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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION Y GESTION DE DICTAMENES TECNICOS DEL
PROYECTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EN EL SISTEMA
DE DICTAMINACION 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

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios del gobierno digital
seccion primera las dependencias y los organismos auxiliares del poder ejecutivo,
los 6rganos auténomos y los notarios publicos.

Articulo 44. VI Bis. Solicitar el dictamen técnico a la autoridad competente, previa
a la adquisicién, 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 2026
Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2025 — 2027

Definiciones

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 contratacién de bienes
0 servicios en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicacion.

ADEM: Agencia Digital del Estado de México.
DGGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica

SIDEM: Sistema de Dictaminacion de Bienes Informaticos

Insumos
Solicitud de la adquisicidon de un bien informatico.

Solicitud de suficiencia Presupuestal.

Respuesta de la Suficiencia Presupuestal

=
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Solicitud mediante oficio del Dictamen Técnico informatico

Dictamen Técnico Informatico

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
La solicitud del dictamen técnico se realizara unicamente si se valida la

informacion de la partida presupuestal y uso del bien.
El dictamen se validara en un periodo de 30 a 45 dias habiles.

El dictamen técnico se entregara personalmente en las oficinas del SIDEM en un

periodo de 2 meses aproximadamente.

iy
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Elaboraciéon y Gestion de Dictamenes Técnicos del
Proyecto de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el Sistema de
Dictaminacion de Bienes Informaticos (SIDEM)

Unidad administrativa:
Unidad de Gobierno
Digital y Simplificacion
Administrativa

Area responsable: Unidad de Gobierno Digital y
Simplificacion Administrativa

Descripcion de actividad

administrativas

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

paso |

1 Areas Solicitud a la Unidad de | Solicitud del area que

Gobierno Digital y
Simplificacion
Administrativa

requiera un bien informatico

2 Unidad de
Gobierno
Digital y
Simplificacion
Administrativa

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Elaboracion del oficio de
suficiencia presupuestal para
el departamento de
contabilidad

3 Unidad de
Gobierno
Digital y
Simplificacion
Administrativa

Solicitud ante el SIDEM

Elaboracion de la solicitud de
adquisicion del bien
informatico ante el SIDEM

4 Unidad de
Gobierno
Digital y
Simplificacion
Administrativa

Oficio de solicitud de
Dictamen técnico ante la
ADEM

Realizar un oficio para la
ADEM para solicitar la
realizacion del Dictamen
Técnico de un Bien
Informatico.

5 ADEM Entrega del Dictamen Elaboracién y entrega del
Técnico Dictamen Técnico de
Proyectos de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion
A Gobierno Digital
GOBIERNO PARA TODOS 'm
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Diagramacion

Tesoreria Coordinacion de recursos federales y estatales

Solicitud al area de
gobierno digital

Solicitud de
suficienda

presupuestal

Solicitud ante el
SIDEM

MO

Cficio de soficitud
de dictamen

técnico ame ka
ADEM

Oficio de soliciud
de dictamen
técnico ante |a

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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

O
<
1
=]

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

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 2: PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB MUNICIPAL
Objetivo
Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacion, incrementando el

numero de visitas en el Sistema Web, en las diferentes plataformas digitales.

Referencias
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y municipios. Capitulo cuarto De los

portales informativos a los portales transaccionales

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.

Capitulo décimo tercero De la seguridad y proteccion de datos personales: Articulo

70. fraccion Il. Contar con respaldos de datos y aplicaciones.
Del bando municipal de Amecameca 2026.
Titulo octavo, Capitulo sexto del gobierno digital

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 informacién y la
comunicacion.

[I.  Establecer las bases para ofrecer mejores servicios publicos y la recaudacion

através de las tecnologias de la informacion y la comunicacién de vanguardia.

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

mediante un navegador.

=
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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.

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

como a nivel de negocios

Insumos

Convocatorias PDF.
Formularios online.

Gacetas Municipales.

Reportes Rapidos.

Informacidn turistica

Boletines.

Sesiones de cabildo

Cédulas de tramites y Servicios
Numeros de emergencia
Dependencias del Ayuntamiento.
Seccion de transparencia

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

Avisos de Privacidad.

=
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Resultados
Publicaciones con informacién relevante, mejores tramites y servicios para la

atencion oportuna y eficiente de los ciudadanos.

Resolucién de Reportes Rapidos por parte de las areas correspondientes a los

ciudadanos de Amecameca.

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

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

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

y la Aplicacion Movil.
Todas publicaciones a realizar o modificar tardaran de 1 a 2 dias habiles.

Si se requiere el cambio de categoria y/o subcategoria de algun reporte, el turnado,
la revision del estatus y la resolucion del mismo se debera de contar con un oficio

de solicitud dirigida a la Coordinacion de Gobierno Digital.

=
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Desarrollo

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

Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de Gobierno Digital y
Unidad de Gobierno Simplificacion Administrativa

Digital y Simplificacion
Administrativa

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Area Solicitud por oficio Solicitud por oficio del area
solicitante que requiera creacion,

modificacion o eliminacion de
alguna publicacién o
informacion en alguna seccion.

2 Unidad de Modificacion del sitio web Creacion, modificacion,
Gobierno eliminacion de las
Digital y publicaciones en el sitio web.

Simplificacion
Administrativa

3 Unidad de Visualizacion de los Se reflejan los cambios
Gobierno cambios realizados en el sitio web.
Digital y

Simplificacion
Administrativa

4 Unidad de Notificacion de los cambios | Se les notifica al area
Gobierno solicitantes de los cambios
Digital y realizados para su aprobacion.

