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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.

e 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 — 2024

Definiciones

e 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.

e ADEM: Agencia Digital del Estado de México.

e DGGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica

e SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos

Insumos
e Solicitud de la adquisicion de un bien informatico.
e Solicitud de suficiencia Presupuestal.
e Respuesta de la Suficiencia Presupuestal
e Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico informatico
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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

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

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

e El dictamen 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

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

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

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

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

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

e 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.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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e Publicaciones: Es, en esencia, un producto editorial similar a los que estamos
acostumbrados (libros, catalogos, revistas...), pero que visualizamos a través
de algun tipo de dispositivo digital: tablets, smartphones, eReaders, etc.

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

Insumos

e Convocatorias PDF.

e Formularios online.

e Gacetas Municipales.

e Reportes Rapidos.

e Informacion turistica

e Boletines.

e Sesiones de cabildo

e Cédulas de trdmites y Servicios

e Numeros de emergencia

¢ Dependencias del Ayuntamiento.

e Seccion de transparencia

¢ Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF,
IMCUFIDE y OPDAAS.

e Avisos de Privacidad.

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

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

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

e Las categorias y las subcategorias son auto gestionables dentro del Sistema
Web y la Aplicacion Movil.

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

e 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

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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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

e 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.

e 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.

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

e Servidor: Es un aparato informético que almacena, distribuye y suministra

informacion.

Insumos
e Correo electrénico institucional
e Servidor
e Usuario

Flaza da la Constitucion 5/N,
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e Contrasena
e Dominio
Resultados

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

Politicas

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

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

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

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

e 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.

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

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

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

e EI 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.

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

e 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.

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

e Articulo 12. La Agenda Digital contiene los lineamientos estratégicos para la
aplicacion y 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.

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

e Atrticulo 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.

e 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
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Articulo 46. Los Sujetos de la Ley deberan entregar de manera trimestral al
Secretario Técnico de su respectivo Comité Interno, el Reporte de Avance de

los Programas Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Definiciones

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

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

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

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

e TIC: Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Insumos
e Reporte de Avance Trimestral
e Programa Sectorial
e Actas de Comité
e Capacitacion

Resultados

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

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

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

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

Actas del Comité de Gobierno Digital.

Politicas

e 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.

e La captura del avance sera realizada cada 3 meses

e La sesion del comité interno digital ser& por lo menos 2 veces al afio.

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

e 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.
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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,
9 Armecamesa, Estado de México. CP. SEBOC
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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.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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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
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“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,
Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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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.
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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

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

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

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

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

e 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,
Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027

Tal, 533 7978 D3H3
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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.

% c

c N Supervisar que el

Ne) g procedimiento adquisitivo
‘O 5 cumplacon los pardmetros
8 2 minimos sefialados en la ley
= £ aplicable.

©

35

>

n <

Supervisa la compra del
bien y/o servicio.

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

de Contabilidad y

inacién
Presupuesto

Coord

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

Informar a la Coordinacién de
Recursos Materiales la
suficiencia o insuficiencia de
presupuesto para la adquisicion
y/o contratacion del servicio.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales de las
adecuaciones presupuestarias
realizadas por cada area usuaria.

) 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 contratacion
debe realizarse la
adquisicién y/o servicio.

de Recursos

Materiales

T4

Inacion

Llevar a cabo el
procedimiento de
contratacion.

Coord

Solicitar el bien y/o servicio a través
del formato autorizado (requisicién
FO-RM-01). Debe contar con las
especificaciones técnicas del bien y/o
servicio requerido, asi mismo debera
ser autorizado mediante el nombre,
firma y sello del director de area y
entregarlo a la Coordinacién de
Recursos Materiales, dentro de las
fechas y horarios estipulados.

y &

Area Usuaria @£

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

Personal adscrito a
Recursos Materiales

Proveedores

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027
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Recibir requisicién de bienes 'y
servicios mediante formato
autorizado.

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

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

Entregar al area usuaria el bien o
servicio requerido.

Archivar la requisicién de bienes y/o
servicios.

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

Llevar el formato de catalogo de
proveedores y sus actualizaciones.

Debe enviar cotizacion del bien y/o
servicio via correo electrdnico,
recmateriales.amecameca@gmail.com
y/o via whatsapp a la coordinadora de la
misma drea.

Entregar el bien y/o servicio en el lugar
indicado por la coordinadora de recursos
materiales.

Envia la factura en pdf y xIm, al correo de
recursos materiales, asi como adjuntar
con la misma la actualizacion de la
opinién del cumplimiento, comprobante
de domicilio.

Si el bien y/o servicio no cumple con las
especificaciones del drea usuaria, no se
le recibira.

Debera respetar los horarios de atencién
destinados para proveedores.

Debera entregar su corte los 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

e 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.

e 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.

e 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.

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

e Las solicitudes de bienes y/o servicios se 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.

e 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.

e 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).

e 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.

e 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.

e El formato de Requisicién no debera ser modificado, de ser asi sera
rechazada la solicitud.

e 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
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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 requisicién de bienes

y/o servicios mediante formato
autorizado, y lo entrega al
personal adscrito a la
Coordinacidn de Recursos
Materiales, la cual debera traer el
nombre, firma y sello de la
direccién correspondiente.

2 Personal adscrito a | Recepcidn de requisicion 1.-Recibe la requisicién de bienes
la Coordinacién de y/o servicios, verifica que éste sea
Recursos debidamente llenado.

Materiales 2.-Si el formato de requisicién de

bienes y/o servicios,

no esta debidamente llenado se
regresara al drea usuaria para su
correccion.

3.- Si esta debidamente llenado el
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 Recursos

Materiales.

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

Amecameca.
4 Proveedor Recibe solicitud de cotizacién | Reciben la solicitud para

cotizacion, elaboran la mismay la
envian al correo y/o WhatsApp de
la Coordinacion de Recursos

Materiales.
5 Coordinacidon de Recepcidn de cotizacidon Recibe la cotizacion por parte del
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

Coordinacidn de Contabilidad y
Presupuesto para verificar la
suficiencia o insuficiencia de
recursos para la adquisicion del
bien y/o servicio.

6 Coordinacion de Verificacidn de suficiencia Verifica si existe o no suficiencia
Contabilidad y presupuestal presupuestaria en la partida
Presupuesto correspondiente a la adquisicién

del bien y/o servicio.

Envia oficio de Certificacién de
suficiencia presupuestaria, en el
cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello del
areay 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 drea usuaria
indicando el motivo.

8 La Subdireccién de | Se autoriza o no la compra Recibe el formato, si lo autoriza
Administracion da indicaciones de autorizacion
de compra.

No lo autoriza hace una anotacion
explicando la improcedencia y lo
regresa la Coordinacion de
Recursos Materiales.

9 Coordinacion de Inicia procedimiento Recibe nuevamente el formato de
Recursos adquisitivo requisicion 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 adquisicion
del bien y/o servicio de acuerdo
con la modalidad de contratacion
que sefiale la Ley de Contratacion
Publica 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
Tael, 53 7978 0943
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acuerdo a la fuente de
financiamiento.

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

10

Personal adscrito a
la Coordinacién de
Recursos
Materiales

Integracion de expediente
adquisitivo

Integra el expediente de
adquisicion, realizando contrato,
orden de pedido al proveedor o
prestador de servicios.

11

Proveedor

Entrega de bienes o servicios

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

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

12

Personal adscrito a
la Coordinacién 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 FO-RM-02 Y Acta
entrega recepcion.

Entrega materiales al Area
Usuaria.

13

Area usuaria

Recepcion de conformidad
de los bienes o servicio

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

Si esta conforme recibe y firma
vale de entrega FO-RM-03

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

14

Coordinacion de
Recursos
Materiales

Devolucién

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

15

Personal adscrito a
la Coordinacién de
Recursos
Materiales

Elaboracidn de oficio de
entera satisfaccion

Recibe el oficio de entera
satisfacciéon de drea usuaria con la
firma de la direccién
correspondiente, asi como

Tal, 533 7978 D3H3
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evidencia fotografica de los
bienes y/o servicios entregados y
procede a solicitud de pago el
cual turna a la Subdireccién de
Administracidn, para su debida
autorizacion.

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

17 Revisidén 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

electrdnica. Envia el comprobante
de pago a la Coordinacién de
Recursos Materiales.

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

el comprobante de pago.

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

Procedimiento: Realizar compras

Personal adscrito a la P N oy 5 2
. Coordinacién de Coordinacion de Contabilidad y Subdireccion de Coordinacién de
Area usuaria coordinacion de recursos 3 Proovedores A 4o
TS Recursos materiales Presupuesto Administracion Egresos

1. Elaborar
requisicién

iBxiste suficiencia
presupuestaria?

s N

25 correcto el bien

1% 14 Devolucién
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Formatos e Instructivos
FO-RM-01

. | Ayuntamiento de ﬂf"
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dpedart pats popm Toatheas

REQUISICION
DIRECCION | AREA SOUICTTANTE (1) =
s a-.wm i NOHEAE
FPECHA DE SOLKITUD Ok
ESTRUCTURA PRCCSAMATICA
=
Oascrpin o wan o srvess ) e ———
5
€
FRCVEEDO® [T
— ImEnrcAcom0n omonvACONES O |
NOMEAE, FIRHA Y SELLC
OEL IRECTOR DEL AREA SOUOTANTE (IT)
P B A T LD D BTt O Vo Ba. SUBSIRECCICH O ADHINSTRACON [14)

T L L e ———
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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
Tael, 53 7978 0943
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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

o Plaza de la constitucion S,
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NO. INSTRUCCION

Q) Fecha de la recepcién de los materiales requeridos por el area usuaria.

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

)

3) Nombre del titular de la Coordinacién de Recursos Materiales

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

Firma del titular de la Coordinacion de Recursos Materiales que autoriza la recepcién
de los materiales verificando las condiciones solicitadas.

(®)

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

(6)

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3
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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 S
IVA $
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 Coordinacién de Recursos Materiales entrega los materiales,
articulos o insumos solicitados al drea usuaria.

@ Nombre de la Direccidn, Subdireccion, Coordinacidn o Subcoordinacion responsable

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

Nombre del titular de la Direccién, Subdireccion, Coordinacion o Subcoordinacion
3) responsable de recibir los articulos entregados por la Coordinacién de Recursos
Materiales.

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

Firma del titular de la Coordinacién de Recursos Materiales que autoriza la entrega
de los materiales a la Direccidn, Subdireccion, Coordinacion o Subcoordinacion

5) L - o
responsable de recibir los articulos entregados por la Coordinacién de Recursos
Materiales verificando las condiciones solicitadas.

©) Firma del personal responsable de la Coordinacion de Recursos Materiales

encargada de la entrega con el drea usuaria.

Nombre, firma y sello de la Direccién, Subdireccion, Coordinacion o
@ Subcoordinacién responsable de recibir los articulos entregados por la Coordinaciéon
de Recursos Materiales de conformidad.

Simbologia

SiMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Toma de una decisién

' Conexion de hoja

. Conexion entre actividades

- Fin del proceso.
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COORDINACION DE EGRESOS

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

Definiciones

e 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.

e 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

e Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

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

e Autorizacion de pago.

e Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

Resultados

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

N =

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

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

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

e 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
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Diagramacion

PAGO A PROVEEDORES

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

1.- Reportede
Pagos

2.- Flujo de Efectivo

3.- Programacion de
pagos

4.- Aviso de pago

5.-Pagoa
proveedores e
integracion de
pdlizas

6.- Solicitud de
firmas

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

Definiciones

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

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

Resultados
Pago de némina del personal que labora en el Municipio

Politicas
e Respetar el calendario de entrega de nébmina.
¢ La entrega de nébmina debera contener:

v' Concentrado de ndémina de trabajadores impreso y en medio
magnético.

v" Recibos de némina 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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e 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.

e Para firma de nébmina el personal debera portar identificacion vigente.

