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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: CONSTANCIA DE PRODUCTOR

Objetivo

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

de apoyo al campo.

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articulo 114

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

productor agricola o pecuario.

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

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

Pecuario: Perteneciente o relativo al ganado

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

al Ambiente)

Insumos
» Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccién de Ecologia

> Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

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

de propiedad, contrato de arrendamiento)

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




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
EGEE} = 2{]2 ? GDEIERMNO MEIDIFA[ « 2026 - FOIT

igebierne para Todos!

» Comprobante de domicilio

Resultados
Constancia de productor

Politicas
Se otorga informacidn en la Coordinacién de Ecologia en un horario de lunes a viernes de

9:00 a 16:00 horas.
Entrega de la Constancia de Productor al dia siguiente habil de las 11:00 a las 15:00 horas.

Todo servicio es gratuito.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Constancia de Productor

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Persona fisica Informacién al interesado Acude el interesado a la
coordinacion para solicitar los
requisitos (INE, CURP,

Comprobante de domicilio y copia
del ultimo pago de predial) y se le
informa sobre el procedimiento.

2 Persona fisica Entrega documentacion Entrega la documentacion
solicitada (INE, CURP,
Comprobante de domicilio y copia
del dltimo pago de predial) en la
coordinacion de Ecologia

3 Coordinacion de | Revision de la documentacion Se recibe y se verifica que la
Ecologia documentacién (INE,  CURP,
Comprobante de domicilio y copia
del dltimo pago de predial) que
este correcta para poder elaborar
la Constancia

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

Procedimiento: Constancia de Productor

Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Coordinacion de Ecologia

IMICHD 5e recibe la

dooumentaci
on en la

. coordinacion
Acude el interesado a

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

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

Se entrega la \

constancia la
Se realiza la
constancia

dudadamo
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Formatos e Instructivos
Oficio de Autorizacién que se anexa.

Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2025 - 2027 AME

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL

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

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

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

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

2
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NOTA: SE DAN VEINTE DIAS: PARA EJECUTAR
SE SOLICITA LA REFORESTACION DE TRES ARBOLES DE LA MISMA ESPECIE POR CADA ARBOL DERRIBADO PARA LA
CONSERVACION ECOLOGICA.

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

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

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

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacién de datos. >

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

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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PROCEDIMIENTO 2: PERMISO PARA EL DERRIBO O PODA DE ARBOLES
Objetivo
Otorgar la autorizacion a los particulares para que derriben o poden los arboles que

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

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articulo 114

Definiciones
Poda de arboles: Es la eliminacién de algunas partes del arbol para algin propdsito

determinado.
Autorizacion: Acto mediante el cual se permite a alguien una actuacion.

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

Insumos
» Oficio de solicitud de derribo o poda de arboles dirigido a la persona titular de la

presidencia municipal, con copia a la Coordinacidn municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, y a la Coordinacién Ecologia donde exprese los motivos por los cuales
toma la determinacion de derribar o podar los arboles.

» Copia del recibo de pago predial del predio donde se ubica el o los arboles.

» Evidencia fotografica del o los arboles.
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» Copia de identificacion oficial con fotografia del propietario del inmueble donde se

ubica el arbol.
Un ndmero telefénico para contacto.

» Croquis de ubicacion del inmueble.

Resultados
Oficio de autorizacién de derribo o poda de arboles

Politicas
Se reciben las solicitudes en oficialia de partes.

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

15:00 horas. Todo servicio es gratuito.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Permiso para el Derribo y/o Poda de Arboles

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Persona fisica Solicitud de Acude el interesado a la coordinacidn para
Informacion solicitar los requisitos (INE, CURP,

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

2 Persona fisica Entrega de Entrega la documentacion (INE, CURP,
Documentos Comprobante de domicilio y fotografias
del arbol (es) solicitada en el Mdédulo de
Atencion.
3 Moédulo de Recepcion de Recibe y verifica que la documentacién
Atencién Documentos (INE, CURP, Comprobante de domicilio y
Ciudadana
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fotografias del arbol (es) que este correcta
y completa

4 La Coordinacién | Visita de verificacion
de Proteccion

Civil Y Bomberos

Es la responsable de realizar la visita para
verificar el estado del o los arboles y
realizar el dictamen correspondiente.

5 Coordinacion de | Recepcidn de Se recibe de la Coordinacidn de Proteccion
Ecologia Dictamen civil el dictamen y la Coordinacién de
Ecologia realiza el permiso
6 Coordinacion de | Emisidn Se le llama al interesado para informarle
Ecologia gue ya esta su permiso
7 Persona fisica Entrega Se le entrega la el Permiso de Derribe o
Poda de arbol (es)
Diagramacion

Procedimiento Permiso para el Derribo y/o Poda de Arboles

Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Maodulo de Atencidn

Ciudadana

Coordinacion de
Proteccion Civil

Coordinacion de Ecologia

Se le informa de

lo= requisitos vy el

procedimiento a
SEEUIL

INICIO

Acude e interesado
a la coordinacidn
para =olicitar
informes de las

requisitos %e recibe la

dooumentadc

El interesado
entrega la
documentacian en
el Madulo de
Atencian
Civd=dana

Se recbe la
documentacion ¥ se
entregs a las
coordinaciones

5e recibe el dictamen
de Proteccian Civil
una wez que haya
hecho la inspeccion
de los arbalas

5l

an en la
coordinacion

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

Se recibe la —
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Formatos e Instructivo
Oficio de Autorizacién que se anexa.

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

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

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

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

Agradeciendo de su ion, aprovecho la oportunidad para quedar a sus ordenes para
cualquier aclaracion.
Aeabr v mal ATENTAMENTE
., “GOB O PARATQDOS” 2. | 4yuscurierss e
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NOTA: SE DAN VEINTE DIAS: PARA EJECUTAR
SE SOLICITA LA REFORESTACION DE TRES ARBOLES DE LA MISMA ESPECIE POR CADA ARBOL DERRIBADO PARA LA
CONSERVACION ECOLOGICA.

Plaza de ta titucion S/N, !
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Instrucciones de llenado: Debera llevar nimero de oficio, Fecha, Nombre del
Solicitante, Domicilio en donde se encuentra el arbol, la
especie del arbol y los motivos por que se va a podar o
derribar segun sea el caso.
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SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

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

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

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

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

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 3: DONACION DE ARBOLES FORESTALES Y/O ORNAMENTALES
Objetivo
Donar arboles forestales y ornamentales a particulares que deseen reforestar para mejorar

el medio ambiente.

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México en el:

Articulo 96 Duodecies, y
Articulo 96. Terdecies.

Bando municipal; articulo 114

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

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

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

al Ambiente)

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

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

Copia de identificacidn oficial con fotografia del propietario del inmueble

Croquis del terreno a reforestar.

Un nimero telefénico para contacto.

YV V V V

Comprobante de domicilio.
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Resultados

Vale de donacién de arboles.

Entrega de los arboles.

Politicas
Se reciben las solicitudes en oficialia de partes.

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

Entrega del vale de autorizacién al dia habil siguiente en la Coordinacidn de Ecologia de las
11:00 a las 15:00 hrs.

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

Todo servicio es gratuito.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Donacién de arboles Forestales y/o Ornamentales

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Persona fisica Solicitud de Informacion Acude el interesado a la coordinacion

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

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

Atencion.
3 Mddulo de Recepcidn de Documentos Se recibe y se verifica que la
Atencion documentacion (Escrito de solicitud,
Ciudadana INE, foto y croquis del terreno en

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

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

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

Ciudadano Modulo de Atencion  Coordinacion Vivero

Ciudadana de Ecologia Municipal

INICIO

52 |e informa de los

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

infiagrma de los requisites y
&| procedimiento 3 SegUIr

e recibe la
documentad
on en la
coordinacion

£l interesado entrega |3 Se recibe I3

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

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

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

Se entrega el Wisto:
Bueno en Materia

ambiental

[7] [5] LI Tl O3,
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Formatos e Instructivo:

Se otorga el vale de salida el cual se anexa.

VALE DE SALIDA DE PLANTA DEL VIVERO MUNICIPAL

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

[ ESPECIE Y CANTIDAD ||
| TOTAL I

e  Domicilio Calle Prolongacion Progreso S/N
(junto al panteén “El Castillo”).

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

e La Subdireccién y/o la Coordinacién de

Ecologia estan obligadas a realizar visita al
“GOBIERNO PARA TODOS” predio para corroborar que los arboles
solicitados han sido plantados en el lugar
indicado.

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

NOMBRE, FIRMA QUIEN RECIBE Y FECHA

Instrucciones de llenado: Debera llevar nimero de vale, Fecha, Nombre del Solicitante,
Domicilio, Teléfono, Nombre del Predio, Ubicacion del

Plaza de la Constitucidén 5/M,
Amecameca, Estado de Maxico. C.P. 56800 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tel, 59 7978 09483
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Predio, Nombre del Municipio o Delegacidn, Tipo de
Reforestacion (rural), Especie y Cantidad de arboles.

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

Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

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

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

Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacién del tipo en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

i'i H ii H

Multidocumento. Inspeccion/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

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

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. —_—> sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecamesa, Estade de México. C.P. S8000 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTO 4: VISTO BUENO EN MATERIA AMBIENTAL
Objetivo
Otorgar a las unidades econdmicas el visto bueno sobre el cumplimiento de la normatividad

en materia de ecologia.

Referencias

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

Articulo 114

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

fehaciente.