Simplificacion
Administrativa
5 Areas Aprobacion de modificaciéon | Aprobacion de los cambios por
solicitantes el area solicitante, en caso de
que haya alguna observacion
regresar al paso 2

GOBIERNO PARA TODOS Am:m
Junlos conslruyendlo Tuluro PSS
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Diagramacion

Areas Administrativas Gobierno Digital

Solicitud por ofico

Al Modificacidn del sitia

web

Vigualizacion de log
cambias

Natificacidn de los
tambiot

Formatos e Instructivos
Con base a la solicitud de la actualizaciéon de la informacion, se debe de entregar

el oficio respectivo a la Coordinacién, asi como el archivo digital en formato .PDF

en medio extraible o en Disco.

GOBIERNO PARA TODOS ‘
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decision. Indica un

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

b
<
]
]

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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2025 - 2027

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

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

institucional.

Referencias
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo décimo cuarto,

De las herramientas tecnolégicas

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 sefiale.

[ll.  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

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 comunicacion interna y externa, asi

como la gestion de informacién laboral de forma segura y eficiente.

Dominio: Un correo institucional es una cuenta de correo electronico proporcionada
por una empresa u organizacién para uso exclusivo de sus empleados, con el
objetivo de facilitar la comunicaciéon interna y externa, asi como la gestion de

informacion laboral de forma segura y eficiente.

=
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2025 - 2027

Contraseina: Una contrasefia es una forma de autentificacion que utiliza

informacion secreta para controlar el acceso a un recurso.

Servidor: Es un aparato informatico que almacena, distribuye y suministra

informacion.

Insumos

Correo electroénico institucional
Servidor

Usuario
Contrasefia
Dominio
Resultados

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

Politicas
La creacioén del Correo Electrénico Institucional, solo el personal autorizado tendra

derecho a una cuenta.
Las cuentas tienen el dominio @amecameca.gob.mx.

La actualizacion de los accesos debe de ser a mas tardar en 72 horas después del

alta o baja del personal.

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

contraloria municipal.

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

institucion.

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

archivos.
=
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No enviar correos masivos no solicitados (spam) ni compartir archivos

innecesariamente grandes sin autorizacion, para evitar sobrecargar el servidor.

La administracion del ayuntamiento podra monitorear el uso de los correos para
detectar actividades sospechosas, pero garantizando siempre el respeto a la

privacidad y en cumplimiento de las leyes.

El uso indebido del correo institucional (como compartir informacion confidencial,
uso personal, difusion de informacion falsa, etc.) puede ser motivo de sanciones

que van desde advertencias hasta despidos, segun la gravedad de la falta.

Todo trabajador es responsable del contenido que envia o recibe en su cuenta

institucional, y debe asegurarse de cumplir con las politicas de la organizacién.

O
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Creacion de Correos Electronicos Institucionales y
Actualizacion de Accesos.

Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de Gobierno Digital y
Unidad de Gobierno Simplificacion Administrativa

Digital y Simplificacion
Administrativa

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 Unidad de Alta o bajas de correos Creacion, modificacion o
Gobierno institucionales eliminacion de los correos
Digital y electronicos institucionales

Simplificacion
Administrativa

3 Unidad de Nuevos accesos Entrega mediante oficio de los
Gobierno NUEVOS accesos.
Digital y

Simplificacion
Administrativa
I

GOBIERNO PARA TODOS Ami‘m
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Diagramacion

Area solicitante Gobierno digital

1
Cambigs de accesos

Altas o bajas de
torrens
institucionales

Muevos accesos

Formatos e Instructivos

Entregar un oficio de solicitud por parte del area responsable para la creacion o

modificacion de accesos de alta o baja del personal.

GOBIERNO PARA TODOS ‘
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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
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”)

b
<
1
=]

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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2025 - 2027

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 transformacién digital

Referencias
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios Capitulo tercero De los

instrumentos del gobierno digital, seccion primera, de la agenda digital

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

El Consejo sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la mitad mas
uno de sus integrantes, siempre que entre ellos se encuentre el Presidente.
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 informacion 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 informacién y
comunicacion, de los programas de trabajo de tecnologias de la informacion vy

comunicacion

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

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

cada Sujeto de la Ley.

Capitulo décimo, 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

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

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

PT: Programas de trabajo de tecnologias de la informacién y de la comunicacion Y
comunicacion.

Sistema: Sistema de integracién y seguimiento de los programas de trabajo de tics.

TIC: Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Insumos

Reporte de Avance Trimestral

=
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Programa Sectorial
Actas de Comité

Capacitacion

Resultados

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

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

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

Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién.

Actas del Comité de Gobierno Digital.

Politicas

Los reportes son elaborados por la Coordinacion de Gobierno Digital, la revision y
autorizacion son por parte de la Subdireccion de Administraciéon, la Tesoreria
Municipal y la Presidencia Municipal.

La captura del avance sera realizada cada 3 meses

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

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

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 Comunicacion
Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de Gobierno Digital y
Unidad de Gobierno Simplificacion Administrativa
Digital y Simplificacion
Administrativa
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Unidad de Captura del reporte Captura del Informe trimestral
Gobierno Digital Trimestral y anual del programa de
y Simplificacién tecnologias de informacion y
Administrativa 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 Tesoreria 'y 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 Unidad de Entrega y envio de informe | Entrega y envi6 de los
Gobierno Digital informes trimestrales y
y Simplificacién anuales del programa de
Administrativa tecnologias de informacion y
comunicacion Agenda Digital
de la Agencia Digital del
Estado de México.
GOBIERNO PARA TODOS w
Junlos conslrayendo Tuluro AMECAVIECA
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Diagramacion

Gobierno Digital Tesoreria y Presidencia

Imicia

Captura del reporte
trimestral

Validacidn
autorizaciin

Entregs v emid del
inforrma

GOBIERNO PARA TODOS l\m:ﬂ
Junlos conslrayendlo fuluro
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Formatos e Instructivos
Con base a los avances se elaboran los siguientes reportes:

FORMATO 1: AVANCES EN EL PROGRAMA DE TRABAJO DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES.