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

e El personal que se presente a la firma posterior de la ndmina 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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Diagramacion

DISPERSION DE NOMINA

Coordinacion de . Personal del
Coordinacion de Egresos e
Recursos Humanos Municipio

1.- Procesamiento

2.- Recepcidn y
de némina

Revisién de némina

éTiene
observaciones

3.- Recabar firmas

' 4 4.- Firma de némina

5.- Pago de némina

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

Definiciones

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

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

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

Insumos
e Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.

Resultados
Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos

Politicas

e 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.

e 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.

e 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

. v " . Coordinacion de
Direccion Juridica Coordinacién de Recursos Humanos

Egresos

1.- Elaboracion de

2. Célculo de 3.- Recepcidny
expediente

Finiquito revision de
| expedientes

<Cumple con lo
requisitos?

4.- Pago de Finiquito

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de Egresos
Municipal (aprobado por el cabildo).

Definiciones

e 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.

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

Insumos
e 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

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

e 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.

e 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.

e 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

. Direccidon de Obras Publicas /
., Coordinacion de Recursos Federalesy N
Coordinacién de Egresos Coordinacién de Recursos
Estatales )
Materiales

Inicio

1.- Solicitud de pago
2.- Programacion de
pagos

3.- Aviso de pago

4.-Pagoa
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

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

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

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

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

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

e Atrticulo 33 - 38 de la Ley de Coordinacion Fiscal

Definiciones

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

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

e SGI - Sistema de Gasto de Inversion

¢ SIAVAMEN - Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33

e CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

e COCICOVI - Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

e OSFEM - Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

e ESTIMACION- Es la evaluacién 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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e CIOP- Comité Interno de Obra Publica.

e SRFT - Sistema de Recursos Federales Transferidos

Insumos
e Copia del acta de autorizacion de cabildo
e Copia de autorizacion de CODEMUN
e Suficiencia presupuestal
e Pdliza de egresos
e Estado de cuenta bancario.

Resultados
e Ficha técnica del ramo general 33

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

Politicas

e 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.

e 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

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

e La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y/o La Subdireccion de
Administracion, debera remitir a la Tesoreria Municipal la informacion
requerida en el Sistema de Gasto de Inversion (SGI), para la elaboracion y
alta de la ficha técnica.
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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 Direccién de Solicita Solicitan al Cabildo o CODEMUN, la
Obras Publicas y/o | aprobacién al aprobacion de las obras y acciones con
la Subdireccién de | Cabildo y/o recursos del Ramo 33
Administracién CODEMUN
2 Cabildo y/o Aprueba las Aprueba las obras y acciones a ejercerse con
CODEMUN obrasy acciones | recursos del Ramo 33
3 Direccion de Solicita la Solicita a la Tesoreria Municipal la elaboracién de
Obras Publicas elaboracion de las Fichas Técnicas en el Sistema de Avance Fisico y
las Fichas Financiero del Ramo 33 (SIAVAMEN)
Técnicas
4 Coordinacion de Elabora las fichas | Elabora las Fichas Técnicas en el Sistema de
recursos federales | técnicas Avance Fisico y Financiero del Ramo 33 (SIVAMEN)
y estatales
5 Direccidn de obras | Remiten facturas | Se remiten las facturas a la Tesoreria
p(jblicas y/o la para pago Municipal para revision Yy pago
Subdireccion de
Administracién
6 Coordinacion de Revisa la factura | Se revisa la factura y soporte documental y se turna
recursos federales | y soporte a la coordinacién de egresos o se regresa para
y estatales documental solventan las observaciones que emitan en su caso
7 Coordinacion de Remite copia de | La Coordinacion de egresos remite copia de
egresos las pdlizas y las pélizas y los estados de cuenta bancarios
estados de a la Coordinacion e recursos Federales y
cuenta Estatales
Coordinacion de Realiza el Se realiza el Informe mensual 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 digital e
Municipal Informe impreso | impreso a la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto y al Organo de Fiscalizacién del
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 CalEE e Coordinacidn de
) L. Cabildo y/o CODEMUN Recursos Federales y
Subdireccién de

Tesoreria Municipal
Estatales Egresos
Administracion

INICIO

1 Solicita
aprobacién del
Cabildo y/o
CODEMUN

2 Aprueba las obras
y/o acciones

3 Solicita
elaboracion de

fichas técnicas

5 Remite facturas
para pago

6 Revisa la facturay el
soporte documental

7 Realiza el pago de las
facturas
NO

7 Remite copia de las
polizas y estados de
cuenta bancarios

8 Realiza el informe
mensual del Ramo
8BS

9 Entrega el Informe
digital e impreso

Fase
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La informacién 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

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

u n u

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.

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

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

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

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

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

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

Definiciones

e SGI - Sistema de Gasto de Inversion

e CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

e OSFEM - Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
e SRFT - Sistema de Recursos Federales Transferidos

e SHCP- Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico

¢ SIAVAMEN - Sistema de Avance Fisico y Financiero del Ramo 33

Insumos
e Copia del SIAVAMEN
e Pdliza de egresos
e [Estado de cuenta bancario.

Resultados
Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT
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Politicas

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

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

e 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 Coordinacién de Registro y actualizacion de Se realiza el registro y actualizacion
recursos federalesy | informacién en el sistema de informacion en el sistema de
estatales recursos federales transferidos

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

4 Coordinacién 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 Remisidn para publicacidn en pagina Se remite para publicacion a
recursos federalesy | 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.
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Diagramacion

InNforme 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
informaciéon en el
sistema

3 Serealiza informe

4 Solicitud de
validacion

5 Remision para
publicacion en
pagina oficial del
municipio

6 Seinforma al
Organo Interno 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.
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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.

O pa
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.
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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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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

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

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Articulo 32.
* Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. I, IV, XVI y XXI.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1 y Titulo Décimo
Primero.

* Lineamientos para la integracion, presentacion y 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.

9 Flaza de la Constitucion 5N,

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




Ayuntamiento de o pry

Amecameca —. ‘
Estado de México

2025 - 2027 AMECMMECA

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

Resultados

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

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

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

Sr? recibe para registro contable y presupuestal las Pdlizas de Egresos y
cheques.

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

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

Revision de los Estados Financieros y las polizas.

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).

YV WV V V VY

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
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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
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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
Tal, 53 778 83
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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

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

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

Definiciones

e 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.

e 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.

e CCP: Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.

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

Insumos

e Oficio de techo presupuestal autorizado

e Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracion
municipal

Flaza da la Constliucion 5N,
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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

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

9 Flaza de la Constitucion 5N,




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

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.

Flaza da la Constitucidn 5N,
Amecarmeca, Estado de México. CJP. SE002 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027

Tal, 533 7978 D3H3




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

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

Insumos

¢ Formato de Solicitud de Traspasos Internos

e Dictamen de Reconduccion y Actualizacibn Programatica - 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 Coordinacion de Transferencias Presupuestales | Analiza la peticién 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 area 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

Armecamesa, Estado de México. CP. SEBOC
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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 Reconduccion y Actualizacion Programatica-Presupuestal para Resultados
Nomenclatura: DRAPPR0000202500

DRAPPR: Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica-Presupuestal 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; reduccién o ampliacidn 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 impacto programatico que generen

los cambios.
SISTEMA DE oaommc:cu 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 0 58 ampiia
|Dependencia General: |Dependencia General:
ia Aupiliar: ia Aupdliar:
5 — -
Identificacion de Recurscs a nivel de s& cancelan o s& reducen 11 Identificacion de Recursos a nivel de 58 fian o 52
Presupuesto Presupuesto
Clave Denominacion i Clave Denominacion
- 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.
Coigo | De Unidad de Actvidad i cadge | Descipeign | Uridadce Actvidad Trimestrl 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 Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025.

El Instructivo de Llenado de formato “Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica-
Presupuestal para Resultados”:

1. Numero de Oficio: Registro que identifica el oficio de la solicitud de adecuacion programatica-
presupuestal.

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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2. Fecha: Anotar dia, mes y ano en que se elabora la solicitud de adecuacién programatica-
presupuestal.

3. Tipo de Movimiento: En caso de movimiento presupuestal se debe sefalar si es traspaso,

reduccion, cancelacidon o ampliacién presupuestal; cuando se refiera a modificacién de metas de

actividad se debera sefialar movimiento de adecuacion programatica.

4y 5. Identificacién de Proyectos (cancela/reduce o asigna/amplia): Proyecto 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 deberd llenar lo siguiente:

¢ Dependencia General: Sefialar la clave y descripcién de la dependencia general de acuerdo
al catdlogo vigente incluido en Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de
Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2025.

e Dependencia Auxiliar: Senalar la clave y descripcién de la dependencia auxiliar de acuerdo
al catdlogo vigente incluido en Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de
Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2025.

e Programa Presupuestario: Es la categoria programatica que se integra de acuerdo con la
clave incluida en la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente, el cual se
encuentra incluida en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2025.

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

e Proyecto: Es la categoria programatica que se incluird de acuerdo a la clave sefialada en la
Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente, la cual se encuentra incluida en el
Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal 2025.

6y 7. Identificacion de Recursos a Nivel de Proyecto (cancela/reduce o asigna/amplia): Considera
informacién de la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente y del Presupuesto del
ejercicio.

e Clave: Es la codificacién de la categoria programatica del proyecto segun la Clasificacion
Funcional Programdtica Municipal vigente.

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

e Presupuesto Autorizado: Se refiere al monto autorizado anual inicial del proyecto al que se
le cancelan, reducen, amplian o asignan recursos.

e Presupuesto por Ejercer: Se refiere al monto de recursos que al momento de realizar la
solicitud de adecuacién presupuestaria no se hayan ejercido.

e Presupuesto por Cancelar o Reducir o por Ampliar o Asignar: Se refiere al monto de
recursos que se solicitan para cualquier modalidad de adecuacién presupuestaria.

¢ Presupuesto Autorizado Modificado: Se refiere al monto autorizado que resulte después
de la autorizacién y aplicacién de los movimientos de cancelacidn, reduccién, ampliacidn, 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 de actividad que se tienen en el Programa Anual vigente
al momento de formular el Dictamen.

e (Cddigo: Es la representacion numérica con la que se identifica la meta segun el Programa
Anual.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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e Descripcion: Es la denominacién de la accidn de cada una de las metas de actividad que se
encuentran en el Programa Anual del proyecto correspondiente.

¢ Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en su Programa Anual para cada una de las
acciones.

¢ Inicial: Cantidad programada anual de la meta inicial.

e Avance: Se debe registrar el avance trimestral acumulado que se tenga a la fecha de la
solicitud de adecuacién.

¢ Modificada: Propuesta de adecuacién de la programacion anual de la meta.

e Calendarizacion Trimestral Modificada: En caso de existir propuesta de modificacién en la
programacion anual de las metas de actividad, se deberd anotar el nuevo calendario
trimestral de la misma, considerando que este se debe adecuar a partir del trimestre en que
se haga la solicitud de adecuacidn, si no existe solicitud de adecuacién de la programacion
anual de la meta de actividad el calendario serd el que quedd establecido en el formato
PbRMO2a.

10. Justificacion: Razén del movimiento a realizar, que puede ser:

¢ De la Cancelacién o Reduccion de Metas de Actividad y/o Presupuesto: Es la descripcion
del por qué la modificacidon de metas de actividad y presupuesto, sefialando si ya se cumplié
con el objetivo del proyecto, si existe un ahorro o bien si dejé de ser prioridad el
cumplimiento de las metas de actividad de este proyecto.

