inclusivas a
todos los niveles
Fortalecer el portal Objetive ~ 16.  Promover
electronico con sociedades  pacificas e
ayuda de la inclusivas para el desarrollo
aplicacién maévil A M
Ilgmada ! sostenible, facilitar el acceso a Recursos federales C“"_'d'"ac'_‘":' de C°°fd'“m?“_ de
2 Ameramecadpp del E3 Su;:mo la justicia para todos y crear 100,000 150101 Cuarto gobierno digital gobierno digital
Ayuntamiento para 9 instituciones eficaces
mantener informada responsables e inclusivas i;
la poblacié
@ 8 pobiacion todos los niveles
Gestionar ante las
instancias de -
gobierno federal y Objetivo 17. Fortalecer los Recursos estatales
::Icinh}lb?ii‘agunr?: el E3 Gobiemno meillcll.s d? Ial' e]ewclond.yi 100,000 160101, Recursos Coordinacién de Coordinacion de
iacic digital  fevitalizar la alianza mundia propics 110101 FAS obierno digital jobierno digital
3 ;T[g;z:‘?x; para para el desarrollo sostenible 250105 Cuarlo g g g g
la conectividad
digital

Fuente: Elaboracion del OSFEM.

Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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FORMATO 5: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO

MUNICIPAL ACCIONES DE LA AGENDA DIGITAL.

E2
Municipio de Amecameca
Ayuntamlento de
E,.,do d,m Reporte de Avance de los Programas de Trabajo icipal (Diagndstico de las ias) Del 1 de enero al 31 de marzo de 2025 AME ECA
Numero Tipo de Bien/Servicio Cantidad Estado fisico del bien Obser i ylo Ci ios
Informatico informatico
1 Equipos de computo 78 Regular Muchos equipos debido al tiempo
de adquisicién son muy lentos
2 Equipos de impresion 13 Regular Los equipos funcionan bien pero
{multifuncionales) requieren mantenimiento
3 Equipos de impresién (impresoras 35 Regular Los equipos funcionan bien pero
laser) requieren mantenimiento
4 Equipos de impresion (plotter) 3 Regular Los equipos funcionan bien pero
requieren mantenimiento
5 Servidores Virtualizados 1 Bien El servidor funciona
adecuadamente
6 Servidores fisicos 1 Regular El servidor requiere mucho
mantenimiento para que funcione
7 Servidores en a nube 2 Bien Los servicios son buenos
8 Centro de datos 0 NA NA
9 aplicaciones 1 Regular La aplicacion esta cargada en
ambas plataformas, esta en
revisidn por parte de Apple
10 Servicios de internet 13 Regular Telmex 50 Mbps a 100 Mbps de
forma simétrica

Fuente: Elaboracién del OSFEM.

FORMATO 6: SESION DEL COMITE DE GOBIERNO DIGITAL.

Ayuntamiento de
Amecameca

febreino para fodos
“2025. Blcentenaric de la vica Muricipal del Estac e Meskce. !

Acta de la Primera Sesion Ordinaria del Comité Intemo de Gobiemno
Digital del Municipio de Amecameca

En Amecameca, Estado de Mésxice. siendo las 12:00 horas del 25 de febrero del 2025,
en el zalén de expresidentes del Municipic de Amecameca , en de
constitecién SN, Amecameca, Estado de México, G.F. 58800 se reunieron en términos
de loz articulos 46, 47, y 48 de 1z Ley de Gobiems Digital del Estado de Mésico y
Municipios a5/ como las articulos 47 y 43 del Reglamento dea Ley de Gobiemo Diital
del Estado de Méxice y Municipios , se reunieron los servidores publicos - Dra. lvette
Togete Garcla, Presidenta Municipal Constitucional y Presidenta del Comité de
‘Gobierno Digital, Lic. Szlene Aurora Romere Hidalge, Coordinadara de Gobiemo Digital
y Secretaria Técnica; Mira.  Karen Kimberly Fuentes Sisniega, Subdirectora de
Administracidn y Secretaria Ejecutiva; Arg. Radl Mufoz Galicia, Coordinador de
Gobiema yVocal; Perla Lépez Carillo , Tescrera Municipal y Vocal ; Lic. Bertha Adriana
Solares Ramaos, Coordinadora General de Mejora Regulatoria y Vocal, Lic. Armando
Diaz Gonzsles, Dirsctor Juridico y Vocal: Mira Mayra Janina Flores Serrano. |
Contralora Municipal, quienes haciende usa de Ia palabra, la presidenta municipal ¥
ppresidenta del comité, dio 13 bisnvenida y deciard formalments el inicio de |a sesidn.
Haciendo uso de la voz |a Ora. lvette Topete Garcis, Presidenta Constitucional de
Amecameca asigna en ese momento a la Mira. Karen Kimberly Fuentes Sisnizga,
secretaria sjecutiva del Comité Interno de Gobieme Digitsl del Municipio de
Amacamsca

Punto ndmere uno del orden del dis, la Secretaria Ejecutiva del Comité Interno de
Gobierno Digital del Municipio de Amecameca informd k2 existencia del cudrum legal
de acuerdo con el registra de asistencia

La presidenta del Comité Intemo de Gobierno Digital del Municipio de Amecameca,
instruyd a la Secretaria dar lectura al punto ndmero dos.

Punto niimero dos. Lectura y en su caso aprobacisn del orden del dia.

Registro de Asistencia

ORDEN DEL DIA

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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,
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RECURSOS MATERIALES

PROCEDIMIENTO 5: REALIZAR DE COMPRAS

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

ALCANCE

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

Referencias

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

0 Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento vigente

0 Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

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

0 Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la

obligaciéon de integrar los expedientes de los procedimientos de
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, mediante los indices de
expedientes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, Gaceta de
Gobierno, publicado en fecha 04 de mayo 2017

Flaza da la Constliucion 5N,
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Identifica el tipo de
prioridad en atencién del
bien y/o servicio.

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Supervisar que el
procedimiento adquisitivo
cumplacon los parametros
minimos sefialados en la |
aplicable.

Subdireccién de
Administracion

Supervisa la compra del
bien y/o servicio.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecamesa, Estado de México. CP. SEBOC
Tal, 529 TIrE 05H3

Coordinacion de Contabilidad

Presupuesto

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027
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Verificar y en su caso certificar
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicién y/o
servicio solicitado por la
Coordinacion de Recursos
Materiales.

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

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

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Actualizar y Operar el
presente procedimiento.

Verificar la procedencia o
improcedencia de la
requisicion.

Verificar bajo que
modalidad de contratacién
debe realizarse la
adquisicion y/o servicio.

Llevar a cabo el
procedimiento de
contratacion.

Coordinacion de Recursc
Materiales

Solicitar el bien y/o servicio a tray
del formato autorizado (requisicit
FORM01). Debe contar con |
especificaciones técnicas del bien
servicio requerido, asi mismo deb
serautorizado mediante el nombi
firma y sello del director de éaree
entregarlo a la Coordinacion
Recursos Materiales, dentro de
fechas y horarios estipulados.

v

Area Usuar

Armecamesa, Estado de México. CP. SEBOC
Tal, 529 TIrE 05H3
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Personal adscrito a
Recursos Materiales

Proveedores 4

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

Recibir requisicion dbienes y
servicios mediante formato
autorizado.

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

Solicitar a la Coordinacion de
Contabilidad y Presupuesto la
suficiencia presupuestaria.

Entregar al area usuariafeien o
servicio requerido.

Archivar la requisicion de bienes y/o
servicios.

Llevar la bitacora de requisiciones d
bienes y/o servicios recibidas.

Llevar el formato de catélogo de
proveedores y sus actualizaciones.

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

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

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

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

Debera respetar los horarios de atenc
destinados para proveedores.