MEXICO XICO

AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2026

Sujeto de la Ley: Municipio|de Amecameca Fecha: 10 de abril 2026
Organizacién: Ay i de A Inf

9

Con fundamento en los articulos 10, 16, 46, 47, 48 y 50 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, se emite el avance del
Programa Sectorial de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones correspendiente al periodo: Primer Trimestre 2026

No. d Dictémenes par

id Proyecia Nomére del Proyects Porcentsje de Avance

10840 Amecamecs App a0 En Procese a

10047 Pégine Web del Municipio de Amecameca 0 En Frocese o

10528 Adquisiciones de Bienes Informaticos. 30 En Procese o

Elabord

Ing. Selene Aurora Romero Hidalgo

Titular de Gobierno Digital y Simplificacién Administrativa

FORMATO 2: ACUSE DE ENTREGA DEL PROGRAMA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION 2026.

o—— »
ESTADO DE
MEXICO 1 e

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

Unidad Admini iva: Ayl iento de Informatica Fecha: 26 de February de 2026

Sujeto de la Ley: Municipio de Amecameca

Presente.

Por medio del presente, se hace entrega de la informacion capturada en el Sistema de integracion y seguimiento de los Programas de Trabajo de Tecnologias de la
informacion y Comunicacion, siendo la que a contunuacion se describe:

Infraestructura de TIC

Numero de Numerode MNumerode Numerode

Numero de  Numerode d Costos
Servicios de  Centro de [mero ¢8

i vy Aplicaciones

Internet datos

Inidas ativa
Unidad Administrativa  ‘po ocios  Estalegias Estandares Metadatos  Nomerode  Numerode Numerode  Servicios en

Equipos  Impresoras Servidores  la nube

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

Autorizd

Nombre, Cargo y Firma

Elaboro Valido

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

=
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FORMATO 3: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
MUNICIPAL DIAGNOSTICO DE LAS TECNOLOGIAS.

~ d Municipio de W

o | Ayuntamiento de

.. | Amecameca. Reporte de Avance de los Programas de Trabajo Municipal (Acciones de la Agenda Digital) - o
) | SaclaginMexico Del 1 de enero al 31 de marzo de 2026 (Cifras en pesos) AMECMECA
b pors Tt
N Objetivo de Trimestre para la Area Responsable de Area Responsable
Nimere | Politicas ylo acciones Eje de la Agenda Desarrolle Presupuesto Fuente de = ion la tacion de la Ejecucion
Digital Presupuesto ‘ 1
Sustentable
Fortalecer el portsl E1 Cero comupcicn ¥/Objativa 16, Promaover
electrénico del gobierno del puebla sociedsdes pacificas =
Ayuntamiento para para el puebla [ i p :
mantener informadsa & la *Estado de Derechg yneUsvas  para & . . . .

1 poblacidn austeridad” desamollc  sostenible. Recursos estatales Unidad de Gobiermno Unidad de Gobierno
facilitar el scceso 8 la 170.000 160101 Frimero Digital y Simplificacién | Digital y Simplificacidn
justicia pars todozs y Adminis i Admini:
fcrear instituciones
ieficaces, responssbles
& inclusivas a todos los
niveles

Fortalecer el portal (Objetive 16, Promover
Ielecl:'_onlc_\:: Dnn_a?lluda de|E1 Cero comupeién ylocindades pacificas e
5 aplicacion movi i
IlamF;da ARRFSARFSARD go!;l:'r:oerj;:‘:;zblo inclusivas para el X i . .
del Ayuntamiento pars  *Estado de Derecho ydesarrolln sostenible, Recursos estatales Unidad de Gobierno Unidad de Gobiernao
2 |mentener informads a ks susteridsd”  facilitar &l scceso & la 170.000 160101 Frimero Digitsl y Simplificacién | Digital y Simplificacian
peblacién justicia pera todos y Administrati Admini
fcrear instituciones

ieficaces, responssbles
& inclusivas a todos los
niveles

Fuente: Elaboracidn del OSFEM.

FORMATO 4: REPORTE DE AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
MUNICIPAL ACCIONES DE LA AGENDA DIGITAL.

B
| Municipio de Amecameca
o | Ayuntamiento de -.{v:
(R |Amecamets  paporte de Avance de los Programas de Trabajo Municipal (Diagnéstico de tas Tecnologias) Del 1 de enero al 31 de marzo de 3026 J\:= RECA
e | 1853077 /M

et e

Namero Tipo de Bien/Servicio Cantidad Estado fisico del bien Observaciones y/o Comentarios
Informatico informatico
1 Equipos de computo 140 Regular Muchos equipos debido al tiempo
de adquisicidn son muy lentos
2 Equipos de impresion 8 Regular Los equipos funcionan bien pero
(multifuncionales) requieren mantenimiento
3 Equipos de impresion (impresoras 35 Regular Los equipos funcionan bien pero
laser) requieren mantenimienio
1 Equipos de impresién (plotter) 1 Regular Los equipos funcicnan bien pero
requieren mantenimienio
5 Servidores Virtualizades 2 Bien El servidor funciona
adecuadamente
6 Servidores fisicos 1 Regular El servidor requiere mucho

mantenimiento para que funcione

7 Servidores en la nube 4 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
revisién por parie de Apple

10 Servicios de internet 13 Regular Telmex 50 Mbps a 100 Mbps de
forma simétrica

Fuente: Elaboracion del OSFEM.

=1

AMEC/MECA
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FORMATO 5: SESION DEL COMITE DE GOBIERNO DIGITAL.