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

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

Pecuario: Perteneciente o relativo al ganado

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

al Ambiente)

Insumos
» Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccién de Ecologia

> Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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» Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa, titulo

de propiedad, contrato de arrendamiento)

» Comprobante de domicilio

Resultados
Documento de Visto Bueno

Politicas

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

Entrega de la Constancia de Productor al dia siguiente habil de las 11:00 a las 15:00 horas.
Todo servicio es gratuito

Flaza da la Constitucidn 5N,
9 Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Visto bueno en Materia Ambiental.
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Ecologia.
Direccidn de Desarrollo
Social
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Persona fisica Solicitud de Acude el interesado a la coordinacién
Informacién para solicitar los requisitos (Solicitud de
visto bueno en materia ambiental con
los datos del inmueble, recibo del pago
predial del ejercicio correspondiente,
dictamen de viabilidad expedido por la
Coordinacién de Proteccion Civil y
Bomberos, licencia de uso de suelo,
croquis de la ubicacion, fotografias a
color del establecimiento, acta
constitutiva de la empresa y/o en su
caso poder notarial del representante
legal, un nimero telefénico para
contacto) y se le informa sobre el
procedimiento.
2 Persona fisica Entrega de Entrega la documentacién solicitada
Documentos al (Solicitud de visto bueno en materia
Modulo de ambiental con los datos del inmueble,
Atencidn recibo del pago predial del ejercicio
Ciudadana correspondiente, dictamen de viabilidad
expedido por la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos, licencia de
uso de suelo, croquis de la ubicacion,
fotografias a color del establecimiento,
acta constitutiva de la empresa y/o en
su caso poder notarial del

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




Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México

2025 - 2{]2 ? GOEIERHD MEIE-IFAL + 10316 - POIT
igobierne pers Todos!
representante legal, un nimero
telefonico para contacto) en el Médulo
de Atencidn.
3 Moddulo de Recepcién de Entrega la documentacion (Solicitud de
Atencién Documentos visto bueno en materia ambiental con
los datos del inmueble, recibo del pago
predial del ejercicio correspondiente,
dictamen de viabilidad expedido por la
Coordinacion de Proteccidn Civil y
Bomberos, licencia de uso de suelo,
croquis de la ubicacion, fotografias a
color del establecimiento, acta
constitutiva de la empresa y/o en su
caso poder notarial del representante
legal, un nimero telefénico para
contacto) a la
4 Coordinacion Recepcion de los Recibe y verifica que la documentacién
de Ecologia documentos (Solicitud de visto bueno en materia
ambiental con los datos del inmueble,
recibo del pago predial del ejercicio
correspondiente, dictamen de viabilidad
expedido por la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos, licencia de
uso de suelo, croquis de la ubicacion,
fotografias a color del establecimiento,
acta constitutiva de la empresa y/o en
su caso poder notarial del
representante legal, un nimero
telefonico para contacto) este completa
y se realiza el Visto Bueno
5 Coordinacién Inspeccion al La coordinacion acude a los
de Proteccién establecimiento establecimientos para hacer la
Civil y inspeccion (electricidad, limpieza,
Bomberos maquinaria en buen estado)
6 Coordinacién Elaboracion de Después de recibir el dictamen de
de Ecologia Oficio del Visto Proteccion Civil se realiza el oficio de
Bueno Visto Bueno
7 Coordinacién Informar al Se le llama al interesado para
de Ecologia interesado que ya informarle que ya esta su oficio de Visto
estd su respuesta bueno para que acuda a la oficina de Ia
coordinacidén para que se le entregue

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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8 Persona fisica Entrega del Se le entrega el oficio de Visto Bueno en

documento Materia Ambiental

Diagramacion

Procedimiento Visto Bueno en Materia Ambiental

Coordinacion de Ecologia

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

Se le imforma de los
requisitos y el
procedimiento a
Seguir

Acude el imeresado a
la coordinacion para
solicitar informes de

los requisitos . -
>req = Se recibe Ia

documentaci
on en la

Se recibe la S
. roordinadon
El interesado entrega documentacidn y PR

la documentacion en se entrega a las

el I"-']ﬁdl-llﬂ- de Coordinacidn de
Atencion Ciudadana Ecologia

e recibe el dictamen
de Proteccion Civil
una vez que haya

hecho la inspeccion

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

Se entrega el Visto
Bueno en Materia Se recibe el dictamen de
Ambiental proteccion civil junto con la
documentacion

Le elabora realiza el vale de
salida de arboles
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DEPENDENCIA:  PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION: DESARROLLO SOCIAL
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OFICIO No.: AME/DDS/C.E./002/2025
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C. DIANA VALERIA RUIZ

APODERADA LEGAL DE LA EMPRESA

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

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

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

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

ATENTAMENTE

/ Va) COOR.DINACI N DE Ech DIHAMH DE Emlﬂﬁm
Keah Or Gingl

wih Tt e /),
0. Apr-2Ss L

C.c.p- Archivo. \
NFRArg.

Apnraerienss de
Estado de Mo,

20252007

no de Amecameca 2025-2027
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Instrucciones de llenado: Debera llevar nimero de oficio, Fecha, Nombre del

Simbologia

SimBOLO

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

SIGNIFICADO

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

SimBOLO

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
“Si” — “NO”

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

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

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

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

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTO 5: CONSTANCIA DE USUFRUCTUO

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

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

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

Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México

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

Bando Municipal vigente Art. 114

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

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

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

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

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

testigos.

Flaza da la Constliucion 5N,
9 Amecamesa, Estado de México. C.F. 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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» Copia de identificacidn oficial con fotografia del solicitante y los testigos
» Comprobante de domicilio con una fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

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

de propiedad, contrato de arrendamiento)

Resultados
Constancia de Usufructuo

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

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

Todo servicio es gratuito.

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

Nombre de la actividad: Constancia de Usufructud

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

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

de Actividad

paso

1 Persona fisica | Solicitud de Acude el interesado a la coordinacion para solicitar
Informacion los requisitos (Solicitud por escrito manifestando bajo

protesta de decir verdad que ejerce el usufructo de
determinado inmueble, misma que debera contener
la firma de los testigos, Copia de identificacion oficial
con fotografia del solicitante y los testigos,
Comprobante de domicilio con una fecha de
expedicién no mayor a 30 dias, Comprobante de
titularidad del terreno (escritura, contrato de
compraventa, titulo de propiedad, contrato de
arrendamiento)

y se le informa sobre el procedimiento.

2 Persona fisica | Entrega de Entrega la documentacién solicitada (Solicitud por
Documentos escrito manifestando bajo protesta de decir verdad
que ejerce el usufructo de determinado inmueble,
misma que debera contener la firma de los testigos,
Copia de identificacion oficial con fotografia del
solicitante y los testigos, Comprobante de domicilio
con una fecha de expedicion no mayor a 30 dias,
Comprobante de titularidad del terreno (escritura,
contrato de compraventa, titulo de propiedad,
contrato de arrendamiento)

en la coordinacion de Ecologia

Flaza da la Constitucidn 5N,
9 Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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3 Coordinacién | Se recibe la Se recibe y se verifica que la documentacién (Solicitud
de Ecologia documentacion para por escrito manifestando bajo protesta de decir
verificaciéon verdad que ejerce el usufructo de determinado

inmueble, misma que debera contener la firma de los
testigos, Copia de identificacion oficial con fotografia
del solicitante y los testigos, Comprobante de
domicilio con una fecha de expedicion no mayor a 30
dias, Comprobante de titularidad del terreno
(escritura, contrato de compraventa, titulo de
propiedad, contrato de arrendamiento)

que este correcta para poder elaborar la Constancia

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

Procedimiento: Constancia de Usufructo

Coordinacion de Ecologia

Ciudadano Coordinacion de Ecologia

Se le informa de los
requisitos v el
procedimiento a

INICIC Seguir

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

Se recibe la
docunentac
igm en la
coordinacic
rn

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

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

SECCION: COORDINACION DE
ECOLOGIA

NO. DE OFICIO: AME/DDS/SENDNCPRZ024

FECHA: 00 DE FEERERO [JE 2024

ASUNTO: CONSTANCIA DE
USUFRUCTO

A QUIEN CORRESPONDA:

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

HACE CONSTAR

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

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

Al poniente 00 metros con

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

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

Atentamente
“Gobierno Para Todos “

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

Lubp-Archivo

Instrucciones de llenado: Debera llevar niumero de oficio, Fecha, Nombre del Solicitante,
Edad, Estado civil, Domicilio del predio, Nombre el
arrendatario, credencial del arrendatario y documentacion
del terreno y hectdreas que siembra.

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

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

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTO 6: CLASES DE REGULARIZACION

Objetivo

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

Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley general de educaciodn, Art. 3, fraccion |, IV

Bando Municipal Articulo 105, fraccién IX, Il Y X

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

Insumos

» INE de padre o tutor
CURP del menor
Pupitres
Pizarrén
Cuaderno

YV V V VY

Lapiz
Resultados

Una comunidad con menor rezago educativo

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

Flaza da la Constliucion 5N,
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Nombre de la actividad: Clases de regularizacion

Unidad administrativa:
Direccion de Desarrollo
Social

Area responsable: Coordinacién de Educacién

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Comunicacién | Convocatoria Realiza flyer con todos los

social datos, requisitos que se

necesitan, asi como fechas de
inscripcidn, fechas de inicio,
grado académico.