Deber& entregar su cortes ultimos 5
dias de cada mes.

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Definiciones

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

Invitacion restringida o Invitacion a cuando menos a Tres Personas: Es un
procedimiento de adjudicacién, de excepcion a la licitacion publica, que permite a
las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades,
en forma discrecional, realizar un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar
servicios, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar propuestas, estos
actos tienen en esencia las mismas formalidades de una licitacion publica, a
excepcion de que no son procedimientos publicos en los que pudiera participar
cualquier interesado, cuya participacion esta sujeta a la invitacion que la convocante
realice, no esta sujeto a términos, y para estar en posibilidad de continuar con el
procedimiento, resulta necesario que una vez que han sido abiertos los sobres que
contienen la documentacion legal administrativa y técnica, se tengan por lo menos
tres propuestas que cuantitativamente cumplan con la totalidad de los requisitos.

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

Suficiencia presupuestaria: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion
de un bien o contratacion de un servicio de acuerdo con el presupuesto autorizado.

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

Requisicion: Formato autorizado por la Subdireccion de Administracion que sirve
como herramienta para solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales alguna
necesidad de las diferentes direcciones que componen el H. Ayuntamiento de
Amecameca, derivado de la operacion diaria, asi como de la planeacion del
cumplimiento de sus metas.
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Insumos

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

Resultados

Una vez llevado a cabo el procedimiento adquisitivo en cualquiera de sus
modalidades de manera ordenada, obtenemos la aceptacion a entera satisfaccion
del &rea usuaria, lo cual nos indica que dicha area podré realizar las actividades o
eventos planificados con antelacion sin ningun problema de falta de insumos o
servicios y de igual forma podra dar cumplimiento a sus metas y objetivos
atendiendo alguna demanda de la comunidad.

Politicas

1 Enlos rubros de papeleria y toner las areas deberan realizar su estimado
de gasto anual para el anteproyecto, el cual servird de base para llevaran a
cabo los procedimientos respectivos.

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

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

1 Sdlo se daré seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccién de
Administracion y que cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

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

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

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

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

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

1 Elformato de Requisicién no debera ser modificado, de ser asi sera
rechazada la solicitud.

1 Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura
programatica completa, indicando desde la dependencia general, hasta la
cuenta contable donde esta presupuestado el gasto, ya que no seran
atendidas solicitudes que no tengan presupuesto

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




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2025 - 2{]2? GDEIERMO MUNICIFAL « 302§ - 2027
iGokierne pers Todos!
Desarrollo

Nombre de la actividad: Realizar compras

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Recursos Materiales

Tesoreria

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Area usuaria Elaborar requisicion Elabora una requisicion de biene

y/o servicios mediante formato
autorizado, y lo entrega al
personal adscrito a la
Coordinaciéon de Recursos
Materiales, la cual deberd traer €
nombre, firmay sello de la
direccion correspondiente.

2 Personal adscrito ¢ Recepcion de requisicion 1.-Recibe la requisicion de biene
la Coordinacién de y/o servicios, verifica que éste se
Recursos debidamente llenado.

Materiales 2.-Si el formato de requisicion de
bienes y/o servicios,
no esta debidamermt llenado se
regresara al area usuaria para s
correccion.
3.- Si esta debidamente llenado ¢
formato de requisicion de bienes
y/o servicios, se folia la
requisicion y se registra en la
bitdcora de requisiciones
recibidas, y lo turna a la
Coordinadora de &ursos
Materiales.

3 Coordinacion de | Se envia solicitud de Solicita cotizacion a proveedores
Recursos cotizacién inscritos en el catalogo de
Materiales proveedores del Municipio de

Amecameca.

4 Proveedor Recibe solicitud de cotizaci§ Reciben Iaolicitud para
cotizacion, elaboran la mismay
envian al correo y/o WhatsApp d
la Coordinacién de Recursos
Materiales.

5 Coordinacién de | Recepcion de cotizacién Recibe la cotizacion por parte de
Recursos proveedor y elabora el oficio de
Materiales solicitud de suficiencia

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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presupuestaria para la
Coordinacién de Contabilidad y
Presupuesto para verificar la
suficiencia o insuficiencia de
recursos para la adquisicion del
bien y/o servi@.

6 Coordinacién de | Verificacion de suficiencia | Verifica si existe 0 no suficiencia
Contabilidad y presupuestal presupuestaria en la partida
Presupuesto correspondiente a la adquisicion
del bien y/o servicio.

Envia oficio de Certificacion de
suficiencigoresupuestaria, en el
cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello d
area y la firma de revision.

7 Coordinacion de | Existencia de suficiencia Si existe suficiencia

Recursos presupuestal presupuestaria, lo turna a la
Materiales Subdireccién de Administracion
para su analisis y autorizacion.
Si no tiene suficiencia
presupuestal se regresa formato
de requisicién al area usuaria
indicando el motivo.

8 La Subdireccion de Se autoriza o0 no la compra | Recibe el formatacsi lo autoriza
Administracion da indicaciones de autorizacion
de compra.

No lo autoriza hace una anotacic
explicando la improcedencia y lg
regresa la Coordinacién de
Recursos Materiales.

9 Coordinacion de | Inicia procedimiento Recibenuevamente el formato de
Recursos adquisitivo requisiciéon de solicitud de bienes
Materiales y/o servicios y el oficio de
certificacion de suficiencia
presupuestaria y verifica si fue
autorizado.

Realiza el proceso de adquisicio
del bien y/o servicio de acuerdo
con la modalidad de conttacion
gue sefiale la Ley de Contratacic
Puablica del Estado de México y
Municipios o la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico de

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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acuerdo a la fuente de
financiamiento.
Asigna a algun colaborador del
area de Recursos Materialpara
dar seguimiento al proceso
adquisitivo, hasta culminar dichg
procedimiento.

10 Personal adscrito ¢ Integracién de expediente | Integra el expedientee

la Coordinacion de
Recursos
Materiales

adquisitivo

adquisicion, realizando contrato,
orden de pedio al proveedor o
prestador de servicios.

11

Proveedor

Entrega de bienes o servicio

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

Entrega factura de acuerdo a
requisitosfiscales establecidos e
el CFF.

12

Personal adscrito ¢
la Coordinacion de
Recursos
Materiales

Recepcion de bienes o
servicios

Recibe los bienes y/o servicios
con la factura, verifica que la
factura esté debidamente
requisitada, elabora Vale de
recepcion FERM-02 Y Acta
entrega recepcion.

Entrega materiales al Area
Usuaria.

13

Area usuaria

Recepcion de conformidad
de los biene® servicio

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

Si esta conforme recibe y firma
vale de entrega FBM-03

No esta conforme, se regresa a
Coordinacién de recursos
materiales para informar al
proveedor para su reposicion.

14

Coordinacion de
Recursos
Materiales

Devolucion

Recibe los bienes devueltos por
area usuaria recursos materiales
para informar al proveedor para
Su reposicion

15

Personal adscrito ¢
la Coordinacion de
Recursos

Materiales

Elaboracion de oficio de
entera satisfaccion

Recibe el oficio de entera
satisfaccion de area usuaria con
firma de la direccion
correspondiente, asi como

Tal, 533 7978 D3H3
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evidencia fotogréfica de los
bienes y/o servicios entregados
procede a solicitud de pago el
cud turna a la Subdireccion de
Administracion, para su debida
autorizacion.

16 La Subdireccién de¢ Solicitud de pago Una vez autorizada la solicitud d
Administracion pago la devuelve firmada y
sellada a la Coordinacion de
Recursos Materiales, para que
éstala turne junto con el
expediente adquisitivo a la
Coordinacion de Egresos.