Ayuntamiente de
Amecameca

biefro par
'2005. Bicentenaric de 3 ca Municpal del Estada de ke,

Acta de la Primera Sesion Ordi
Digital del Mu

ia del Comité Interno de Gobierno
o de Amecameca

En Amecameca, Estado de Mexico, siende las 123:00 horas del 25 de febrero del 2025,
en el salén de expresidentes del Municipic de Amecameca , en Plaza de la
constitecidn S/, Amecamaca, Estado de México, C.P. 58000 se reunisron en términos
de los articulos 48, 47, y 48 de la Ley de Gebieme Digial del Estado de Mo y
Municipios asi como los articulos 47 y 43 del Reglaments dela Ley de Gobieno Digital
del Estado de Méxice y Municipios , s¢ reunieron los servidores publicos - Dra. lvette
Topete Garcis, Presidenta Municipal Constitucional y Presidenta del Comité de
‘Gobierna Digital, Lic. Selene Aurora Romero Hidalge. Coordinadora de Gobieme Digital
y Secretaria Técnica; Mtra.  Karen Kimberly Fuentes Sisniega. Subdirectora de
Administracién y Secretaria Ejecutiva; Arg. Radl Mufioz Galicia, Goordinador de
Gobierno yVocal: Perla Lopez Carrillo . Tesorera Municipal y Vocsl ; Lic. Bertha Adriana
Eolares Ramas, Coordinadora General de Mejora Regulatoria y Vocal; Lic. Armando
Dizz Gonzdles, Director Juridico y Vocal; Mira. Mayra Janina Flores Serano, |
Contralora Municipal. guienes haciende uso de la palabra. la presidenta municipal y
presidenta del comité, dio la bienvenida y declard formalments el inicio de la sesidn.

Haciendo uso de |a woz I3 Dra. Ivette Topets Garcs, Presidenta Constitucional de
Amecamsca asigna en ese momento a I3 Mira. Karen Kimbery Fuentes Sisniega.
secrefaria ejecutiva del Comité Interno de Gobiems Digital del Municipio de
Amecameca.

Punto ndmero uno del orden del diz, |z Secretaria Ejecutiva del Comité Interno de
Bobierno Digital del Munizipio de Amecameca informd |a existencia dal cudrum legal
de acuerdo con &l registro de asistencia.

Lz presidenta del Comité Interno de Gobierna Digital del Municipio d= Amecameca
instruyd a la Secretaria dar lectura al punto ndmero dos.

Punto ndmero dos. Lectura y en su caso aprobacidn del orden del dia.

Registro de Asistencia

ORDEN DEL DIA

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro
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Simbologia
SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

-
<&
»
-

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

_

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

GOBIERNO PARA TODOS
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PROCEDIMIENTO 5 : AGENDA REGULATORIA

Objetivo

Planificar, transparentar y mejorar la creacion de normas por parte del gobierno. En
términos claros, sirve para organizar qué regulaciones se van a emitir, modificar o

eliminar en un periodo determinado.

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 139 BIS

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos

Definiciones
Agenda Regulatoria:

Herramienta de planeacion anual que tiene por objeto registrar las propuestas

regulatorias que los Sujetos Obligados pretenden expedir.

Analisis de Impacto Regulatorio

Herramienta que tiene por objeto que las Regulaciones que se emitan generen el
mayor beneficio posible para la sociedad, con el menor costo burocratico posible, y
que sean la mejor alternativa para resolver un problema publico;

Disposicion de caracter general

Reglamentos, decretos, normas técnicas, bandos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones administrativas.

Insumos
Formato para el Analisis de Impacto Regulatorio de Exencidn Periddico, Ordinario

o Emergencia el cual sera aprobado y con el visto bueno a si mismo con la firma de

aprobacion de la Direccion Juridica y de Gobierno

Resultados
Formato de impacto regulatorio

Actualizacion, modificacion o en su caso creacion de nuevas disposiciones o

reformas existentes

Politicas
Ley Nacional para la Eliminar Tramites Burocraticos
=
GOBIERNO PARA TODOS P
Junlos conslrayendlo fuluro Ammmic’\
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Capitulo Il De las herramientas para eliminar tramites burocraticos, Seccion Il La
Agenda Regulatoria

Articulo 26. La Agenda Regulatoria es la herramienta de planeacion que tiene como
objetivo, anticipar, organizar y dar seguimiento al disefio, elaboracion y expedicion
de Regulaciones por parte de los Sujetos Obligados.

Articulo 27. Los Sujetos Obligados deberan presentar, durante el mes de enero de
cada afo, ante la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion correspondiente, una

Agenda Regulatoria que contendra las Propuestas Regulatorias que pretendan

publicar en el Medio de Difusion Oficial correspondiente, en los siguientes 12 meses.

Los Sujetos Obligados podran actualizar en la Agenda Regulatoria sus Propuestas

Regulatorias en cualquier momento.

Los Sujetos Obligados sélo podran someter a consideracion de la Autoridad de
Simplificacién y Digitalizacién para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos
34 y 37 de esta Ley, las Propuestas Regulatorias que hayan sido incluidas en su

Agenda Regulatoria.

Articulo 28. La Autoridad Nacional o Local sometera la Agenda Regulatoria de los

Sujetos Obligados a consulta publica, durante un plazo minimo de diez dias.

Articulo 29. Las Propuestas Regulatorias que se incluyan en la Agenda Regulatoria

de los Sujetos Obligados debera incluir, al menos, la siguiente informacion:
l. Nombre preliminar;
I. Fundamento juridico para emitir la Propuesta Regulatoria;

1. Materia sobre la que versara;

V. Problematica que se pretende resolver;

V. Alternativas consideradas para atender la problematica;

VI. Identificar posibles costos burocraticos y beneficios;

VII. Identificar, en su caso, las acciones de simplificacion y digitalizaciéon

asociadas a la Propuesta Regulatoria, y

=

GOBIERNO PARA TODOS -
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VIIIL. Fecha tentativa de presentacion de la Propuesta Regulatoria ante la

Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion.

Articulo 30. La Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion podra intervenir en el
proceso de elaboracion del proyecto regulatorio, con el propoésito de brindar
acompafamiento y asesoria para garantizar las buenas practicas regulatorias, asi

como el cumplimiento de los principios y objetivos de esta Ley.