¢ 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 adicion de metas de actividad y
recursos o la repercusion, de no ampliar los recursos y las metas de actividad.

¢ Identificacion del Origen de los Recursos para la Reasignacion o Asignacién a un Nuevo
Proyecto: Sefialar la procedencia de los recursos que se asignardn al proyecto que se
considera incrementar o crear.

11. Elabora, Revisa, Vo. Bo y Autoriza: Nombre, firma y cargo de quien elabora (Dependencia
General), revisa y da Vo. Bo. responsabilidad del titular de la Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacién (UIPPE) y autoriza (Tesoreria) cuando sea movimiento 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

FSTI: Formato de Solicitud de Traspasos Internos
0: Clave para identificar a la entidad

000: Numero de la entidad municipal

2025: Ejercicio fiscal

00: Mes

Finalidad: Identificar 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 Planeacidn, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025.

Instructivo de Llenado de Formato de Solicitud de Traspasos Internos :

Contenido

1. No. de Oficio: El registro que identifica el oficio de la solicitud de Traspasos Internos.

2. Fecha: Colocar dos digitos 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 deberd llenar lo siguiente:

e Dependencia General u Organismo: Es la clave y descripcidn de la dependencia general u

organismo de acuerdo con el catadlogo vigente incluido en el Manual para la Planeacion,
Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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e Dependencia Auxiliar: Sefialar la clave y descripcion de la dependencia auxiliar de acuerdo
con el catdlogo vigente incluido en el Manual para la Planeacidn, Programacién y
Presupuesto de Egresos Municipal.

e Programa presupuestario: Es la categoria programatica que se integra de acuerdo con la
clave incluida en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la cual se sefiala
en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

e Objetivo: Describir el objetivo del Programa presupuestario que previamente se elaboré en
el programa anual (formato PbRM-01b), el cual debe alinearse al PDM vigente.

e Clave y denominacion del Proyecto: Categoria programatica que se incluird de acuerdo con
la clave sefialada en la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la cual se
sefiala en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

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

e Clave Programatica: Se indicard la clave programatica del proyecto propuesto para el
traspaso presupuestario.

e F.F.: Anotar la fuente de financiamiento.

e Partida: Se debe anotar la partida presupuestal.

e Mes: Se anotara el mes que se afectara con el movimiento.

¢ Importe: Registrar el importe del movimiento.

7. Justificacion: Razon del movimiento a realizar, que puede ser:

e Resumen sobre la deduccidén o asignacion del presupuesto: Es la enunciacion del por qué
la deduccidn o asignacion del presupuesto, sefialando las causas del cambio en la decision
publica, considerando el marco normativo aplicable.

8. Solicitd, Vo. Bo. Y autorizd: Se debera colocar el Nombre, firma y cargo de quien solicitd el
traspaso presupuestario interno (Titular de Dependencia General u Organismo), el Vo.Bo. del titular
de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) o su equivalente y
Autorizé (Tesorero Municipal).
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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

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

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

Definiciones

e 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

e 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

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

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

e El Coordinador de ingresos sera la persona que reciba el dinero y elabore un
reporte de control para informacion de ingresos de las diferentes areas del
Ayuntamiento y realice los depdsitos bancarios en la cuenta correspondiente,
guardando los documentos que soporten las pélizas para la realizacion del
informe mensual.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Expediciéon y pago del impuesto sobre adquisicién de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio.
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Ingresos

Tesoreria
Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Coordinacion de | Solicitud de informacién o El contribuyente se acerca a

Ingresos requisitos por parte del ventanillas para pedir
contribuyente. informacion sobre el tramite.

2 Coordinacion de | Recepcidn e Integracion de los | Se procede a revisar, integrar

Ingresos documentos presentados. y recepcionar la
documentacion que presenta
el contribuyente en ventanillas.

3 Tesoreria Validacién y/o Autorizacidn por | Se presenta el expediente para

la Tesorera Municipal. la validacion y/o autorizacion
de la tesorera Municipal.

4 Tesoreria Devolucion de documentos En caso de que no sea
procedente el tramite se
realiza la devolucion de
documentos.

Q

Tal, 533 7978 D3H3
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5 Coordinacion de | Expedicion del presupuesto. En caso de ser procedente se
Ingresos genera el presupuesto del
tramite de acuerdo a la
informacién presentada.
6 Coordinacion de | Cobro del tramite. Se procede a realizar el cobro
Ingresos y se emite recibo al
contribuyente.
7 Coordinacion de | Elaboracién del documento. Se elabora, se revisa y se
Ingresos firma el documento
8 Tesoreria Firma y sello del documento. La Tesorera firma y sella el
documento.
9 Coordinacion de | Entrega del tramite al Se hace entrega del tramite al
Ingresos contribuyente. contribuyente y se archiva.

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Procedimiento: Expedicion y pago del impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones

traslativas de dominio.

Tesoreria

Coordinacion de Ingresos

e 3 Validacién y/o
4 Devolucion de

Autorizacion por la
documentos Tesorera Municipal.

8 Firma y sello del

documento.

1 Solicitud de
informacién o
requisitos por parte
del contribuyente.

2 Recepcion e
Integracion de los
documentos

presentados.

5 Expedicion del
presupuesto.

6 Cobro del tramite.

7 Elaboracién del
documento.

9 Entrega del

Fase

tramite al
contribuyente.

Formatos e Instructivos

La informacion se realiza en el programa GOBINET y no tiene instructivos de

llenado.
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Simbologia
siMBOLO

SIGNIFICAD

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/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

 —

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 17: COBRO DE IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS,
APROVECHAMIENTOS, EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE NO ADEUDO DE IMPUESTO
PREDIAL Y APORTACION DE MEJORAS

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

Referencias
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de
Los Ingresos de los Municipios

Definiciones

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

Insumos
e Ordenes de pago digitales e impresas expedidas por las areas encargadas
de los tramites

Resultados
La recaudacién de los recursos econémicos para la realizacién de obras y acciones
en beneficio de la poblacion

Politicas

e 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.

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

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

Desarrollo
Nombre de la actividad: Cobro de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, expedicién de certificados de no adeudo de impuesto predial
y aportacion de mejoras.
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Ingresos
Tesoreria
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Coordinacion de | El contribuyente acude a El contribuyente acude a las
Ingresos ventanilla. ventanillas de cajas de la
Tesoreria Municipal.
2 Coordinacion de | Recepcidn de orden de pago. El contribuyente presenta y
Ingresos entrega la orden de pago
expedida por alguna unidad
administrativa adscrita al
Ayuntamiento.
3 Coordinacion de | Cobro al contribuyente Se le informa al ciudadano |
Ingresos. monto a pagar y se cobra.
4 Coordinacion de | Entrega del recibo al Se genera, se imprime y se
Ingresos contribuyente. entrega el recibo al
contribuyente.
5 Coordinacion de | Corte de caja. Se genera el diario del ingreso
Ingresos por cada cajero y se entrega a
la coordinadora al final del dia.
6 Coordinacion de | Registro contable. Se elabora y se revisa la pdliza
Ingresos diaria de los ingresos para
integrar el informe mensual.
7 Coordinacién de | Entrega de informe. Se envian carpetas a la
Ingresos coordinacion de contabilidad
para su revision.
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Diagramacion

Procedimiento: Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
expedicion de certificados de no adeudo de impuesto predial y aportacién de mejoras.

Coordinaciédn de Ingresos

Inicio

1 El contribuyente
acude a ventanilla.

2 Recepcidon de orden
de pago.

3 Cobro al
contribuyente

4 Entrega del recibo
al contribuyente.

5 Corte de caja.

6 Registro contable.

7 Entrega de
informe.

Fase
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Formatos e Instructivos
La informacion se realiza en el programa GOBINET y no tiene instructivos de
llenado.

Simbologia
simBoLO SIGNIFICADO

SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

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

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

Decisidn. Indica un

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

n' n u u

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

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

documentos. bueno”)

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

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

s

-
<
1
.
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PROCEDIMIENTO 18: COBRO DE ESTACIONAMIENTO

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

Referencias
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de
Los Ingresos de los Municipios

Definiciones
e EIl estacionamiento publico: es un estacionamiento pago ofrecido por los
municipios donde los vehiculos pueden estacionar durante un cierto periodo.

Insumos
e Boletaje numerado para el cobro de estacionamiento

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

Politicas
e Podran hacer uso de los estacionamientos, cualquier ciudadano que requiera
del servicio, el cual debera apegarse a los lineamientos de funcionamiento,
asi como al reglamento interno, ademas de cubrir el pago por servicio normal.
e La coordinacion de Ingresos de la Tesoreria Municipal recibira los pagos y el
dinero emanado del servicio de estacionamientos a través de los cobradores
de estacionamiento; ademas de llevar el control de dichas transacciones.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Cobro de estacionamiento
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Ingresos
Tesoreria
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Coordinacion de | Recepcion de vehiculo. El usuario acude al
Ingresos estacionamiento y estaciona.
2 Coordinacion de | Cobro al usuario. La cobradora procede a
Ingresos realizar el cobro del espacio
gue se ocupa; al usuario.
3 Coordinacion de | Entrega de boletaje. Se le entrega el boleto por el
Ingresos. monto de $20 al usuario.
4 Coordinacion de | Corte de ingreso La cobradora realiza el corte
Ingresos de todos los boletos ocupados
de manera diaria.
5 Coordinacion de | Entrega del ingreso a la Se realiza la entrega de los
Ingresos coordinadora. gue se recaudo al dia a la
coordinadora de ingresos.
6 Coordinacion de | Entrega de recibo. Se elabora y se entrega el
Ingresos recibo a la cobradora por el
monto y numero de folios
ocupados al dia.
7 Coordinacion de | Archivo de boletaje ocupado. Se entrega talonario ocupado y
Ingresos se archiva por nimero de folio.
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Diagramacion

Procedimiento: Cobro de estacionamiento

Coordinacién de Ingresos

1 Recepcién
de vehiculo.

2 Cobro al
usuario.

3 Entrega de
boletaje.

4 Corte de
ingreso

5 Entrega del ingreso
a la coordinadora.

6 Entrega de
recibo.

7 Archivo de
boletaje
ocupado.

Fase
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Formatos e Instructivos

La informacion se realiza en el programa GOBINET y no tiene instructivos de

Q

llenado.

Simbologia
simBoLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el

simBoLO

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

SIGNIFICADO

Actividad.

Decisidn. Indica un

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

n' n u 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.

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

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

-
<
1
.

—_—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE EJECUCION (P.A.E)

PROCEDIMIENTO 19: REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
EJECUCION (P.A.E)

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

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

Referencias

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

e EI Cadigo Fiscal de la Federaciéon (CFF) establece la base legal del PAE en
sus articulos 145 al 196-B. Estos articulos regulan los pasos y
procedimientos para ejercer la facultad de cobro coactivo.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Definiciones

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

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

¢ Mandamiento de Ejecucién: es un documento legal que inicia el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE) para cobrar deudas
fiscales no pagadas o garantizadas dentro del plazo establecido.