17 Revision de expediente Verifica que el expediente
adquisitivo adquisitivo cumpla con todos los
requerimientos necesarios y
Coordinacion de realiza el pago al proveedor
Egresos mediante transferencia
electrénica. Envia el comproban
de pago a la Coordinacion de
Recursos Materiales.

18 Pago de bienes o servicio | Recibe el comprobante de pago
Coordinacién de notifica al proveedor para
Recursos confirmar dicho pago.
Materiales Integra al expediente adquisitivo
el comprobante de pago.
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Diagramacion

Procedimiento: Realizar compras

Personal adscrito a la P 2 , 3 A
" Coordinacién de Coordinacién de Contabilidad y Subdireccién de
coordinacién de recurso 5 Proovedores q Py
materiales Recursos materiales Presupuesto Administracion

Area usuaria

Coordinacién de
Egresos

¢Existe suficiencia
presupuestaria?

s FIN

presupuestal

expediente

adquisitivo

11 Entrega de
bienes o

¢Es comecto el bien
o servicio?

15 Elaboracion de]

17 Revision de
= expediente
adquisitivo

18 Pago de bienes,

servicio
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Formatos e Instructivos
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NO. INSTRUCCION

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

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

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

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

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

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

@) Con numero indicar la cantidad solicitada.

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

(8)

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

9)

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

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

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

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

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

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

Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccion de Administracion firme

(14) y Selle otorgando el Vo. Bo. a la mencionada solicitud.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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VALE DE RECEPCION
FECHA: _(1)
DEPARTAMENTO: (3
RESPONSABLE (3)
UNIDAD DE IMPORTES
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL BIEN RECIBIDO ONITARIO TOTAL
(4)
SUBTOTAL S
VA S
TOTAL 3
“AUTORIZO" “RECEPCION DE MATERIAL"
3) (6)
LIC. NORMA XITZEL MENDOZA BARRAGAN €. MONICA SANCHEZ SOTRES

COORDINADORA DE RECURSOS MATERIALES
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NO. INSTRUCCION

1) Fecha de la recepcion de los materiales requerjasel area usuaria.

Nombre de la Coordinacion responsable de recibir los articulos entregados

@ proveedor.

3) Nombre del titular de la Coordinacion de Recursos Materiales

4 Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, sengtig,

Firma del titular de la Coordinacion de Recursos Materiales que autoriza la rec

©) de los materiales verificando las condiciones solicitadas.

Firma del personal responsable de la Coordinacion de Recursos Materiales

(6) ) ,
encargada de lantrega con el area usuaria.
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VALE DE ENTREGA
FECHA: __ )
DEPARTAMENTO: (2)
RESPONSABLE: (3)
K
CANTIDAD IMPORTE
enTREGADA | UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN RBTARID TOTAL
(4)
SUBTOTAL $
IVA S
TOTAL S
“AUTORIZA" “ENTREGA"
5) (6)
UC. NORMA XITZEL MENDOZA BARRAGAN C. MONICA SANCHEZ SOTRES

COORDINADORA DE RECURSOS MATERIALES

U]
(AREA USUARIA, NOMBRE Y CARGO)
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NO. INSTRUCCION

Fecha en la que la Coordinacion de Recursos Materiales entrega los materiale

1 ) i .. , ,
@ articulos o insumos solicitados al area usuaria.

Nombre dela Direccion, Subdireccion, Coordinacion o Subcoordinacion respor

@ de recibir los articulos entregados por la Coordinacion de Recursos Materiales

Nombre del titular de la Direccion, Subdireccién, Coordinacion o Subcoordir
(3) responsable deecibir los articulos entregados por la Coordinacion de Recy
Materiales.

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

Firma del titular de la Coordinacion de Recursos Materiales que autoriza la e
de los materiales a la Direccién, Subdireccion, Coordinacion o Subcoordin
responsable de recibir los articulos entregados por la Coordinacion de Re
Materiales verificando las condiciones solicitadas.

®)

Firma del personal responsable deJaordinacion de Recursos Materiales

6 , .
© encargada de la entrega con el area usuaria.

Nombre, firmay sello de la Direccion, Subdireccion, Coordinacion o
(7) | Subcoordinacion responsable de recibir los articulos entregados por la Coordir
de RecursoMateriales de conformidad.

Simbologia

SiMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento

Q Flaza de la Constitucion 5N,

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




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

Toma de una decisién

' Conexion de hoja

. Conexion entre actividades

- Fin del proceso.
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COORDINACION BGRESOS

PROCEDIMIENTO 6: PAGO A PROVEEDORES.

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

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

= =4 —a —a -1

Definiciones

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

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

Insumos

Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

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

Autorizacién de pago.

1 Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

O<¢ O«

O«

Resultados
Péliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.
Carpetas de egresos, debidamente integradas.

N =

Politicas
1 No realizar transferencias bancarias sin la verificacion por las personas de
los datos correspondientes.
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1 Archivar la pdliza y el comprobante de transferencia respectivo
inmediatamente después de efectuar la operacion.

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

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

1 Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.

Desarrollo
NO RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDADES
ACTIVIDAD
1 Reporte de Pagos
Coordinacion de Reporta semanalmente a la Tesoreria
Egresos Municipal la los pagos pendientes por
concepto de pago a proveedores y
prestadores de servicios.
2 | Tesoreria Municipal Flujo de Efectivo
Analiza el flujo de efectivo y autoriza la
programacion de pagos.
3 Coordinacién de Programacion de Pagos
Egresos Programa fechas de pago. Notifica al
proveedor y/o prestador de servicios a través
de la Coordinacién de Recursos Materiales
fecha y hora para pago.
4 Coordinacion de Aviso de Pago
Recursos Informa al proveedor y/o prestador de
Materiales servicios la fecha y hora para la realizacion de
Su pago.
5 Pago a proveedores e
Coordinacion de integracion de pdliza Efectla el pago una vez que el proveedor y/o
Egresos prestador del servicio se presenta en las
oficinas que ocupa la Tesoreria en la fecha 'y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor y/o prestador del servicio e integra
las carpetas de egresos.
6 Coordinacion de Solicitud de firmas
Egresos Remite las carpetas de egresos para firma de
las autorizaciones correspondientes.
(Presidencia y Tesoreria respectivamente).
7 Coordinacion de Entrega a contabilidad
Egresos Revisa que las pdélizas cuenten con las firmas
completas, sella 'y entrega a la Coordinacién
de Contabilidad.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Diagramacion

PAGO A PROVEEDORES

Coordinacion de Coordinacion de , ..
: Tesoreria Municipal
Egresos recursos materiales

1.- Reporte de
Pagos

2.- Flujo de Efectiv(

3.- Programacion d
pagos

4.- Aviso de pago

5.-Pagoa
proveedores e
integracion de
polizas

6.- Solicitud de
fimas

7.- Entrega a
contabilidad
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Formatos e Instructivos

2022 - 2024

TRANSFERENCILA POLIZA ACUERDO

FECHS EM QUE SE EXPIDE:

E PAaco

LA CANTIDAD DE:
FOR COMCEPT O DE:

POLIZA Mo, a FECHS, T Hous b oE

i | cuEnTA concerTo REFEREMCIA|  PaRCWL | HapER

SE ANEXA APLICACION CONTABLE

SUMAS TGOALES T

EL Ao FEWTSO TESCRER LA

Instructivo.

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

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

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

d. Numero de péliza: Anotar el nimero de cheque o niumero consecutivo de la
transferencia.

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

f. Banco: Anotar el banco de donde se realizara el pago.

g. Forma de pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

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

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

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

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

m. Revis6: Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago
(Coordinacion de Egresos).Tesoreria: Nombre y firma del Tesorero(a)
Municipal

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO
Terminal. Indica el Actividad.
inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decision. Indica un Documento. Se

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

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

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

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
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. ar 12 sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 7: DISPERSION DE NOMINA

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

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

= =4 —a —a -1

Definiciones

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

Insumos
i Oficios nominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.

