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PROCEDIMIENTOS.

1. EXPEDICION DE CONSTANCIA DOMICILIARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD.
AREA: SECRETARIA PARTICULAR
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Objetivo Especifico
Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y del personal de la Secretaria del Ayuntamiento,
el procedimiento para la realizacion del tramite de expedicion de la Constancia Domiciliaria, la cual tiene como finalidad
acreditar el domicilio en el que habita el ciudadano o ciudadana, al momento de solicitarlo.

Alcance

Este tramite aplica a los Servidores Publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y las y los
ciudadanos con domicilio en el Municipio de Tultitlan.

Referencias

o Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccién X:

o Bando Municipal de Tultitlan, articulo 33 fraccion Il s

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de MéXiq%‘H’
inciso B) ' | §11F
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o Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 147 fraccion V.
Responsabilidades

Auxiliar Administrativo debera:
. Indicar al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite: identificacion oficial vigente, comprobante de
domicilio y CURP, (todos los antes mencionados en copia simple) o en su caso, constancia emitida por el Delegado
Municipal o algtn otro documento oficial que acredite que el ciudadano o ciudadana sea vecino o vecina de Tultitlan:

Il. Encargarse de la elaboracion de la constancia;

lll. Entregar la constancia al ciudadano debidamente firmada y sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y proceder a
archivarla con acuse de recibo.

Secretario particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Revisar que las Constancias cumplan con los requisitos y se haya realizado el pago de derechos correspondiente para
pasar a firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal debera:
Realizar el cobro correspondiente relativo a la constancia domiciliaria, expide recibo de pago.

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Proceder a firmar la constancia domiciliaria.
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Definiciones

Constancia de vecindad: Documento que acredita el domicilio actual de los habitantes del Municipio, lo expide la
Secretaria del Ayuntamiento en términos de lo que dispone la Ley Organica Municipal del Estado de México y el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal vigente.

Orden de Pago: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente especificada que en este caso comprende

el pago de un derecho, se sustenta el costo en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Insumos
- Copia simple de identificacion oficial del solicitante.
- Copia simple del comprobante de domicilio vigente que este a nombre del solicitante o en su caso coincida
con la identificacion oficial.

- Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién del solicitante.
- Realizar el pago del derecho en la Tesoreria Municipal.

- Constancia expedida.

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA EN ORIGINAL PARA SU COTEJO Y COPIA PARA EXPEDIENTE

Resultado

Constancia de vecindad.
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Politicas

= Para elaborar la constancia domiciliaria deberén entregarse todos los documentos necesarios. (En caso de
no contar con ellos se requerira la constancia emitida por el Delegado Municipal o algin otro documento
oficial que acredite la residencia del ciudadano o ciudadana en el Municipio de Tultitlan.)

= La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 24 horas después de haberse recibido los

documentos.

= La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos.

Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. . Solicita la expedicion de la constancia domiciliaria en la recepcién de la Secretaria del
Ciudadano "
Ayuntamiento.
5 Secretaria Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite.
Recibe los documentos, procede a realizar la orden de pago indicandole al interesado el
- _— monto que debera cubrir en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le solicita copia de
3 Auxiliar Técnico ' . :
- dicho recibo en esta Dependencia.
4. | Secretario Particular Revisa la constancia y la remite a firma de la Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del Recibe la constancia y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 fraccion X de la
5. Ayuntamiento Ley Organica Municipal del Estado de México, y procede a firmarla.
6. Recibe la constancia firmada para ser sellada, con Ia finalidad de rev;s,aa@%entregarla,ai

Secretario Particular

Auxnlar Técnico.
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Ciudadano

Auxiliar Técnico

Recibe copia del recibo de pago, entrega la constancia al solicitante y archiva el acuse de
recibido de dicha constancia.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMACION

Ciudadano

Auxiliar Técnico

Solicita la
expedicion de la
constancia de
vecindad en la
recepcidn de la
Secretaria del
Avuntamiantn

Secretario
Particular

Recibe los documentos,
procede a realizar la orden
de pago indicandole al
interesado el monto que
debera cubriren la
Tesoreria Municipal, para
lo cual se le solicita copia
de dicho recibo en esta
Dependencia.

Secretaria del
Ayuntamiento

Revisa la consiancia
.| v laremite afirma

correspondiente  en
tesoreria  Municipal

técnico.

Realiza el pago

la
¥

entrega copia al Auxiliar

de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Recibe copia del
recbo de pago,
entrega la constancia
al solicitante y archiva
el acuse de recibido
de dicha constancia.

Recibe Ia constancia
firmada para ser sellada,
con la finalidad de

revisarla y entregarla al
Auxiliar Técnico

Recibe la constancia y en uso de las
facultades que le confiere el articulo
91 fraccion X de la Ley Organica
* Municipal del Estado de México

procede a firmarla.

&
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Medicion
| Ejercicio Fiscal: 2023
{Clave) {Denominacién)
Ente Piiblico: MUNICIPIO DE TULTITLAN [Mo. 0007 Programa Presupuestario: 01030902  |Reglamentacion municipal
Proyecto: 010309020101 |Revision y emision de la reglamentacion municipal
PbRM-02a Calendarizacion de metes de actividad por proyecto Dependencia General: D00 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Dependencia Auxiliar: 100 Secretania Particular
—_— : Cantidad Calendarizacion de metas fisicas
1= Descripddn de la: tas de la = = =
Codigo P activi d;'[“e U::::idd:e programada Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimrestre
anual Abs % Abs % Abs % Abs %

Aszsorar & les diverses dress de la administradién
1 |piblica municipsl, pera la presentecidn de puntos de|  EXPEDIENTE 20.00 5.00 5.00 500 25.00 5.00 25.00 5.00 25.00

acuerdo
I Pl gl TN 4800 1200 3500 1200 .00 12.00 500 1200 2500

Actualizar reglamentos, nomativided y dispasicianes :
=il i s APROBACION 43.00 12.00 25.00 12,00 35,00 12.00 25.00 12,00 25,00
4 fg;?;n“‘m fones de dheerviancia generdl en Gactal  pacery 63.00 17.00 500 17.00 25.00 17.00 25.00 17.00 25.00
g Realizar s=siones ordinarias y extraordinarias de Cabilda ACTA £0.00 15.00 25,00 15.00 25.00 15.00 25,00 15.00 25.00]

Tremar  fOrGwncas  de  fesdencia, | entided, 7 : )
3 s 2 CONSTANCIA 4,300.00 2,500.00 58,14 700,00 16,28 700.00 16.28 400,00 9.30
7 [Tramitsr Cartilas de Servicio Miftar CARTILLA 2,550.00 1,200.00 47.06 500.00 19.61 45000 17.65 400,00 1569
8  |Realizar ssionss de Cabildo abiestn SESION 7.00 1.00 1433 200 28,57 2.00 28,57 2,00 28,57
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Formatos e instructivos

Q Tultitlan
2019-2021

Tultitldn
Tote 782y i
~3014 ARO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIAND ZAPATA SALAZAR, CAUDILLO DEL SUR

MNo. de constancia:3778/2018

Asunto: Constancia de vecindad

A QUIEN CORRESPONDA

L3 que suscribe, Secretaria del Ay i 2019-2021, del Municipio de Tultitldn, Estado de México,
con fundamento en el Articulo 91 Fraccion X de fa Ley Organica Municipal del Estado de México.

HACE CONST.

Que |2 C. GRACIELA GAMIRO ESPINO es vecina de este municipio, siendo su domicilio actual en BLVD
TULTITLAN ORIENTE 125, BARRIC LOS REYES, C.P: 54900, Municipio de Tultitlin, Estado de México. —

Se expide la presente el dia veintiuno del mes de junio del afto dos mil diecinueve.

ATENTAMENTE Tan i
LA SECRETARIA DEL AYUNT (ot ¥ g\

<

Avemdl Hidalgo #1
clonia r?z‘r’

Tuﬂi
Estado de Mémco: i
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Simbolo Significado
Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

[ Fin

Determina el fin del procedimiento
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2. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD.
AREA: SECRETARIA PARTICULAR
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo Especifico

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y el personal de la Secretaria del Ayuntamiento,
el procedimiento para la realizacion del tramite de expedicion de la Constancia de Identidad, con la cual podran
acreditar la identidad del solicitante.

Alcance

Este tramite aplica a los Servidores Publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y los
ciudadanos del Municipio de Tultitlan.

Referencias

o Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccién X;

o Bando Municipal de Tultitlan, articulo 33 fraccion 111

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, articulo 73 fraccién
I, inciso B)

o Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 147 fraccién V.
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Responsabilidades

Auxiliar Administrativo debera:

I. Indicar al ciudadano los requisitos para la realizacién de su tramite: presentar identificacion oficial vigente,
comprobante de domicilio, CURP, copia de identificacion oficial de 2 testigos que residan en el Municipio y
2 fotografias tamanfo infantil, cabe sefialar que en caso de no contar con Identificacién oficial o ser menores
de edad podran desahogar dicho requisito con el acta de nacimiento en copia simple.

Il. Encargarse de la elaboracién de la constancia;

lll. Entregar la constancia al ciudadano debidamente firmada y sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
proceder a archivarla con acuse de recibo.

Secretario particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Revisar que las Constancias cumplan con los requisitos y se haya realizado el pago de derechos correspondiente
para pasar a firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal debera:
Realizar el cobro correspondiente relativo a la constancia domiciliaria, expide recibo de pago.

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Proceder a firmar la constancia domiciliaria.
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Definiciones

CONSTANCIA DE IDENTIDAD: Documento que acredita la identidad del ciudadano que lo solicita, el cual es
expedido por la Secretaria del Ayuntamiento en términos de lo que dispone la Ley Organica Municipal del Estado
de México y el Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal vigente.
ORDEN DE PAGO: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente especificada que en este caso
comprende el pago de un derecho, se sustenta el costo en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Insumos

El solicitante debera presentar copia de la siguiente documentacion:
- Identificacién Oficial
- Comprobante de domicilio

- CURP

- 2 fotografias del solicitante tamafio infantil.
- Copia de identificacion oficial vigente de 2 personas que residan en el municipio de Tultitlan, las cuales
fungiran como testigos del solicitante.

- En caso de que el solicitante sea menor de edad, debera presentar copia de su acta de nacimiento.
- Realizar el pago de derechos en la Tesoreria Municipal.
- Constancia expedida.

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA EN ORIGINAL PARA SU COTEJO Y EN COPIA PARA EXPEDIENTE

Constancia de identidad expedida

Resultado
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Politicas

= Para elaborar la constancia de identidad deberan entregarse todos los documentos necesarios.
= La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 24 horas después de haberse recibido los

documentos.
= La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos.
Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Solicita la expedicion de la constancia de identidad en la recepcién de la Secretaria del
Ciudadano Ayuntamiento.
Auxiliar Técnico Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite.
2
Recibidos los documentos, procede realizar la orden de pago indicandole al interesado el monto
Auxiliar Técnico gue deberéa cubrir en la Tesoreria Municipal, posteriormente hecho el pago, se encarga de la.
3 elaboracién de la constancia.
4. . . Revisa que se cumplen con los requisitos y manda a firma de la Secretaria del
. Secretario Particular :
Ayuntamiento.
Secretaria del Recibe la constancia y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 fraccion X de
S. Ayuntamiento la Ley Organica Municipal del Estado de México procede a firmarla.
A : ; i ja fi inali isarla y entregarla al
6 Sasretatio Particalar ReC}pe la 'cor‘lstanma firmada para ser sellada, con la finalidad de revisarla y g
Auxiliar Técnico.
7. Ciudadano Realiza el pago correspondiente en la tesoreria Municipal y entrega-copia al Auxiliar técnico.
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Auxiliar Técnico

Recibe copia del recibo de pago, entrega la constancia al solicitante y archiva el acuse de
recibido de dicha constancia.

FIN DEL PROCESO
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Ciudadano

Solicita la
expedicién de la
constancia de
identidad en la
recepcion de la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Diagramacion

Auxiliar Técnico

Indica al ciudadano
los requisitos para la
realizacion de su
tramite:

v

Recibidos los documentos,
procede realizar la orden de
pago indicandole al interesado
el monto que debera cubrir en
la Tesoreria Municipal,
posteriormente hecho el pago,
se encarga de la elaboracion
de la constancia.