2 Entrega de documentos Acude a la direccién de

Persona fisica

desarrollo social a dejar
documentos (INE, CURP) y
registrarse

3 Coordinacion
de educacion

Recepcidén de documentos

Recibe documentacién (INE,
CURP), lleva un orden de
registro, con nombre completo
del padre o tutor, nombre
completo del menor y un
numero de teléfono

4 Coordinacion
de educacion

Planeacion de clases

Organiza temas que se dardn
en las clases, asi como material
gue se utilice.

5 Coordinacion
de educacion

Organizacion de grupo

Se aceptan nifios de nivel
primaria, que no sepan leery
escribir, sumar o restar

6 Direccién de Revision Revisar material para clases.
desarrollo
social

7 Coordinacién Inicio de clases Se inician clases en la fecha
de educacién gue ya estaba destinada

8 Persona fisica Asistencia Asiste el dia de inicio de clases

en la ubicacion destinada.
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Procedimiento: Clases de regularizacion

Coordinacion de educacion

Comunicacion social ‘ Ciudadano Coordinacion de educacion

Inicio

Organiza temas que se

Realiza flyer con todos ’ ’
dardn en las clases, asi

los datos, requisitos o
que se necesitan, asi como material que se

como fechas de utilice.
inscripcion, fechas de
inicio, grado
académico.

Revisar material
para clases.

Se inician
clasesenla
fecha que ya
estaba
destinada

Asiste a las clases el
diay hora planeada
para que inicien las
clases.
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Formatos e Instructivos

Estado de México
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TRAMITE GRATUITO

El llenado del documento uno, lo realiza la coordinadora, anotando,
los temas y actividades que se van a realizar, el documento dos, lo
llena la coordinadora, con la asistencia a lo largo de las clases de
regularizacién, el tercer formato lo llena la coordinadora al momento
del registro, documento cuatro y cinco son entregados por el
ciudadano.
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 7: PRACTICAS PROFESIONALES

Objetivo
Mejorar las habilidades y aptitudes de las practicantes desarrolladas teéricamente, en un
ambiente real.

Referencias
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos Articulo 5

Ley general de educaciodn, Art. 3, fraccién |, IV

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

Carta De Aceptacion: Es aquella que envian empresas y compaiiias a los estudiantes que
han sido aprobados para realizar practicas laborales en sus instalaciones.

Insumos
» Cartas de presentacion.

» Cartas de aceptacion.
» Listas de asistencia.

» Carta de terminacién de practicas.

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

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

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

Coordinacién de educacion

Inicio
Entrega carta de

presentacion en direccién
de desarrollo social.

Realiza carta de aceptacion,
especificando horarios y dias
en que asistird el practicante.

Inicia con practicas
profesionales en areas de
interés.

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

Firma carta de
terminacion de
practicas.
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CBT DR_ RUY PEREZ TAMAYO, AYAPANGO
SO RIS Amecameca, Méx, 803 de Marro de 2025

CARTA DE PRESENTACION / ACEPTACION DEL PRACTICANTE Asunto: T o e
CARTA DE PRESENTACIO Tek

Ayapango. Estado de Miico 8 OB de merzo de 2025,

INA ORNELAS PEREZ
6P OF DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
'RESIDENCIAS PROFESIONALES DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES CHALCO, EDO, DE MEXICO.

ALAN FABAN

Jasits .

Jaf gel muricipio de Amecameca Estadd de Mexico, e Infomo quo e alumno
SEBASTIAN ESTERADA TORRES, de ls carrera 0o Ingenleria en Sistomas
Computacionsles con nOmero de matrcula 202024122 ha culminado sus

La duracion de su residencia profesionsl fue en flmpo o Menor a Gt

do inico es el dia 03 de saptemare de 2024 sl 03 de marzo de 2025, segin e
13.00 horas,

Sin ofro particuiar por ke momento, me despido do Usted agradociendo 5
atencién a a preserve.

al ATENTAMENTE

“GOBIERNO PARA T000S™
+JUNTOS CROKSTRUYENO FUTURO"

%

WG, JES03 GRLANDO GOWEZ CASTRELON
'DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

El primer documento lo llenan los practicantes, registrando su hora de entrada y su
hora de salida, el documento dos es expedido por la coordinacién con firma del director
en la cual se integran datos del estudiante (matricula, carrera, tiempo de practicas), el
tercer documento es expedido por la escuela del practicante interesado, en donde
especifica el tiempo de estancia, fecha de inicio y fecha de termino, horarios y dias que
asisten, el cuarto documento es expedido por la coordinacién con firma del director
especificando que termino sus practicas profesionales y los horarios que cumplié.
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SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

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

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

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

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 8: PLATICAS Y CONFERENCIAS A LA JUVENTUD

Platicas y Conferencias a la Juventud.

Objetivo
Informar y dotar a los jovenes con el conocimiento y las herramientas necesarias para evitar

comportamientos negativos y promover un desarrollo saludable y positivo evitando

conductas y condiciones de riesgo.

Referencias

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

Ley de la Juventud de los Derechos Sociales, Articulo 9, Fraccidn 3, Fraccién 5
Bando Municipal de Amecameca 2025 Art.104 fraccién XIV

Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social.

Reglamento Interno de Desarrollo Social Capitulo I,

Definiciones

Platicas y conferencias a los jovenes: Son conversaciones guiadas e informativas dirigidas
a adolescentes con el propdsito de informar, concientizar sobre riesgos de salud, sociales y
emocionales.

Insumos
» Oficios de solicitud
» Oficio de gestion
» Requisicidn de logistica
» Lista de asistencia Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la

Resultados
Generar impactos positivos en el conocimiento, habilidades, comportamiento y bienestar
general en los jévenes, asi como la prevencién en conductas y condiciones de riesgo.

Politicas
Participacion de profesionales capacitados de dependencias publicas y/o de gobierno.
Dirigido a jovenes de 11 a 17 afios de edad
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Platicas y Conferencias a la Juventud

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de la Juventud.

Direccidon de Desarrollo

Social

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Direccién de Planear el tema para la Definir el objetivo de la
Desarrollo realizacion de la platica platica: especificar el tema,
Social/Coordinacién | y/o Conferencia a la propdsito, duracién y publico
de la Juventud Juventud objetivo(alumnos).

Elaborar un plan de trabajo:
incluir un cronogramay los
materiales que se utilizaran.

2 Direccién de Elaborar oficio a la Redactar un oficio de solicitud
Desarrollo jurisdiccidn para solicitar | a la jurisdiccidn solicitando las
Social/Coordinacién | personal para realizar la pldticas sobre prevencién del
de la Juventud platica y/o conferencia. embarazo o prevencion de

adicciones, colocandole el dia,
lugar y horario para la
realizacion de dicha platica.

3 Direccién de Elaborar oficio a las Redactar un oficio de solicitud
Desarrollo instituciones para realizar | a la escuela, donde se le
Social/Coordinacién | la platica y/o conferencia. | especifique la presentacion
de la Juventud de la persona que dara la

platica, objetivo y beneficios
de la platica, fecha y horario
propuesto.

4 Direccién de Recibir contestacién Recibir la contestacién del
Desarrollo oficio emitido por esta

Coordinacién para la
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Social/Coordinacion
de la Juventud

realizacion de la platica y asi
saber el total de los alumnos
que asistiran.

5 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacién
de la Juventud

Seg

uimiento de solicitud

Seguimiento: confirmar la
autorizacion de la platica en la
institucion, para realizar la
orden de trabajo y los
aditamentos necesarios que
se utilizaran.

6 Direccién de
Desarrollo
Social/Coordinacion
de la Juventud

Rea

lizar platica

Realizacidon de la platica:
llevar equipo necesario
(proyector, sonido) y registro
de asistencia.

7 Direccion de
Desarrollo
Social/Coordinacién
de la Juventud

Evaluacion de impacto

Ver el impacto o como influyo
en los que recibieron la
platica.

8 Finaliza el Pad

procedimiento

ron de asistentes

Obtener nimero de
beneficiados o asistentes.
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Procedimiento: Platicas ¥ conferencias a la Juventud

Area Responsable: Coordinacion de la Juventud

Direccion de Coordinacion de
Desamollo Social Juventod

Inicio

Raspueits de
Officia

Organizacion
Infema

Elaboracian de
Oficios para
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ascuelas

Ejecucion de
la Platica

Confirmac

Propuesta de

Si fecha
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Formatos e instructivo

Oficios de solicitud
Oficio de gestion
Requisicion de logistica
Lista de asistencia

Apuanomiearo da Ayuntomiento de ﬁ’,"

Amecomeca | - Amecameca

frot-an A“E‘:’% Estado de México A \M.
s 2022 - 2024 EC)

“2025. Bicentenario de I vida Municipal del Estado de México™
REGISTRO DE ASISTENCIA A LA “PLATICA DE PREVENCION DEL EMBARAZO”

21 DE MARZO DE 2025
'NOMBRE DEL ALUMNO GRADO FIRMA

| No. |

: m |

| | PROF.GUADALUPE DE JESUS MARTINEZ
— = —— . DIRECTOR DE LA ESCUELA SECUNDARIA

| "VICENTE GUERRERO"
. AMECAMECA, MEXICO.
| o PRESENTE.
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Sin otro particular por & MOmeENts ¥ esperando CoNar con Su ASEACA, M Be3pIB0
—— da Usted =
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MUNICIPIO DE AMECAMECA
o ¥
ORDEN DE TRABAJO SERVICIOS AME
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AREA SOLICITANTE TR [ MES ARO FOLIO
ey
e |

SERVICIOS GENERALES Y LOGISTICA
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i IONES
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'COLOCACION DE AUDIO, MESAS.