Articulo 31. Los Sujetos Obligados no tendran la obligacion de incluir en su Agenda
Regulatoria las propuestas regulatorias que se ubiquen en alguno de los siguientes

supuestos:

l. La Propuesta Regulatoria que tiene como objetivo resolver o prevenir una

situacion de emergencia;

Il. La publicidad de la Propuesta Regulatoria o la materia que contiene,
podria comprometer los efectos que se pretenden lograr con su
expedicion;

I, La expedicion de la Propuesta Regulatoria no crea costos burocraticos;

V. La Propuesta Regulatoria representa una reduccién sustancial de costos
burocraticos, ya sea porque simplifica o digitaliza tramites o servicios

previstos en alguna normativa vigente, o

V. La Propuesta Regulatoria sea emitida por la persona titular del Poder

Ejecutivo en los distintos 6rdenes de gobierno.

La Autoridad Nacional, mediante los lineamientos correspondientes, determinara los
mecanismos y plazos que deberan observar los Sujetos Obligados para informar a
la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion, las Propuestas Regulatorias emitidas

en los términos del presente articulo.

Articulo 32. La Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion, podra emitir
recomendaciones sobre el contenido de la Agenda Regulatoria, o sobre los costos
burocraticos de la Propuesta Regulatoria desde su etapa de planeacion, para

garantizar las buenas practicas regulatorias, la simplificacion y digitalizacién.

=
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Desarrollo

Nombre de la actividad: AGENDA REGULATORIA

Unidad administrativa:

Unidad de Gobierno Digital

y Simplificacion
Administrativa

Administrativa

Area responsable: Unidad de Gobierno Digital y Simplificacién

Descripcion de actividad

34

=

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

de

paso

1 Se envia una circular a todas las dreas

administrativas y organismo
Unidad de descentralizados, que informen si
Gobierno Digital y Envid de circular tienen alguna actualizacion,
Simplificacion modificacion o nueva regulacion. De
Administrativa ser afirmativa su respuesta se solicita
el llenado de lo formatos AIR y

Descripcidn de la propuesta
2 Los sujetos obligados deberan pasar
UIPPE y Direccion Revision su informacién para una previa
Juridica revision al area de UIPPE y Direccidon

de Juridico

3 Los sujetos obligados deberdn

Areas generales de entregar  sus  propuestas de
la administracién Entregar formatos regulacion firmadas y selladas por
publica municipal Juridico y UIPPE junto con sus
formatos.

4 Unidad de La UGDYSA recibe y verifica el
Gobierno Digital y contenido y concordancia de los
Simplificacion Revisidn de peticiones solicitadas | datos con las areas para su
Administrativa implementacion en la agenda

regulatoria

5 La UGDYSA integrara la agenda

regulatoria y acuerdo al art.27 de la
Unidad de Integracion de la agenda ley Nacional para Eliminar Tramites
Gobierno Digital y regulatoria Burocraticos los sujetos obligados
Simplificacion deberan presentar durante el mes de
Administrativa enero de cada afio, ante la UGDYSA
sus propuestas de regulacién.

6 Unidad de La Agenda Regulatoria es enviada a la
Gobierno Digital y Enviar Agenda Regulatoria Autoridad Estatal para su revision.
Simplificacion
Administrativa

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslruyendlo Tuluro




Diagramacion

Unidad de Gobierno Digital y UIPPE y Direccion Juridica Dependencias generales de la
simplificacion administrativa administracién piablica general

Imicia

- Entrega de formatos y propuestas
Ervid de cancular Revisidn de propuestas de de regulacitn firmadas
regulacitn

Revisidn de peticiones solicitadas

Inbagricin di la Agieda R gl atoria

GOBIERNO PARA TODOS Am:m
Junlos conslrayendlo fuluro MECIIRCA
s cndisnd s

35



Formatos e Instructivos

CGMR/Formato de concentrado de propuestas/001

En este formato se centran las propuestas que en general las areas en las que se
pretenda resolver o prevenir una situacion en particular.

MEXICO

AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
AGENDA REGULATORIA ANO 2026
x> CONCENTRADO DE PROPUESTAS
MNo. de Fecha de Mombre de la propuesta Area Administrativa Tipo de Fecha de Fecha tentativa de
propuesta elaboracidn Normativa que la propone Analisis de elaboracion presentacién
Impacto del AIR [Publicado en
Regulatorio Gaceta Municipal)

p |
2,

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11,

12,

13.

14,

15

REQUERIMIENTOS
El nimero de propuestas debe de ser igual al nimero de formatos de registro y descripcion de propuestas enviados.
Este formate debe ser requisitado por el Titular de Ia Autoridad de Simplificacidn y Digitalizacién del municipio.
Este formato debe ser enviade a la Autoridad Estatal en versidn PDF, de no ser asi, se devolvera y no serd validado.

Elabora y Valida Autoriza

Autoridad Municipal de Simplificacion y
Digitalizacidn Presidenta [e) Municipal Constitucional

=
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CGMR/Comprobacion de las propuestas registradas/002

Es el formato de las propuestas anteriormente entregadas en el formato de

concentracion y en este formato es la comprobacion de la aprobacién de las mismas.