Secretario Particular

Realiza el pago
correspondiente en la
tesoreria Municipal y
entrega copia al Auxiliar
técnico.

h

Revisa que se cumpla
con los requisitos y
manda a firma de Ia

Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria del
Avuntamiento

Recibe copia del
recibo de pago,
enirega la constancia
al solicitante y archiva

¥

el acuse de recibido
de dicha constancia.

Recibe la constancia
firmada para ser sellada,
con la finalidad de revisarla
y entregaria al solicitante.

A 4

Recibe la constancia y en uso de
las facultades que le confiere el
articulo 91 fraccion X de la Ley
Organica Municipal del Estado
de México procede a firmarla

00000016
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Medicién
| Egercicio Fiscat: 2023
{Clave) (Denominacion}
Ente Piiblico: MUNICIPIO DE TULTITLAN [Ne. o007 Programa Presupuestario: 01030202 |Reglamentacion municipal
Proyecto: 010305020101 |Revision y emision de la reglamentacion municipal
PbRM-02a Calendarizacion de metas de actividad por proyecto Dependencia General: D00 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Dependencia Auxiliar: 100 Secretaria Parbicular
Descripdit . . Cantidad Calendarizacion de metas fisicas
Cadigo ] g{:i;‘!;sa;netas el u::::;;’dge programada Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuaarto trimestre
anual Abs % Abs % Abs % abs %

Asesorar @ les diversas dress de la adminstadin

Pliblica municipal, para ls presentscién de puntos de|  EXPEDIENTE 20.00 5.00 3530 5.00 25.00 5.00 3500 5,00 2500
atusrdo

ﬁ"'@m mfxrﬁsﬁmm" 4 propuEsTA 4500 12.00 25.00 12,00 25.00 12,00 25,00 12,00 25.00
E‘ﬂi&ﬁiﬁﬁu Jomativided y depsimes| . apnoacIoN 48.00 1200 2500 1200 25.00 12,00 25.00 12,00 25.00
PUEACan hioosicomes de hesmricla el an ekt o 63.00 17.00 2500 17.00 25.00 17.00 5.0 17.00 25.00
Realizar sesiones crdinarias y extraordinarias de Cabildo ACTA 60.00 1500 25.00 15.00 25.00 15.00 25.00 15,00 25,00
Thamits Idg‘“ec‘m“"?nﬁ. :: ESSEITR, | £300,00 2,500.00 s34 700,00 16.28 700.00 1628 400,00 9.30
Tramitar Cartillss de Servico Miftar CARTILLA 2,550.00 1,200.00 47.06 500.00 19.51 430.00 1755 400,00 1569
Realizar sesiones de Cabildo abiertn SESION 7.00 1.00 1479 200 28.57 2.00 28.57 200 28.57
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Inicio J Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisién

Fin Determina el fin del procedimiento
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3. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA
AREA: SECRETARIA PARTICULAR
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Objetivo Especifico

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y el personal de la Secretaria del Ayuntamiento,
el procedimiento para la realizacién del tramite de expedicion de Constancia de Ultima Residencia, con la cual el
ciudadano o la ciudadana podran acreditar el tiempo de residencia en el Municipio de Tultitlan.

Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal y los ciudadanos y las
ciudadanas del Municipio de Tultitlan.

Referencias

o Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccién X;

Bando Municipal de Tultitlan, articulo 33 fraccion Ili;

o Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, articulo 73
fraccion I, inciso B) “

o Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 147 fraccion V.

Q
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Responsabilidades
Auxiliar Administrativo debera:

[. Indicar al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite: identificacion oficial vigente,
comprobante de domicilio mas antiguo con el que cuente, y CURP, (todos los antes mencionados en copia)
0 en su caso, constancia emitida por el Delegado Municipal o algtn otro documento oficial que acredite el
tiempo de residencia;

I. Encargarse de la elaboracion de la constancia;

Il. Entregar la constancia al ciudadano debidamente firmada y sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
proceder a archivarla con acuse de recibo.

Secretario particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Revisar que las Constancias cumplan con los requisitos y se haya realizado el pago de derechos correspondiente
para pasar a firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal debera:
Realizar el cobro correspondiente relativo a la constancia domiciliaria, expide recibo de pago.

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Verifica los datos de la constancia y proceder a firmar la constancia domiciliaria.

Definiciones

CONSTANCIA DE RESIDENCIA: Documento que acredita cuanto tiempo ha vivido el ciudadano en el domicilio
presentado, el cual expide la Secretaria del Ayuntamiento en términos de lo que dispone la Ley Organica Municipal
del Estado de México y el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal vigente.
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a3

ORDEN DE PAGO: Orden de pago por.una cantidad de dinero previamente especificada que en este caso
comprende el pago de un derecho, se sustenta el costo en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Insumos

- Copia simple de una identificacion oficial.

- Copia simple del comprobante de domicilio méas antiguo con el que cuente a nombre del solicitante.
- Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

- Realizar el pago del derecho en la Tesoreria Municipal.

- Constancia expedida.

Resultado
Constancia de Ultima Residencia

Politicas

= Para elaborar la constancia de ultima residencia deberan entregarse todos los documentos necesarios. (En
caso de no contar con ellos se requerira la constancia emitida por el Delegado Municipal o algtn otro
documento oficial que acredite el tiempo de residencia

= La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 24 horas después de haberse recibido los
documentos.

= La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos.
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Desarrollo

No. UNIDAD )I\DI?JMEI‘;\J_'I_SOTRATIVA/ ACTIVIDAD
Solicita la expedicién de la constancia de ultima residencia en la

T Ciudadano recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento.

2 Auxiliar Técnico Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite:
Recibidos los documentos, procede realizar la orden de pago
indicandole al interesado el monto que debera cubrir en la

Auxiliar Técnico Tesoreria Municipal, posteriormente hecho el pago, se encarga de

3. la elaboracién de la constancia.

4. Secretario Particular Revisa y manda a firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

. Recibe la constancia y en uso de las facultades que le confiere el

5. e rticulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado d

: articulo raccion e la Ley Organica Municipal del Estado de
Ayuntamiento .
Mexico, procede a firmarla.
Secretario Particular Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la finalidad de

6. revisarla y entregarla al Auxiliar Técnico.

Realiza el pago correspondiente en la tesoreria Municipal y entrega

7. Ciudadano copia al Auxiliar técnico.

8. Auxiliar Técnico Recibe copia del recibo de pago, entrega la constancia al solicitante y
archiva el acuse de recibido de dicha constancia.

FIN DEL PROCESO
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Ciudadano

Solicita la
expedicién de la
constancia de
ultima residencia en
la recepcion de la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Diagramacion

Augxiliar Técnico

Indica al ciudadano
los requisitos para la
realizacion de su
tramite:

Recibidos los documentos,
procede realizar la orden de
pago indicéndole al interesado
el monto que debera cubrir en
la Tesoreria Municipal,
posteriormente hecho el pago,
se encarga de la elaboracion
de la constancia.

Secretario Particular

Realiza el
commespondiente  en
tesoreria  Municipal

técnico.

pago

la
¥

entrega copia al Auxiliar

¥

Revisa gue se cumpla
con los requisitos y
manda a firma de la

Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria del
Ayuntamiento.

Recibe copia del
recibo de pago,
entrega la constancia
,| alsolicitante y archiva

el acuse de recibido
de dicha constancia.

Recibe la constancia
firmada para ser sellada,
con la finalidad de revisarla
y entregarla al solicitante.

Y

Recibe la constancia y en uso de
las facultades que le confiere el
articulo 91 fraccion X de la Ley
Crganica Municipal del Estado
de México procede a firmarla

T
Gobierno Municipal
2022 - 2024

060000024
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Medicion
[ Ejercicio Fiscal: 2023
(Clave) {Denominacion)
Ente Piblico: MUNICIPIO DE TULTITLAN |I'Io. 0007 Programa Presupuestario: 01030202  |Reglamentacion municipal
Proyecto: 010309020101 |Revision y emision de la reglamentadcion municipal
PbRM-02a Calendarizacién de metas de actividad por proyecto Dependencia General: D00 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Dependencia Auxiliar: 100 Secretaria Particular
o S . Cantidad Calendarizacién de metas fisicas
Codigo poon d? !as P e Unlda_d e programada Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre
actividad medida
anual Abs % Abs %o Abs % Abs Yo

Asesorar a las diverses dress de la adminismadén
1 Piblica municipal, pera ls presentscion de puntos de| EXPEDIENTE 20,00 5.00 25,00 500 30 5.00 25.00 5.00 25,00
acyerde

Recitir propuestss de b dreas pare medificacion a

T e vl iice. S, gk s i PROPUESTA .00 12.00 50 1200 =0 1200 25:00 1200 2500
3 |Mver newiwe omaithd y deoes] | amosscii 45,00 1200 =0 2.0 P 12.00 25,00 1200 2500
4 |PSexmiiaesik desncatd G| gy .00 17.00 x50 17.00 %00 17.00 5.0 17.00 2500
5 |Realizar sesiones ordinarias y extravcdinarias de Cabiido ACTA 60.00 15.00 =0 1500 .00 15.00 2500 15.00 2500
& I;m!ﬁ;m:m:g ;:' s T 4,300,00 2.500,00 38.14 700.00 16.28 700.00 16.28 400,00 830

7 Tramitar Cartilas de Servicio Milicar CARTILLA 2,550.00 1,20000 47.06 S00.00 1961 450,00 17.65 400,00 15.6%

B Realizar sesiones de Cabildo abiesto SESICON 7.0 100 14.29 2.00 28,57 20| - 28,57 200 2B.57|
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Simbologia
Simbolo Significado

Inicio | Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad

— " Linea de flujo

Decision

[ Fin J Determina el fin del procedimiento
b
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4. CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL Y PATRIMONIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL Y PATRIMONIAL
AREA: SECRETARIA PARTICULAR
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo Especifico

Hacer del conocimiento a las y los servidores y servidores plblicos salientes del Municipio de Tultitlan, el
procedimiento para la realizacién del trdmite de expedicion de la Constancia de No Adeudo Documental ¥
Patrimonial, con la cual podran realizar el procedimiento de entrega-recepcion.

Alcance

Aplica a las Siguientes areas: )
Contraloria Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Area Coordinadora de Archivos, Patrimonio Municipal y a los

Servidores Publicos salientes pertenecientes a la Administracién Publica del Municipio de Tultitian, Estado de
México.

Referencias

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, articulo
73 fraccion I, inciso D). ‘ =
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Responsabilidades

Auxiliar Técnico debera:
Recibir el escrito de peticion libre que entrega el servidor publico en las oficias de la Secretaria del Ayuntamiento.

Envia oficio dirigido a las areas correspondientes: Area Coordinadora de Archivos y al Departamento de Patrimonio
Municipal donde solicite informar a la Secretaria del Ayuntamiento si el servidor publico saliente cuenta o no con
algun adeudo de tipo patrimonial o documental.

Jefe del Area Coordinadora de Archivos debera:
Recibir la solicitud de la constancia de no adeudo documental a favor del servidor publico saliente;
Dar contestacién a la solicitud emitida por la Secretaria del Ayuntamiento rindiendo su informe.

Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera:
Recibir la solicitud de la constancia de no adeudo patrimonial a favor del servidor ptblico saliente;
Dar contestacién a la solicitud emitida por la Secretaria del Ayuntamiento rindiendo su informe.

Secretario Particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir los informes expedidos por las areas correspondientes;

De acuerdo al informe recibido se turna al auxiliar técnico para realizar la constancia, o en su caso, requerir en un
plazo no mayor a tres dias, los faltantes de tipo documental o patrimonial.

Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la finalidad de revisarla y entregarla al solicitante.

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir las constancias y en uso de las facultades que le confiere el articulo 73 fraccion | inciso D), del Reglamento

Organico de la administracién Publica del Municipio de Tultitlan, estado de México, procede a firmarlas.—
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Secretario Particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Realizar las constancias de no adeudo documental, patrimonial o en su caso el requerimiento de los faltantes;
Archivar el acuse de recibido de dichas constancias expedidas a favor del Servidor Publico.