Resultados
Pago de némina del personal que labora en el Municipio

Politicas
1 Respetar el calendario de entrega de ndémina.
1 Laentrega de nomina deberé contener:

V Concentrado de nomina de trabajadores impreso y en medio
magnético.

V Recibos de nébmina impresos en dos tantos, debidamente ordenados
y en carpetas.

V Concentrado de movimientos nominales, firmado y sellado por los que
intervienen.
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1 El personal debera acudir en el dia 'y horario sefialado para la firma del recibo
de némina correspondiente. No se efectuara pago alguno de aquellos recibos
que no cuenta con la firma del empleado.

Para firma de nébmina el personal deberé portar identificacion vigente.

1 En los casos en que el personal no pueda acudir a la firma de nébmina, las
areas responsables deberan informar por escrito a la Coordinacion de
Egresos con anticipacion.

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

==

Desarrollo
NO RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDADES
PROCESAMIENTO DE Elabora el concentrado de némina
1 Coordinacion de Recursos NOMINA correspondiente, imprime recibos y
Humanos entrega a la Coordinacién de Egresos

para su revision, considerando las
fechas de entrega en el calendario
respectivo.

RECEPCION Y REVISION DE | Recibe la documentacion y revisa que

2 Coordinacion de Egresos NOMINA se encuentre completa. ¢ Existen
observaciones?

- No. Se continda con el

procedimiento.
- Si. Se devuelve ala
Coordinacion respectiva
para su correccion.

RECABAR FIRMAS Cita al personal para firma del recibo

3 Coordinacion de Egresos nominal correspondiente, indicando el

lugar y el horario, por escrito.

4 Personal del Municipio FIRMA DE NOMINA Acude a firmar en el lugar, fecha 'y
horario indicados, presenta
identificacion oficial.
5 Coordinacion de Egresos PAGO DE NOMINA Procesa la informacion, prepara los
archivos y realiza la dispersion,
considerando fecha y flujo de
efectivo.

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

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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DISPERSION DE NOMINA

Coordinacion de
Recursos Humanos

Inicio

1.- Procesamiento

Coordinacién de Egresos Perso_ngl_ 2l
Municipio

2.-Recepciony

de némina

i Revision de noming

5.- Pago de némingy;

3.- Recabar firmas

6.- Soporte de

egresos
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Formatos e Instructivos

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

Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO SimBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicioo la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisién. Indica un Documento. Se

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

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

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto

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

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. =TT sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 8: PAGO DE FINIQUITOS.

Objetivo
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relacion laboral,
gue hayan celebrado el convenio respectivo.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

= =4 —a —a -1

Definiciones

1 R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes.

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

1 Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato.

Insumos
1 Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.

Resultados
Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos

Politicas

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

9 Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo,
cualquier erogacién se realizard por cheque nominativo, salvo que la
autoridad competente determine otra modalidad de pago.

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

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo

NO

RESPONSIBLE

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

Direccion Juridica

Elaboracién de expediente

Integra el expediente y envia a la Coordinacién
de Desarrollo de Personal para su
complemento.

Humanos

Coordinacién de Recursos

Célculo de Finiquito

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

Coordinacién de Egresos

Recepcion y revision de
expedientes

Revisa la documentaciéon ¢Cumple con los
requisitos?

- No. Devuelve la documentacion a la
direccion que corresponda para su
correccion.

- Si. ContinGia con el procedimiento.

Coordinacion de Egresos.

Pago de Finiquito

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

Coordinacion de Egresos

Integracion de Egresos

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

Coordinacion de Egresos

Entrega de Informacién

Revisa que las polizas cuenten con las firmas
completas, sellay entrega a la Coordinacion de
Contabilidad.
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Diagramacion

PAGO DE FINIQUITOS

: . " : ., Coordinacion de
Direccion Juridica Coordinacion de Recursos Humano Egresos

1.- Elaboracion de

2.- Célculo de 3.-Recepcion y
expediente

Finiquito revision de
. expedientes

¢.Cumple con T8
requisitos ?

4.- Pago de Finiquit]

5.- Integracion de
Egresos

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

Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO SimBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicioo la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisién. Indica un Documento. Se

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

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

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto

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

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. =TT sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 9: PAGO DE OBLIGACIONES A CUBRIR CON RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES.

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

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

= -4 —a —a -1

Definiciones

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

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

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

Resultados
Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos, adquisicion de
bienes o contratacion de servicios, asi como los conceptos inherentes a dichas
obligaciones
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Politicas

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

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

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

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

Desarrollo
NO RESPONSIBLE NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDADES
Coordinacion de Entrega factura por escrito a la
1 Recursos Federales y Solicitud de pago Coordinacion de Egresos para
Estatales calendarizacion de pagos.
Determina fecha de pago y
2 Coordinacién de Egresos Programacion de pagos notifica al proveedor a través de la
Direccion de Obras Publicas.
Direccién de Obras Irt:forma al rl)rovetle_dor_lg f((ejcha y
3 Publicas/Coordinacion de Aviso de pago SIENER ra RS GEl 0cel
Recursos Materiales pago.
Efectla el pago una vez que el
proveedor se presenta en las
4 - Pago a proveedores oficinas que ocupa la Tespren’a
Coordinacion de Egresos en la fecha y hora determinadas.
Elabora la pdliza de egresos
respectiva.
Ordena cronolégicamente los
pagos efectuados, integra las
5 Coordinacién de Egresos Integracion de polizas carpetas de egresos y las envia
para recabar las firmas
necesarias.
Revisa que las pdlizas cuenten
6 Entrega de informacion con las firmas completas, sella 'y
Coordinacion de Egresos entrega a la Coordinacién de
Contabilidad.
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Diagramacion

Pago de obligaciones a cubrir con Recursos Federales y Estatales

. . Direcciéon de Obras Publicag
: . Coordinacion de Recursos Federale : .
Coordinacion de Egresos Coordinacion de Recursod
Estatales .
Materiales

Inicio

1.- Solicitud de pag

3.- Aviso de pago

4.-Pago a
proveedores

5.-integracion de
pdlizas

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

Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO SimBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicioo la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisién. Indica un Documento. Se

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

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

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto

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

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. =TT sentido de flujo del
proceso.
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COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

PROCEDIMIENTO 10: ELABORACION DE FICHAS TECNICAS Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE FiSICO Y FINANCIERO DEL RAMO 33 (SIAVAMEN) EN LA PLATAFORMA DE
GASTO DE INVERSION

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

Referencias

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

9 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129
parrafo primero.

9 Articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

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

9 Articulo 33 - 38 de la Ley de Coordinacion Fiscal

Definiciones

1 FORTAMUN 1 Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

1 FAISMUN 71 Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las

Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

SGI 1 Sistema de Gasto de Inversion

SIAVAMEN i Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33

CODEMUN i Consejo de Desarrollo Municipal

COCICOVIi Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

OSFEM i Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

ESTIMACION- Es la evaluacion en dinero de los trabajos realizados en un

determinado periodo; aplicando a los volumenes de obra ejecutada en dicho

periodo, segun conceptos de trabajo.
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1 CIOP- Comité Interno de Obra Publica.

I SRFT i Sistema de Recursos Federales Transferidos

Insumos

Copia del acta de autorizacion de cabildo
Copia de autorizacion de CODEMUN
Suficiencia presupuestal

Pdliza de egresos

Estado de cuenta bancario.