¢ Notificacién del Mandamiento de Ejecucion: es un acto mediante el cual
la autoridad fiscal notifica a un contribuyente que debe pagar un crédito fiscal
gue no ha sido cubierto o garantizado dentro de los plazos establecidos por
la ley
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e Requerimiento de Pago: es una demanda legal, a menudo emitida por un
acreedor o autoridad, que obliga a un deudor a cumplir con una obligacion
financiera, generalmente el pago de una deuda.

e Embargo: Retencion, traba o secuestro de bienes por mandamiento de juez
0 autoridad competente.

e Avaluo: estimar el valor de un bien, determinando la medida de su poder de
cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada.

e Convocatoria a Remate: es un anuncio publico que informa sobre la venta
en subasta de bienes embargados.

e Remate: Subasta publica.

e Adjudicacion de los Bienes: es el acto por el cual se declara que la
propiedad de un bien o conjunto de bienes pasa a una persona determinada,
generalmente a través de un procedimiento legal.

e Aplicacion de Producto del Remate: se refiere al destino o uso del dinero
obtenido de la venta de bienes en remate, generalmente en el marco de un
proceso de cobro de deudas fiscales u otras deudas.

Insumos
N/A

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

Politicas

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

e EIl titular de la Tesoreria Municipal, deberd iniciar el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion hasta que venza el plazo de diez dias habiles
siguientes a aquel en que haya surtido efectos su notificacion del
requerimiento de pago.

e EI titular de la Tesoreria Municipal, asi como el Coordinador de
Procedimientos Administrativos de Ejecucion (PAE), para hacer efectivo un

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




Q

Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

crédito fiscal exigible y el importe de sus accesorios deberda emitir
requerimiento de pago, que debera estar debidamente fundado y motivado.
Debera de apegarse a lo establecido para el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion lo establecido en el Titulo Décimo Tercero del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, del Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios.
Desarrollo

Nombre de la actividad: Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Procedimientos

Tesoreria Administrativos de Ejecucion

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Tesoreria Recepcidn de Oficio Se recibe oficio y/o
documentacioén por Parte de la
Secretaria de Finanzas o
Autoridad Emisora de la
Multas administrativas no
Fiscales.

2 Tesoreria Turna de oficio Se turna el oficio y/o
documentacion a la
coordinacién de
Procedimientos
Administrativos de Ejecucion.

3 Coordinacion de Analisis de documentacion Se realiza el andlisis de los
Procedimientos Turnada documentos de las multas
Administrativos administrativas no fiscales.
de Ejecucion

4 Coordinacion de Inicia el Procedimiento Inicia con la elaboracion del
Procedimientos Administrativo de Ejecucién | acuerdo de radicacion para
Administrativos realizar el requerimiento de
de Ejecucion pago en diez dias habiles.

5 Coordinacion de Pago o se continua el Si se realiza el pago termina el
Procedimientos procedimiento procedimiento, pero en caso
Administrativos de no realizar pago, se
de Ejecucién continua con la secuela

procesal.

6 Coordinacion de Embargo de Bienes o Garantia | En caso de no pagar, tendra
Procedimientos gue garantizar el pago con un

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecamesa, Estado de México. CP. SEBOC

Tal, 533 7978 D3H3

) Goblerno de Amecameca 2025-2027




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

iGebierne pere Todos!
Administrativos bien o se realiza embargo de
de Ejecucion bienes.

7 Coordinacion de Remate de Bienes En caso de no cumplir con el
Procedimientos pago correspondiente aun
Administrativos realizado el embargo o la
de Ejecucion garantia se procede al remate

de bienes.

8 Coordinacion de Recepcion de pago Se ingresa a la coordinacion
Ingresos de Ingresos (caja) la cantidad

correspondiente al remate de
bienes

9 Tesoreriay Se ingresa a la Autoridad Entero a la autoridad estatal, en
coordinacién de Estatal lo correspondiente al | ¢aso de cobro del 10%
Procedimientos porcentaje en caso de cobro
Administrativos
de Ejecucion

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Coordinacion de Procedimientos
Administrativos de Ejecucion

I -Serevimla
documentacion por parte
de la Coordinacion de
Procedimisntos
Administrativos de
Ejecucién PAE

4 - Iniciz acuerdo de
redicacion para el
requerimiento de pago
en diez dias habiles.

6.~ En maso de no pagar,
tendra que garantizar el
p=go con un bien o 5=
rezliza embargo de

hi=nes.

7.- En caso de no curmplir con
&l papgo correspondiente aun
rezlizado el embargo o la

garantia se procede al
remate de bienes.

E-Seinge=ala
coordinacion de Ingresos
(caja) la camtidad
oomespondiente al
remate de bienes.

9.-Enternc a la
autoridad estatal, en
cazo de cobro del 107
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grabacion de datos.

sentido de flujo del
proceso.

N/A.
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.
Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
bifurcacion del tipo en el proceso, se
“si” —“NO” utilice, se genere o
salga del proceso.
Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para
de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervisién (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)
Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
. para representar la indicacion sobre el
—_—
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COORDINACION DE CATASTRO

PROCEDIMIENTO 20: INSCRIPCION DE INMUEBLES EN EL PADRON CATASTRAL

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

Referencias

e Atrticulos 171 fraccion 1l y 179 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

e Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Definiciones

e SGC: Sistema de Gestion Catastral.

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

e Cartografia catastral a nivel predio: Planos catastrales del municipio

Insumos
e Manifestacion catastral.
e Documentacion que acredita la propiedad.

¢ INE vigente

e Croquis de localizacion del pred6io bajo las condicionantes necesarias para
tal efecto
Resultados

La actualizacién del padrén catastral y asi contar con una informacién correcta y
confiable, ademas de tener controlados los registros catastrales y los valores
unitarios de suelo y construcciones.

Politicas
e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las
dependencias, en todo el proceso en tiempo y forma.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion Catastro
Tesoreria
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Se recibe la documentacion
con la que acredita la Orden de trabajo, control de
Atencioén al propiedad del contribuyente, recepcion, proceso y entrega de
Publico y Area (manifestacion catastral). Servicios Catastrales.
Juridica
2
Dibujo en la Se procede a dibujar el predio
cartografia digital y la construccion a la
catastral a nivel cartografia con todas sus Orden de trabajo, control de
predio. especificaciones técnicas. recepcion, proceso y entrega de
Servicios Catastrales.
3 Se captura toda la informacion
en el sistema de gestion Orden de trabajo, control de
Area de Sistema catastral. recepcion, proceso y entrega de
de Gestion Se complementa el llenado de Servicios Catastrales.
catastral. la manifestacién catastral con
la informacioén que emite el
sistema de gestion catastral.
4 Planear, controlar y ejecutar la Orden de trabajo, control de
Coordinador del | accion y actividad que se lleva recepcion, proceso y entrega de
Area de a cabo en el area de catastro Servicios catastrales.
Catastro. municipal.
5 Se firma la manifestacién de Se entrega la manifestacion
Atencioén al valor catastral por parte del catastral al area de ingresos para
Publico contribuyente validando y su célculo de impuesto predial.
estando de acuerdo con los
datos contenidos en la misma y
lo registrado en el Sistema de
Gestion Catastral.
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Formatos e Instructivos
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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.
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PROCEDIMIENTO 21: CERTIFICACION PLANO MANZANERO

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

Referencias

e Federal: Articulos 36 fraccion | y 115 fraccion IV de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Agraria y su Reglamento Publicado
en el Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018

e Estatal: Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccion XVIII y 173 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 5 fraccion |, 21, 22y
23 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Definiciones

e SGC: Sistema de Gestion Catastral.

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

e Cartografia catastral a nivel predio: Planos catastrales del municipio

Insumos
¢ Formato de solicitud de servicios catastrales.
e Carpetas manzaneras.
e Cartografia digital a nivel predio.
e Orden de pago.
e Control de servicios catastrales.

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

Politicas
e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las
dependencias, en todo el proceso en forma

9 Flaza de la Constitucion 5N,

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




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

pera Todos!

Desarrollo
Nombre de la actividad: Certificacion de Plano Manzanero
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion Catastro
Tesoreria
Descripcion de actividad
210. RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
e
paso
1 1.- Se recibe solicitud por
Atencién al escrito o bien en el formato Orden de trabajo, control de
Publico y Area establecido, documentacién recepcion, proceso y entrega de
Juridica con la que acredita la Servicios Catastrales.
propiedad, recibo de predial al
corriente, identificacion vigente,
croquis de localizacion del
predio con las especificaciones
requeridas y carta poder en su
caso.
2
Orden de trabajo, control de
Cartografia, 2.- Se elabora un plano con los | recepcion, proceso y entrega de
Dibujo datos del predio, con referencia | Servicios Catastrales.
a su ubicacion en la manzana
catastral.
3
4 3.- Planear, controlar | Orden de trabajo, control de
Coordinador del y ejecutar la accion'y | recepcion, proceso y entrega de
Area de actividad que se Servicios catastrales y se firma el
Catastro. lleva a cabo en el certificado.
area de catastro
municipal.
S) 4.- Se elabora la orden de Acuse de recibido del servicio
Atencién al pago y se entrega el certificado | solicitado.
Publico de plano manzanero

Q

Tal, 533 7978 D3H3

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecamesa, Estado de México. CP. SEBOC

) Goblerno de Amecameca 2025-2027




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

2025 - 2027 Mnﬂmﬁm
Diagramacion

Catastro Contribuyente

Inic10

Flaza da la Constitucidn 5N,
Q AT arTeGa, J C.P. S6h0C Ei Goblerng de Amecameca 2025-2027




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Formatos e Instructivos

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

| el e ]
e L R
s
-]
LR
e S SR R, A S S
R — i, il s Bt
e == TET
R Reep———
P T S S S e ————————
T 0 raresss LW e R SR —
R ———— [ ST ——  —
e, M Mt ki iL s Wi B M, el 2 —
SR Caut g TEERET famarres
[E R -
T |
— == =t =
mEEmT A -
—— = -

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL

A M SE PRl e TRA AL -

— aativinan b ] — m%'.’"‘” O —
- }-—-v ‘..-?“...?P“ ; b R e

Amecarmnesa, Estade de Mazico, ©.P. SE00G € Goblerne de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943

Q Flaza de la Constitucion 5N,




Q

Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo 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
que se produce una
bifurcacién del tipo
“sf” — “NO”

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

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

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

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

—

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2

Tal, 533 7978 D3H3

) Goblerno de Amecameca 2025-2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!




Ayuntamiento de h ﬂ

Amecameca " r ‘
Estado de México

2025 - 2027 AMECMMECA

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

ohierne pars Todes!

PROCEDIMIENTO 22: VERIFICACION DE LINDEROS

Objetivo
Complementar y actualizar el padron catastral.

Referencias

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

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios: Articulo 12 fraccion I.

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

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

e (Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios: Articulos 170
fraccion V, 171 fraccion VIl y 172 Articulos 8 fraccion VI, 17, 21, 22 fraccidn
vy 37 del reglamento del titulo quinto

Definiciones

e SGC: Sistema de Gestion Catastral.

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

e Cartografia catastral a nivel predio: Planos catastrales del municipio

Insumos
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Orden de pago.
e Orden de trabajo.
e Equipo de medicion.

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

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

Desarrollo
VERIFICACION DE LINDEROS

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

Se envia toda la
documentacion firmada, a
atencion al publico, por

1. Planear, controlar y ejecutar la medio del control de
accion y actividad que se lleva recepcion, proceso y
a cabo en el &rea de catastro entrega de servicios
Coordinador del municipal.
catastrales

Area de Catastro.

Se entrega plano, acta de
medidas, y
manifestacion voluntaria
catastral al

_ B contribuyente, por medio
2. Se recibe documentacion del control de recepcion,

firmada y autorizada para proceso y entrega de

Atencioén al Publico B Arsaly I o, S,
L 1AgeI s = Rl (Al 01y (S servicios catastral.
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Simbologia

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidon sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 23: CERTIFICADO DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

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

Referencias

e Federal: Articulos 36 fraccion | y 115 fraccion IV de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Agraria y su Reglamento Publicado
en el Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018

e Estatal: Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccion XVIII y 173 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 5 fraccion |, 21, 22y
23 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Definiciones

e SGC: Sistema de Gestion Catastral.