Definiciones

CONSTANCIA DE NO ADEUDO: Requisito administrativo utilizado para comprobar que el Servidor Publico saliente
no tiene adeudo de tipo documental o patrimonial al terminar su relacién de trabajo.

Insumos
- Escrito libre donde formule su peticion.
- Informe del area Coordinadora de Archivos.

- Informe del Departamento de Patrimonio Municipal
- Constancias

Resultado

Constancias de No Adeudo Documental y Patrimonial.
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Politicas

e Para elaborar las constancias de no adeudo documental y patrimonial, los servidores publicos salientes
deberan entregar su escrito de peticion libre en la Secretaria del Ayuntamiento con todos los datos correctos.
(nombre, cargo, area de adscripcion y numero de nomina);

e Para la realizacién de las constancias, los dictdmenes emitidos por las areas correspondientes deben ser
favorables, en relacion a que los solicitantes no cuentan con adeudo alguno, de lo contrario se le notificara
al servidor publico saliente sobre su adeudo con la finalidad de que los presente en los préximos tres dias
habiles, de lo contrario se da vista a la Contraloria Municipal.

e La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles después de haber recibido la
peticion.

Desarrollo

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

Solicita la expedicion de la constancia de no adeudo
Documental o Patrimonial en la recepcién de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Envia oficio dirigido a las areas correspondientes: Area
Coordinadora de Archivos y el Departamento de
Secretario Particular Patrimonio Municipal donde se verifica si el servidor

2. publico saliente cuenta con algun adeudo de tipo
patrimonial o documental

1 Servidor Publico saliente

Area Costdinatatads Atshiss Recibe la solicitud de la con§tan0|§ c!e no,g,de:uc_f_o; )
3A documental a favor del servidor publico sghenter
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Da contestacion a la solicitud emitida por la Secretaria
del Ayuntamiento rindiendo su informe.

3B

Jefa del Departamento de Patrimonio
Municipal

Recibe la solicitud de la constancia de no adeudo
patrimonial a favor del servidor publico saliente.

Da contestacion a la solicitud emitida por la Secretaria
del Ayuntamiento rindiendo su informe.

Secretario Particular

Recibe los informes expedidos por las areas
correspondientes.

De acuerdo al informe recibido se hace la elaboracion de las
constancias de no adeudo documental y patrimonial, de no
ser favorable, se le notificara al servidor publico saliente
sobre su adeudo con la finalidad de que los presente en los
proximos tres dias habiles, de lo contrario se da vista a la
Contraloria Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe las constancias y en uso de las facultades que le
confiere el articulo 73 fraccién | inciso D), del Reglamento
Organico de la Administracién Publica del Municipio de
Tultitlan, estado de México, procede a firmarlas.

Secretario Particular

Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la
finalidad de revisarla y entregarla al servidor publico saliente.
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Auxiliar Técnico

acuse de recibo.

Entrega la Constancia al servidor publico saliente y archiva el

FIN DEL PROCESO
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Servidor Publico
saliente

Diagramacioén

Secretario Particular de
la Secretaria del
Ayuntamiento

Jefa de Oficialia de
Partes Comun y
Archivo Municipal

Golicila la expedicic’m\

de la constancia de
no adeudo
Documental o]
Patrimonial en la
recepcion de la

Jefa del
Departamento de
Patrimonio
Municipal

Redactar oficio dirigido a las
areas cormespondientes: Area
Coordinadora de Archivos y al
Departamento de Patrimonio
Municipal; un informe donde

v

Secretaria del
Ayuntamiento o en su
caso por conducto
del Area
Coordinadora de

Archivos.
N J

se redacte si el solicitante
(servidor publico saliente)
cuenta con algin adeudo de
tipo patrimonial o documental

-

Recibe la solicitud de la
constancia de ne adeudo
documental a favor del
servidor publico saliente
y da contestacion a la
solicitud emitida por la
Secretaria del
Ayuntamiento rindiendo
su informe.

1

Recibe la solicitud de la
constancia de no adeudo
patrimonial a favor del
servidor publico saliente
y da contestacion a la
solicitud emitida por la
Secretaria del
Ayuntamiento rindiendo
su informe,

Recibe los informes expedidos por las
areas commespondientes.

De acuerdo al informe recibido se hace
la elaboracién de las constancias de no
adeudo documental y patrimonial, de no
ser favorable, se le notificara al servidor
publico saliente sobre su adeudo con la
finalidad de que los presente en los
proximos tres dias habiles, de lo
contrario se da vista a la Contraloria
Municipal.

&

Secretaria del
Ayuntamiento

h 4

Recibe las constancias y en
uso de las facultades que le
confiere el articulo 91
fraccibn X de la Ley
Organica Municipal del
Estado de México procede
a fimarla.

O en su caso, recibe la
contestacion para requerir
los faltantes al servidor
publico saliente, para su
firma.

P e

Recibe la constancia o
respuesta para requerir |
faltantes para revisarla y |

entregarla al solicitante.
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DESCRIPCION DE UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO

ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

ANUAL

Expedicion de
constancias de no Constancias
adeudo documental 12 3 3 3 3

y patrimonial
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Simbologia
Simbolo Significado
Inicio Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
e ' Linea de flujo

Decision

Fin J Determina el fin del procedimiento
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5. EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
AREA: SECRETARIA PARTICULAR
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Objetivo Especifico

Hacer del conocimiento de las ciudadanas y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y del personal de la Secretaria
del Ayuntamiento, el procedimiento para la realizacion del tramite de Expedicién de Copias Certificadas de
documentos emanados de las diversas areas de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan. con la finalidad
de validar que la copia sea fiel a la original, autenticacién de un documento fiel, emanado del Ayuntamiento o de
cualquiera de sus areas administrativas.

Alcance

Aplica a todas las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal
del Ayuntamiento de Tultitldn que requieran certificar documentos de su competencia y a los ciudadanos que lo
requieran, siempre y cuando se cumpla con los requisitos.

Referencias
o Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccién X;

o Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico, articulo __73\
fraccion [, inciso A) R
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o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 148 fraccion Il
Responsabilidades

Auxiliar Técnico debera:

Recibir la solicitud de expedicién de copias certificadas, la cual debera contener el documento original;

Verifica que las copias sean fieles a las originales; )
Siempre y cuando se cumpla con los requisitos, se procede a realizar la certificacion del documento, exponiendo
los datos mas relevantes;

Elabora el oficio de respuesta dirigido al peticionario;

Entrega la certificacion al solicitante (original y documentos certificados);

Archiva el expediente para tramite terminado.

Secretario Particular de la Secretaria del ayuntamiento debera: _ _
Revisa que el texto de la Certificacién coincida con la documentacion en todas sus partes y la remite a firma de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento debera: _
Recibe las constancias y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgén!ca
Municipal del Estado de México y el articulo 73 fraccién |, inciso A) del Reglamento Organico de la Administraciéon
Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, procede a firmarla.

Definiciones

Solicitud de certificaciéon: Oficio mediante el cual el area solicitante o ciudadano hace mgnifestar Ig r]ecesidad de
que se le certifique algiin documento que emane de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan.
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Certificacion: Es el proceso en el cual se valida la autenticacion de un documento que emane de la Administracion
Plblica del Municipio de Tultitlan, cuyo original debe encontrase en los archivos municipales.

Insumos

- Oficio de solicitud

- Copias simples del documento a certificar

- Documento original a certificar

- Escrito de certificacion

- Sello sin texto

- Sello de certificacion

- Sello oficial de la Secretaria del Ayuntamiento

Resultado

Expedicién de copias certificadas.

Politicas

= Se debe constar por escrito la solicitud de las copias certificadas, agregando los juegos de copias simples
del documento, foliados con color rojo en la parte superior derecha de cada pagina.
= Se expedira la Certificacion siempre y cuando se cumplan con todos los requisitos.
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Desarrollo

No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1A.

Solicitante de la Administrac
Publica Municipal

ion Entrega oficio de la solicitud de Certificacién en la recepcién de esta
Secretaria.

1B.

Ciudadano

Entrega oficio de la solicitud de Certificacién en la Unidad de
Correspondencia.

Auxiliar Técnico

Recibir la solicitud de expedicion de copias certificadas, la cual debera
contener el documento original;

Verifica que las copias sean fieles a las originales;

Siempre y cuando se cumpla con los requisitos, se procede a realizar
la certificacion del documento, exponiendo los datos mas relevantes;
nombre y cargo de quien expide el documento, en que archivo se
encuentra, con cuantas hojas cuenta el documento, naturaleza del
asunto, fecha y firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

Elabora el oficio de respuesta dirigido al peticionario;

Secretario Particular

Revisa que el texto de la Certificacion coincida con la
documentacion en todas sus partes y la remite a firma de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe las certificaciones y en uso de las facultades que le confiere el
articulo 91 fraccién X de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
México procede a firmarla.
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Auxiliar Técnico

Tratando se de una peticion ciudadana, se elabora la orden de pago y
la entrega al ciudadano.

Entrega la certificacion al solicitante (original y documentos
certificados);

Archiva el expediente para tramite terminado.

Ciudadano

Realiza el pago en la tesoreria Municipal y entrega copia del mismo al
Auxiliar técnico.

FIN DEL PROCESO
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Diagramacion
Servidor Publico Secretario Secretaria del
o Auxiliar Auxiliar Particular de la Ayuntamiento
Ciudadana Administrativo Administrative Secretaria del
Ayuntamiento
/ i procede & realizar Ia
Solicita la expedicion \ certificacion del Revisa que el texin Recibe las Cerlificaciones
copias certificadas en . . documento, exponiendo de la Certificacion y en uso de las faguttades
la Secretaria del Recibe la solicitud de los datos mds relovantes; coincida con la que Ie confiere ol articulo 91
Ayuntamiento expedicion de copias nombre y cargo de quien documentacién  en | fraccion X de la Ley
3 > cerlificadas, con el explde el documento, en ”| todas sus partes y la 7| Organica Municipal del
O en su caso por 322%?:'33;]?3;"2;&5 g:: ;’I ‘;‘:E;’:S Slfn;ll;mc:la‘t;:; rSemiteI a_firma dedlai Fstadn de Méxicn procede
ecrefaria [
conductodela sean fieles a las el documento, naturaleza Ayuntamicnto wiimpan.
OﬁCI?ila _de Partes originales. del asunto, fecha y fima
comin si sc trata de de la Secretarla del
un ciudadano Ayuntamiento.
\ / Elabora el oficic de
respuesta  dirigide al
peticionaric;
En caso de ser
ciudadano, realiza el
pago
I’"“"-“"’“"“!’:;“ ‘;“ /Entrcga la certificacion ai\
ﬁumapa] ¥ Gison solicitante (original y
copia al Auxiliar documentos cerificados)
técnico. Archiva cl cxpedicnte para

tramite terminado.

En caso de ser ciudadano
sc pide copia dec recibo de
pago con sello de la

\ Tesoreria Municipal. /
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DESCRIPCION DE UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
ANUAL
Expedicion de Copias
copias cerlificadas certificadas 1000 250 250 250 250
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Simbolo

Significado

Inicio Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
— S Linea de flujo

Decision

[ Fin

Determina el fin del procedimiento
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6. CERTIFICACION DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL
AREA: SECRETARIA PARTICULAR
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Objetivo Especifico

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y del personal de la Secretaria del Ayuntamiento,
el procedimiento para realizar el tramite de expedicion de la Certificacion de No Propiedad Municipal, documento de
validez oficial, que acredita que el inmueble del peticionario no forma parte del patrimonio municipal.

Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de las siguientes areas:
La Secretaria del Ayuntamiento, Unidad de Correspondencia, Oficina de Patrimonio Municipal, La Tesoreria Municipal,
Sindicatura Municipal y la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio ambiente.

Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccion X;

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 147 Fraccion V

e Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, articulo 73
fraccion |, inciso C).
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Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Secretaria Particular y con apoyo de la Oficina de Patrimonio Municipal son
los responsables de la expedicion de constancias de No Propiedad Municipal.