= =4 -8 —a A

Resultados

Ficha técnica del ramo general 33

Elaboracion y actualizacion del Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
(SIAVAMEN)

E |

Politicas

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

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

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

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

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Informe mensual del Sistema Fisico y Financiero del
Ramo 33 (SIAVAMEN)
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de recursos federales y
Tesoreria estatales
Descripcién de actividad
No. Responsable | Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Direccion de Solicita Solicitan al Cabildo o CODEMUN, la
Obras Publicas y/¢ aprobacion al aprobacion de las obras y acciones con
la Subdireccién de Cabildo y/o recursos del Ramo 33
Administracion CODEMUN
2 Cabildo y/o Aprueba las Aprueba las obras y acciones a ejercerse con
CODEMUN obras y acciones| recursos del Ramo 33
3 Direccion de Solicita la Solicita a la Tesoreria Municipal la elaboracion ¢
Obras Publicas elaboracion de | las Fichas Técnicas en st&na de Avance Fisico
las Fichas Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
Técnicas
4 Coordinacién de | Elabora las ficha{ Elabora las Fichas Técnicas en el Sistema de
recursos federales técnicas Avance Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIVAN
y estatales
5 Direccion de obras Remiten facturas Se remiten las facturas a la Tesoreria
publicas y/o la para pago Municipal para revisién y pago
Subdireccién de
Administracion
6 Coordinacion de | Revisa la factura| Se revisa la factura y soporte documental y se tu
recursos federales y soporte a la coordinacion de egresas se regresa par
y estatales documental solventan las observaciones que emitan en su ¢
7 Coordinacién de | Remite copia de | La Coordinacion de egresos remite copia de
egresos las pdlizas y las polizas y los estados de cuenta bancarios
estados de a la Coordinacion e recursos Federales y
cuenta Estatales
Coordinacién de | Realiza el Se realiza el Informe emsual del Sistema de
8 recursos federales Informe mensual| Avance Fisico y Financiero del Ramo 33
y estatales del Ramo 33 (SIAVAMEN)
9 Tesoreria Entrega de La Tesoreria Municipal entrega el informe digita
Municipal Informe impreso | impreso a la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto y al Organo de Fiscali@aciel
Estado de México
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Diagramacion

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

Direccién de Obras

Publicas y/o Coamlinen e Coordinacion de
. Y. Cabildo y/o CODEMUN Recursos Federales y
Subdireccién de

Tesoreria Municipal
Egresos
. . Estatales
Administracién

INICIO

1 Solicita
aprobacion del
Cabildo y/o
CODEMUN

2 Aprueba las obra
ylo acciones

3 Solicita
elaboracion de
fichas técnicas

5 Remite facturas
para pago

6 Revisa la facturay el
soporte documental

7 Realiza el pago de |
facturas
NO

7 Remite copia de las
polizas y estados de
cuenta bancarios

8 Realiza el inform
mensual del Ramg

9 Entrega el Informe
digital e impreso

Fase
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La informacion cargada en el sistema del avance fisico y financiero establecido
por la sub secretaria de finanzas del Gobierno del Estados de México, no
cuenta con manuales, pero el ecosistema de su plataforma despliega las
opciones para poder realizarrelporte.

Simbologia

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

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

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en

gue se produce una

blfurcamon del tipo
- “NO”

simBoLo SIGNIFICADO simBoLo SIGNIFICADO
Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para
de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

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

grabacion de datos.

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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PROCEDIMIENTO 11: ELABORACION DE INFORME TRIMESTRAL DE RECURSOS
FEDERALES TRANSFERIDOS

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

Referencias

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

9 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129
parrafo primero.

1 Articulo 240 del Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

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

Definiciones

SGIT Sistema de Gasto de Inversion

CODEMUN i Consejo de Desarrollo Municipal

OSFEM i Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
SRFT 1 Sistema de Recursos Federales Transferidos

SHCP- Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico

SIAVAMEN - Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33

= -4 —a & -8 -

Insumos
1 Copia del SIAVAMEN
Péliza de egresos
i Estado de cuenta bancario.

==

Resultados
Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Politicas

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

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

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

Desarrollo

Nombre de la actividad: Informe trimestral del sistema de recursos federales transferidos

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Tesoreria Entrega de SIAVAMEN Entregar el sistema de avance fisico

financiero del ramo 33

2 Coordinacion de Registro y actualizacion de Se realiza el registro y actualizacion
recursos federales y| informacién en esistema de informacion en el sistema de
estatales recursos federales transferidos

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

4 Coordinacion de Solicitud de validacion Se solicita a la Subsecretaria de
recursos federales y Planeacion y presupuestos la
estatales validacion de la informacion y se

solventan las observaciones que
emitan en su caso

5 Coordinacion de Remision para publicacion en pagina Se remite para publicacion a
recursos federas y | oficial del municipio Gobierno Digital el resultado del
estatales informe en la pagina oficial del

municipio

6 Tesoreria Se informa al Organo interno de Se informa al Organo interno de

Control Control el cumplimiento de la

elaboracion del informe del sistema
de recursos federales transferidos.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion

Informe trimestral del sistema de
recursos federales transferidos (SRFT

Coordinacion de
recursos federales y
estatales

Tesoreria

Inicio

1 Entrega de
SIAVAMEN

2 Registro y
actualizacion de
informacion en el

sistema

3 Se realiza inform

4 Solicitud dé€
validacion

5 Remision para
publicacion en
[oX-TellaF-WelileF-1Me ]|
municipio

6 Se informa al
Organo Intermo de
control

Fase
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La informacion cargada en el sistema del avance fisico y financiero establecido por
la sub secretaria de finanzas del Gobierno del Estados de México, no cuenta con
manuales, pero el ecosistema de su plataforma despliega las opciones para poder

realizar el reporte.

Simbologia

simBoLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la

terminacién del flujo
del proceso

siMmBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
blfurcamon del tipo

u n u

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

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

[
]
v

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

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

b
>
»
-

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

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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PROCEDIMIENTO 12: RECONOCIMIENTO DE PASIVOS (CUENTAS POR PAGAR)

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

Referencias
Cadigo Financiero del Estado de México.

Definiciones

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

0 .
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Insumos

Los emite el sistema PROGRESS.

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

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

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Nombre de la actividad: Cuentas por pagar

Unidad administrativa: Area responsable: coordinacién de Contabilidad y Presupuesto

Tesoreria
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Cuentas por pagar Inicio
2 Subdireccion de Cuentas por pagar Se integra solicitud de pago por parte

Administracion del areaintegradora y se remite al area

de Egresos

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

Egresos para el reconocimiento del pasivo
(Cuentas por pagar)

4 Coordinador de Cuenta por pagar Recibe la solicitud de pago, se realiza
Contabilidad y una glosa preventiva y una vez
Presupuesto avalado se registra contable y

presupuestalmente

5 Encargado de la Cuentas por pagar Recibe Cuenta por pagar y digitaliza el
Digitalizacion expediente completo

6 Coordinador de Cuentas por pagar Recibe Cuenta por pagar para
Egresos programar su pago.

7 FIN

Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027

Tal, 533 7978 D3H3
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Diagramacion
COORDINACION DE | COORDINADOR DE COORDINADOR DE ENCARGADO DE
ADQUISICIONES EGRESOS

CONTABILIDAD DIGITALIZACION

Irtegra enpedients ¥
elabors ks solic ud de

paga

Recibe salictud de pago y

de padive

Recibe cuibnits par pogar y
digitalizar el expediente
completa

-

Formatos

NO HAY FORMATOS es el registro contable de la cuenta 2112 Proveedores por
Pagar a Corto Plazo
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SIGNIFICADO

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

SimBOLO

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

SIGNIFICADO

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

n " u n

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/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 13: INTEGRACION DE INFORME MENSUAL

Objetivo
Generar informacién financiera, veraz, confiable y oportuna que servira para una
buena toma de decisiones y para la integracion del Informe Mensual que ha de
presentarse ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Referencias

A Constituci-n Pol2tica de | os Estados Unido

inciso C, ultimo parrafo.