I LOGISTICA SOLICITADA (6] (1)

€ UTILZARA PARA LA REALACION OE LA PATICA OF

| PREVENCION DEL EMBARAZO EN ADOLECENTES “CO!
BEBES SIMULADORES", LA CUAL SE REALZARA €

.0, 253 DE SAN PEDRO NEXAPA EL DIA VIERNES 21
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Elllenado del recibo formato de
asistencias se realiza de la
siguiente forma:

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

4.  Firma del alumno

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 9: CREDENCIALIZACION PARA JOVENES

Objetivo
Ofrecerles y facilitar a los jévenes el acceso y beneficio de servicios mediante una credencial

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

fomentar la economia del municipio.

Referencias

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujeto Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de la Juventud de los Derechos Sociales, Articulo 9, Fraccién 3, Fraccién 5

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

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

Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Social.

Definiciones

Credencializacion: Es un proceso mediante el cual se brinda una identificacion oficial
emitida por alguna instituciéon gubernamental, donde los jovenes podran acceder a diversos
descuentos en establecimientos y transporte.

Insumos

Lista de requisitos para la credencial

Formulario de inscripciéon

Registro de datos

Fotografia de los jovenes

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

VVVYVYY

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

Politicas

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

Nombre de la actividad : Credencializacion para Jovenes

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de la Juventud.

Direccién de Desarrollo Social

Descripcion de actividad

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

paso

1 Direccién de Publicacidon de la Publicar la convocatoria a
Desarrollo Convocatoria través de redes sociales (Flyer).
Social/Coordinacié
n de la Juventud

2 Direccién de Informacién de los Informar a los jovenes sobre los
Desarrollo requisitos requisitos (INE'Y CURP),
Social/Coordinacio beneficios y el proceso para
n de la Juventud obtener la credencial.

3 Direccién de Recepcion de documentos Recepcion de documentos (INE
Desarrollo Y CURP), verificar que los
Social/Coordinacio jévenes cumplan con los
n de la Juventud requisitos antes mencionados

en la Convocatoria.

4 Direccién de Revisién de documentos Revision de documentos (INE Y
Desarrollo CURP) y vaciado en la base de
Social/Coordinacio datos.

n de la Juventud

5 Direccién de Depuracion del Padron Depuracién de los Jévenes que
Desarrollo no cumplan con los requisitos
Social/Coordinacid (INE'Y CURP) o actualizacion de
n de la Juventud datos de los Jévenes que

tengan documentacién
faltante.

6 Direccién de Toma de fotografia para la De los Jévenes aceptados se
Desarrollo credencial realizard la toma de fotografia y
Social/Coordinacié firma.

n de la Juventud

7 Direccién de Elaboracién de la credencial | Impresion de la credencial.
Desarrollo
Social/Coordinacié
n de la Juventud

8 Finaliza el Entrega de la credencial Realizacidn de un evento con
procedimiento los prestadores de servicios,

para la entrega de la credencial
a los jovenes beneficiados.
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Diagramacion

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

Coordinacion de
Juventud

Comunicacion Social Administracion

Enviar Publdu:avl::lun
comvocatoria = )
Convocatoria

Brimdar
Informacion

Verificacksn
de Requisitas

Exclusion de
Soliciuwd

Ingresar a
base de
datos

Impresion
de
Credencial
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Formatos e Instructivo

Lista de requisitos para la credencial

Formulario de inscripcién

Registro de datos

Fotografia de los jovenes

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

- ) Ayuntamiento
Ayuntamiento W | deAmecameca » = ' %
de Amecameca 'M. | Estudode -,Tfﬁﬁg

Estado de 4 \
. AMECRE México AMECIVIECA
México VIECAMECA 20, Smeears o s i e st i Molrpo pare el
T T ee—— )
- SOLICITUD DE INSCRIPCION
Focha o Sckus;_|_
DATOS PERSONALES.
LADENTIACACION OFCAL VIGENTE
Apotido Paterna
0 (51 E5 MAYOR D€ 18 AR0S) Apaic Materns: :
*CREDENCIAL ESCOUAR (EN CASD DE SER MENOR DE EDAD) Normteonts)
2-CURP [COPA VIGENTE) SeoF() M) CURP. _Tel/Cotar_
3-CMPROBANTE DE DOMIGILI) (NO MAYOR A 3 MESES DE ANTIGUEDAD) Focha de Nacimiento: __|__/___ Goreo Elecitnio:
4 FOTOGRAFA TAMARIO INFALTI, (A ACDLOR O BLANCO Y NEGRO) Domiciio Partcutor: __
e 0 i i o Cédigo Postal Tektono o Cellar s Padre o Tuto
*CARTA DE AUTIRIZACION FIRMADA POR EL PADRE, MADRE O TUTOR ox e —
“COPIA DE LA IDENTIFICACION DEL TUTOR Dlecdie
6-COMPRORANTE DE ESTUOHOS
DATOS ESCOLARES:
Cave o Maticua de Estuanta
Mumero de Telétono en caso os emergencia
AUTORIZACION PARA EL USO DE DATOS PERSONALES
PUNTO JovEN,

leyes de proteccin de datos porsanales.

FIRMA DEL SOLCITANTE

Ayuntamiento
de Amecameca N
Estado de ':s*’@'iﬁ‘t

México AMECAECA
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SIGNIFICADO

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacién de datos. >

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 10: ENTREGA DE PAQUETES ANIMALES DE CONSUMO (POLLOS, PAVOS,
CODORNIZ, CONEJOS, CERDOS, ETC.)

Objetivo
Apoyar a la poblacién en general, mediante la adquisicién de animales de consumo vy la

produccién que de ellos emane.

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

Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccién lll, IV, V, VI y VIl de la.

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

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

Reglamento Interno de la Direccidn de Desarrollo Social

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

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

conejos, cerdos, ganado y bovinos.

Insumos
» Copia de Identificacion Oficial vigente al 200%

» Numero de teléfono para contacto

Resultados
Obtener los paquetes de animales de consumo a bajo costo en comparacién con el mercado
exterior.
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Politicas

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

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

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

Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos personales,

transparencia y acceso a la informacion publica, se otorgara proteccidon de los datos

personales que el servidor publico recabe de los beneficiarios en los instrumentos
respectivos.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Entrega de paquetes Animales de Consumo (pollos, pavos, codorniz,
conejos, cerdos, etc)

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacién de Programas Sociales.
Direccidn de Desarrollo Social

Descripcion de Actividad

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

coordinacion para solicitar informes
de requisitos (copia de la credencial
con fotografia (INE) vigente al 200%,
Teléfono de contacto) y costos para
los paquetes “Animales de
Consumo”, se le informa sobre el
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Documentos El interesado hace entrega de la
documentacion solicitada (copia de
la credencial con fotografia (INE)
vigente al 200%, Teléfono de
contacto), en la Coordinacién de
Programas Sociales y el anticipo por
el paquete solicitado.

3 Coordinacion de Recepcion de Se recibe y se verifica que Ia
Programas Sociales Documentos, llenado de documentacién  (copia de Ia
recibo de pagoy del credencial con fotografia (INE)

anticipo. vigente al 200%, Teléfono de

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

4 Coordinacion de Informacién de entrega Se da informacion de la entrega
Programas Sociales lugar, diay hora.
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5 Persona Fisica Entrega de Animales de El ciudadano asiste al lugar, el diay la
Consumo (Aves Tras Patio) | hora para recibir el o los paquetes
solicitados.
Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Entrega de paquetes Animales de Consumo (pollos, pavos, codorniz, conejos,
cerdos, etc)

Coordinacion de Programas Sociales

Animales de Consumo Persona Fisica Coordinacion de Programas
(Aves Tras Patio)

Sociales
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v

Entrega
Documentos

Si el
ciudadano
entrega la

Entrega de Animales »
4 de Consumo (Aves Informacion
Tras Patio) de entrega

Si el
ciudadano

No entrega la
documentaci
6n vy el

FIN

A

Formatos e Instructivo

1. Recibo de pago
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El llenado del recibo se realiza de la siguiente
- h-@@": forma: :
ooz AMECAVIECA '
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RECIBO No. RICIBI DE: Se escribe el nombre del ciudadano

~ECIBIDE. que estd solicitando alguno de los paquetes de
animales de consumo.

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

PAGOS en el aparatado de ABONOS: se escribe
PAGOS la cantidad de dinero que deja a cuenta, asi
. mismo se llenan los demds rubros como FECHA
ABONOS FECHA FIRMA . .
se escribe dd/mm/aaaa, y la firma del
solicitante.
Una vez liquidado el paquete se le escribe la
leyenda de PAGADO.

Total: $ llenan los rubros en base a la informacion del
ciudadano interesado en adquirir algun
paquete

2. Padrodn de personas
NOMBRE COMPLETO TIPO DE PAQUTE ::\J;C:IPEES :’(‘)‘Erill_o A CUENTA F:(::)ANEE ESTATUS
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 11: ENTREGA DE PAQUETES A BAJO COSTO (HERRAMIENTAS, MATERIALES,
SERVICIO)
Objetivo

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

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

- Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccidon lll, IV, V, VI y VIl de |a.

- Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica De
Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo |, Principios Y Obligaciones De La
Administracién Publica En Materia De Desarrollo Social Art. 11 fraccion Il y IV.

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

- Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social.

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

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

Servicio es la prestacién que satisface alguna necesidad humana y que no consiste en la
produccién de bienes materiales.

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

> Teléfonos de contacto
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Resultados

Obtencidn de paquetes de Herramienta, Materiales y Servicios a bajo costo en comparacion

con el mercado exterior

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

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

La entrega de los paquetes de animales de consumo se hard Unicamente después de
haber liquidado los mismos, en evento segln sea el caso.

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

Nombre de la actividad: Entrega de Paquetes a Bajo Costo (Herramientas,
Materiales y Servicio)

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacién de Programas Sociales.
Direccién de Asuntos
Indigenas
Descripcion de Actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad
de
paso
1 Persona fisica Solicitud de informacion Acude el interesado a Ia

coordinacion  para  solicitar
informes de requisitos (copia de
la credencial con fotografia
(INE) vigente al 200%, Teléfono
de contacto) y costos para los
paquetes “Paquetes a Bajo
Costo”, se le informa sobre el
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Documentos El interesado hace entrega de la
documentacion solicitada (copia
de la credencial con fotografia
(INE) vigente al 200%, Teléfono
de contacto), en la Coordinacién
de Programas Sociales y el
anticipo por el paquete

solicitado.
3 Coordinacién de Recepcién de Se recibe y se verifica que la
Programas Sociales | Documentos, llenado de documentacion (copia de la
recibo de pago y del credencial con fotografia (INE)
anticipo. vigente al 200%, Teléfono de

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

4 Coordinacién de Informacién de entrega Se da informacién de la entrega
Programas Sociales lugar, dia y hora.
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5 Persona Fisica Entrega de Paquetes a El ciudadano asiste al lugar, el
Bajo Costo (Herramientas, | dia y la hora para recibir el o los
Materiales y Servicios) paquetes solicitados.
Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Entrega de Paquetes a Bajo Costo (Herramientas, Materiales y Servicio)

Coordinacion de Programas Sociales

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

Persona Fisica

Plaza da la Constitucidn 5N,
Amecameca, Estade de México. C.F. SE800 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tel, 59 7478 0949




Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México
2D25 - 2{]2 ? EﬂmHDEMEMJQEE- a7

iGebierne para Todos!

|

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

Solicitud de informacion

v

Entrega de Documentos

Si el
ciudadano
entrega la
documentac

Entrega de Paquetes -
o Bajo Informacion
h . de entrega
(Herramientas, 2

Materiales
Servicios)

FIN

A

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

Formatos e Instructivo

1. Recibo de pago
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El llenado del recibo se realiza de la siguiente
Ayuntamiento de | N ﬂ .
g e =0T forma:
2025 - 2027 AMECAMTE&% . .
RECIEO No. e pr RICIBI DE: Se escribe el nombre del ciudadano
gue esta solicitando alguno de los paquetes de
RECIBI DE: .
animales de consumo.
TOTAL A PAGAR: $ TOTAL A PAGAR: Se escribe el monto total del
costo del paquete.
PAGOS en el aparatado de ABONOS: se escribe
la cantidad de dinero que deja a cuenta, asi
PAGOS: mismo se llenan los demds rubros como FECHA
ABONOS FECHA FIRMA se escribe dd/mm/aaaa, y la firma del
solicitante.
Una vez liquidado el paquete se le escribe la
leyenda de PAGADO.
Total: $

2. Padrodn de personas

TOTAL DE PRECIO FECHA DE
NOMBRE COMPLETO TIPO DE PAQUTE PAQUETES TOTAL A CUENTA ABONO ESTATUS

Simbologia

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




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTOS 12: CURSOS A TERCEROS

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

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

Ley General de Desarrollo Social Art. 18 fraccion lll, IV, V, VI y VII

Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Titulo Segundo De La Politica De
Desarrollo Social En El Estado De México, Capitulo I, Principios Y Obligaciones De La
Administracién Publica En Materia De Desarrollo Social Art. 11 fraccién lll y IV.

Bando Municipal 2025, Capitulo Primero de las actividades en Desarrollo Social,
Educativo y Econémico de las Autoridades Municipales, Art. 104, fraccion I, VIII, X1 y XIV.

Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social.

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

Insumos
» Copia de la identificacion oficial con fotografia (INE) al 200%

> Teléfonos de contacto

Resultados
Proporcionar capacitacion a las personas para desempefar un oficio, que posteriormente
les permitird emprender un negocio u ofrecer servicios, mismos que le generaran ingresos
para mejorar su condicién de vida y economia.

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

Se entrega por parte del personal de la Coordinacion de Programas Sociales su ficha de

inscripcion.
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Los cursos se realizaran cunado se hayan cubierto los lugares de inscripcion.

Conforme a la legislacion aplicable en materia de proteccién de datos personales,
transparencia y acceso a la informacion publica, se otorgara proteccidon de los datos
personales que el servidor publico recabe de los beneficiarios en los instrumentos
respectivos.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Cursos A Terceros

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacién de Programas Sociales.

Direccion de Asuntos

Indigenas

Descripcién de Actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Persona fisica Solicitud de informacidn Acude el interesado a la
coordinaciéon para solicitar
los requisitos (copia de la
credencial con fotografia
(INE) vigente al 200%,
Teléfono de contacto), y se
le informa sobre el
procedimiento.

2 Persona fisica Entrega de Documentos El interesado hace entrega
de la documentacion
solicitada (copia de Ia
credencial con fotografia
(INE) vigente al 200%,
Teléfono de contacto), en la
Coordinacién de Programas
Sociales.

3 Coordinacién de Recepcidon de Documentos | Se recibe y se verifica que la

Programas Sociales | y llenado de la ficha de documentacion (copia de la
inscripcidn al curso. credencial con fotografia
(INE) vigente al 200%,
Teléfono de contacto), este
correcta para llenar la ficha
de inscripcion al curso.

4 Coordinacién de Informacidn de inicio al Se da informacion de inicio

Programas Sociales | curso de los cursos, lugar, dia vy
hora.

5 Coordinacién de Entrega de Constancia Concluido el curso, se realiza

Programas Sociales la constancia y se le hace
entrega al ciudadano.
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Diagramacion
Procedimiento: Cursos a Terceros

Coordinacion de Programas Sociales

Persona Fisica

Coordinacion de Programas
Sociales

Cursos a Terceros

Plaza da la Constitucidn 5N,
Amecameca, Estade de México. C.F. SE800 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tel, 59 7478 0949




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

2{}25 - 2{]2 ? EﬂBlEEHDEME“ﬂPA.l + J02E - POIT
iGobierne para Todos!

Recepcion de
Solicitud Documentos y llenado
de la ficha de inscripcién
al curso.

v

informacion

Entrega

Documentos .
Sisellenala

ficha de
inscripcion si
el ciudadano
entrega la

Informacién de inicio
al curso

Entrega de
Constancia

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

Formatos e Instructivos

1. Recibo de pago
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El llenado de la constancia se realiza de la

i Ayuntamients de :;%. siguiente forma:
Y Estado de México
o 2025 2027 AMECIMIECA

e

s

stoberno pore Se coloca el nombre de la persona que se
inscribié a los cursos, asistié a las clases y
concluyo de manera satisfactoria.

X
AN,
N

’

El Gobierno de Amecameca Estado de México
a través de la Direccién de Desarrollo Social y

coordinacién de Programas Sociales Es firmado por la maxima autoridad Municipal,
Otorga Ia presente la presidenta del H Ayuntamiento de
CONSTANCIA Amecameca.

AC.

Por haber concluidos satisfactoriamente el
curso, “TEJIDO DE BOLSAS ARTESANALES” y
obtenido los conocimientos basicos para el
desempefio de este oficio en los dias

DRA IVETTE TOPETE GARCIA

2. Lista de asistencia

—

Simbologia
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 13: APOYO A LA CANASTA BASICA POR MEDIO DE LA ACCION “ABASTO
PARA TODOS”
Objetivo

Ofrecer productos de marca conocida de la Canasta Basica a un precio mas econdmico, para
apoyar a la economia familiar.

Referencias
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 4
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Social
Bando Municipal 2025 rt. 99 fraccién | y Il del
Reglamento Interno de la Direccidn de Desarrollo Social

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

La economia familiar del estudio de la gestién de los recursos que emplea un familiar para
los gastos, el consumo, el ahorro y la inversién.

Insumos
> Productos de la Canasta Basica.

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

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

instrumentos respectivos.

Resultados
Mejorar la alimentaciéon y apoyar el ahorro al gasto familiar.
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Politicas
El abasto asiste en 18 puntos de venta distribuidos a lo largo y ancho del municipio de

Amecameca vendiendo mds de 200 productos de la canasta basica a bajo costo, en un
horario de 08:00 hrs a 13:30 hrs., de lunes a sabado.
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La ciudadania para adquirir alguno de los productos se formard y esperara su turno para
poder adquirirlo todo siempre respetando su lugar.

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

Desarrollo

Nombre de la actividad: Apoyo a la Canasta Basica

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacién de Programas Sociales.

Direccion de Asuntos

Indigenas

Descripcion de Actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Personal de Instalacidn Asiste al punto de entrega

Abasto Para programado, en delegacién o
Todos cabecera.

2 Persona Fisica | Solicitud de los productos El ciudadano asiste al punto de
entrega para visualizar los
productos que se ofrecen.