Los ciudadanos del Municipio de Tultitlan deberan:

e Presentar en la Unidad de Correspondencia, escrito libre de peticidn dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento
e Realizar el pago del derecho en la Tesoreria Municipal.

El auxiliar técnico de la Unidad de Correspondencia:
e Asesorar al ciudadano con los requisitos;
e Recibir los documentos para el tramite;
e Entregar al ciudadano sello de acuse de recibido.

El Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera:
» Recibiry revisar la documentacion
e Solicitar informacién a las distintas areas de la Administracién Municipal, via oficio.
e Realizar en su caso Pre-certificacion y la remite a la Secretaria del Ayuntamiento.

El auxiliar técnico de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
e Elaborar la Certificacién de No Propiedad Municipal

e Remitir la certificacion para firma de la Secretaria del Ayuntamiento y visto bueno del Sindico Municipal.
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e Elaborar la orden de pago
e Entregar al ciudadano la certificacion via oficio.

Definiciones

CERTIFICACION: Es el proceso en el cual se valida la autenticacion de un documento que emane de la
Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, cuyo original debe encontrase en los archivos municipales, en
este caso se valida que un inmueble no es parte del patrimonio municipal.

ORDEN DE PAGO: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente especificada que en este caso comprende
el pago de un derecho establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

VISTO BUENO: Refiere a la formula que se coloca en ciertos documentos para especificar que quien firma certifica que
todo se ajusta a derecho y que el documento en cuestién fue expedido por un individuo habilitado para tal fin.

Insumos
- Escrito libre de peticion
- Copias simples de los documentos a certificar
- Orden de pago
- Certificacion
Resultado

Expedicion de certificacion.
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Politicas

e Para elaborar la Certificacion de no Propiedad Municipal deberan entregarse todos los documentos necesarios;
» La Certificacién debera entregarse en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la
documentacion.
e Se otorgara la certificacién siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos;
o Se expedira la certificacion siempre y cuando las respuestas por parte de las Dependencias afirmen que el inmueble
no es de propiedad Municipal.
Desarrollo

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Solicita mediante escrito libre de peticién la Certificacién de

No propiedad Municipal a través de la Unidad de

Correspondencia, en la cual debera integrar los siguientes

requisitos:

1) Identificacion Oficial;

2) Documento que acredite la posesion del inmueble;

3) Traslado de dominio;

4) Pago de impuesto Predial Vigente;

5) Croquis de localizacion del predio (naturaleza y
descripcion del inmueble, superficie, . medidas
colindancias actuales);

6) Constancia del comisariado ejidal o comunal de que el
inmueble no tiene esa naturaleza (cuando se encuentra
localizado en zonas préximas o colindantes sujetas a ese
régimen)

7) Constancia de residencia emitida por el delegado de su
comunidad; e s

1. Ciudadano
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8) Cubrir ante la Tesoreria Municipal el pago de Derechos
correspondiente;

9) Presentar todos los documentos en original y tres juegos
de copias.

Revisa los requisitos para la realizacion de su
tramite;

Recibe la documentacion;

2. Unidad de Correspondencia Entrega al Ciudadano acuse de recibo; y

Remite la documentacion a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Recibidos los documentos, procede a hacer Ila
Auxiliar técnico de la elaboracién del oficio con el expediente para que la
3. Secretaria del Ayuntamiento Oficina de Patrimonio Municipal dé tramite a la solicitud.

Solicita a las diversas dependencias, via oficio, la

Jefe siguiente documentacion:
4. de la Oficina de Patrimonio Tesoreria Municipal: Verificar que el inmueble
Municipal motivo de la solicitud no se encuentre registrado en

el padrén catastral a nombre del Municipio de
Tultittn, ademas cotejar la autenticidad del
documento con el cual se acredita la propiedad y el
traslado de dominio de inmuebles que presenta el
solicitante.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

{ Vi
TULTITLAN
Goblerno Municipal
2022 - 2024

Elaboracién:

FEBRERD S128 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 0 U 0 0 0 {3 5 2.

Direccion de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente: Verifica de acuerdo a la informacién que
obra en sus archivos el inmueble motivo de la
solicitud, no forme parte de los bienes propiedad del
Municipio de Tultitlan.

Recibe el oficio de respuesta por parte de la Tesoreria
Municipal y de la Direccién de Desarrollo Urbano vy

Jefe Medio Ambiente, si la respuesta por parte de las
de la Oficina de Patrimonio Dependencias refiere que el inmueble no es parte del
5, Municipal patrimonio Municipal se elabora la Pre-certificacion, y se

remite a la Secretaria del Ayuntamiento;

De lo contrario se informa mediante oficio que el informe
correspondiente.

Recibe la Pre-certificacion y revisa que coincida con los
6. | Auxiliar Técnico de la Secretaria del dictamenes emitidos por las areas.

Ayuntamiento Elabora la Certificacion y se remite para firma de Visto
bueno del Sindico Municipal, se elabora la orden de
pago y oficio de respuesta para el ciudadano.

8. Recibe la Certificacion, revisa y procede a firmar de

Sindico Municipal Visto Bueno.
Remite a la Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento Procede a firmar al certificacion
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10.

Auxiliar Técnico de la Secretaria del Entrega al ciudadano orden de pago y respuesta

Ayuntamiento mediante oficio.

T1.

Realiza el pago correspondiente en

la tesoreria
Ciudadano Municipal y entrega copia al Auxiliar técnico.

12.

Ayuntamiento y archiva el acuse de recibo.

Recibe copia del recibo de pago con sello de la Tesoreria
Auxiliar Técnico de la Secretaria del Municipal, hace entrega al ciudadano de la Certificacién

FIN DEL PROCESO




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TULTITLAN
Goblerns Municipal
2022 - 2624

Elaboracién:

FEBRERG 3055 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 0 U U‘-‘ 0 0 {"! 5 fé

Diagramacion

i . » Auxiliar Técnico N -
Ciudadano Unidad de Auxiliar . X Sindico Secretaria
] i ) de Patrimonio B
correspondencia Administrativo T Municipal del
e Ayuntamiento
/Sniicﬂa median;\ Revisa los 59dbid05; los Solicita a las
escrito  libre de requisitos para la ocun{:’an OI?E dependencias
peticion la realizacién del r;‘:[::b;:d?:er g?c[‘JyMA ¥ Té\:-),
. ’ LTS ictamenes de que
cerhi?cacuon de.a . No g:?:;gz‘la del oficio con el »| el inmueble no es
propiedad Municipal. —» s »| expedienie para doorociadad
p i documentacion,; ; prop
A través de la Unidad Entrega al que la Oficina municipal.
de Correspondencia Ciudadano acuse de Pa!nmon_m
con la o6 tatibo: Municipal dé
v : =¥ trémite a la v
documentacion Remite la enlicitid ;
requerida. documentacion a G | . Reca_be Ia_ I
N, / la Secretaria del Recibe oficio de respuesta por parie de las Cer_ﬁﬁcacmﬂ,
Ayuntamiento areas para elaborar la pre-certificacion, si la revisa y
respuesta por parte de las Dependencias procede a
Elabora la refiere que el inmueble no es parte del [—®| firmarde Visto
Certificacién y se patrimonio Municipal se elabora la Pre- Bueno.
remile para firma certificacion, v se remite a la Secretaria del Remite a la
de Visto buenc del Ayuntamiento: — Sec:retan_a del
S'"dl'cg M;‘"":'gal' De lo contrario se informa mediante oficio que et
S glauod 1a orden el informe correspondiente.
de pago y oficio de v
respuesta para el
ciudadano. J Procede a
< firmar la
certificacion
Entrega al : =
ciudadano orden
Emite el pago de pago y
correspondiente respuesta "
en la tesoreria mediante oficio
Municipal

_ | Recibe copia del recibo de pago con sello de la tesoreria,
| hace entrega al ciudadano de la Certificacién y archiva el
acuse de recibo.
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Medicion
DESCRIPCION DE UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
ANUAL
Expedicion de Certificaciones
Certificacion de no 12 3 3 3 3
propiedad Municipal
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2020, "ARO DE LAURA MENDEZ DE CUENCA; EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE®
EXPEDENTE: SA/CNPM/O5/2020
MUMERG DE OFICIO: $4/030/21.08.2010
ASUNTO: CERTIACADON

A QUIEN CORRESPONDA:

LA QUE SUSCRIBE, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN ESTADO DE
gﬂgmcc:hion Fg«m;lfg sfr" LO gﬁns:s‘ro POR EL mﬂc'lau.o 91 FRACCIONES X Y XIV, DE LA LEY

i IGAN! MUN ADO EXICO Y 126 FRAC GIST
PUBLICO DE LA PROPIEDAD DEL ESTADO DE MEXICO. saditdhikios: b Licnnttiiss

QUE EL PREDIO UBICADO EN TERRENO DENOMINADO SAN ANTONIO EN LA POBLACION DE SANTA MARIA
PEC, MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, EL CUAL IENT IDAS
S COLINGANCIAS: L EL TIENE LAS SIGU ES MED!
AL NORTE: OCHENTA Y NUEV
NOVENTA SIET
NTIMETROS RE

N
METROS

EMETROS, OCHENTA
CENTIMETRO

ROS, NOVENTA

IIF(DOSCIENI'DS‘I'HEINI'AVUNMILCUA?ROPUNTUNO\I‘ENTAY
NOMBRE DEL C. JAVIER SOTO HERNANDEZ. NO FORN ARTE DE!
SIE & PO D [ULTITLAN

JE ESTE_PREDIO NO SI A
R DE ACUERDO AL OFICIO NUMERO
01.LO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

ASIMISMO ¥ A MANERA DE COMPLETAR LA INFORMACION LE COMUNICO GUE COM FECHA DE 10 DE
C. MARISOL PICHARDO CONSTANTINO, LA CEDULA INFORMATIVA

EN DONDE SE ESTIPULA QUE EL PREDIO REFEI
(HABITACIONAL CON DENSIDAD 200m?} ¥ N-PAR-P (PARQUE MUNICIPAL PROTEGIDO)
SE EXPIDE LA PRESENTE, SIN EFECTOS DE RECONOCIMIENTC DE PROPIEDAD O POSESION, PARA LOS
EFECTOS LEGALES O ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR. EN LA CIUDAD DE TULTITLAN ESTADO DE
MEXICO, A LOS VEINTIUN DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ARO DOS MIL VEINTE.

’ Tuttitian

2019-3021
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Simbologia
Simbolo Significado
Inicio Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
—— Linea de flujo
Decision
Fin

Determina el fin del-procedimiento-—
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LIC. ANAY BELTRAN REYES.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO .
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FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria

Febrero 2023 Particular, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente
Manual , mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su

difusién, asi mismo, en la pagina WEB de http://www.tultitlan.gob.mx/

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria
Agosto 2021 Particular, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente
Manual , mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su
difusién, asi mismo, en la pigina WEB de http://www.tultitlan.gob.mx/

VI. DISTRIBUCION

Todas las Jefaturas de la Secretaria del Ayuntamiento deberan contar con un ejemplar del presente manual
ademas de estar disponible de manera magnética en el portal de transparencia respectwo ;
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INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos del Area Coordinadora de Archivos responde a un sistema de modernizacién de la
Administracion Publica Municipal de Tultitlan, donde las y los servidores publicos tenemos la obligacion de regir nuestra
actuacion bajo el actuar del cédigo de ética y los conceptos de transparencia, rendicién de cuentas, gobernabilidad y con
el conocimiento fundamental de la ley.

Por todo esto es de sefialar en forma muy clara que los manuales de procedimientos constituyen una de las bases
principales de que nuestra actuacién debe ser ordenada, secuencial y sistematizada.

Por ende, se ha formulado el presente Manual de Procedimientos, considerando aspectos juridicos y funcionales a efecto
de que las y los servidores publicos del H. Ayuntamiento, asi como, de otras instituciones y publico en general, tengan
conocimiento claro y preciso de la operacion.