A Ley General de Contabilidad Gubernament al
A L e yscalimcioR Superior del Estado de México, Articulo 32.

A Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xIi

A C.-digo Financiero del Estado de M®xico vy
Primero.

A Li neami e ntegasionppeeseatacioray envio de los informes trimestrales
del ejercicio fiscal en curso, de las entidades fiscalizables del Estado de México.

Definiciones

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

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

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

Insumos

Los emite el sistema PROGRESS.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Resultados

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

U Se registra contable y presupuestalmente las pdlizas de ingresos, asi como
los depositos de Caja a Bancos.

U Se reciben las pdlizas de Diario, solicitudes de pago y las remite para el
reconocimiento del pasivo (Cuentas por Pagar).

U Se recibe para registro contable y presupuestal las Pdlizas de Egresos y
cheques.

0 Se Recibe el expediente de adquisicion y/o servicios para realizar una glosa
preventiva y una vez avalado se registra contable y presupuestalmente.

U Se recibe Pdlizas de Ingresos Egresos, Diario y Cuentas por pagar con
Documentacion completa para digitalizar.

U Revision de los Estados Financieros y las pdlizas.

U Se firman los Estados Financieros. )

Se integra el informe Mensual para enviar en el Trimestral al Organo Superior de

Fiscalizacion (Plataforma digital y modalidad fisica).

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

Desarrollo

Nombre de la actividad: Integracion de Informe Mensual

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Inicio

2 Coordinador de Integracion de Informe Mensual Registra contable \
Ingresos presupuestalmente las polizas de

ingresos, asi como los depdésitos de
Caja a Bancos.

3 Coordinador de Integracion de Informe Mensual Recibe pdlizas de Diario, solicitudes
Egresos de pago y las remite para el
reconocimiento del pasivo (Cuentas
por Pagar).
4 Coordinador de Integracion de Informe Mensual Recibe para registro contable y
Egresos presupuestal las Pdlizas de Egresos y
cheques

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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5 Coordinador de Integracién de Informe Mensual Recibe el expediente de adquisicion
Contabilidad y ylo servicios para realizar una glosa
Presupuesto preventiva y una vez avalado se

registra contable y presupuestalmente

6 Encargado de Integracion de Informe Mensual Recibe Polizas de Ingresos Egresos,
digitalizar Diario y Cuentas por pagar con

Documentacion completa para
digitalizar

7 Sindico Municipal Integracion de Informe Mensual Revisa los Estados Financieros y las

polizas

8 Presidente Integracion de Informe Mensual Firman los Estados Financieros
Municipal,

Contralor,
Tesorero
Municipal,

secretario del
Ayuntamiento y
Titular de la UIPPE
9 Tesorero Municipal | Integracién de Informe Mensual Se integra el informe Mensual para
enviar en el Trimestral al Organo
Superior de Fiscalizacion (Plataforma
digital y modalidad fisica)

10 Fin

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion

N COORDINACION DE EGRESOS COORDINACION | ENCARGADO DE
frctints DE CONTABILIDAD | DIGITALZACION

Registre De

Pollzas De

ngreson ¥
Diaro

Recepcién, andlinls y

% reviskdn de informacida

contenida en formatos

Regntrs Pokias Oe
fgresos

Retide poiitas de
ingresos, egresos diarko
¥ Centas por pagar ¥

se digitaliza ef
expedients completo

Turna a revisidn del
Sindico 1o Estados
Flaanciero y Poless

Turna a fema del
Presidente, Contralor y
Tesarero Musicipsl los
Estados Financieros

Acuse de recibido

Formatos
Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.
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Simbologia

simBoLO SIGNIFICADO simeoLo SIGNIFICADO

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

Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Documento, Se

punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado

bifurcacion del tipo en el proceso, se

g - "NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Decisién, Indica un

Multidecumento.
Refiere a un conjunto

Empleado para
de documentos. Par aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision {como
agrupa distintos
documentos. bueno”™)

Imspeceidn/ firma,

una firma o “visto

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacidn. Empleado Proporciona una

para representar a indicacidn sobre el

grabacion de datos, > sentido de flujo del
proceso.

Amecarmeca, Estado de México. CJP. SE002 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027
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PROCEDIMIENTO 14: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y
PRESUPUESTO DEFINITIVO

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

Referencias

1 El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 2°. Articulo
304.

1 El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 3°. Articulo
319

Definiciones

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

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

9 CCP: Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto.

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

Insumos

9 Oficio de techo presupuestal autorizado

1 Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracion
municipal
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Resultados

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

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

Desarrollo

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

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Inicio

2 Coordinador de Elaboracion de Anteproyecto de Recibe el Manual para la Planeacion,
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto. programacién y presupuesto de
Presupuesto egresos municipal para el ejercicio

fiscal que corresponda emitida por la
Secretaria de Finanzas, el cual
contiene catélogos, clasificacion por
objeto de gasto, formatos y Ila
normatividad general

3 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto de Solicita a las &reas las politicas sobre
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto. el destino de los recursos por
Presupuesto Tesoreria y Administracion

4 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto de Solicita preparacion de montos
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto. diversos a la subdireccion de
Presupuesto administracion (capitulo 1000, partida

3982, entre otras partidas etiquetadas
de gasto centralizadas).

5 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto de Reciben de las areas del municipio,
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto. la definicién de los techos financieros
Presupuesto presupuestales que tendra cada una 'y

se les da a conocer a cada é&rea
mediante oficio

6 Coordinadores Elaboracién de Anteproyecto de Consultan con sus areas sobre
Administrativos Presupuesto y presupuesto. los programas y acciones a seguir en
la elaboracion de anteproyecto de
presupuesto de su Direccién. Elaboran
su anteproyecto de presupuesto y lo
envian con rabrica a CCP
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7 ordinador | Elaboracion de Anteproyecto de Recibe los anteproyectos  de
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto. presupuestos de cada una de las
Presupuesto areas e integran la informacién

recibida para su revision por parte del
Tesorero y Sub tesorero
8 Ggordinador | Elaboracion de Anteproyecto de Entrega el anteproyecto  de

Contabilidad y
Presupuesto

Presupuesto y presupuesto.

presupuesto integrado a la Sindicatura
y Regidurias para su analisis

9 Cabildo del
Ayuntamiento

Elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto y presupuesto.

El cabildo del Ayuntamiento sesiona el
anteproyecto de presupuesto y
realizan las observaciones pertinentes
informando a la Tesoreria Municipal de
las modificaciones al anteproyecto

10 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto de Da a conocer a las diversas areas las
Contabilidad y Presupuesto y presupuesto. modificaciones propuestas por el H.
Presupuesto Cabildo para su ajuste de proyectos o

cifras.

11 Direccion General | Elaboracion de Anteproyecto de Realizan las modificaciones y entregar

correspondiente

Presupuesto y presupuesto.

sus anteproyectos de presupuesto
modificado.

12 Coordinador de Elaboracién de Anteproyecto de Presenta al Cabildo el proyecto de
Contabilidad v Presupuesto y presupuesto. presupuesto para su aprobacion y
Presupuesto firma; y entrega el Anteproyecto de

Presupuesto al Organo Superior de
Fiscalizacion.
13 Fin

Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion

COORDINACION DE COODINADORES H. CANMLDO DEL
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVOS AYUNTAMIENTO

Recepcldn de propuesta de
Manual para la formubacién
de anteproyecto de
presupuesto

Recibe solicitud de pago y
remite para reconocimiento
de pasvo

Soficita preparacién de
mantes diversos a
Subdirsecidn de
Administracion

Recepcitn de los techps

financieros para cada
Direccién

Corsulta sobre programas

¥ scciones s saguly en el
l Antspruyerso oe Anteproyecto
PresgResto de presupuesto
Integracidn de la

Informacidn de Divecclones
Generales pars revisidn de
Tesoreria

Anteproyects de
presupuesta & Sindicos y
Regidores para anilisis l

Observacianes y/o
l modificaciones al

anteproyecto

Conocimiente a Direcciones
Generales de apuste de

proyectos o cifre j'

| Modificaciones al
1 anteproyecto

Presentacide sl Cablide del
Anteproyedo para firmas

Formatos e Instructivos
Los emite el sistema de contabilidad gubernamental PROGRESS.
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Simbologia

simBoLO SIGNIFICADO

simBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decision. Indica un

punto en el flujo en
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.