MEXICO

AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
AGENDA REGULATORIA ARIO 2026
MURNICIPIO DE
"I" COMPROBACION DE LAS PROPUESTAS REGISTRADAS EN LA AGENDA REGULATORIA 2026
Fecha:
M. Nombre de Area Tipo de Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de
Ia administrativa | formatodel | elaborzcidn | aprobacidn elaboracion | aprobacién | Aprobacion publicacidn
propuesta | quelz propone | Andlisisde | del Analisis por el area del Oficio porla por el Cabildo | enla Gaceta
MNormativa Impacto de Impacte | administrativa Resolutivo AndasyD. ¥ Mo. de Municipal,
Regulatorio | Regulatorio parla Sesidn No. de Gaceta
AsyD Municipal,
vol. Afio
1.
2.
3.
d.
5.
[
7.
8.
9.
10.
11
12,
13.
La autoridad Municipal de Simplificacion vy Digitalizacion, da fe de que la Direccion de en facha presento & informo del
curnplimiento de las propuestss registradas en Iz Agends Regulstorizs, v cusnta con los documentos soporte citados con los cuales se puede emitir 2
certificacion de cumplimiento. La Autoridad Estatal de Simplificacion v Digitalizacian se reserva 2l derecho de solicitar los documentos pars verificar |z
informacion registrad;
Elzbaora y Valida Autoriza
Autoridad Municipal de Simplificacion y Prezident= (&) Municipzl Constitucional
Digitalizacidn
GOBIERNO PARA TODOS
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CGMR/Avance Trimestral/003
Cada uno de ellos es llenado de manera particular por area, en la cual solicitan la

actualizacion, modificacion o en su caso creacion de reglamentos, manuales o

lineamientos.

Contendra el nombre preliminar de los que se actualizara, modificara o creara, asi
como la explicacion de los motivos por el cual se hara la peticién, firma del

representante de cada area, asi como el visto bueno para las modificaciones

correspondientes.

MEXICO
AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
AGENDA REGULATORIA ANO 2026

bESCRIPCIéN DE LAS PROPUESTAS

SE UTILIZA UN FORMATO PARA CADA PROPUESTA REGULATORIA.

MUNICIPIO:

el

Dependencia/Organi Descent| [ ¥ ):
Responsable y/o Enlace de Simplificacion y Digi cidn de la D ia:
Fecha de elaboracién: | 15 de sbril £Es Reconduccién? si [ x [ w
Total, da i dela dencia Municipal: Nimero de regulaciones prioritarios 2026: | MO. PROPUESTA: 1
Mombre preliminar de la Materia sobre la gue versard la Problematica que se pretende p«::‘n.::;:“;r::rcha
codige propuesta Re:guhcldm resslver con la Propuests Justificacion para emitir ka en I cual ol documanto
[ mueva | asgast | actuabzacien || (Nombre del drea gue propone la Propuesta Regulatoria
T T ) Regulatoris normativa propuesto
regulacian) ustd publicado en GM

30 de abril

Observaciones

Hambre y Cargo de quién lo Elabord Nombre ¢ Cargo del Mambre del Titutar de ks Autoridad de Simplificacion y
Titular de s Dependencias Municipal Digitalizacidn

LNETE. Articula 27, Las Sujetos Obligades deberan presentar, durante &l mes de enero de cada ana, ante ks Autoridad de Simplificacion v Digitalizackin carrespondients, una Agenda
Regulataria que contendrd las Propuestas Regulatarias que pretendan publicar en el Madio de Difusian Oficial carrespandiente, en les siguientas 12 meses,

Las Sujetas Obligadas podran actualizar n la Agenda Regulatoria sus Propuestas Regulatorias en cualguier mamenta.

LNETB. Articulo 37. Los Sujetas Obligadas que pretendan emitic una Regulacion, slaborarin su respectivo Andlisis de Impacta Regulatario y por conducto de su Enlace de Simpfificacidn y
Digitalisatidn, I enviarin para su evaliacisn a b Autaridad de Simplificacian y Digitalizacion correspandiente, con al menss veinte diss de anticipacion a la fecha en la que pretends

publicarls en &l Medio de Difusisn Oficial.

=
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decision. Indica un

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

b
<
]
]

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.

GOBIERNO PARA TODOS
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 6: AGENDA DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
Objetivo

Es transformar la manera en que ciudadanos y empresas interactian con el
gobierno, haciendo los procesos mas agiles, accesibles y eficientes mediante el uso

de tecnologia.

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos

Definiciones

Agenda de Simplificacion y Digitalizacion:

Herramienta de planeacion semestral que tiene por objeto fijar las metas de
simplificacion y digitalizaciéon de Tramites y Servicios a cargo de los Sujetos
Obligados;

Simplificaciéon

Acciones para reducir tramites, requisitos y tiempos de resolucion; para eliminar

procesos innecesarios y cualquier costo burocratico que facilite a las personas el

acceso y obtencién de Tramites y Servicios;

Digitalizacion

Proceso que emplea tecnologias de la informacion y comunicacién para sistematizar,
automatizar y agilizar los procesos institucionales para la atencion de Tramites y

Servicios, y la reduccion de la interaccidon presencial entre las personas y las

autoridades, a fin de eliminar espacios de corrupcion y discrecionalidad;

Insumos
Formato 1 DPI
Formatos 1 DPTS

=
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Resultados

Formato 1 DPTS Se concentraran las propuestas de descripcidn por tramites y
servicios y en ellas se detallara el objetivo principal la necesidad de implementar
acciones en materia regulatoria

Formato 1 DPI descripcion por tramite o servicio

Politicas

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos

Articulo 22. Los Sujetos Obligados podran registrar en su Agenda de Simplificacion
y Digitalizacion, acciones adicionales en cualquier momento. Los proyectos de
simplificacion y digitalizacién programados en la Agenda que no sean realizados
durante el periodo correspondiente, se contemplaran en el siguiente semestre,
teniendo prioridad. En todo caso, el Sujeto Obligado debera justificar las razones
por las que no se cumplieron las acciones programadas en los plazos estipulados

en la Agenda.

Las Autoridades de Simplificacion y Digitalizacion difundiran la Agenda de
Simplificacién y Digitalizacidén para su consulta publica durante al menos veinte dias,
a fin de recabar comentarios y propuestas de los interesados. Los Sujetos Obligados

valoraran los comentarios recibidos y, en su caso, los incluiran en sus propuestas.