En tal virtud, el presente documento tiene como propédsito fundamental constituirse como instrumento de apoyo al logro
eficaz y eficiente de los objetivos y metas del Area Coordinadora de Archivos, por lo que se recomienda su actualizacion
oportuna cuando se presenten modificaciones en la estructura organica, atribuciones, marco legal o distribucién funcional.

Es de relevancia que la administracion publica es dindmica por la interaccion inmediata con la sociedad, es por esto por lo
que el compromiso de una respuesta pronta y expedita ante nuestra sociedad, para una mejor respuesta a las problematicas
que se presentan en el dia a dia entre la ciudadania, obligandonos con ello a mantener procesos y estructuras eficientes
que cumplan con el marco juridico vigente.
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OBJETIVO

Dotar al personal del Area Coordinadora de Archivos del instrumento de apoyo para la realizacién de sus funciones, en el
gue se conjuntan de manera clara, sencilla, objetiva, secuencial y estandarizada los procedimientos que se realizan, en
cumplimiento de sus atribuciones. La actualizacion de este Manual de Procedimientos atendera a los cambios en la
estructura orgdnica, a la normatividad, a las funciones o a cualquier otra causa que incida en las operaciones del Area.
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PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y TURNADO DE OFICIOS EN PLATAFORMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO

Analizar y razonar los documentos e informacién ingresados minuciosamente con el fin de comprender los alcances y fines
para determinar la recepcién de éstos, asi como identificar las autoridades y / o servidores publicos que cuenten con las
facultades para resolver. Esto bajo los lineamientos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios.

ALCANCE

Turnar correctamente la documentacion al area competente, tanto de atencién y conocimiento, acreditando la personalidad
del particular que hace el escrito de peticién o solicitud, asi como los documentos que se ofrecen como prueba o anexos
de manera digital. Esto para agilizar y asegurar los procesos de contestacion de las areas.

REFERENCIAS e

* Ley Organica Municipal del Estado de México.
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e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2023.

e Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES
Jefe de Unidad

e Coordinar, verificar, aprobar la recepcién y turnado correcto de los documentos, asi como mantener actualizado y
vigente el directorio de las Areas de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan.

Capturistas UCC (Auxiliar administrativo)

e Atender las solicitudes y peticiones, una vez que cumple con los requisitos para ser recibida.

e Leer, analizar y comprender la documentacion ingresada.

e Determinar el area de atencién y conocimiento que resolvera para poder remitir la solicitud o escrito de peticién.

e Capturar la informacioén del particular y los detalles de la peticion o solicitud ingresada en plataforma.

e Asignar folio de recepcién automatico para generar un acuse al peticionario, invariable a los que se turnaran.

e Generar caratula de correspondencia con los detalles generales del particular, asi como un compendio de la
documentacién recibida.

e Sellar y turnar la peticion, solicitud o correspondencia.

e QOrganizar el archivo de tramite.
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e Llevar la documentacion a las areas de atencion y conocimiento correspondientes con la caratula de
correspondencia.

e Obtener los sellos de acuse de recepcién de las areas que reciben la documentacién.

DEFINICIONES

Solicitudes o escritos de peticién: documentos recibidos de los particulares, asi como de cualquier autoridad de los
Poderes Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticién o correspondencia que conste en documento fisico
dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidencia Municipal, asi como de los directores de la Administracion Publica
Municipal centralizada.

Area de atencion: es la autoridad competente, que se encargara de dar una resolucién directa a través de su estructura
organizacional.

Area de conocimiento: son aquellas autoridades competentes que intervienen en la resolucién de un problema, o se tiene
la obligacion de dar conocimiento sobre la solicitud, escrito de peticion o correspondencia ingresada por la Unidad de
Correspondencia.

Caratula de correspondencia: formato donde se detallan los datos del particular, asi como los datos de la solicitud, escrito
de peticion o correspondencia, este mismo contiene las areas de atencion y conocimiento,

Archivo de tramite: son los acuses con los anexos de los escritos de peticion o solicitudes, ya finalizados una vez gque se
entregaron a las areas correspondientes y tienen el sello de recepcion.
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e Escrito de peticion, solicitud o correspondencia con firma autégrafa e identificacion que acredite la personalidad del
particular.

 Plataforma de gestion documental y UCC.

* Sellador de tinta oficial de la Unidad de Correspondencia.

RESULTADO

Entrega de la solicitud o escrito de peticion ingresado y procesado a las autoridades competentes en forma y tiempo.

POLITICAS

Recibir de los particulares, asi como de cualquier area o autoridad de los Poderes Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal,
cualquier peticion o correspondencia que conste en documento fisico dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidenta
Municipal, asi como a los Directores de la Administracion Publica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano
auténomo.

Las peticiones o correspondencia dirigidas tnicamente a los organismos ptiblicos descentralizados municipales deberan
de ser presentadas por el interesado de manera directa en sus oficialias de partes.

Los particulares deberan anexar las copias necesarias de su escrito, que marquen en su original para el conocimiento de

otras dependencias municipales o las que requiera la Jefa o el Jefe de la Unidad; en caso contrario, se devolvera el

documento, quedando abierta la oportunidad para que pueda ser nuevamente presentado con las copias respectivas.
I &Y :-'\_‘__ ; Ji i
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Los servidores publicos municipales tienen prohibido recibir de manera directa de los particulares, el escrito con el que
inicien una peticion;

Tener abierta la recepcion de documentos en los que consten las peticiones en la Unidad de Correspondencia, de las 09:00
nueve a las 16:00 dieciséis horas, en los dias habiles que indique el Calendario Oficial del Ayuntamiento.

Los servidores publicos que tengan la funcién de oficialia de partes de cada dependencia de la Administracion Publica
Municipal centralizada, desconcentrada y ¢rgano auténomo deberan recibir la documentacion que remita la Unidad de
Correspondencia, de lunes a viernes, de las 09:00 horas a las 18:00 horas; y los sabados, de las 09:00 horas a las 13:00
horas; excepto dias inhabiles;

Remitir al area competente de la Administracion Publica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano autébnomo las
peticiones o correspondencias, dentro del plazo de tres horas siguientes a su recepcion para que procedan a su atencion;
enviando copia de conocimiento a las areas administrativas municipales que pudieran tener intervencion en el asunto de
gue se trate.

DESARROLLO

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

datos personales del peticionario.

1 Peticionario Unidad de Correspondencia.
2 Auxiliar Administrativo Leer, analizar y comprender la documentacion ingresada.

ici ito, asi como
3 | Ausiliar Adriristrative Captura en plataforma UCC los metadatos de la solicitud o escrito, asi

(&
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4 Auxiliar Administrativo Digitaliza y adjunta documentos ingresados a la plataforma.
5 Auxiliar Administrativo Imprime caratula y acuse de recepcion.

Verifica y aprueba que la solicitud, escrito de peticion sea la autoridad que
6 Jefe de unidad resolverd y da el visto bueno para turnar la documentacién mediante un sello de
acuse.

Entrega a las autoridades competentes estipuladas en la caratula. (A traves de

7 Mensajero , . : .
la secretaria o del personal auxiliar asignado para dicha tarea).

Auxiliar Administrativo Archiva los acuses dentro del expediente con la serie documental
correspondiente.
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DIAGRAMACION

Ingresa por
Unidad de
Correspondencia
la solicitud,
escrito de
peticion.

Leer, analizar y
comprender
documentacion
ingresada.

Regresar la
solicitud o escrito
de peticion.

Recibe acuse de

solicitud o
escrito de
peticion.

Rechazar la

¢ Cumple
con los
requisitos?

{

Capturar en
Plataforma los
metadatos de la
solicitud o escrito, asi
como datos del
peticionario.

v

Digitalizar y adjuntar
en Plataforma la
solicitud o escrito
ingresado, para asi
turnar a las areas
correspondientes.

H

Generar e imprimir acuse de
recepcion para area de
atencion y/o conocimiento,

recepcion.

indicando: folio, fecha, hora,

peticionario, domicilio,
teléfono, observaciones y

asunto.

Archivar acuse
totalmente sellado de las

A

e e e

Verificar y
aprobar el
turnado de la

Entregar a las
areas

solicitud o
escrito a las

diferentes areas.

—l i

correspondientes
las solicitud o
escrito.

v

Obtener sello de

areas receploras.

— recibidoenel—{—
acuse. |

7Y
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y TURNADO DE CORRESPONDENCIA Y OFICIOS DE TRIBUNALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO

Analizar y razonar los documentos e informacién ingresados minuciosamente con el fin de comprender los alcances y fines
para determinar la recepcion de éstos, asi como identificar las autoridades y / o servidores publicos que cuenten con las
facultades para resolver. Esto bajo los lineamientos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios.

ALCANCE

Turnar correctamente la documentacion al area competente, tanto de atencion y conocimiento, acreditando la personalidad
del particular que hace el escrito de peticion o solicitud, asi como los documentos que se ofrecen como prueba o anexos.
Esto para agilizar y asegurar los procesos de contestacion de las areas.

REFERENCIAS
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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e Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2023.

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES
Jefe de Unidad

e Coordinar, verificar, aprobar la recepcién y turnado correcto de los documentos, asi como mantener actualizado y
vigente el directorio de las Areas de la Administracién Pablica Municipal de Tultitlan.

Capturistas (Auxiliar administrativo)

¢ Atender los oficios y correspondencia, una vez que cumple con los requisitos para ser recibida.

e |eer, analizar y comprender la documentacién ingresada.

¢ Determinar el area de atencion y conocimiento que resolvera para poder remitir la solicitud o escrito de peticion.
» Asignar folio de recepcion para generar un acuse al peticionario, invariable a los que se turnaran.

o Capturar la informacion del particular y los detalles de la peticion, solicitud o correspondencia ingresada en base de
datos.

e Generar caratula de correspondencia con los detalles generales del particular, asi como un compendio de la
documentacioén recibida.

e Turnar la peticion, solicitud o correspondencia.

e Organizar el archivo de tramite.
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e Llevar la documentacién a las é4reas de atencion y conocimiento correspondientes con la caratula de
correspondencia.

e Obtener los sellos de acuse de recepcién de las areas que reciben la documentacion.

DEFINICIONES

Solicitudes o escritos de peticion: documentos recibidos de los particulares, asi como de cualquier autoridad de los
Poderes Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticion o correspondencia que conste en documento fisico
dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidencia Municipal, asi como de los directores de la Administracion Publica
Municipal centralizada.

Correspondencia: sobres cerraros, recibidos para el Ayuntamiento, Presidencia Municipal, asi como de los directores de
la Administracién Publica Municipal centralizada.

Area de atencién: es la autoridad competente, que se encargara de dar una resolucién directa a través de su estructura
organizacional.

Area de conocimiento: son aquellas autoridades competentes que intervienen en la resolucion de un problema, o se tiene
la obligacion de dar conocimiento sobre la solicitud, escrito de peticion o correspondencia ingresada por la Unidad de
Correspondencia.

Caratula de correspondencia: formato donde se detallan los datos del particular, asi como los datos de la solicitud, escrito
de peticion o correspondencia, este mismo contiene las areas de atencion y conocimiento,

Archivo de tramite: son los acuses con los anexos de los escritos de peticion o solicitudes, ya finalizados una vez que se
entregaron a las areas correspondientes y tienen el sello de recepcion. e
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» Escrito de peticién, solicitud o correspondencia con firma autégrafa e identificacion que acredite la personalidad del
particular.

e Base de datos en Excel, vinculada para la combinacion mediante la funcién de correspondencia entre base de datos
de captura y procesador de textos. O en su caso, plataforma de gestion Documental para la unidad de

Correspondencia.

e Sellador de tinta oficial de la Unidad de Correspondencia.

RESULTADO

Entrega de la solicitud o escrito de peticion ingresado y procesado a las autoridades competentes en forma y tiempo.

POLITICAS

Recibir de cualquier area o autoridad de los Poderes Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticion o
correspondencia que conste en documento fisico dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidenta Municipal, asi como a los
Directores de la Administracion Publica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano auténomo.

Las peticiones o correspondencia dirigidas tinicamente a los organismos publicos descentralizados municipales deberan
de ser presentadas por el interesado de manera directa en sus oficialias de partes.