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

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

C
4
__
=

—_—

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

Flaza de la Constitucion 5N,
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PROCEDIMIENTO 15: TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

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

Referencias
El Cddigo Financiero del Estado de México. Titulo IX, Capitulo 3°. Articulo 317

Definiciones
1 Transferencia presupuestal: Aquellos recursos que han cambiado de
destino por variacion en los proyectos o partidas solicitadas

Insumos

1 Formato de Solicitud de Traspasos Internos

I Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programética - Presupuestal
para Resultados

Resultados
Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto

Politicas
Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan dentro de un
mismo programa y capitulo de gasto, sin que afecte el monto total autorizado y las
metas comprometidas en el programa anual.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Transferencias Presupuestales

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Presupuesto y

Tesoreria Contabilidad.

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Inicio

2 Coordinador Transferencias Presupuestales | Realiza un oficio de solicitud de
Administrativo transferencias presupuestales y

envia al CCP, previa rubrica del
director del area correspondiente

3 Coordinacion de | Transferencias Presupuestales | Recibe de los diversos
Contabilidad y Coordinadores del Ayuntamiento
Presupuesto el oficio de transferencia

presupuestal firmado por el
director del area solicitante.

4 Coordinacién de | Transferencias Presupuestales | Analiza la peticion a fin de
Contabilidad y determinar si existe algun cambio
Presupuesto de recursos entre uno o mas

proyectos y a su vez si es
procedente la transferencia entre
partidas solicitadas y la
Coordinacion de Contabilidad y
Presupuesto emite su visto bueno
0 en su caso rechaza la peticién y
se devuelve al &rea solicitante

5 Coordinacion de | Transferencia Presupuestal Realiza una nueva revision para
Contabilidad y determinar si la transferencia
Presupuesto implica un cambio de proyectos.

Si la transferencia implica un
cambio en los proyectos enviado
al Titular de Planeacién con el fin
de que realice la reconduccion de
metas por modificaciones
presupuestales.

6 UIPPE Transferencias Presupuestales | Realiza la reconduccién de metas
y modificaciones presupuestales
en proyectos, turna a CCP

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

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

9 FIN
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Diagramacion

COODINADOR ADMINISTRATIVO COORDINACION DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Elabora oficio de

transferancia presupuestal

Recepcidn de oficio de transferencia
presupuestal

Recanduccion de metas por
modificaciones
resupuestales en proyectas
Aplicacion de movimientos s i g
en PROGRESS

Informacidn en librets de

control de aprobacidn ¢
aplicacién de: transferencias

Archiva de dacumentacidn
red paldo
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Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programéafcasupuestal para Resultados
Nomenclatura DRAPPR0000202500

DRAPPRDictamen de Reconduccion y Actualizacién Program&ieaupuestal para Resultados
0: Clave para identificar a la entidad

000:Numero de la entidad municipal

2025:Ejercicio fiscal

00:Mes

Finalidad:Presentar la propuesta sobre la cancelacion, traspaso externo; reduccion o ampliacion de
metas de actividad y recursos comprometidos en el Programa Anual a nivel de proyecto, en el que
se identifica la dependencia general y auxiliar, especificando el impemgramético que generen

SISTEMA DE OOCWNA.CIGN HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNCIPIOS
DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS.
No. de Officic: (1)
Tipo de Movimientor (3) Fechar (2)
Identificacion del en e que cancala o reduce 11 Identificacion del endl igna o se ampiia
|Dependencia General: |Dependencia General
ia Aupiliar: Aupcliar:
P io:
Identificacion de Recurscs a nivel de s& cancelan o s& reducen 11 Identificacion de Recursos a nivel de 58 fian o 52
Presupuesto Presupuesto
. Por cancelar o Autorizado
Autorzado Por ejencer . WMot Autorizado Ampliacion ylo
Metas de Actvidad Programadas y alcanzadas del Proyecto a cancelar o reducir (8} Metas de Actividad Programadas y akarzadas del Proyecto que se crea o incrementa (3)
Cantidad Programada de la Meta de . . ‘Cantidad Programada de Ia Meta de L.
o | Deseripaitn | Unidad de Actiidad Trimestral Medificada . Deccrincity | Unidadde Actidad Trimestl Modficada
Medida Medida
Inicial Avance | Modificada 1 2 3 4 Inicial Avance Modificada 1 2 3 4
]
|Ida'liﬁnaihddm' e los recursos. En su caso utilizar hoja anexa. |
Persona Elabora . General Vo Bo. Munici HAutorizo (Titular de la WIPPE o equivalente)
Mombre y Firma (11} Nombre y Fima (11} Mombre y Firma (1)
CUANDO LAS ADECUACIONES APLIQUEN PARA MODIFICAR PRESUPUESTO, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A NIVEL DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y CAPITULO DE GASTO
EN RELACION ANEXA NO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, ES DECIR, PARA MCDIFICACION DE ON DE METAS DE.

Fuente: Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025

4
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1. Numero de OficioRegistro que identifica el oficio de la solicitud de adecuacion programatica
presupuestal.

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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2. Fecha:Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de adecuacion programéatica
presupuestal.

3. Tipo de Movimiento:En caso de movimiento presupuestal se debe sefalar si es traspaso,
reduccion, cancelacién o ampliacion presupuestal; cuando se refiera a modificacion de metas de
actividad se debera sefalar movimiento de adecuacién programatica.

4 y5. Identificacién de Proyectos (cancela/reduce o asigna/amplRpyecto al que se le reducen
recursos y en su caso metas de actividad; asi como aquel que se ve fortalecido mediante nuevas
metas de actividad y recursos, para estos apartados se debeaa kesiguiente:

w Dependencia GeneraBenfalar la clave y descripcion de la dependencia general de acuerdo
al catalogo vigente incluido en Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de
Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2025.

w Dependenciduxiliar: Sefalar la clave y descripcion de la dependencia auxiliar de acuerdo
al catalogo vigente incluido en Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de
Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2025.

w Programa Presupuestarics la categaai programatica que se integra de acuerdo con la
clave incluida en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, el cual se
encuentra incluida en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejerciciostal 2025.

w Objetivo: Describir el objetivo del programa presupuestario que previamente se elaboré en
el Programa Anual (formato PbRMO1b), el cual debe alinearse al PDM vigente.

w Proyecto:Es la categoria programéatica que se incluira de acuerdo a la clislad® en la
Clasificacién Funcional Programética Municipal vigente, la cual se encuentra incluida en el
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal 2025.

6 y 7. ldentificacion de Recursos a NivelBimyecto (cancela/reduce o asigna/ampliafonsidera
informacion de la Clasificacion Funcional Programética Municipal vigente y del Presupuesto del
ejercicio.

w Clave:Es la codificaciéon de la categoria programatica del proyecto segun la Clasificacion
Funcimal Programética Municipal vigente.

w Denominacion:Es el nombre de acuerdo con la Clasificacion Funcional Programética
Municipal vigente del proyecto al que se le cancelan, reducen, amplian o asignan recursos
y metas de actividad.

w Presupuesto AutorizaddSerefiere al monto autorizado anual inicial del proyecto al que se
le cancelan, reducen, amplian o asignan recursos.

w Presupuesto por EjerceiSe refiere al monto de recursos que al momento de realizar la
solicitud de adecuacién presupuestaria no se hayarcijo.

w Presupuesto por Cancelar o Reducir o por Ampliar o Asigisar:refiere al monto de
recursos que se solicitan para cualquier modalidad de adecuacion presupuestaria.

w Presupuesto Autorizado ModificaddSe refiere al monto autorizado que resuttespués
de la autorizacion y aplicacion de los movimientos de cancelacién, reduccion, ampliacién, y
asignacion de recursos.