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

e Cartografia catastral a nivel predio: Planos catastrales del municipio

Insumos
e Formato de solicitud de servicios catastrales.
e Carpetas manzaneras.
e Cartografia digital a nivel predio.
e Orden de pago.
e Control de servicios catastrales.

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

Politicas
e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las
dependencias, en todo el proceso en y forma.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Certificacién de Clave y Valor Catastral
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion Catastro
Tesoreria
Descripcion de actividad
210. RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
e
paso
1 Se recibe solicitud por escrito o
bien en el formato establecido, | Orden de trabajo, control de
Atencioén al documentacion con la que recepcion, proceso y entrega e
Publico y Area acredita la propiedad, recibo de | servicios catastrales.
Juridica predial al corriente,
identificacién vigente, croquis
de localizacion del predio con
las especificaciones requeridas
y carta poder en su caso.
2
Se elabora un reporte por parte | Reporte, control de recepcion,
Cartografia y del area de cartografia, para proceso y entrega de servicios
Dibujo hacer constar su correcta catastrales.
ubicacion del predio.
3
Area de Se elabora el certificado de Se envia toda la documentacion
Sistema de clave y valor catastral. al jefe del departamento, por
Gestion medio del control de recepcion,
catastral. proceso y entrega de servicios
catastrales.
4 Orden de trabajo, control de
Coordinador del | Planear, controlar y ejecutar la | recepcion, proceso y entrega de
Area de accion y actividad que se lleva | servicios catastrales
Catastro. a cabo en el area de catastro
municipal.
5
Atencion al Se recibe documentacion Orden de trabajo, control de
Publico firmada y autorizada para recepcion, proceso y entrega de
entregarsela al contribuyente servicios catastrales.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Simbologia

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidon sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 24: CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

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

Referencias

e Federal: Articulos 36 fraccion | y 115 fraccion IV de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Agraria y su Reglamento Publicado
en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018

e Estatal: Articulos 170 fraccion Xll, 171 fraccion XVIII y 173 del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 5 fraccién I, 21, 22 y
23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Definiciones

e SGC: Sistema de Gestion Catastral.

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

e Cartografia catastral a nivel predio: Planos catastrales del municipio.

Insumos
e Formato de solicitud de servicios catastrales.
e Carpetas manzaneras.
e Cartografia digital a nivel predio.
e Orden de pago.
e Control de servicios catastrales.

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

Politicas
e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las
dependencias, en todo el proceso en y forma.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Constancia de Identificacion Catastral
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion Catastro
Tesoreria
Descripcion de actividad
l(;lo. RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
e
paso
1 Se recibe solicitud por escrito
o bien en el formato Orden de trabajo, control de
Atencioén al establecido, documentacién recepcion, proceso y entrega e
Publico y Area con la que acredita la servicios catastrales.
Juridica propiedad, recibo de predial al
corriente, identificacion vigente,
croquis de localizacion del
predio con las especificaciones
requeridas y carta poder en su
caso.
2
Se elabora un reporte por parte | Orden de trabajo, control de
Cartografia y del area de cartografia, para recepcion, proceso y entrega de
dibujo. hacer constar su correcta servicios catastrales.
ubicacion del predio.
3
Orden de trabajo, control de
Se elabora la constancia de recepcion, proceso y entrega de
Area de Sistema | identificacion catastral. servicios catastrales.
de Gestion
catastral.
4
Orden de trabajo, control de
Planear, controlar y ejecutar la recepcion, proceso y entrega
Coordinador de accion y actividad que se lleva de servicios catastrales, se
Catastro. a cabo en el area de catastro firma la constancia.
municipal.
5 Area de atencion | Se elabora la orden de pago y Acuse de recibido del servicio
al publico. se entrega la constancia de solicitado
identificacion catastral.

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

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidon sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 25: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

Objetivo
Complementar y actualizar el padron catastral.

Referencias

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

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
México y Municipios: Articulo 12 fraccion I.

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

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

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios: Articulos 170
fraccion V, 171 fraccion VIl y 172, Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion
vy 37 del reglamento del titulo quinto.

e Articulo 27 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

Definiciones

e SGC: Sistema de Gestion Catastral.

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

e Cartografia catastral a nivel predio: Planos catastrales del municipio.

Insumos
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Orden de pago
e Equipo de medicion.

Resultados
Entregar al contribuyente una certeza en las medidas y superficie de su predio,
levantando un acta circunstanciada con tos y cada uno de los colindantes, asi como
un plano autorizado y validado para con los datos resultantes de la medicion.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las

dependencias, en todo el proceso en y forma.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Levantamiento Topogréfico Catastral

Unidad administrativa:

Area responsable: Coordinacion Catastro

Area de Sistema
de Gestién
catastral.

Se elaboran notificaciones a los
colindantes

Tesoreria
Descripcion de actividad
No. RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
de
paso
1 RESPONSABLE | DESARROLLO SALIDA
2 Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales, Orden de trabajo, control de
Atencion al documentacién con la que recepcion, proceso y entrega e
Puablico y Area acredita la propiedad el servicios catastrales.
Juridica contribuyente, (recibo de
predial al corriente,
identificacion con foto, carta
poder).
Se elabora orden de pago
3

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

Cartografia,
Dibujo y
Levantamientos
Topograficos.

Se entregan notificaciones a
los colindantes en sus
domicilios fiscales.

Se verifica en campo el predio
Se elabora acta
circunstanciada.

Se elabora un reporte
topografico con la informacion
obtenida.

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

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

Q

Tal, 533 7978 D3H3
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Se elabora plano de
levantamiento topografico.
5

Se captura toda la

i , informacion en el sistema

Area de Sistema | e gestion catastral.

de Gestion Se elabora una

catastral. . . .
manifestacion voluntaria

catastral con la informacién

gue emite el sistema de

gestién catastral.

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

Planear, controlar y
ejecutar la accion y
Coordinador actividad que se lleva a

del Area de cabo en el area de catastro
Catastro. municipal.

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

Se recibe documentacion
Atencién al firmada y autorizada para
Publico entregarsela al
contribuyente

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

Decisidn. 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.

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.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO 26: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL

Objetivo
Garantizar la contratacion de servidores publicos que cuenten con el perfil adecuado,
las competencias técnicas y profesionales necesarias, asi como la capacitacion y
eficiencia requeridas para desempefiar sus funciones conforme a los principios de
legalidad, mérito y equidad, con el fin de fortalecer el desempefio institucional y el
cumplimiento de los objetivos del Municipio de Amecameca.

Referencias

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 23 de octubre de 1998, y sus
reformas y adiciones, en particular lo dispuesto en los articulos 45, 46, 47 y 49,
conforme a la Ultima reforma publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México el 21 de mayo de 2024.

e Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de
México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de enero de
2007, y sus reformas y adiciones, en particular la ultima reforma publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México el 21 de mayo de 2024.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo de 2017, sin reformas a la fecha.

e Manual de Organizacion del Municipio de Amecameca 2025-2027, Tesoreria
Municipal, Apartado "Subdireccion de Administracion”, Funciones, Punto 6.

Definiciones

e Acta de nacimiento: Documento oficial y legal expedido por el Registro Civil, que
acredita el nacimiento de una persona y le otorga identidad juridica.

e Cédula profesional: Documento oficial expedido por el gobierno mexicano, a
través de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica (SEP), que acredita legalmente que una persona ha concluido estudios
de nivel técnico, profesional o de posgrado y que esta autorizada para ejercer una
profesion en territorio nacional.

e El Certificado de No Antecedentes Penales: Documento oficial expedido por la
autoridad competente en materia de justicia, que acredita que una persona no
cuenta con antecedentes penales registrados en el sistema judicial del ambito
estatal.

Para efectos administrativos en el municipio de Amecameca, dicho certificado
debera ser emitido por el Estado de México.
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e Certificado de salud: Documento oficial expedido por una institucion médica
publica, que acredita el estado general de salud fisica y/o mental de una persona
en un momento determinado.

e Certificado de Competencia Laboral COCERTEM: Documento oficial emitido por
la Comision Certificadora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del
Estado de México (COCERTEM), dependiente del Instituto Hacendario del Estado
de México (IHAEM). Este certificado acredita que una persona ha demostrado
poseer los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenfar
eficientemente una funcion especifica dentro del servicio publico.

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

e CURP: Clave alfanumérica Unica que utiliza el Gobierno de México para identificar
de manera individual a todas las personas que residen en el pais, asi como a los
mexicanos gue viven en el extranjero.

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

e Requisitos de contratacion: Formato que enlista la documentacion requerida para
personal de nuevo ingreso, personal operativo, mandos medios y superiores del
Municipio de Amecameca. (Anexo 1. Formato FO-RHAME-01)

e Servidor Publico: A toda persona fisica que preste a una institucion publica un
trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos
géneros, mediante el pago de un sueldo.

e Servidores publicos de confianza: Aquéllos cuyo nombramiento o ejercicio del
cargo requiera de la intervencién directa del titular de la institucion puablica, del
organo de gobierno o de los Organismos Autonomos Constitucionales; siendo
atribucion de estos su nombramiento o remocion en cualquier momento.

Insumos

e Titulo profesional o documento que acredite el Ultimo grado de estudios
(original y copia).

e Cédula profesional (original y copia).

e Documentacion de posgrado (si aplica).

e Certificado de Competencia Laboral COCERTEM, con fundamento en el
articulo 32 fraccion IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México
(original y copia).

e Acta de nacimiento certificada (original y copia).

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (original y copia).
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e Curriculum vitae con correo electronico y numero telefénico (sin fotografia).

e Solicitud de empleo debidamente requisitada (sin fotografia).

e Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

emitido por el Estado de México u otra entidad federativa.

Certificado de salud reciente (original).

Certificado de no antecedentes penales.

Cuatro cartas de recomendacion, laborales o personales.

Cuatro fotografias tamafo infantil, blanco y negro o color.

Comprobante de domicilio (copia, no mayor a tres meses).

Copia de credencial para votar (INE) a color.

Cartilla del servicio militar liberada (copia, s6lo para hombres).

Constancia de situacion fiscal actualizada (copia).

Contrato o estado de cuenta bancario donde se depositara la némina

(copia).

e Ultimo movimiento de alta o baja de ISSEMYM, si ha laborado previamente
en una institucién publica del Estado de México (copia).

e Constancias de capacitacion, en caso de contar con ellas (copia).

e Constancia de no inhabilitacion, tramitada por el titular del area ante la
Contraloria del Estado de México.

Resultados

e Contratacion del personal seleccionado, con base en el cumplimiento del
perfil y requisitos establecidos por la nhormativa aplicable.

e Expediente de Personal completo, integrado conforme al formato FO-
RHAME-01, con toda la documentaciébn requerida para efectos
administrativos, legales y de control interno.