Los particulares deberan anexar las copias necesarias de su escrito, que marguen en su original para el conocimiento de
otras dependencias municipales o las que requiera la Jefa o el Jefe de la Unidad; en caso contrario, se devolvera el
documento, quedando abierta la oportunidad para que pueda ser nuevamente presentado-con-las-copias respectivas.
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Los servidores publicos municipales tienen prohibido recibir de manera directa de los particulares, el escrito con el que
inicien una peticion;

Tener abierta la recepcién de documentos en los que consten las peticiones o correspondencia en la Unidad de
Correspondencia, de las 09:00 nueve a las 16:00 dieciséis horas, en los dias habiles que indique el Calendario Oficial del
Ayuntamiento.

Los servidores publicos que tengan la funcion de oficialia de partes de cada dependencia de la Administracion Publica

Municipal centralizada, desconcentrada y érgano auténomo deberan recibir la documentacion que remita la Unidad de
Correspondencia, de lunes a viernes, de las 09:00 horas a las 18:00 horas; y los sabados, de las 09:00 horas a las 13:00

horas; excepto dias inhabiles;
Remitir al area competente de la Administracion Puablica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano auténomo las

peticiones o correspondencias, dentro del plazo de tres horas siguientes a su recepcion para que procedan a su atencion;
enviando copia de conocimiento a las areas administrativas municipales que pudieran tener intervencion en el asunto de

que se trate.
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DESARROLLO

No. | UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Peticionario

Entregar de escrito de peticion o correspondencia en la Unidad de
Correspondencia.

2 Auxiliar Administrativo Leer, analizar y comprender la documentacion ingresada.
3 Jefe de Unidad Verlfu?a y’aprueba que_la documen.tacmn cumpla los requisitos, asi como la
acreditacion de personalidad del particular.
. . [ Sella de recibido la solicitud o escrito de peticién indicando hora, fecha de recibido
4 Auxiliar Administrativo . . . -
y se asigna el folio consecutivo de recepcion.
- . ! Registra los datos del particular, asi como los detalles de la solicitud, escrito de
5 Auxiliar Administrativo - g .
peticion o correspondencia ingresada.
Se hace la migracion al formato de control desde la base de datos, indicando:
6 Auxiliar Administrativo folio del documento, fecha, hora, peticionario, domicilio, teléfono, asunto, las
areas para su atencion, para conocimiento, y observaciones.
7 Auxiliar Adrinistrative Se preparan las copias para las autoridades competentes, con el formato de
control para llevar a cabo el turnado.
Verifica y aprueba que la solicitud, escrito de peticion sea la autoridad que
8 Jefe de oficina resolvera y da el visto bueno para turnar la documentacion mediante un sello de

acuse.
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tarea).

Turna a las autoridades competentes siempre y cuando se estipule en el formato
de control. (A través de la secretaria o del personal auxiliar asignado para dicha

10

Auxiliar Administrativo

Archiva los acuses dentro del expediente con
correspondiente.

la serie documental
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DIAGRAMACION

Ingresa por Oficialia de Partes
la solicitud, escrito de peticion
o correspondencia.

Regresar
solicitud.

Recibe acuse
invariable al
entregado.

Leer, analizar y
comprender

documentacion
ingresada.

Sellar de recibido,

y folio asignado.

indicando: hora, fecha

;_—V

Capturar en base de

datos del aio en

$ Curso.

Crear hoja de 3 -
correspondencia Adjuntar copias
para drea de y_ducumentos
atencién y/o ingresados
conocimiento, para turnar a
indicando: folio, las afe?s
fecha, hora, carrespondientes.
peticionario,
domicilio,
teléfono, :
observaciones Ar_chwar atse
y asunto. final, con los
| e it

sellos de las
areas
receptoras.

Entregar a las
areas

correspondientes,

obtener sellos de
acuse.

Verificar y
aprobar el
turnade del

documento.
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‘CORRESPONDENCA

CONTROL DE SOBRES Y PAQUETERTA

FOLID 180, 27

FECHA: 2/8[2023

HORA: 2:37:00 AM

CORREDS DE MEXICO

DESTINATARIO:

TNG. ELOY ESPTHOZA MONTOYA

ORGANISHO DE APAST

OBSERVACIONES:

SE EVIA UN SOGRE CERRADO
ISTDRO FABELA 3, SAN BARTOLO

. ioda. Anay Belidn Reyes - Becreboria det Ayumiomicnio

Fove 16%00m Q0% T FIp PO 0.0 247 Berp
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION (TRANSFERENCIA PRIMARIA)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de Archivo de Tramite de la Administracién Piblica Municipal para la
correcta operacion de las transferencias de sus archivos en tramite concluidos a concentracién.

ALCANCE

Se aplica a todas las areas de la Administracion Publica Municipal que generen documentacion, garantizando la 6ptima
~conservacion precautoria o permanente de la informacion remitida, posteriormente para la expedita consulta y eficiente
toma de decisiones.

REFERENCIAS
* Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccion VI.
e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.
e |Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y M}jh“icipios.
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* Ley de Responsabilidades Administrativos del Estado de México y Municipios

= Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido en
los archivos del Estado de México.

» |ey General de Archivos

RESPONSABILIDADES
Jefe de oficina o Jefa de oficina

» Coordinar e implementar la instalacion de las herramientas e instrumentos de control archivistico en las areas de la
Administraciéon Publica Municipal.

Auxiliares Administrativos

e Proporcionar a las areas el sistema de clasificacion mediante caratulas de identificacion de expedientes, asi como
los formatos de clasificacion e inventarios.

» Proporcionar asesoria técnica para la clasificacién de expedientes, y lineamientos para transferencias primarias.

e Proporcionar el servicio de préstamo y consulta de los documentos a las areas administrativas que los hayan
transferido.

o Expedir y reivindicar mediante vales de préstamo los documentos que fueron solicitados, respetando el orden y
clasificacion que estos tengan asignados de origen.

» Proporcionar numeros de Transferencia.
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Areas Administrativas
» Solicitar la asesoria técnica y lineamientos para la valoracién y conservacion de los archivos.

e Solicitar numeros de transferencia al Archivo Municipal.

DEFINICIONES

Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Expedientes: unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto
actividad o tramite de los sujetos obligados.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico

Inventario: Lista ordenada de cajas o expedientes que pertenecen al Archivo.

Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en clases a partir de un criterio determinado.

Conservacion precautoria o permanente: es el tiempo de conservacion de un expediente en el archivo de concentracion
después de haber finalizado su tiempo en Archivo en Tramite, posteriormente éste se destruye o conserva
permanentemente.

INSUMOS

e Sistema de clasificacion mediante caratulas I
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e Cajas de Archivo
e FEtiquetas
o Expedientes

e Vales de préstamo

RESULTADO

El correcto resguardo precautorio de conservacién de los expedientes, adecuada clasificacion y asesoramiento peI“IOdICO

sobre los lineamientos de conservacion de los archivos.

POLITICAS

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histdrico;

Quedara bajo la responsabilidad de la Tesoreria Municipal la administracién y operacién de su propio archivo;

Autorizar el acceso y consulta de documentos que obren en el Archivo Histérico; y expedir las copias simples o certificadas

gue requieran los particulares, con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento, previo pago del derecho correspondiente;

Establecer las medidas administrativas que deberan cumplir los particulares para acceder y consultar los documentos que
obren en el Archivo Histérico;

Autorizar la transferencia de los archivos de tramite al archivo de concentracion;

Proporcionar la informacion existente en el archivo, que sea requerida por el area generadora o la Secretaria del

Ayuntamiento;
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Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de la Administracion Publica Municipal para la operacién de los archivos
en tramite y la aplicacion de los instrumentos de control archivistico;

Emitir los formatos de control archivistico;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y la gestion de
documentos electronicos de las areas operativas;

Las transferencias son coordinadas con el Area Coordinadora de Archivos.

La documentacién transferida al Archivo de Concentracion debera ser correctamente preparada y organizada,
elaborandose bajo la responsabilidad del area administrativa que transfiera 1a relacion completa y precisa de los
documentos concentrados misma que debera ser revisada y en su caso validada por el personal del Archivo de
Concentracion. '

Para la realizacion adecuada del procedimiento de Transferencia, el responsable de cada area debera solicitar al Archivo
de Concentracion la supervision y asesoria técnica para el efecto que se requiera.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Elaboracion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO

No.

PUESTO/
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ACTIVIDAD

Area administrativa

Prepara la documentacion, cuyo tiempo en Archivo en Tramite ha finalizado.

2 Auxiliar Administrativo Asesora a las areas para realizar la transferencia
3 Area Administrativa Solicita niumero de transferencia.
4 Auxiliar Administrativo Proporciona numero de transferencia.
5 - . . Verifica que la transferencia esté bajo los lineamientos de conservacion de los
Auxiliar Administrativo .
Archivos.
6 ” - , Recibe oficio de transferencia, con anexo del vaciado de la informacién, fisico y
Auxiliar Administrativo - -
electrénico, indicando los detalles de la transferencia.
7 Jefe de oficina Verifica y valida el envio de la transferencia.
8 - . 2 Recibe la transferencia, corrobora que los detalles sean correctos y rectifica el
Auxiliar Administrativo . . -
contenido de las cajas.
9 Acomoda la transferencia en su area correspondiente, conservando su orden

Auxiliar Administrativo

primario, generando una captura digital para un inventario general interno.

Ce

co
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Area Administrativa

Auxiliar Administrativo

Brinda
asesoramiento
para realizar
transferencias

Sclicita numero de
transferencia

Proporciona
nimero de
transferencia

r

Verifica que la
transferencia
cumpla con los
lineamientos

cla
transferencia es
correcta?

Manda las
observaciones o
cerecciones

Recibe oficio con

Verifica y valida

J’—_' la wanslerencia

los detalles de la
transferencia

Recibe, corrobora y rectifica
la transferencia, asi como
los conteniidas de las cajas,
en base a listados e
informes de contenido

A

|

Y

Archiva
transferencia y
caplura en
inventario general
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TREV

MEDICION
MEDICION UNIDAD DE | CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
MEDIDA PROGRAMADA | TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE | TRIMESTRE
ANUAL
Transferencias | Cajas 100 25 25 25 25

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cédula de Identificacién de la Caja

Fando: AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TULTITLAN SELLO DE AREA
Dependencia:
Seccién
Administracion 2019 - 2021
= No. DE CAJA
[+
2
WOMSER COMPFLETD, CAYGO ¥ FIRAMA DEL NTULAR DE: ANIA GENIBADGIA o
S
{Escribir nombre del Shiior] =
(Escribir Area generodora) (15
{ima) o

FinIn Hidolge 41, Cabecera Municipal, Tulifién, Eslodo de Mirico, CF. 54300
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION AL ARCHIVO HISTORICO (TRANSFERENCIA SECUNDARIA)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO '
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Coordinar la correcta operacion de las transferencias secundarias de una conservacién precautoria a una conservacion
permanente para preservar la memoria institucional, ademas de normar y regular la administracién de documentos
administrativos e historicos de las autoridades municipales en el ambito de su competencia.

ALCANCE

Establecer la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los Archivos en posesion del
Ayuntamiento de Tultitlan, que por su importancia sean fuentes esenciales de informacion acerca del pasado y presente de
la vida institucional del Municipio.

REFERENCIAS
e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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Municipal

* Ley de Responsabilidades Administrativos del Estado de México y Municipios

e Lineamientos para la valoracion, selecciéon y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido en
los archivos del Estado de México.

e Ley General de Archivos

RESPONSABILIDADES

Jefe de Oficina o Jefa de Oficina

e Realizar el inventario general de la documentacién concluida en su periodo de conservacion precautoria en base a
los periodos de conservacion y valoracién documental, para determinar el valor histérico de los documentos.

» Formular mediante el grupo interdisciplinario las sesiones ordinarias donde se aprueben las propuestas para el
tratamiento de los documentos historicos del Municipio de Tultitlan.