3 Personal de Infomacion de productos Les brinda la informacion de

Abasto Para costos y variedad de productos
Todos a elegir.

4 Persona Fisica | Compra de productos Teniendo la informacidn
completa, decide que producto
adquirir, hace pago en efectivo
de este.

5 Personal de Entrega de productos Recibe el pago en efectivo,

Abasto Para otorga el producto y solicita al
Todos

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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ciudadano el registro en el
libro.
Diagramacion

Procedimiento: Apoyo a la Canasta Basica por medio de la accion “Abasto Para Todos”

Coordinacion de Programas Sociales

Unidad Mavil Persona Fisica Personal Responsable de
Abasto Para Todos Abasto Para Todos

Q
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Solicitud Infomacion
Informacion

Instalacion

productos

Compra
productos

Si el

ciudadano
4 cubre el costo
total del
producto.

A

Si el
ciudadano

No cubre el
costo total

Formatos e Instructivos

1. Bitdcora de registro

| NOMBRE COMPLETO l DIRECCION ‘ TELEFONO
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

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

Decision. Indica un

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

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

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

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

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

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

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PROCEDIMIENTO 14: PLANTA POTABILIZADORA

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

Referencias

- Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 4
- Bando Municipal 2025, Art. 99 fraccion I y Il

- Manual de Organizacién de la Direccidon de Desarrollo Social

- Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social

Definiciones
El agua es una sustancia liquida, incolora, inodora e insipida, que esta formada por dos
atomos de hidrégeno y uno de oxigeno. Es el componente mds abundante de la Tierray de
los organismos vivos.

Insumos
» Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccién de Ecologia
> Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
» Comprobante de titularidad del terreno (escritura, contrato de compraventa, titulo
de propiedad, contrato de arrendamiento)
» Comprobante de domicilio

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

Politicas
Se hace la difusién del llenado de garrafones mediante la pagina oficial y redes sociales del

Gobierno de Amecameca.

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

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

respectivos.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Planta Potabilizadora

Unidad administrativa: Area Responsable: Coordinacién de Programas Sociales.
Direccion de Asuntos
Indigenas
Descripcién de Actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad
de
paso
1 Persona Fisica | Solicitud del servicio El ciudadano asiste a la planta

potabilizadora para el llenado
de garrafones y hace entrega

de estos.

2 Personal de la | Recepcidn y servicio Les brinda la atencién
Planta recibiendo y revisando los
Potabilizadora garrafones, se realiza el lavado

y llenado de estos.
3 Persona Fisica | Entrega Se registra en el libro de

registro y recibe sus garrafones
con el servicio de llenado.
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Diagramacion

Procedimiento: Planta Potabilizadora

Coordinacion de Programas Sociales

Planta Potabilizadora Persona Fisica Personal Responsable de la
Planta Potabilizadora
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m ’ Solicitud del Recepcidn

servicio servicio

Entrega de Garrafdén
llenado

Sisedael
servicio

Si el
Garrafon

<

No se da

< el servicio
Si el

garrafén

Formatos e Instructivos

Bitdcora y el registro de las personas que acuden al llenado de garrafones.

Simbologia
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SiMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

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

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

Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacién del tipo en el proceso, se
“sSI” = “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccion/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

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

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

grabacién de datos. 3 sentido de flujo del

proceso.

PROCEDIMIENTO 15: CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Objetivo
Conservar y difundir el conocimiento, la historia y la cultura.
Atender las necesidades locales, proporcionar informacion a la comunidad, promocionar y
preservar la cultura en todas sus modalidades.
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Acceso libre y voluntario a la lectura, la investigacién y la creatividad.

Referencias

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bando Municipal 2025 Art.107 fraccion Il
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Social.

Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social

Definiciones

Material bibliografico: es el conjunto de elementos bibliograficos detallados en los cuales se
hace una consulta y/o investigacion que permite la identificacidon de la fuente documental
de la que se extrae la informacién incluyendo libros, trabajos de grado, revistas entre otros.
La consulta de investigacion: es una cita individual o en grupo con un

bibliotecario para recibir asistencia en profundidad en la investigacién.

El préstamo de libros: es el que se realiza entre biblioteca y los usuarios del acervo
bibliografico fuera de la biblioteca Municipal.

Insumos

» Copia simple de la identificacién oficial con fotografia vigente

> Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

» C Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

» Fotografias tamanio infantil dos

» En caso de menores copias de identificacion oficial con fotografia vigente del padre o
tutor

» Credencial de la DGB (Direccién General de Bibliotecas)
Resultados

Dar la mejor atencién a la ciudadania en general, en cuestiéon de consulta bibliografica del
catdlogo con el que cuenta la Biblioteca Municipal mejorar la educacion a cualquier nivel.
Politicas

El horario de Atencidn en la Biblioteca Municipal es de 9:00 am a 16:00 pm de Lunes a
Viernes

e Se debe registrar para ingresar a la Biblioteca Municipal
e Se facilitan los libros para la consulta dentro de la Biblioteca

e Se solicita la credencial de préstamo a domicilio que la misma la Biblioteca les expidid,
para poder llevarse 2 libros durante maximo 2 semanas
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e Sjlos libros no son entregados en tiempo y forma, se sanciona con no prestar libros
durante una semana.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Consulta de Material Bibliografico.

Unidad administrativa: Area responsable: Subdireccién de Bibliotecas.
Direccion de Desarrollo Social

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 . ., Ingreso a la Biblioteca Da acceso a la ciudadania en
Subdireccién L
. general a la Biblioteca
de Bibliotecas s
Municipal
2 Registro Registro de ingreso de
Usuario personas que desean realizar
consulta de libros
3 . ., Préstamo de libro para Se hace el préstamo de libros
Subdireccién F > . T
s investigacion para consulta en la Biblioteca
de Bibliotecas "
Municipal
4 . Devolucidn de libros Devolucion del material
Usuario e e
bibliografico
5 Registro de salida Registro de Salida de las
Usuario personas que realizaron la
consulta
Diagramacion
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Ingreso a la
biblioteca

Registro del usuario

Préstamo de
libro para
investigacion

Devolucién de libros

FIN
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Formatos e Instructivos

1.- Formato de registro que ingresan a la biblioteca

REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECA PUBLICA: ‘PRIMERQ SUENG" No. 1467 Fecha:
I EDADY GENERD ESCOLARIDAD T oruPACion
Lol Nombre del usuario eranics | MU [ saganos | sssanios | MASDER b— s | s —

Empleadon | Desacupad

o | Hopr | Eweme | SOERCS

Rlmfn|wm|nf wm|w| o |6n|[wm|H ™

Instructivo de llenado:
e Horadeingreso
e Nombre del usuario
e Edadygenero
e Escolaridad

e Ocupacion.
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Simbologia

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

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

Flaza de la Constitucion 5N,
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PROCEDIMIENTO 16: EXPEDICION DE CREDENCIALES PARA EL PUBLICO EN GENERAL PARA EL

PREsTAMO DE LIBROS FUERA DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL.

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

(Direccién General de Bibliotecas) a través de la Direccion de Desarrollo Social.

Referencias

Art. 100 fraccidén Il del Bando Municipal 2024.
Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social

Definiciones
El préstamo de libros es el que se realiza entre la Biblioteca y los usuarios del acervo
bibliografico fuera de la Biblioteca Municipal.
La credencial es una pequeia tarjeta que se utiliza para pedir prestado el acervo
bibliografico por corto tiempo y luego devolverlo a la biblioteca municipal.

Insumos

Copia simple de la identificacidn oficial con fotografia vigente

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

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

Fotografias tamano infantil (2)

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

» Credencial de la DGB (Direccién General de Bibliotecas)

VVVYYVY

Resultados

Acceso a recursos informativos, fomentar el aprendizaje y el habito de la lectura, asi como
ofrecer oportunidades de entretenimiento y desarrollo cultural.

Politicas

Préstamo de libros.
Se prestan durante ocho dias Unicamente.
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Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

Desarrollo

Nombre de la actividad: Expedicion de Credenciales para el publico en

general para el préstamo de libros fuera de la Biblioteca Municipal.

Unidad administrativa: Area responsable: Subdireccién de Bibliotecas.

Direccion de Desarrollo

Social

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Subdireccién Se registra el ingreso a la LOS USUARIOS DEBERAN
de Bibliotecas biblioteca REGISTRAR SU ENTRADA Y

LLEVAR DOCUMENTACION
2 Ustario Sel.re.glsgra los libros que son REVISA y REALIZA LA
solicitacos CREDENCIAL
3 Subdireccion Se hace entrega de los libros
s al solicitante FIRMA DE LA CREDENCIAL

de Bibliotecas

4 Devolucion de libros SE LLENARAN LOS FORMATOS
Usuario CON LOS DATOS

CORRESPONDIENTES

5 Subdireccion Préstamo de libros fuerade | SE PRESTA EL LIBRO
de Bibliotecas la biblioteca SOLICITADO

6 Subc!lre_caon Rivision de libro SE REVISA Y RECIBE EL LIBRO
de Bibliotecas

7 Subdireccion Devolucién de la credencial SE DEVUELVE LA CREDENCIAL
de Bibliotecas AL SOLICITNATE

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Diagramacion
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Se registra el ingreso a
la biblioteca

Se registran los libros que

son solicitados. Se hace entrega de los

libros al solicitante

Préstamo
de libros
fuera de la

Devolucién de libros

biblioteca

Devolucié

ndela
credencial

Revision del
libro.