Politicas

e Recepcion de documentacion completa: No se recibird expediente alguno
si no contiene la totalidad de los documentos requeridos conforme al formato
FO-RHAME-01. Es responsabilidad del aspirante presentar su
documentacion completa, vigente y legible.

e Horario de recepcion de documentacion: La recepcion de documentacion
para ingreso se llevara a cabo Uunicamente los dias lunes y miércoles, en un
horario de 09:30 a 13:00 horas, en la Coordinacion de Recursos Humanos.
No se atenderan solicitudes fuera de este horario, salvo autorizacion
expresa.

e Atencion personalizada: El tramite de reclutamiento, seleccion vy
contratacion se realiza de manera personal, por lo que no se permitird que
terceras personas entreguen documentacion en representacion del
aspirante, salvo en casos debidamente justificados y autorizados.
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e Respeto al orden del proceso: Los aspirantes deberan cumplir con cada
una de las etapas del procedimiento (recepcion, revision de documentos,
entrevistas y notificacion final) en el orden y fechas establecidos por la
Subdireccion de Administracion y la Coordinacién de Recursos Humanos

e Principios de igualdad y no discriminacion: El proceso debera
desarrollarse conforme a los principios de igualdad de oportunidades, no
discriminacion, mérito y transparencia, en apego a lo dispuesto por la Ley
para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado de México y demas
normativa aplicable.

e Confidencialidad de la informacion: Toda la informacion y documentacion
entregada por los aspirantes sera tratada con confidencialidad y proteccién
de datos personales, conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

e Plazos para integracion de expediente: Una vez iniciado el proceso, el
aspirante tendra un plazo maximo de 2 dias habiles para integrar por
completo su expediente. En caso de incumplimiento, se considerara que
desiste del proceso.

Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento, Seleccién y Contratacién del Personal.

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal Area responsable:

Subdireccion de Administracion
Coordinacion de Recursos
Humanos

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
paso Actividad
1 Tesoreria Municipal Recibir solicitud | Recibir de las diversas dreas |la
de perfil solicitud del perfil del puesto a

contratar y remitirla a la Subdireccion
de Administracion.

2 Subdireccién de Solicitar Solicitar a la Coordinacion de Recursos
Administracion busqueda de Humanos realizar lo conducente para
candidatos buscar al candidato.
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3 Coordinacion de
Recursos Humanos

Seleccionar C.V.

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

Recursos Humanos

elaborar informe

4 Coordinacion de Entrevistar Realizar entrevista a los candidatos
Recursos Humanos candidatos preseleccionados.
5 Coordinacion de Analizary Analizar resultados de las entrevistas y

elaborar informe de los candidatos
seleccionados.

Recursos Humanos

contratacién

6 Subdireccién de Informar Informar a la Tesoreria Municipal los
Administracion resultados resultados y proponer a los candidatos
que cumplan con el perfil requerido.
7 Tesoreria Municipal y Determinar Determinar  en conjunto los
Subdireccién de candidatos a candidatos que se procederd a
Administracion contratar contratar.
8 Subdireccién de Informar a Informar a la Coordinaciéon de
Administracion Recursos Recursos  Humanos sobre los
Humanos candidatos aprobados para pasar a la
etapa de contratacion.
9 Coordinacién de Notificar Notificar al candidato su contratacidn.
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10 Coordinacion de Solicitar Solicitar la documentacidén
Recursos Humanos documentacidn | correspondiente para integrar
expediente conforme al formato FO-

RHAME-01.
11 Subdireccidén de Revisar Revisar que el expediente esté
Administracion expediente completoy que la documentacién esté
vigente segun el formato FO-RHAME-

01.

12 Coordinacion de Notificar Notificar a la Secretaria del
Recursos Humanos contrataciéon de | Ayuntamiento y al Organo Interno de
primer nivel Control Municipal si se trata de

personal de primer nivel, con Ia
finalidad de que dichas areas realicen
los procesos de Entrega Recepcion en
el caso del OIC y de la Secretaria del
Ayuntamiento pase por cabildo el
ingreso del personal.

13 Coordinacidn de Confirmar inicio | Notificar telefénicamente al candidato
Recursos Humanos de labores el dia de inicio de labores.
14 Subdireccién de Presentar Presentar al nuevo personal al area
Administracion persona de nuevo = donde desempefiara sus funciones.

ingreso al area
correspondiente

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

ia Municipal Subdireccion de Administracion Coordinacion de Recursos Humanos

1. Recibir 2. Solicitar 3. Selocd
solicitud de busqueda de - Sel gc\;nonar
perfil. candidatos. :

¢Cumple
con el
perfil?

Descarta C.V

4. Entrevistar
candidatos

5. Analizary
elaborar
informe

6. Informar
resultados

7. Determinar
candidatos a
contratar

8. Informar a >
9. Notificar
Recursos it
contratacion
Humanos

11.Revisar 10.Solicitar

expediente documentacion

¢(Es 12. Notificar
perfilde 1° ZSE=R contratacion de
nivel? primer nivel

14.Presentar
persona de nuevo 13. Confirmar

ingreso al area inicio de labores

correspondiente

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



Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

2{}25 - 2[]2? &ﬁﬁ“u“}nlphlflEslﬁ
iGobierne para Todos!

Formatos e Instructivos
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FO-RHAME-01

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO, PERSONAL OPERATIVO,
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA

Para contar con la documentacion necesaria en |a integracidn de su expediente. se solicita lo siquiente:
"No. | Original y copia Si | No
1 Thulo peofesional © documento que acredite su UIIMo oraco de estudios.
2 Cedula profesonal
3 Do Acion de posgrac
4 Certificado de Compeloncia Laboral COCERTEM (Con fund: en la Loy Orgdnica Municipal del
Estado de México en su articulo 32 fraccién IV).
5 Acta de nacmeento certficada
6 Caave Unica de Registro de Poblicién (CURP)
Original Si | No
7 Wm(mumemdﬂmmdnﬂmamawmms
& ) dalos cbiga COMmeo ok v teleltnrico; (omitir fotografia)
8 Soltud de empleo debidamente req da con los datos relevantes al ¥abajo, (sin fotogratia).

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

10 Certif de Salud
11 Informe

Certficado de No Antecedentes Penales.

No estar (o) por por o delto de viciencia polltica conira 1as mujeres cebdo a género,
No estar conderada (0) por sentencia ejecutonada por deltos do viclencia familar, contra @ Wbedad sexval © do
vickerscla de genero

12 | 4Canas de Re dacion, { op }

13 4 Foografias tamano Infans! B/N o coior (para expodienio),

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

17 1 Copia de denlificacidn personal de la credencial do elector a color.

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

1 Copla de ka constancia de situacion fiscal actuabzada.
1 Copta de conralo © 05800 40 Cuenta Dancario de NOMINA & Ia Que 56 k dep SUS POMCOPCIONES,

33 =

21 |1 Copia GRimo movimiento G0 aka o baja 0o ISSEMYM. (s @5 que ha laborado ankrormente on una
Insttucién Piblica del Estado de México)
22 1 Copia de constancias de capacitacion. (Ge contar con eilas)

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

0O Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Instructivo de Llenado

e Revisacada documento listado.
El formato esta dividido en tres secciones:

o Original y copia
e Original
« Copia

igebierne para Todos!

e Por cada documento, marcar con una palomita (v') en la columna que

corresponda:

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

Simbologia

SsimBOLO SIGNIFICADO SsimBOLO

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

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
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.

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

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

Inspeccién/ 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.

Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTO 27: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL
Objetivo

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

Referencias

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de
abril de 1970, y sus reformas y adiciones, en particular conforme al texto vigente
con la ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
febrero de 2025.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 23 de octubre de 1998, y sus reformas
y adiciones, en particular lo dispuesto en la Gltima reforma publicada en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México el 21 de mayo de 2024.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017, y
sus reformas y adiciones, conforme al texto vigente con la ultima reforma
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 5 de abril de 2024.

e Manual de Organizacion del Municipio de Amecameca 2025-2027, Tesoreria
Municipal, Apartado "Subdireccion de Administracion”, Funciones.

Definiciones

e Asistencia: Presencia fisica del trabajador en su centro de trabajo durante el
horario laboral establecido.

e Ausencia: Inasistencia del trabajador a su jornada laboral, ya sea justificada o
injustificada.

e Control de asistencia: Mecanismo utilizado por la dependencia o entidad para
registrar, monitorear y verificar la presencia del personal durante su jornada
laboral.

e Falta justificada: Inasistencia autorizada o documentada mediante justificante
médico, permiso oficial u otra causa valida reconocida por la normatividad vigente.

e Falta injustificada: Inasistencia no autorizada ni documentada, considerada
como incumplimiento a las obligaciones laborales y sujeta a sanciones o
descuentos.
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e Incidencia: Registro de una eventualidad relacionada con la asistencia del
trabajador, como faltas, retardos, permisos o incapacidades.

e Jornada laboral: Tiempo determinado por la ley o por la institucion para el
cumplimiento de las actividades laborales diarias del personal.

e Permiso con goce de sueldo: Autorizacion temporal para ausentarse del centro
de trabajo, sin afectacion a la percepcion econdmica del trabajador.

e Permiso sin goce de sueldo: Autorizacion para ausentarse del trabajo, con
suspension del pago correspondiente al periodo no laborado.

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

Insumos
« Reloj checador con registros biométricos.
» Reportes de asistencia del sistema biométrico
« Justificantes de inasistencia
o Justificantes de retardo
e Incapacidades emitidas por el ISSEMYM

Resultados

e Registro de entradas y salidas del personal, a través del sistema biométrico
institucional, de acuerdo con el horario laboral establecido y conforme a los
lineamientos internos de control de asistencia.

e Reporte mensual de incidencias de asistencia, generado por el sistema
biométrico y validado por el area de Recursos Humanos, que incluye faltas,
retardos, permisos y demas registros relevantes para efectos administrativos y de
control interno.

e Resguardo y analisis de justificantes de inasistencia o retardos, debidamente
firmados y validados, conforme a los criterios establecidos por la normatividad
institucional y laboral aplicable.

Politicas

e Tolerancia de ingreso: El personal contard con un margen maximo de 10
minutos de tolerancia respecto al horario de entrada establecido. A partir del
minuto 11, se considerara como retardo injustificado, salvo justificacion
debidamente validada.

e Registro obligatorio: Es obligatorio registrar la entrada y salida mediante el
sistema biométrico. En caso de omision del registro de entrada, salida o ambos,
se considerard como inasistencia injustificada, salvo en casos plenamente
justificados ante la Coordinacién de Recursos Humanos.
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« Acumulacion deretardos: Por cada tres retardos acumulados en un mismo mes,
se computard una falta injustificada, con las consecuencias administrativas
correspondientes.

« Justificacién de inasistencias o retardos: Toda justificacion debera ser emitida
mediante oficio dirigido a la Coordinacion de Recursos Humanos, debidamente
firmado por el trabajador y su superior jerarquico inmediato.

« Debera anexarse evidencia documental que respalde la causa (por ejemplo:
constancia meédica, citatorio oficial, etc.).

e« Responsabilidad del personal: Cada servidor publico es responsable de
reportar de inmediato cualquier incidencia a la Coordinacidon de Recursos
Humanos.

o Verificacion y control: La Coordinacibn de Recursos Humanos sera la
encargada de verificar los registros, aplicar los criterios de puntualidad y
asistencia, asi como determinar la procedencia o improcedencia de las
justificaciones.

Desarrollo

Nombre del Procedimiento: Registro y Control de Asistencia del Personal

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal Area responsable:

Subdireccién de Administracion
Coordinacion de Recursos
Humanos

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
paso Actividad
1 Servidor publico Registrar Registrar diariamente la asistencia en
asistencia el reloj checador biométrico.
2 Servidor publico Notificar Notificar mediante oficio a Ia
incidencia Coordinaciéon de Recursos Humanos

en caso de inasistencia o retardo.