Articulo 23. Las Autoridades de Simplificacion y Digitalizacion podran emitir
recomendaciones a los Sujetos Obligados respecto de su Agenda de Simplificacion
y Digitalizacion.

Las recomendaciones de las Autoridades de Simplificacion y Digitalizaciéon para los
Sujetos Obligados, se deberan incorporar a su Agenda en un plazo no mayor a diez
dias habiles. En el caso de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica
Federal o local, segun corresponda, estas recomendaciones seran de caracter

vinculante.

=
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Agenda de Simplificacion y Digitalizacion

Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de Gobierno digital y Simplificacién

Unidad de Gobierno Digital y | Administrativa

Simplificacion

Administrativa

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Unidad de Oficio de solicitud De acuerdo al art. 21 de la ley Nacional para
Gobierno Digital Eliminacién Burocraticos, la UGDYSA enviara un
y Simplificacién oficio de solicitud para integrar la propuesta de
Administrativa solicitud de las demas areas

2 Realizan el llenado Cada una de las dreas administrativas realizan el

de los formatos 1DPI | llenado de sus formatos 1DPIy 1DPTS con sus
Areas (Descripcion de propuestas de mejora.
Generales de la | Propuesta Interna) y
Administracion 1DPTS (Descripcion
Publica Por Tramite y
Servicio)

3 Entrega del formato Cada una de las dreas entregan sus formatos
Areas 1DPTS (Descripcion debidamente llenados con sus propuestas de
Generales de la | Por Tramitey mejora ya firmados y sellados.
Administracion | Servicio) y 1DPI
Publica (Descripcién de

Propuesta Interna) a

esta Unidad.
Unidad de Recibe y revisa los La Unidad realiza una revisién de cada uno de los
Gobierno Digital | formatos 1DPly formatos en busca de que cumplan con los
y Simplificaci(’)n 1DPTS requisitos para que apliguen como una mejora.
Administrativa

5 Unidad de Integracién de la La UGDYSA integra la Agenda de Simplificacién y
Gobierno Digital | Agendade Digitalizacion con los formatos oficiales tomando
y Simplificacion | Simplificacién y en cuenta las propuestas 1DPI y 1 DPTS,
Administrativa Digitalizacion entregadas posteriormente por las dreas

administrativas.

8 Unidad de Enviar avancesdela | Se Notificard a la Autoridad Nacional o Local,
Gobierno Digital | Agenda seglin corresponda, en los primeros quince
y Simplificacion dias de los meses de enero y julio de cada
Administrativa afio el avance de la Agenda.

GOBIERNO PARATODOS

Junlos conslrayendlo fuluro
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Diagramacion

Unidad de Gobierno Digital y Dependencias generales de la Autoridad Estatal de
simplificacion administrativa administracion piblica general Simplificacion y Digitalizacion

Imicio

Llenado de los farmatas 1001 y

Recibe y revisa los formatos 1081 y Entréga de bos formato 1DPTS y 1DPTS
10PTS & la Unidad de Gobierno Dlni'fﬂl'hl
Simplificacidon Administrativa

Integracitn de |a Agendas de
Sim plificacién v Digitalizacidn

Enviar svances de la Agenda de
Simplificacidn y Digitalizacidn

GOBIERNO PARA TODOS ‘
Junlos conslrayendlo fuluro AMECM z CA
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Formatos e Instructivos
CGMR/Formato 1 DPTS/001

Descripcidn por tramite y servicio con el objetivo de generar resultados favorables
dentro de un mismo entorno a las necesidades de los ciudadanos

ESTADO D
MEXICO

er de 5
Afio del Humanis ma Mexicane en el Estado de Mécoa”
AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
AGENDA MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION ¥ DIGITALIZACION 2026
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA PORTR.I‘iMITEYJ’Cl SERVICIO

Dependenda/Organismo Descentralizado {clave y nombre): (1)
sujeto Obligado de I3 Dependencia: 2).
{3]%{5@9, der sEmestre: sem-:—stre: u:cilﬁn: de Aprobacican: l:*‘-]
Total, de trémites y servicios de la ependenciz Municipal: [5] Mimero de trémites y servicios prieritarios para 202 5'=l'(6]

Fecha de Cumplimiento___(

NO.
PROPUESTA
PROPUESTA DE ACCIONES DE MEMRA REGULATORIA
Disminucion de Digitalizaciin Disminucidn de costo Otra
(4] MNombre del Tramite Tiempo de Respuesta Requisitos {punta a punta & {citar de cuanta a | eapacifiqus)
yio Sarvicio Ieitar de cuanta 3 cusatal feitar de cumos 3 ritida) cuanto)
cuantas)
8) (10) (1) (12) (13) (14) (15)
Link de Iz cedulz publiczdz &n |z péginzweb: {16:!
Observaciones o comentarios mpacts socllk
(17 (18)
Nambre y Canga de Quidn lo Elabard Nombre y Cargo del Titular de la Dependencia Nombre y Firma de la Autoridad Municipal
Municipal de simpiificacion y digitalizacion.
e (20 1)
hh'/ /U'
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CGMR/FORMATO 1 DP1/002

Descripcidn de propuesta interna en la cual cada area evaluara las necesidades y
las mejoras a presentar