&

Formatos e Instructivos

1.- Formato de Credenciales.

CULTURA (/8 s
UNRAE : . " — SeP_ () €A CONACULTA
Red Nacional de Bibliotecas Péblicas e G BiBLIOTECAS
R e — Red Nacional de Bibliotecas Piblicas
Nombre ey M Servicio de préstamo a domicilio
Domicilio:.
o = Biblioteca No.
g Lector T
iy —
Teléfono: Domicilio
Fecha de expedicion:
Firma del encargado de -
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2.-Hoja de registro de Préstamos de Libros fuera de

Ayuntomiento de
Amecomeco
Estado de México %
2025 - 2027
AMECAMECA

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México™ Mlerve pre Rebst
REGISTRO DE PRESTAMO DE LIBROS El llenado del formato de
rechaEn LA | | NOMBREDEL | procona que . . .
NOMoRE L PADREY o ARt oeecrion TEFONO. | qu se pesra | UEROY CUANTOS | . ppesro préstamo de libros se realiza de la

siguiente forma:

1. Nombre del padre y/o
tutor

2. Domicilio

3. Numero de Telefono

4. Fecha en la que se presta
el libro

5. Nombre del libro vy
cuantos solicita

Simbologia
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 17: JORNADAS DE SALUD

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

poblaciéon del Municipio de Amecameca y sus delegaciones para prevenir y combatir

problemas de Salud Publica en este Municipio

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

Definiciones

Jornada de salud: son una estrategia complementaria a los servicios permanentes de salud
y participan diversas instancias a nivel federal, estatal y municipal del sector salud y Tienen
como propdsito acercar la atencion para el cuidado de la salud a la poblacién mediante
acciones integrales de promocidn y prevencion, durante las diferentes etapas de la vida,
atendiendo a los diferentes grupos de la poblacién, en especial a los mas vulnerables, para
contribuir a mejorar su calidad de vida, asi como a las personas cuidadoras de menores de
edad.

Salud: es la condicién de todo ser vivo que goza de un absoluto bienestar tanto a nivel fisico
como a nivel mental y social, segun la definicién de la Organizacién Mundial de la Salud
(OMS). Es decir, el concepto de salud no sélo da cuenta de la no aparicion de enfermedades
o afecciones, sino que va mas alld de eso. En otras palabras, la idea de salud puede ser
explicada como el grado de eficiencia del metabolismo y las funciones de un ser vivo a escala
micro (celular) y macro (social).

Diagnéstico de salud: es un proceso fundamental en el campo de la medicina y la salud
publica, que permite identificar y analizar las condiciones de salud de una poblacién o un
individuo en particular. Se basa en la recopilacidn, analisis y interpretacion de datos
epidemioldgicos, clinicos y sociales para determinar el estado de salud de una comunidad,

identificar problemas de salud especificos y guiar la toma de decisiones para mejorar la

salud y el bienestar de las personas fehaciente.

Plaza de la Constitucidn S5/N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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Insumos

» Disefio para redes sociales e impresion

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

Audio con micréfono

Sillas plegables

YV VYV V V V¥V

Box lunch para el personal de salud

Resultados
Jornadas de Salud de acuerdo con la programacion

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

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de |z actividad: Jornadas de Salud
Unidad administrativa:
Direccién de Desarrollo Area responsable: Coordinacién de Salud
Social
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Coordinacién Programacion de Jornadas Realiza la programacién anual
de Salud de las Jornadas de acuerdo con
el diagndstico de Salud
Municipal
2 Coordinacién Realizar disefio para la Realiza el disefio para las redes
de difusion sociales y se publica en las
Comunicacién paginas oficiales del
Social. ayuntamiento
3 Logistica Organizar la logistica De acuerdo a la solicitud
Municipal prepara la logistica necesaria
para la jornada
4 Coordinacién Verificacién del inicio de Verifica y supervisa el inicio de
de Salud Jornada los servicios de salud
5 Coordinacion Reporte de numero de Al término de la jornada se
de Salud servicios brindados realiza un reporte de servicios
brindados y poblacidn
beneficiada
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Jornadas de Salud

COORDINACION DE SALUD

COORDINADOR COMUNICACION SOCIAL LOGISTICA

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Se coloca la
logistica e insumos
necesarios para la

Jornada

No se
realizara la
jornada por

alouna

Se
supervisan
los servicios

Se realiza el reporte de
servicios otorgados

Termina la Jornada
de Salud

Formatos e Instructivos

Programa Operativo Anual 2025

Flaza da la Constliucion 5N,
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SIGNIFICADO

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacién de datos. >

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 18: PROGRAMA ADQUISICION DE PECES

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

captacién de agua pluvial, lo que permite el aprovechamiento éptimo de tierras y aguas, asi

como de la acuacultura.

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

Ley de asociaciones agricolas D.O.F.27-VII-1932 y sus reformas.

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

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

generando una barrera impermeable mediante geomembranas.

Insumos
» Copiade INE

» Medidas olla de captacidon de agua pluvial y/o estanque.

Resultados
Mejoramiento e incremento en la produccién acuicola de los productores dedicados a esta
cadena productiva.

Politicas

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

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

Se hace la entrega de peces.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Programa Adquisicion de peces.
Unidad administrativa:
Direccion de Desarrollo , L,
] Area responsable: Coordinacién de Campo
Social
Descripcidon de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 El productor Documentacion Entrega de documentosy
solicitud a la coordinacién del
campo, copia de INE.
2 Coordinacién Recepcion Recibe documentacion, (INE)
de campo realiza solicitud y revisa
estanques, posteriores se
envia informacién a la
Delegacién de SECAMPO
3 Delegaciéon de | solicitud Envia solicitud a la secretaria
SECAMPO
4 Direccién de validacion Valida solicitud
Acuacultura
5 Coordinacién Entrega de peces Convoca y entrega de cria de
de Campo peces a productores.
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Programa Adquisicion de peces

COORDINACION DE CAMPO

Persona fisica
Solicita y Recepcion de
: documentos y

Coordinacién de campo SECAMPO

Revisiéon y
validacion de

Entrega de cria
de peces. — fecha de entrega

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

Formato de solicitud enviado por el drea acuicola.

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
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“Sf” — “NO”

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (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

grabacién de datos. —_—> sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 19: PLANTANDO VIDA EN CAMPO (ENTREGA DE ARBOLES FRUTALES)

Objetivo
Adquisicion de arboles frutales a bajo costo, para mejora la economia de los beneficiados y

fomentar el consumo local.

Referencias
Ley de sanidad vegetal. D.0.F.05-1-1994 y sus reformas y adiciones.

Definiciones
Arboles Frutales; Son arboles con frutos carnosos y que en su interior cuentan con semillas
dentro de un hueso duro.

Insumos
» Copia de identificacién oficial con fotografia.

» Hoja de pedido de arboles frutales.

Resultados
Mejoramiento del suelo y aumento de produccién de frutos en el Municipio.

Politicas
Se realiza la Difusién del Programa a la Adquisicidn arboles frutales a bajo costo.
Se hara registro solo a productores interesados en la Adquisicion de arboles.
Se realiza el llenado de pedido de arboles y se envia al proveedor.
Se convoca y hace entrega de arboles frutales.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Plantando vida en campo (Entrega de Arboles
frutales).
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Campo
Direccion de Desarrollo
Social
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 El productor Documentacion Entrega de INE al 200 %
2 Coordinacién Recepcion Recepcion de documentos
de campo (copia de INE) y hoja de pedido
3 Proveedor solicitud Se envia el numero de arboles
con la especie y variedad.
4 El productor validacion Realiza pago y verifica su
pedido
5 Coordinacién Entrega de arboles frutales Convoca y entrega arboles
de Campo frutales
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Plantando vida en campo (Arboles frutales).

COORDINACION DE CAMPO

Persona fisica

Coordinacion de campo
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Inicio Recepcion de

documentos
entrega INE y llenado de hoja
orden de arboles a de pedido
solicitar

Envié al proveedor el
numero de arboles a
adquirir

Se realiza
entrega

Notifica a los Sedhjce
productores la fecha de pediaoy
entrega de arboles pago

Formatos e Instructivos

Hoja de pedido del nimero de arboles a adquirir, recibo para pagos.