3 Coordinacion de Validar Verificar que el oficio esté
Recursos Humanos justificante debidamente requisitado y contenga
la evidencia correspondiente.
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4 Coordinacion de Aceptar Aceptar el justificante si cumple con
Recursos Humanos justificante los requisitos establecidos.
5 Especialista Descargar Realizar la descarga diaria de los
Administrativo asistencia registros del reloj checador
biométrico.
6 Especialista Detectar Determinar quién tuvo inasistencias o
Administrativo incidencias retardos con base en el registro
descargado.
7 Especialista Generar reporte | Elaborar un reporte con las incidencias
Administrativo y cruzarlo con los justificantes
recibidos.
8 Especialista Realizar corte Realizar corte quincenal de incidencias
Administrativo quincenal para identificar faltas injustificadas.
9 Especialista Enviar reporte Compartir el reporte de incidencias a
Administrativo la  Coordinacion de  Recursos
Humanos.
10 Coordinacion de Verificar Verificar  que las incidencias
Recursos Humanos incidencias reportadas  coincidan con los
justificantes entregados.
11 Coordinacidn de Compartir a Compartir el reporte final a Ila
Recursos Humanos Subdireccidn Subdireccidn de Administracidn para
su revisidn y autorizacion.
12 Subdireccién de Verificary Verificar la informacién y autorizar la
Administracion autorizar aplicacion  de las incidencias
correspondientes.
13 Coordinacidn de Notificar a Informar al Especialista Administrativo
Recursos Humanos especialista sobre los descuentos a aplicar.
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14 Especialista Aplicar Aplicar los descuentos autorizados
Administrativo descuentos conforme a las incidencias

injustificadas registradas.
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Formatos e instructivos
Reporte de Asistencia
Lista de Registros
Periodo : 2025/01/16 ~ 01/31
TIPO DE
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 SERVIDOR
PUBLICO
No : Nombre : SINDICALIZADO
09:09 09:05 09:04 09:00 09:08 09:04 09:01 ggg} 09:15 09:03 09:01 09:01
16:06 16:08 16:05 16:09 16:05 16:06 16:05 16;07 16:06 16:06 16:03 16:07
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3l
No : Nombre : SINDICALIZADO
09:07 09:14 09:07 09:12 09:08 09:06 09:12 08:55 09:07 09:11 09:08
16:24 16:42 16:15 16:13 16:12 17:05 16:20 19:33 16:36 16:24 16:30

Instructivo de Llenado

o Registrar el periodo: Debe corresponder al periodo quincenal oficial del
registro de asistencia.

o Registrar el numero de empleado: Debe coincidir con el numero asignado
en la nomina institucional.

o Registrar el nombre completo: Debe incluir el nombre(s) y apellido del
servidor publico.

o Registrar los horarios por dia: En cada dia del periodo deben aparecer los
registros de entrada y salida que genera el reloj checador. En caso de
inasistencia, la casilla debe ser marcada en color rojo.

e Registrar el tipo de servidor publico: Debe especificarse si el servidor
publico es sindicalizado, o de confianza.

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

simBOLO SIGNIFICADO SiMBOL SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacién del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisidn. 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
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por

Inspeccién/ firma.
Empleado para
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.

grabacién de datos.

C
2
_
=

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

PROCEDIMIENTO 28: Programa Anual de Mantenimiento

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

Referencias

e Constitucién politica de los estados unidos mexicanos. Articulo 134.

e Ley general de transparencia y acceso a la informacién publica.

e Ley de adquisiciones, arrendamientos, y servicios del sector publico.

e Ley Organica de la administracion publica Federal. Art. 19y 37

e Reglamento Interior de la secretaria de la funcidon publica. Art. 183 frac
Il.

e Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos, y servicios del
sector publico.

e Programa de verificacion vehicular y revista vehicular del estado de
México.

e Politicas, bases y lineamientos en adquisiciones, arrendamientos, y
servicios del sector publico.

Definiciones

Mantenimiento Preventivo

Acciones planificadas y regulares que se realizan en un vehiculo para prevenir el
desgaste prematuro, el deterioro y las averias, prolongando su vida util y evitando
gastos innecesarios en reparaciones.

e Cambio de aceite y filtros

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

¢ Revision de niveles (aceite, refrigerante, frenos, direccion hidraulica)
e Presion de llantas y desgaste
e Revision del sistema eléctrico
e Lavado exterior e interior (si aplica)
Mantenimiento Correctivo

Accion de reparar o reemplazar un activo cuando ha fallado o no funciona como
deberia, Se realiza al presentarse fallas. Ejemplos:

e Reemplazo de partes dafiadas
e Reparacion de fallos eléctricos o mecanicos

Insumos

e Requisicion de Area usuaria.
e Tarjeta de resguardo.

e Suficiencia Presupuestal.

e Certificado de suficiencia.

e Dictamen de unidades.

e Cotizacion.

Resultados

Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para la flotilla vehicular del
Municipio de Amecameca.

Politicas

La unidad debera ser entregada, verificada y con hoja de salida especificando datos
de unidad y fecha de salida, esta debera ser firmada por el responsable asignado
del &rea y el Coordinador de Control Vehicular.

Las solicitudes de mantenimiento vehicular deberan reportarse de forma inmediata
a la Coordinacién de Control Vehicular, al haber detectado alguna falla del vehiculo.

Las verificaciones de emisiones vehiculares y revisiébn de componentes de control
ambiental se realizaran de conformidad con el calendario de Verificacién Vehicular
conforme al engomado de Circulacion de cada unidad, por lo que la SSGyC
notificara a cada usuario, la fecha en que lo llevara a cabo.

Flaza da la Constitucidn 5N,
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CALENDARIO DE VERIFICACION VEHICULAR

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

566 ENERO Y FEBRERO

o [ PT———
- ROJO 364 MARZO Y ABRIL

|_‘
VERDE 162 ABRIL Y MAYO

AZUL 960 MAYO Y JUNIO
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Nombre de la actividad: Programa Anual de Mantenimiento

Unidad administrativa: Subdireccion de

. - Area responsable: Coordinacion de Control Vehicular
Administracion

Descripcion de actividad

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

Elabora una requisicién de bienes y/o servicios mediante
formato autorizado, y lo entrega al personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Materiales, la cual debera traer
el nombre, firmay sello de la direccién correspondiente.

1 Area usuaria Entrega de requisicion

Recibe la requisicion de bienes y/o servicios, verifica que
éste sea debidamente llenado.

Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,
Personal adscrito ala no esta debidamente llenado se regresara al area usuaria
Coordinacién de Seguimiento a para su correccion.

Recursos Materiales |Requisicidn
Si esta debidamente llenado el formato de requisicién de
bienes y/o servicios, se folia la requisicion y se registra en
la bitacora de requisiciones recibidas, y lo turna a la
Coordinadora de Control Vehicular.

. -y Recibe requisicion y se realiza el levantamiento del parque
Coordinacion de q y parg

3 . vehicular detallando las necesidades de cada unidad del
Control vehicular ]
parque vehicular.
Coordinacion de - o Enviar el levantamiento al area de recursos materiales para
4 . Solicitud de Cotizacidn . L
Control Vehicular solicitar cotizacion con los proveedores.

Personal adscrito a la ] . " i
S Recibe levantamiento de unidades y solicita con
Coordinacion de

5 " proveedores inscritos en el catédlogo de proveedores del
Recursos Materiales I ¥ ! - .
Municipio de Amecameca la cotizacion del levantamiento.

Reciben la solicitud para cotizacion, elabora la mismay la
6 Proveedores Cotizacion envian al correo y/o WhatsApp de la Coordinacién de
Recursos Materiales para su evaluacion y autorizacion.
Recibe la cotizacion por parte del proveedor y elabora el
S oficio de solicitud de suficiencia presupuestaria a la
Coordinacién de S . o
7 ) Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto para verificar
Recursos Materiales L S
la suficiencia o insuficiencia de recursos para la
adquisicion del bien y/o servicio.

Personal adscrito a la

Verifica si existe 0 no suficiencia presupuestaria en la

partida
Coordinacion de - ... |correspondiente a la adquisicion del bien y/o servicio.
o Solicitud de Suficiencia L e S .
8 Contabilidad y Presubuestal Envia oficio de Certificacion de suficiencia presupuestaria,
Presupuesto 2 en el cual indica la partida, fuente de financiamiento, asi

como sello del area y la firma de revision.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Autorizacién de Servicio

Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la
Subdireccion de Administracién para su analisis y
autorizacion.

Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato de
requisicion al area usuaria indicando el motivo.

10

Subdireccion de
Administracion.

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

No lo autoriza hace una anotacion explicando la
improcedencia y lo regresa la Coordinacion de Recursos
Materiales.

11

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Elaboracion

Recibe nuevamente el formato de requisicion y el oficio de
certificacion de suficiencia

presupuestaria y verifica si fue autorizado.

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

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

Solicita al proveedor inicie y coordine operaciones con el
area de control vehicular.

12

Proveedor

Planeacion

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

envia calendario de trabajo al area de control vehicular con
copia a recursos materiales para el seguimiento de su
procedimiento.

13

Coordinacion de
Control vehicular

Seguimiento de
Planeacion

Recibe calendario de trabajo
coordina la entrega de unidades con base al calendario de
trabajo del proveedor para seguirlo en tiempo y forma

14

Proveedor

Ejecucién

Recibe unidades con base a calendario

realiza manteamiento preventivo o correctivo segin sea el
caso.

entrega unidades realizadas al area de control vehicular.

15

Coordinacion de
Control vehicular

Verificacion

Verifica y autoriza que se haya realiz6 la solicitud completa,
entrega unidad al area usuaria para firma de conformidad.
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Diagramacion
AREA USUARIA COORDINACION DE COORDINACION DE PROVEEDORES
| RECURSOS MATERIALES CONTROL VEHICULAR
[
1 Elsbora una Z. Recibe la requisicién
requisicidn de bienes /o de bienas y/o servicics,
servicios mediante verifica que éste sea
formato autorizado debidamenta llenada.
ZES
CORRECTA?
NO |
) J 3. Recibe requisidion v
llzenade == ri:greaar:l rezliza  levantamiento
para su eomecdon. detallando las
necesidades del pargue
wehicular.
E. recibe v solicita con 4, Emvia levantamiento a
provesdores inscritas en recursos materales para
catilogo de provesdores solicitar |a cotizacion de
de Amscameacs E} los proveedores.
cotizacion de
levantamiento
6. Redbe sclicitud de
cotizacion v elabora s
mizma, gy, por <oreo
vio Whatsfpp de s
coordinacidn da recursos
matariales para j2n)
evzluacion y autorizacicn.
%)
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COORDINACION DE SUBDIRECCION DE PERSONAL ADSCRITO A LA
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION COORDINACION DE PROVEEDOR
RECURSDS MATERIALES
(]
Coordinaddn de
Contabilidad y
- Presupuesto
7. recibe cotizacion por

parte del prowsedor v

solicta =uficiencia

presupuestsl a la

coordinacian de

contabilidad W 8. ihay
FIFESL.IFIUESI:D_ presiapEstor

= notifica que no

hay presupussto 3l

Envia oficio certificads
con partids, fuente de
financiamiento y z=llo.