EST £ .
MEXICO
poder de servir
Afio del Humanismo Mexicano en ¢l Estado de Méxim®
AUTORIDAD ESTATAL DE SIMPLIFICACION ¥ DIGITALIZACION
AGENDA MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION 2026
DE LAS DEPENDENCIAS MUMICIPALES DEL ESTADO DE m
FORMATO 1 DPI DESCRIPCION DE LA PROPUESTA INTERNA
Dependenda/Organismo Descentralizade (clave y nombre): 1]
Enlace de Simplificacion y Digitalizacion: [z
(3) anasyD-  1er semestra: I:l 2do semestre: I:' Reconduccién: I:l Fecha de Aprobacion: _{a)
Inotal de procesos internos de |z Dependencia Municipal: [51 Mumero de procesos internas prioritarios para 2026: (=]
DEPEMNDENCIAS QUE NO OFRECEN TRAMITES ¥ SERVICIOS & LA CIUDADANIA PROCESDS INTERNOS
NO. PROPUESTA
Acciones de MejPora ot : i -
Nombre del P Eve Objetivo General de Facha de Unidad Administrativa
cl Proceso Interno (Simpl IE:;':gengxﬂLﬁrmcld“ gl las Acciones Cumplimiento Responsable
(8) () (10 (11} (12) (13)
Dhservacangs o comentanios Impiacto administrativa:
(14) (13)
; . Mombre y Cargo del Mombre y Firma de Is Autoridad Municipal de
Mombre y Cargo de Quien lo Elabora Titular de |s Dependencia Municipal simplificacidn y digitalizacidn.
18
4

=
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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
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

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

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

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

b
<
]
=]

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

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

GOBIERNO PARA TODOS
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 7: RECEPCION DE DOCUMENTACION
Objetivo

Recibe, registra y distribuye en tiempo y forma todos los documentos escritos que
sean ingresados mediante Oficialia de Partes dirigidos para alguna dependencia de
la Administracion Publica Municipal, para algun tramite o servicio relacionado con lo

mismo y dar rapidez y facilidad al desarrollo de los documentos.

Referencias
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Ley Organica Municipal del Estado De México; POGG.

Definiciones

Correspondencia: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que
llegan o se envian a una Entidad Publica o Privada. No todas generan tramites para
las instituciones.

Escrito: Es un documento carta o nota realizada por un medio mecanografico o a
mano, por el cual otorgan al lector una informacion sobre un tema en especifico.
Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario. Documento: Informaciéon y su medio de
soporte.

Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad asigna un numero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos
por una persona natural o juridica.

Registro: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas

de correspondencia, todas las comunicaciones recibidas, registrando datos tales

como: nombre de la persona, entidad remitente y destinataria, nombre o cédigo de

=
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la(s) dependencia(s) competente(s), numero de radicacién, nombre del funcionario
responsable del tramite y anexos, entre otros.

Anexo: (cosa) que va unido a otra cosa del cual depende y con la que esta
relacionada.

Acuse: Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificacion

0 comunicacion.

Insumos

Bitacora fisica o electronicas
Papeleria.

Sello de recibido.

Equipo de computo

Resultados
Obtener un control de la correspondencia.

Direccionar a cada area los oficios correspondientes.

Politicas
Se recibira documentacion de lunes a viernes en un horario de las 9:00 am a 16:00

hrs. y sabados de 9:00 am a 12:00 am

En el caso de que los escritos sean dirigidos para varias areas, el/la solicitante
debera contar con los juegos de copias para entregar a cada area.

El Coordinador de Atencion Ciudadana debera solicitar al peticionario nombre
completo, numero telefénico y/o correo electronico, en el caso del que el escrito no

cuente con ello, para cualquier duda o aclaracion respecto a la peticion.

g
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Recepcion de documentos

Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de Gobierno Digital y

Unidad de Gobierno | Simplificacion Administrativa

Digital y Simplificacion

Administrativa

Descripcion de actividad

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

de

paso

1 Recepcion de documento | Se dirige al mdédulo de

Atencion Ciudadana
Peticionario (Oficialia de Partes) para
(Ente publico entregar documentacion
o privado) escrita quien debera
entregar original y acuse de
recibo.

2 Asignacion de folios y Recibe original y acuse de
Auxiliar sellos rec!bo _del documentp,
Administrativo revisa, asigna un Nc_). de_ folio
de la Unidad en la parte superlo'rllzqwerda
de  Gobierno y plasma sello oficial con la
Digital Y fegha, hora, nompre de
Simplificacié quien recibe, asi como

implificacién .
Administrativa enumerar los anexos segun
el caso, entrega acuse de
recibo al ciudadano.

3 Auxiliar Registro de los oficios
errllini:ﬁra_:jivc()j Registra y organiza cada
d: aGobri"erﬁo una de las soIicitudes
Digital y reC|b|das.. (.Gen.e’ra copias
Simplificacién para su distribucion).
Administrativa

4 Distribucién de los oficios | Una vez organizado,
Auxiliar distribuye la
Administrativo correspondencia a las
de la Unidad diferentes areas de Ila
de Gobierno Administracion Publica
Digital y Municipal segun
Simplificacion corresponda el caracter del
Administrativa escrito entregado con acuse

de recibo del area.
GOBIERNO PARA TODOS
Jurlos corstrayendo Tuluro
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Auxiliar

Administrativo
de la Unidad
de Gobierno
Digital y
Simplificacion
Administrativa

Dar

indicaciones de

respuesta

la

Informa y Guia al
peticionario en que area de
la Administracion Publica
Municipal puede ir por la
respuesta de su escrito.

Auxiliar

Administrativo
de la Unidad
de Gobierno
Digital y
Simplificacion
Administrativa

Archivar

Archiva y resguarda los

acuses de recibo.

GOBIERNO PARATODOS
Jurlos corstrayendo Tuluro
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Diagramacion

Peticionario entre publico o Gobierno digital
privado (Atencion ciudadana)

Recepcion de
documento
Asignadon de folios y
sellos

Registro de los oficios

Distribucion de los
oficios

Dar indicaciones de
la respuesta

Dar indicaciones de
la respuesta

GOBIERNO PARA TODOS ‘
Junlos conslrayendo Tuluro AMECIME CA
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién Elaboracién del Reglamento Interno

Abril de 2026
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VALIDACION

Dra. lvette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Ing. Selene Aurora Romero Hidalgo
Titular de la Unidad de Gobierno Digital y

Simplificacion Administrativa
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