Personal Operativo (Auxiliar administrativo)

e Analizar la documentacion cuya vigencia administrativa o legal haya prescrito y determinar el tratamiento que
corresponda a la misma de acuerdo con las normas establecidas con caracter general.

e Usar los instrumentos archivisticos para determinar las transferencias secundarias en los periodos establecidos.

Unidades Administrativas

e N/A
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DEFINICIONES

Valor o documentos histéricos: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con relevancia histérica, social, cultural o cientifica.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo
historico

Inventario: Lista ordenada de cajas o expedientes que pertenecen al Archivo.

Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en clases a partir de un criterio determinado.

Conservacion precautoria o permanente: es el tiempo de conservacién de un expediente en el archivo de concentracion
después de haber finalizado su tiempo en Archivo en Tramite, posteriormente éste se destruye o conserva
permanentemente.

INSUMOS
o Sistema de clasificacion mediante caratulas
» Cajas de Archivo
e Etiquetas

e Expedientes

e Vales de préstamo

POTT A ‘ﬂ‘?é EI" A

A DEL AYUNTAMY
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RESULTADO

El correcto resguardo permanente de los expedientes y documentos con relevancia histérica, social, cultural o cientifica
con una adecuada clasificacion, difusién y acceso publico.

POLITICAS

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de Archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los Documentos de Archivo que posee el
Municipio de Tultitldn, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.

Promover el uso y difusién de los Archivos producidos por los Sujetos Obligados, para favorecer la toma de decisiones, la
investigacion y el resguardo de la memoria institucional del Estado México y sus municipios.

Promover la cultura de la calidad en los Archivos mediante la adopcion de buenas practicas estatales y municipales.
Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Promover la organizacién, conservacion, difusion y divulgacion del Patrimonio Documental del Estado de México y sus
municipios.

Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los Archivos en el Estado de México y sus municipios.

e D iy i o

AR A NET pvimem
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DESARROLLO

No.

PUESTO/
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo Verifica la documentacién en base al catalogo de disposicion documental para
determinar el tiempo en que prescribi6 su conservacion en Archivo en
Concentracion.

2 Auxiliar Administrativo Realiza la técnica de muestreo en los documentos.

i Auxiliar Administrativo Realiza la seleccién y reclasificacion de documentos.

4 Auxiliar Administrativo Realiza guia e inventario documental con valor histérico.

5 Jefe de oficina Valida y autoriza la transferencia mediante guia e inventario documental.

6 . . : Corrobora que la guia e inventario sean correctos y rectifica el contenido de las

Auxiliar Administrativo :

cajas.
Acomoda la transferencia en su area correspondiente, conservando su orden

Auxiliar Administrativo

primario, generando una captura digital para un inventario general interno.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA PARA BAJA DOCUMENTAL (ELIMINACION)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de Archivo de Tramite de la Administracion Publica Municipal para la
correcta operacion de las transferencias de sus archivos en tramite concluidos sin valores primarios ni secundarios para
baja documental.

ALCANCE

Se aplica a todas las areas de la Administracion Publica Municipal que generen documentacién, garantizando la optima
conservacion precautoria o permanente de la informacion remitida, posteriormente para la expedita consulta y eficiente
toma de decisiones.

REFERENCIAS
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91, Fraccién VI.
e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
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e |ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades Administrativos del Estado de México y Municipios

e Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido en
los archivos del Estado de México.

» Ley General de Archivos

RESPONSABILIDADES
Jefe de oficina o Jefa de oficina

 Coordinar e implementar la instalacion de las herramientas e instrumentos de control archivistico en las areas de la
Administracion Publica Municipal.

Auxiliares Administrativos

e Proporcionar a las areas el acceso a la plataforma de gestién documental, asi como los formatos de clasificacion e
inventarios para descarga.

e Proporcionar asesoria técnica para la clasificacion de expedientes, y lineamientos para transferencias a baja
documental.

e Proporcionar numeros de Transferencia.

e Analizar la documentacién cuya vigencia administrativa o legal haya prescrito y determinar el tratamiento que
corresponda a la misma de acuerdo con las normas establecidas con caracter general.
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Areas Administrativas
e Solicitar la asesoria técnica y lineamientos para la valoracion y conservacion de los archivos.

e Solicitar numeros de transferencia al Archivo Municipal.

DEFINICIONES

Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Expedientes: unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto
actividad o tramite de los sujetos obligados.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico

Inventario: Lista ordenada de cajas o expedientes que pertenecen al Archivo.

Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en clases a partir de un criterio determinado.

Conservacion precautoria o permanente: es el tiempo de conservacion de un expediente en el archivo de concentracion
después de haber finalizado su tiempo en Archivo en Tramite, posteriormente éste se destruye o conserva
permanentemente.

Baja documental: conjunto de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata o de apoyo informativo sin valores
primarios o secundarios.
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INSUMOS

e Formato de baja documental

e C(Cajas de Archivo

e Etiquetas

e Expedientes

RESULTADO

El adecuada clasificacion y asesoramiento peridédico sobre los lineamientos de conservacion de los archivos, para poder
procesar y eliminar la documentacién sin valores documentales vigentes.

POLITICAS

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico;

Quedara bajo la responsabilidad de la Tesoreria Municipal la administracion y operacion de su propio archivo;

Autorizar el acceso y consulta de documentos que obren en el Archivo Historico; y expedir las copias simples o certificadas
que requieran los particulares, con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento, previo pago del derecho correspondiente;

Establecer las medidas administrativas que deberan cumplir los particulares para acceder y consultar los documentos que

obren en el Archivo Histérico;

Autorizar la transferencia de los archivos de tramite al archivo de concentracion;
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Proporcionar la informaciéon existente en el archivo, que sea requerida por el drea generadora o la Secretaria del
Ayuntamiento;

Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de la Administracién Plblica Municipal para la operacion de los archivos
en tramite y la aplicacion de los instrumentos de control archivistico;

Emitir los formatos de control archivistico;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

Las transferencias son coordinadas con el Area Coordinadora de Archivos.

La documentacion transferida al Archivo de Concentracion debera ser correctamente preparada y organizada,
elaborandose bajo la responsabilidad del area administrativa que transfiera la relacion completa y precisa de los
documentos concentrados misma que debera ser revisada y en su caso validada por el personal del Archivo de
Concentracion.

Para la realizacién adecuada del procedimiento de Transferencia, el responsable de cada area debera solicitar al Archivo
de Concentracion la supervision y asesoria técnica para el efecto que se requiera.
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No. PUESTO/ UNIDAD | ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

1 Area Administrativa Solicita asesoria para realizar baja documental
2 Auxiliar Administrativo Asesora a las areas para realizar la transferencia
3 Area Administrativa Solicita numero de transferencia.
4 Auxiliar Administrativo Proporciona numero de transferencia.
5 8 - . Verifica que la transferencia esté bajo los lineamientos de conservacion de los
Auxiliar Administrativo :
Archivos.
6 . . . Recibe oficio de transferencia, con anexo del vaciado de la informacién fisico,
Auxiliar Administrativo = o :
indicando los detalles de la transferencia.
7 Jefe de Oficina Verifica y valida el envio de la transferencia.
8 . - . Recibe la transferencia, corrobora que los detalles sean correctos y rectifica la
Auxiliar Administrativo . .
: cantidad, medidas y peso de los paquetes.
g Auxiliar Administrativo Acomoda la transferencia en un lugar precautorio por un afo.
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DIAGRAMACION

@ == Brindar f
Solicitar asesoria del
praceso de
tansferencia para
baja documental.
Identificar
documentacion sin
valores primarios o
secundarios.
Descargar de la
plataforma formate de
tansferencia e
inventario para baja Proporcionar
documental. nimero de
tansferencia para
baja documental.
Recibir oficio Verificar y
con los >~ validar la
4 b dela transferencia.
;i - transferencia.
Solicitar nimero de Verifi
tansferencia para car gue la
baja documental, transferencia,
formaio e
inventario cumpla
con los d Recibir, evaluar,
lineamientos. st rectificar y
archivar la
ia, asi
coma los o
paguetes y sus
respectivos
éla inventaros,
tranferencia es

Recibir mediante
oficio las

correcia?

NO

Mandar
mediante oficio las

correciones.

5 -t
observaciones y/fo

observaciones ylo
correciones.

.

Q,
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Transferencias | Paquetes 100 25 25 125 25

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

BUSQUEDA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

AREA: OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO ESPECIFICO

Pa’gina: OBOOOp_ 0 9

Facilitar el rastreo de cualquier tipo de expediente solicitado por las areas de la Administracion Publica Municipal, asi como

particulares externos que se encuentre bajo el resguardo del Archivo Municipal a la brevedad posible.

ALCANCE

Todas las areas de la Administracion Publica Municipal que hayan realizado transferencias al archivo de concentracion
podran rastrear y consultar sus expedientes, garantizando la éptima circulacion de la informacién requerida.

REFERENCIAS

e Ley general de Archivo

¢ Ley General de Bienes Nacionales. Articulo 2, Fraccién Xl

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 91, fraccién VI

 Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricas. Articulo 36, fraccion I, Il y IV
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e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos de Estado de México.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio. Articulo 8, fraccion V

* Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido en
los archivos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES
Personal operativo

o Atender las solicitudes de busqueda y préstamos de expedientes, de cada area de la Administracién Publica
Municipal de Tultitlan, asi como a particulares externos.

e Expedir las copias simples que requieran los particulares, con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento.

e Expedir el/los expedientes con vales de préstamo para las areas de la Administracién Publica Municipal, con la firma
de la Secretaria del Ayuntamiento.

e Realizar las busquedas mediante el inventario general, listados de informes de contenido y expedientes de los afos
en que fue enviada la transferencia.

o Extraer expedientes para su entrega facsimil o copias simples, generando de forma interna un registro de préstamos.

e Recuperar los expedientes que fueron solicitados al cumplir su periodo de préstamo, respetando el orden y
clasificacion que estos tengan asignados.

e Elaborar el informe de no adeudo documental y remitirlo a la Secretaria del Ayuntamiento, a partir del registro de
préstamos documentales. S W Y-
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Jefe de oficina o Jefa de oficina

e Verificar la documentacion solicitada a detalle para autorizar el préstamo de expedientes.

e Tener el control de las fechas de préstamo.

Particulares

e Ingresar escritos de peticion para blsqueda, con datos solicitados.

e (Guardar su acuse de recepcion de escrito de peticion.

Unidades Administrativas

e Solicitar mediante oficios el préstamo de expedientes.

e Informar de cualquier alteracién al expediente en préstamo.

o Devolver expediente de préstamo en tiempo y forma.

DEFINICIONES

Expedientes: conjunto de documentos correspondientes a un mismo asunto.

Documento: conjunto de fojas sobre un mismo tema.

Vale de préstamo documental: formato institucional fundamentado para validar un préstamo documental a un servidor

publico propio de un area de la administracion publica municipal.

uso.

Busqueda: Solicitud para rastrear un documento o expediente en el archivo de concentracion o historico, para su posterior

111
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Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo en tramite finalizado
a una conservacion precautoria en Archivo de Concentracion.

INSUMOS

e Oficio de solicitud de bisqueda o préstamo

e Expediente o documento

* Vale de préstamo documental

RESULTADO

El préstamo de expedientes o documentos solicitados por un periodo de 15 dias, a servidores publicos propios de la
administracién publica municipal y la recuperacién de estos.

La busqueda, rastreo y expedicion satisfactoria de expedientes y de documentacién requerida por unidades administrativas

o solicitados por particulares.

POLITICAS

Las areas podran solicitar el préstamo de expedientes hasta por 15 dias habiles, al término del cual se podra solicitar la
ampliacion de plazo por un periodo igual.

Las consultas y las busquedas deberan ser solicitadas por oficio, o escrito de peticién en caso de particulares.

El préestamo y la devolucion de expedientes seran unicamente con su respectivo vale de préstamo..
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Las blsquedas a particulares generan un cobro que se procesa en conjunto con la Secretaria del Ayuntamiento.

Establecer las medidas administrativas que deberan cumplir los particulares para acceder y consultar los documentos que
obren en el Archivo Historico.

Proporcionar la informacién existente en el archivo, que sea requerida por el area generadora, la Secretaria del
Ayuntamiento, o particulares.