Flaza da la Constliucion 5N,
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O [Apetomiento de

Aberrs pere

COORDINACION DE CAMPO

NOMBRE DE PROGRAMA;
NOMBRE DE BENEFICIARIO:
Chek list
NO DOCUMENTOS (OBSERVACIONES

1 COPIA DE INE AL200 %

2 | cure

ADQUISICION DE:
TOTAL A PAGAR:
PAGOS

NO ABONO FECHA FIRMA

o b

“PLANTANDO VIDA EN CAMPO”

Nombre:
No | Esprcie VARIEDAD < ANTA | COSTO | CANT | TOTAL
T | AGUACATE | Vs narmaly Hass Mendee “Patron crolln 10000
“Injerto enchapoda lteral y pats
de cabra
2 | DURAZND | “Diamante mejorado, suprema v ecpesal. | Injerta d pema 5500
“0ro e san juan, Ore de Tiawzala y/o
Orame,
“Recid
3| CRUEA | “Ramn o p— 5500
4| MANZANA | “Aguanueve “Gala  Goiden | Patran MMICS £55.00
“Red elicious “arn
s O | “pema “Sobre patrén Volkamerisna £65.00
6 | CusnaBaNA | “evbors “ConiD -  Pic Fronce 20 00
7| canea £50.00
3 | oo | “Deies 5 %00
a EEVN T
1o =)
TN ) =
2 23 “Planta en Boisa o en tubete £12.00
* Planta predurids por semilla
* Planta en bolsa de 13 kg
13 | CwBALANG, Finjertada 5500
(i1 | camiaoa 5
5 | Gusars “Fie franco. FE
& | MANDARINA_| “Dans
il “valencia 565
(o8 | pranam | “kei “Amocils T 0
PITava | “PielDiamante  “Princess “Longitud de tallo mtermedio 575
“Braza de 50em
TOOCOTE | “Calos Golden _*Chopeades s
T T = 565
(22 | T
[23 | nosaL | ~Cowia De 504 8 cm 120
[[24 | ARAKDANG | “0io o conelo Altura de Gom a5 ¢
[(25 | wemsniio — = 3 555
(25 | wspeno .
2z peRs £65.00
ToTAL
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SiMmBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMmBOLO
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SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

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

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

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

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

_

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

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
Tal, 529 TIrE 05H3
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PrRoCEDIMIENTO 20: EQuIPO AGROPECUARIO A BAJo CosTo

Objetivo
Adquisicion de equipos agricolas y pecuarios a bajo costo, para apoyar en la economia a los
productores del Municipio.

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

Ley de asociaciones agricolas D.O.F.27-VII-1932 y sus reformas.

Definiciones

Agropecuario; que tiene relacién con la agricultura y ganaderia.

Agricultura; actividad econémica y técnica que consiste en cultivar la tierra para producir
alimentos.

Ganaderia; actividad econdmica que consiste en la cria, cuidado y reproduccidn de animales
domésticos para su aprovechamiento.

Insumos
» Copia de la identificacion oficial con fotografia

» Recibo de equipo y pagos

Resultados
Mejoramiento de la produccién tanto agricola como pecuario y ahorro de tiempo en
trabajos con equipos agricolas.

Politicas

Se realiza la Difusidn del Programa a la Adquisicidon de equipos a bajo costo.
Se harad registro solo a productores interesados en la compra de equipos.
Se realiza el pedido de equipos agropecuarios con proveedores.

Se convoca y hace entrega de los equipos agricolas y pecuarios.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Equipo Agropecuario a bajo costo

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Campo

Direccion de Desarrollo

Social

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 El productor Documentacion Entrega de documentos (copia
de INE al 200%)

2 Coordinacién Recepcion Recepcion de documentos

de campo (INE) y recibo para pagos de

equipo a comprar

3 Proveedor solicitud Se envia el listado de equipos
gue se van adquirir a bajo
costo.

4 El productor validacién Realiza pago y verifica su
pedido

5 Coordinacién Entrega de equipos Convoca y entrega equipos

de Campo agropecuarios

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Equipo Agropecuario a bajo costo
COORDINACION DE CAMPO

Persona fisica Coordinacion de campo Proveedor

Inicio

Recepcién de documentos

Integracién de
solicito y llenado de hoja de documentos y hoja de

pedido de equipo pedido al proveedor

Envid al proveedor el
listado de equipos a
adquirir

Notifica a los productores s.e hace
la fecha de entrega de pedido y pago
equipos

Se realiza entrega

Flaza da la Constliucion 5N,
Amecarmesa, Estade de Mazico. ©.P. 56000 € Goblerne de Amecameca 2025-2027
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Formatos e Instructivos

Hoja de pedido del nimero de arboles a adquirir, recibo para pagos.

Flaza da la Constliucion 5N,
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0 and

Al MEC/
Geberno pors T

COORDINACION DE CAMPO

NOMBRE DE PROGRAMA:
NOMBRE DE BENEFICIARIO:

Chek list
NO DOCUMENTOS (OBSERVACIONES
1 (COPIA DE INE AL 200 %
2 CURP
ADQUISICION DE:
TOTAL A PAGAR:
PAGOS
NO ABONO FECHA FIRMA
1
2
3
4
5
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SIGNIFICADO

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

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

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.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México, CP. S6000
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PROCEDIMIENTO 21: CAMPO PARA TODOS (ADQUISICION DE FERTILIZANTE GRATUITO)

Objetivo
Entrega de fertilizante a productores agricolas del municipio, para la mejora de sus cosechas

y en apoyo a su economia.

Referencias
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 115.
Bando municipal Amecameca 2025-2027.

Definiciones

Productor: Entidad que se dedica a la produccion de bienes y servicios para satisfacer las
demandas del mercado y maximizar sus beneficios

Fertilizante: sustancias ricas en nutrientes que se utilizan para mejorar las caracteristicas
del suelo para un mayor desarrollo de los cultivos agricolas.

Insumos
» Copia de INE al 200%
Curp actualizada
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses

YV V V

Acreditar superficie de terreno cualquiera de los siguientes documentos (titulo de
propiedad, recibo de predial, contrato de arrendamiento, INE del arrendatario en
caso de rentar el terreno)

Constancia de productor agricola

Estudio socioecondmico

Carta de solicitud a la presidenta

Carta de agradecimiento a la presidencia

YV V V VYV

Numero de teléfono

Resultados
Mejoramiento en las cosechas y produccién agricola.

Politicas
Se realiza la Difusién del Programa Campo para todos
Se hara registro solo a productores Agricolas que cuenten con las especificaciones

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Campo para todos (Adquisicion de fertilizante

gratuito)

Area responsable: Coordinacién de Campo

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Productor Se sube la convocatoriaala | Realiza convocatoria para el

pagina oficial del Gobierno programa

2 Coordinacién Recepcion Entrega de documentos (los

de campo gue se aplique en su
momento).

3 SECAMPO Revision de documentacion | Recepciéon de documentos 'y
recibo para tramite de
fertilizante

4 Coordinacién validacién Se realiza la publicacién de las

de campo personas que salieron
sorteadas para el Programa de
Fertilizante
5 Coordinacion Entrega de Fertilizante Se hace la entrega del
de Campo fertilizante al productor

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Campo para todos (Adquisicién de fertilizante gratuito)

COORDINACION DE CAMPO

Persona fisica Coordinacién de campo SECAMPO

Se recibe la
solicito N L Realiza documentacion

convocatoria correspondiente
para el programa

NO se entrega si no
cumple con los datos Se realiza la
como Productor publicacidn de las
personas
beneficiadas para el
programa

Se revisa la
documentacion
Recibe el
fertilizante

Sl cumple con
los requisitos

Flaza da la Constliucion 5N,
Amecarmesa, Estade de Mazico. ©.P. 56000 € Goblerne de Amecameca 2025-2027
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Formatos e Instructivos

Solicitud escrita por el interesado.

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
“sf” — “NO”

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (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. . sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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PROCEDIMIENTO 22: REGISTRO DE PATENTE DE FIERRO A PRODUCTORES AGROPECUARIOS
(SURA)

Objetivo
Contribuir al sistema de trazabilidad de los productores agricolas, pecuarios y acuicolas,
para identificar la ubicacion espacial de los productores y en su caso, los factores de riesgo

zoosanitario, fitosanitaria y sanidad acuicola.

Referencias
Reglas de operacién emitidas por la secretaria del Campo.

Definiciones
Contribuir al sistema de los productores y a la disminucion de abigeato.

Insumos
» Formato de registro de productores.

Resultados
Guia de traslado para productores

Politicas
Que cuenten con una unidad de pro21duccién y se dediquen a la actividad agropecuaria.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Registro de Patente de Fierro a Productores
(SURA)
Area responsable: Coordinacién de Campo
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Productor Documentacion Solicita el registro de fierro
marcador y presenta
documentacion (la aplique en
sanidad agropecuaria).
2 Coordinacién Recepcion Realiza el llenado en el sistema
de campo de la Coordinacidn del campo.
3 SECAMPO solicitud Asigna numeros de folio
4 Coordinacién validacién Otorga formato de registro
de campo mediante el sistema (SURA).
5 Productor Entrega del registro Recibe formato original de
registro.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Registro de Patente de Fierro a Productores (SURA)

COORDINACION DE CAMPO

Persona fisica Coordinaciéon de campo SECAMPO

Plaza de la Constitucion 5/N,
Amesamesa, Estado de México. CP. 56000 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027
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solicito

NO se entregarian si
no cumple con los
datos como
Productor

Recibe formato
original de
registro y firma

Realiza
convocatoria
para el programa

Otorga formato
de registro

Sl cumple con

lag reniicitng

Inserta programa
de SURA En el
municipio

Mediante el
sistema asigha

Formatos e Instructivo

solicitud escrita por el interesado.

ESTADO oz‘k‘éx‘lco

REGISTRO ESTATAL DE FIERROS, MARCAS O TATUAJES DEL
MUl

INICIPIO DE AMECAMECA

OLIDCKE) VK00L Y 24 e DA E LALEY owwnmm:.

TRAONE
FRACOONER YT T, 1 2. 11 1
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ESTADODE.

5 URY i 2. FRACEAES T o O X0 YL 3 FRACooEs Y BT ANt 74, 74 85 T
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Se acude a la oficina de la Coordinacion del campo.

Se realiza el llenado del formato para ingresar al programa.
Se hace la entrega el formato de firma

Simbologia
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SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Q

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

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

Decisidn. Indica un

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

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

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

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

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

—

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

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Ing. Jesus Orlando Gomez Castrejon

Director de Desarrollo Social
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