3. L= subdireccion de
=naliza v sutoriza

Se regresa @ Recursos
materisles v s2 reinicia

proceso. J Realiza , procesos de Realiza plan de trabajo y
M . adquisicion ',f.s_nzll.icita al comparte calendario de

provesdor  iniciar trabajo 3 control

coordinar actividades. vehicular  para  iniciar

mantenimientas
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COORDINACION DE PROVEEDOR COORDINACION DE
Control vehicular RECURSDS MATERIALES Area Usuaria
w
13. Recibe calendario
de trabajo v coordina
salida de unidades
para mantenimiento
con proveedar.
14, Recibe unidades y realiza
mantenimiento  preventive
yfo  Corrective  de  las
unidades.
Entrzga unidades trabajzdas
2 |3 coordinacién de control
wehiculary su evidencia,
E= entregan documentos y

15. Recibe unidades, revisa y
autoriza gue el
miantenimiento fue efectiva.

i corTecta el

mantenimignta?

svidencia de mantenimisnto
para procedimiento

Sl

Na

E2 regresz 8l provesdor pars
reslizar mantenimisnto
nuevaments,

SE enftrega a area UsUaria para
activar y operar wnidad.
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oy s . .
) Bitdcora de Mantenimiento:
BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES Y MUEBLES
ENTIDAD:
NOMBRE DEL SERVIDOR:
UNIDAD EJECUTORA Y PUESTO:
EQUIPO:  PATRULLA 063 MARCA:
N DE INVENTARIO: MODELO :
PRECIO
FECHA FACTURAN® PROVEEDOR CANTIDAD u.m. DESCRIPCION TOTAL
UNITARIO
SUBTOTAL $
VA $
[ToTAL $
OBSERVACIONES
COORDINADORA DE RECURSOS DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
AR VAR MATERIALES Y TRANSITO MUNICIPAL
ELABORO REVISO AREA USUARIA|

Instructivo de llenado

1.- se anotara los datos del vehiculo.

2.- se anotard el tipo de mantenimiento e insumos a ocupar.
3.- costos de servicio e insumos asi como sus totales.

4.- se anotara las personas involucradas.

5.- firma del personal involucrado.

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

FERU/MVID0DE/2023
FORMATO ENTREGA RECEPCION DE UNIDADES
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
DE SCRIPCION DESCRIPCION DE 3CRIPCION
Mlanca: YOLK3WAGEHN Madelo: 2016 Kilometraje salida
P mesna a5 Color: BLANCD CON AZUL MARING Pamena de gere:
Ecandmico:
IVWIW1AJOHMITS3SE
Dirscritn de resguards: SEGURIDAD POBLICA ¥ TRANSITO MUNICIPAL
Facha Zalida: 28052023
Mimera de invertara: AME-0-010-300-001858
ACCESORIOS ¥ HERRAMIENTAS
DESCRIPCION 3l HO DE SCRIPCION 3l HNO DE SCRIPCION 2l | HO
Espajo lateral derecha Parabrizas Bayoneta aceite
Espsjo laleral izguierda Medallon traser Foll Bar
Espajo redrowisar Riaialan da Lona
P puertas [laterales)
Tapeles Encendedar Sistema de Grabsciin
Limpiadares Faros y Luces Portat para Patrula
Clanon Mok Banca frasera con pora
EEPLEAS
Wiseras Calaveras Escaltn frasers de acera
Matar Dl s Sirena y caja de switchas
contraladar
Cinturanes de segquridsd Parrilla Tumba burnas
Andena Llanta de refaccion Tarreta
Radi Tapones de ruedas TransmsEin
Fadic Mdwil Tapon gasolina Direccitn
Clima Taptn de radisdor Frenos
Manjas Tapten de soeits Baleria
CARROCERIA E INTERIORES ]
DESCRIPCION EUEND REGULAR MALD DE SCRIFCION BUEND REGULAR MALD
Castado derecho Catjuela
Castado izquisrdo Pirfura
Cafre Sistema de alarma
Talds Vestiduras
Exteriar Limpia Infericr Limpia
LLAMTAS
DESCRIPCION | NUEVA | = viDA | “viDa | LIsA DE SCRIFCION NUEVA | ‘= VIDA | % VIDA | LISA
Delanbars derescha Trasera izquisrda
Delantears Trasera Derecha
IEouierda
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TANQUE o
GASOLINA
SALIDA

OBSERVACIONES

DANOS VISIBLES DE LA UNIDAD

ENTREGA RECIBE

instructivo de llenado

1.- se anotara los datos del vehiculo de acuerdo a la solicitud del formato

2.- se anotara nombre y firma de las personas que entregan, recibe y da el visto
bueno.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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SiMBOLO SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Procedimiento 29: Brindar cobertura logistica

Objetivo
Contar con los materiales y recursos que la administracion cuenta para el desarrollo
de diversos eventos (civicos, culturales, deportivos, religiosos, sociales, etc.) para
Su ejecucion oportuna.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de eventos publicos del Estado de México

e Bando Municipal de Amecameca

Definiciones
Orden de trabajo: documento formal que especifica las tareas que deben realizarse,
los recursos necesarios (materiales, herramientas, personal), la ubicacion del
trabajo, y la fecha de finalizacion

Evento: actividad o reunion de personas abierta al publico en general, con fines
civicos, sociales, educativos, de entretenimiento, deportivos, religiosos o de otro tipo.

Audio: es un sistema de aparatos electronicos que permite la reproduccion,
procesamiento y transmision de sefiales de audio. Puede incluir componentes como
fuentes de audio, amplificadores, altavoces, micréfonos y mezcladoras, entre otros

Equipo: Los enseres como mesas, sillas, manteleria, templete, tablones, bases,
carpas, escaleras, estructuras para lonas, etc.

Herramienta: Es un objeto disefiado para facilitar la realizacion de una tarea
mecanica o un proceso (Taladro, desarmadores, pinzas, llaves espafiolas, etc.)

Insumos
e Orden de trabajo
e Unidad de transporte

e Audio
e Equipo
e Personal

e Herramienta

Resultados
Evento cubierto con equipo logistico del ayuntamiento
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Politicas

v Se cubriran los eventos que la coordinacién cuente con una orden de trabajo

v La recepcion de Orden de trabajo se realizara de lunes a viernes en un horario
de 9:00 a 16:30 hrs.

v Para garantizar una logistica oportuna se recibiran las ordenes de trabajo con un
minimo de 3 dias habiles.

v Se garantizara la cobertura de eventos de acuerdo al equipo, herramienta y
recursos con el que cuenta la coordinaciéon, en caso de realizar eventos de una
mayor magnitud se hara de conocimiento a las areas para considerar contratacion
de servicios externos.

v Para la colocacion de mamparas y equipo adicional se debera mantener
constante comunicacion con el coordinador para contar con dichos materiales con
antelacion al evento.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Colocacién de logistica en diversos eventos

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de logistica e

Tesoreria intendencia

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Direccién o Envio de solicitud de Ordende | Las direcciones o unidades
unidad Trabajo administrativas enviaran a la
administrativa coordinacion la Orden de
solicitante trabajo en donde se especifica

el evento, fecha, equipo
solicitado y justificacion.

2 Coordinacién de | Recepcion y Programacion en La Coordinacion recibira la
Logistica y Agenda solicitud de Orden de Trabajo
Servicios para revisar en agenda y la
Generales disposicién de equipo logistico.

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

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

4 Personal Instalacion El personal logistico realizara la
logistico instalacion del equipo y se

verificara el funcionamiento del
mismo.

5 Personal Retiro de equipo Una vez finalizado el evento, el
logistico personal procedera al retiro del

equipo y traslado nuevamente
al almacén de la coordinacion.

6 Coordinacién de | Resguardo La coordinacion recibira el
Logisticay equipo corroborando el
Servicios resguardo en las instalaciones
Generales de Ia m|sma

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion

Direcciones o Unidades

Coordinacion de Logisticay
Administrativas

Servicios Generales

Personal de logistica

Inicio

1. Envio de Solicitud

2. Recepcion y
de Orden de Trabajo

programacion en Agenda

Si

Existe

Disponibilidad 37 Pre_paracion del
material y traslado

4. Instalacion

5. Retiro de equipo

6. Resguardo

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Formatos e Instructivos
. ORDEN DE TRABAJO

MUNICIPIO DE AMECAMECA
2025 - 2027
ORDEN DE TRABAJO
. [STICA Y SERVICIOS GENERALES
GOBIERNG MUNICIPAL - 2025 - 1027
iohierno para Todbs!
AREA SOLICITANTE (1) DIA (2) MES ANO FOLIO (3)

TIPO DE SERVICIO

LOGISTICA Y
SERVICIOS

GENERALES
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES (4)

SERVICIOS VARIOS (5)

LOGISTICA SOLICITADA (6) JUSTIFICACION (7)

OBSERVACIONES: (8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Direccién y/o Coordinaciéon que solicita la orden de trabajo.
2. Fecha de la solicitud para la orden de trabajo.

3. Detallar el nimero consecutivo de la orden de trabajo.
Especificar qué tipo de mantenimiento se solicita.

Especificar de qué tipo de servicio se trata.
Especificar la logistica solicitada.

o0k

7. Anotar de manera breve el tipo de mantenimiento que se solicita,
de que se trata el apoyo, y en caso de evento especificar de
manera precisa el nombre del evento, fecha, lugar y horario.

8. Especificar nombre del responsable de la logistica y numero de
contacto

9. Visto Bueno de la Direccion.
10. Firma de la Coordinacion.

11.Firma y sello de recibido de la coordinacion de logistica y servicios
generales.
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo 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.

Decision. Indica un

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

H " H J

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

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

—
.
v

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

-
4
»
5

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

—_

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

Flaza de la Constitucion 5N,
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Objetivo
Brindar un servicio de limpieza general a las areas que estan instaladas en el palacio
municipal, la direccién de seguridad publica, la biblioteca municipal y el centro
interactivo de la juventud, procurando espacios limpios e higiénicos, tanto de las
instalaciones, como de los bienes muebles.

Referencias
e Bando Municipal de Amecameca
¢ Reglamento Interno del Municipio de Amecameca

Definiciones
Aseo: limpieza de espacios comunes, tales como pisos, pasillos y enseres de
oficina, manteniéndolos limpios de polvo y manchas provocadas por las actividades

ofimaticas.

Insumos

e Escobas

e Trapeadores

e Jaladores

e Jabodn

e Guantes

e Cubetas

e Aromatizante

e Cloro

e Franelas

e Fibras
Resultados

Dar servicio de limpieza en general a las oficinas del Ayuntamiento
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Politicas

v Se realizaré el servicio de limpia a los espacios a los que el personal adscrito a
la coordinacion tenga acceso

v El servicio se realizard con frecuencia y tendra que propiciar ambientes salubres
para la ciudadania y los empleados del ayuntamiento

Desarrollo
Nombre de la actividad: Limpieza total de las areas
Unidad administrativa: | Area responsable: Coordinacion de logistica e
Tesoreria intendencia
Descripcion de actividad
No. | Responsable ' Nombre de la Actividad | Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Personal de Verificacion del espacio a | El personal de limpia debera
limpieza brindar servicio corroborar el espacio al cual
debera brindar el servicio
2 Personal de Realizar el servicio de El personal de limpieza
limpieza limpia deberd disponer de la
bodega los materiales vy
enseres necesarios para
realizar la limpieza vy
proceder a su ejecucion
3 Coordinacion | Verificacion La coordinacion realizara
de Logisticay una verificacion a través de
Servicios la bithcora de control de
Generales aseo
4 Personal de Resguardo de material de | Al finalizar las tareas
limpieza limpieza encomendadas el personal
de limpia debera regresar al
almacén los materiales y
enseres.
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Diagramacion

Personal de limpieza

Coordinacion de Logistica y Servicios

Generales

Inicio

1 Verificacion del
espacio a brindar
servicio

2. Realizar el servicio de
limpia

3. Verificacion

4. Resguardo de
material de limpieza
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Formatos e Instructivos
. FORMATO BITACORA DE CONTROL DE ASEO

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA: EN CASO DE NO ESTAR DE ACUERDO CON SU ASEOQO, SE SUGIERE EVITAR FIRMAR

9 Flaza de la Constitucion 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

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.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
gue 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.

Inspeccién/ 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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