8 y 9. Metas de Actividad Programadas y Alcanzadas del Proyecto (cancelar/reducir o
crear/incrementar): Se refiere a las metas detiidad que se tienen en el Programa Anual vigente
al momento de formular el Dictamen.

w Cadigo: Es la representacion numeérica con la que se identifica la meta segun el Programa
Anual.

Amecameca, Estado de México. C.P. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 58 79T 0943
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w DescripcionEs la denominacion de la accion de cada una de las metas de actividad que se
encuentran en el Programa Anual del proyecto correspondiente.
w Unidad de MedidaEs aquella que se encuentra en su Programa Anual para cada una de las
acciones.
Inicial: Cantidadprogramada anual de la meta inicial.
Avance:Se debe registrar el avance trimestral acumulado que se tenga a la fecha de la
solicitud de adecuacion.
Modificada: Propuesta de adecuacion de la programacion anual de la meta.
Calendarizacién Trimestral Mdficada: En caso de existir propuesta de modificacion en la
programacion anual de las metas de actividad, se debera anotar el nuevo calendario
trimestral de la misma, considerando que este se debe adecuar a partir del trimestre en que
se haga la solicitude adecuacién, si no existe solicitud de adecuacion de la programacion
anual de la meta de actividad el calendario sera el que quedé establecido en el formato
PbRMO02a.
10. JustificacionRazén del movimiento a realizar, que puede ser:

w De la Cancelacién Beduccion de Metas de Actividad y/o Presupuesks la descripcion
del por qué la modificacion de metas de actividad y presupuesto, sefialando si ya se cumplio
con el objetivo del proyecto, si existe un ahorro o bien si dej6 de ser prioridad el
cumplimienb de las metas de actividad de este proyecto.

w De la Reasignacion de Recursos y Metas de Actividad al Nuevo Proyecto o al que se va a
Incrementar: Especificar el impacto que se tendra con la adicién de metas de actividad y
recursos o la repercusion, de ampliar los recursos y las metas de actividad.

w Identificaciéon del Origen de los Recursos para la Reasignacion o Asignacion a un Nuevo
Proyecto: Sefalar la procedencia de los recursos gue se asignaran al proyecto que se
considera incrementar o crear.

€€

€€

11. Elabora, Revisa, Vo. Bo y Autorizdombre, firma y cargo de quien elabora (Dependencia
General), revisa y da Vo. Bo. responsabilidad del titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) y autoriza (Tesoreria) cuando\dgsento presupuestal, en

el caso de los movimientos programaticos (cambio de metas de actividad) valida Tesoreria y autoriza
UIPPE.
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Formato de Solicitud de Traspasos Internos
Nomenclatura FSTI0000202500

FSTIFormato de Solicitud de Traspasos Internos
0: Clave para identificar a la entidad
000:Numero de la entidad municipal
2025:Ejercicio fiscal

00: Mes

Finalidad:ldentificar los traspasos presupuestarios que se realizan dentro de un mismo programay
capitulo del gasto sin que se afecte el monto autorizado en el que se ubica la dependencia general
y auxiliar para determinar el impacto programatico que generen los cambios.

Formato PDF y XLSX

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

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

I:a) Datos de identificacién del programa y/o proyecto sujeto a modificacion

|¢4) Dependencia General:

|{4) Dependencia Ausiliar.

5) Programa stario:

5) Objetivo:

E) Clavey inacién del Proyecto:

I:s) Detalle del traspaso I

Disminucién Aumento

Clave Programatica F.F. Partida Mes Importe Clave Programatica F.F. Partida Mes. Importe

Im Justificacién:

(8) Solicits (8) Vo. Bo. (8) Autorizd

Titular de la Dependencia u Or Titular de la UIPPE o equivalente Tesorero Municipal o lente
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Fuente Manual para la Planeacion, Programacion y PresupuisEgresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025.

Instructivo de Llenado dé&ormato de Solicitud de Traspasos Interros

Contenido

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

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

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

Para estos apartados se debera llenar lo siguiente:

1 Dependencia General u Organismigs la clavg descripcion de la dependencia general u

organismo de acuerdo con el catalogo vigente incl@dcel Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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1 Dependencia AuxiliarSefnalar la clave y descripcion de la dependencia audéi acuerdo
con el catdlogo vigente incluido en #8anual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal.

1 Programa presupuestarioEs la categoria programatica que se integra de acuerdo con la
clave incluida en la Clasificacion Foneal Programatica Municipal vigente, la cual se sefiala
en el Manual para la Planeacién, Programaci@ngsupuesto de Egresos Municipal.

1 Objetivo: Describir el objetivo del Programa presupuestario que previamente se elaboro en
el programa anual (formatBtRM-01b), el cual debe alinearse al PDM vigente.

1 Clave y denominacién del ProyectGategoria programatica que se incluira de acuerdo con
la clave sefalada en la Clasificacion FunciBnagramética Municipal vigente, la cual se
sefiala en el Manual paraRdaneacion, ProgramaciorPyesupuesto de Egresos Municipal.

6. Detalle del traspasdEn el apartado se presentan los elementos modificatorios del proyecto que
sufre disminucién y aumento:

w Clave ProgramaticaSe indicara la clave programética del proyeptopuesto para el

traspaso presupuestario.

F.F.:Anotar la fuente de financiamiento.

Partida: Se debe anotar la partida presupuestal.

Mes: Se anotara el mes que se afectara con el movimiento.
Importe: Registrar el importe del movimiento.

7. JustificacionRazdén del movimiento a realizar, que puede ser:

w Resumen sobre la deduccién o asignacion del presupueStota enunciacion del por qué
la deduccién o asignacion del presupuesto, sefialando las causas del cartabibeeision
publica, considerando el marecmrmativo aplicable.

8. Solicitd, Vo. Bo. Y autoriz&e debera colocar el Nombre, firma y cargo de quien solicitd el
traspaso presupuestario interno (Titular Bependencia General u Organismo), el Vo.Bo. del titular

de la Unidad de Informacién, Planeati®rogramacion y Evaluacion (UIPPE) o su equivalente y
Autoriz6 (Tesorero Municipal).

egeege

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




Q

Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México
2025 - 2027

grabacidn de datos.

sentido de flujo del
proceso.

Simbologia
simBoLO SIGNIFICADO simBOLO SIGNIFICADO
Terminal. Indica el Actividad.
inicio o la Representa una
terminacién del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
bifurcacién del tipo en el proceso, se
“Si” —“NQ” utilice, se genere o
salga del proceso.
Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para
de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)
Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
. para representar la indicacion sobre el
——
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COORDINACION DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO 16: EXPEDICION Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO

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

Referencias

1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Seccién Segunda del
Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas
de Dominio de Inmuebles.

1 Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios en su Capitulo Tercero
de la Inscripcion y Actualizacion de Inmuebles

Definiciones

1 Impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio: Estan obligadas al pago de este impuesto las
personas fisicas y juridicas colectivas que adquieran inmuebles ubicados en
el Estado, asi como los derechos relacionados con los mismos

Insumos

{1 Para poder realizar la peticion formal del tramite, el particular debera hacerlo
mediante solicitud, adjuntando los documentos necesarios para Su
procedencia.

Resultados
Declaracion para el pago del impuesto sobre adquisicibn de inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles

Politicas

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