DESARROLLO

PUESTO/ _ UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA ASTHIRSR

Solicita mediante oficio al Area Coordinadora de Archivos el expediente, (indicando,

1 Area Administrativa - ; o .
area, afio, numero de transferencia, nimero de caja y nombre de este).

Ingresa por la Unidad de Correspondencia escrito de peticion, solicitando busqueda de

2 Particular .
documentos o expediente.

Auxiliar Administrativo Recibe la solicitud de busqueda de expediente.

4 Jefa de oficina Autorizar busqueda y préstamo del expediente original o expedicién de copias simples.
5 Auxiliar Administrativo Realiza la busqueda en Archivo Municipal, mediante los datos proporcionados.

i i : i : dministrativa que lo
6 Ruslliar Adiinistrativs Envia el expediente y vale de préstamo correspondiente al area admini q

solicito.
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Remite copias simples a la Secretaria del Ayuntamiento, para que, en conjunto, se

7 Auxiliar Administrativo L. .
entregue una contestacion al Particular.

8 Area Administrativa Firma el vale de préstamo documental por el que recibe el expediente.

) ; - ; oid

9 T . Re:gresa el expediente con su vale correspondiente, a los 15 dias de haber recibido el
prestamo.
Recibe el expediente al completar el periodo de préstamo.

. Sella de recibido vale de préstamo.
10 Auxiliar administrativo

Regresa el expediente en la caja que le corresponde.

Descarga el expediente del libro de control de préestamos.
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Auxiiiar Administrativo | hre:

¥
Ingresa escrito
de peticion de T
bisqueda

Recibe acuse

Envia oficio
con solicitud de
préstamo
Recibe solicitud
de busqueda o
préstamo de - y
expdiente Autoriza bisqueda,
prestamo o
expedicién de
copias
Y
Realiza busqueda |
mediante los datos
propocicnados
ila busqueda
no fue satisfactoria? Si
Remite Envia expediente Ftet_;ibe
contestacion de . y vale de expediente y
negativa Si préstamo al rea firma vale de
l administrativa préstamo
Remite copias "
simples de Terminada el
blsqueda solicitada Pﬁfﬂdﬂ de
T:iewelve
expediente
Recibe, selia
realmacena y Verifica devolucion
captura en base de del exp _{" e, sin
datos expediente alteraciones
recuperado T

|

i Jefade oficina:

1

9
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ACCESO Y CONSULTAS AL ARCHIVO HISTORICO

AREA: OFICINA DE ARCHIVO D

E CONCENTRACION E HISTORICO

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO ESPECIFICO

Brindar servicio de consulta, difus

ALCANCE

Se brinda la atencién a toda la poblacion de Tultitlan y alrededores que busguen informacion o necesiten realizar consultas

histéricas de interés publico.

REFERENCIAS

e Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2022 (Articulo 51 fraccion VIII).

e Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulo 76 fraccion

(1 L AV VAR VA IR VA I RVAAVA | 1) B

RESPONSABILIDADES

Particular

ion y acceso al acervo del Archivo Historico.
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» Tener a la mano su documentacion;
Credencial para votar
Credencial escolar
Auxiliar Administrativo
e Revisa documentacion
e Solicita datos de contacto, como correo electrénico y nimero de teléfono
e Otorga documentos y expedientes solicitados
Jefe de oficina o Jefa de oficina

e Elabora acceso al Archivo Historico con visto bueno de Secretaria del Ayuntamiento

DEFINICIONES

Acervo: Conjunto de valores o bienes culturales acumulados por tradicion o herencia

INSUMOS
e Linea telefonica
e Internet
e Articulos de oficina

» Servicio de computo
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Formato de acceso

Credencial escolar o identificacion oficial vigente

RESULTADO

La difusion y extension del conocimiento sobre las raices de la creacion del Municipio de Tultitlan, asi como la evolucién en
base a tomas de decisiones que se quedan en la historia.

POLITICAS

Los tramites para cita son de caracter personal, por lo que la persona debe acudir presencialmente con sus documentos

para la realizacion de la visita.

El tramite del acceso estara sujeto a disponibilidad ante el Archivo Histérico

DESARROLLO

No.

PUESTO/
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ACTIVIDAD

Particular

Solicita le sea otorgado el acceso

Auxiliar Administrativo

Solicita documentacion correspondiente

Jefe de Oficina

Otorga o niega el acceso

20
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4 Auxiliar Administrativo Entrega contestacion al particular para continuar con el proceso
5 Particular Accede al archivo histérico a consultar
6 Auxiliar Administrative Otorga consultas de expedientes y documentos solicitados
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v
Proporciona
Accedg al medidas de
l'\rchi_vo P seguridad y
Historico. reglamento de
visita.
Proporciona
expedientes
para consulta.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TULTITLAN]
Gobterne Municipat
022 - 2024

Elaboracion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 0 U 0 0 0 ]

MEDICION

MEDICION UNIDAD DE

MEDIDA

CANTIDAD
PROGRAMADA
ANUAL

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

ENTREGA DE

Accesos al
' CONTESTACION

archivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEPURACION DE EXPEDIENTES.

AREA: AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO ESPECIFICO

Que el personal adscrito al Archivo Municipal emplee los lineamientos para la valoracién y conservacion de los Archivos
del Municipio para la precisa ejecucién de depuracion de expedientes mediante la comision dictaminadora de depuracion
de documentos del estado de México.

ALCANCE

Todos los documentos que hayan cumplido su tiempo de conservacion precautoria en Archivo de Concentraciéon podran
depurarse mediante dictamenes de valoracion, liberando espacio para la recepcion de nuevas transferencias.

REFERENCIAS
e Ley General de Archivo 15.08.19
e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos de Estado de México.

» Lineamientos para valoracion, seleccién y baja de documentos, expedientes y series de tramite concluido en los
archivos del Estado de México. e e
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RESPONSABILIDADES

Area Coordinadora de Archivos

o Dar tramite para la destruccién de los documentos que cumplieron su tiempo de conservacion precautoria.

o Notificar al Archivo General del poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Auxiliar administrativo

* Revisary seleccionar la documentacion que llego a su vigencia.

o Realiza la seleccion de los documentos, conforme al dictamen de depuracion.

e Separacion y armado de paquetes.

e Revision de la documentacion para su destruccion.
Archivo General del poder Ejecutivo

e Asignar personal para dictaminar depuracion de documentos.

e |evantar castas correspondientes.

e Asignar fechas para depuracion de documentos.

DEFINICIONES

Expedientes: documentacién correspondiente a un asunto.
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Depuracién: Es una fase del proceso de expurgo, destinada a descubrir y apreciar los valores inherentes de la
documentacién; es el analisis para determinar su utilidad (valor) a lo largo de su ciclo de vida, asi como para asignarte
tiempo y espacio de conservacion o eliminacion y seleccion.

Valoracién documental: Es una fase del proceso de expurgo, destinada a descubrir y apreciar los valores inherentes de
la documentacién: es el analisis para determinar su utilidad (valor) a lo largo de su ciclo de vida, asi como para asignarle
tiempo y espacio de conservacién o eliminacion y selecciéon cuyo objetivo es establecer los plazos de transferencia,
conservacion y acceso a las series documentales.

INSUMOS

e Oficio o documento

» Expediente finalizado

RESULTADO

Dar salida a la documentacién que ya no tiene validez documental, o tramite para ser consultado.
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DESARROLLO

No.

PUESTO/
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo Seleccién del area, revisar y seleccionar la documentacion, asi como la
vigencia de esta.

2 Auxiliar Administrativo Realiza la seleccién y busqueda del dictamen por tipo documental (bajo los
lineamientos emitidos por la comision dictaminadora de depuracién).

3 Auxiliar Administrativo Se realiza la separacion, armando de paquetes de 3000 documentos, de cajas
a depurar.

4 Area Coordinadora de Archivos Se notifica al Archivo General del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México.

5 Archivo General del Poder Ejecutivo | Envia oficio para informar que persona serd asignada para revisar la

del Gobierno del Estado de México | documentacion propuesta a eliminacion.

6 Area Coordinadora de Archivos Notifica al encargado del Archivo Municipal el dia y personal que revisaran la
documentacion a eliminar.

7 Area Coordinadora de Archivos, | Revisara la documentacion en conjunto con el representante del archivo

Representante del Archivo General,
Encargado  del  Archivo de
Concentracion

general.
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8 Archivo General del Poder Ejecutivo | Selecciona y levanta el acta correspondiente.

9 Archivo General del Poder Ejecutivo | Elabora acuerdo para eliminacion de documentacion.

10 | Area Coordinadora de Archivos Recibe acuerdo y fecha de eliminacién para destruccién de documentos.
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FECHADE ACTUALIZACION
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Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos del Area Coordinadora de
Archivos deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, mismo que
sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusion, asimismo, en la pagina WEB
institucional: http:\\www.tultitlan.gob.mx\

DISTRIBUCION

La Secretaria del Ayuntamiento debera contar con un ejemplar del presente manual, ademas de estar disponible de manera
magnética en el portal de transparencia respectivo.

(O

o
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PROCEDIMIENTOS.

1. EXPEDICION DE CARTILLA MILITAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE LAS CARTILLAS DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL.

AREA: JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO DEL S. M. N.
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Objetivo Especifico
El objetivo del presente manual es establecer y documentar la forma y orden en que se deben realizar las actividades
necesarias para la Emision de cartillas de identidad del Servicio Militar Nacional, asi como los responsables, formatos y
registros utilizados, estableciendo los lineamientos y operaciones necesarios para efectuar y controlar el procedimiento.
Alcance

Aplica este tramite para los servidores publicos y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan.
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Referencias

° Legislacion Federal

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Fraccion | del Articulo 89.
° Legislacion Estatal

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

-Ley Organica Municipal del Estado de México.

-Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

° Legislacién Municipal

-Bando Municipal
-Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
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Responsabilidades

Del solicitante
* Presentar la documentacion requerida
Llenar y firmar la hoja de datos para cotejo de cartillas: original, duplicado y triplicado

*Estampar la huella digital del dedo pulgar derecho

*Presentarse a recoger su cartilla no liberada y al sorteo

De Ia Jefa de la Junta Municipal de Reclutamiento
*Informar los requisitos y revisar documentos.

*Elaboracion de cartillas.

*Firmar cartillas.

*Convocar para el sorteo y entrega del nimero de matricula.
*Entregar cartilla no liberada y presenciar el sorteo.

°Informe mensual a Zona Militar 372 de la elaboracién de cartillas.
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*Busqueda de numeros de matricula para reposicion de cartillas.

De la Secretaria
*Supervisar el trabajo de la Junta Municipal de Reclutamiento.
~Autorizar y dar Vo. Bo. a todo oficio que se realiza en la oficina de la misma.

De la Presidenta Municipal
sFirmar las cartillas del Servicio Militar Nacional.

*Presenciar el sorteo.

Definiciones

o Cartilla de Identidad Militar: Es un documento oficial que constituye un timbre de honor para todos los
mexicanos aptos, quienes estan obligados a salvaguardar la Soberania Nacional, las Instituciones, la Patria y sus
Intereses.

e Bola negra: Personas que no quedan encuadradas, esto es que no presentan el servicio social
» Bola Blanca: Personas que quedan encuadradas, esto es que presentan el servicio mllltar

e Remiso: Persona que no hizo su tramite en el afio correspondiente.

e S.M.N.: Servicio Militar Nacional
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Insumos

e Hoja de datos.

e Cartilla Militar (Original, Duplicado, Triplicado, Hoja blanca Matriculada, Hoja de instrucciones, Pasta verde).
e 4 fotografias recientes tamano cartilla (35 mm x 45 mm).

e Lapiz adhesivo.

e Tinta para huellas.

e Plumas tinta negra para llenado de hoja de datos.

e Sellos (Junta Municipal de Reclutamiento, Bola negra, Bola blanca, Remisos).

e Cojiny tinta para sellos.

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA EN ORIGINAL PARA SU COTEJO COPIA PARA EXPEDIENTE

Resultados

(

Entrega de Cartillas no liberadas a los conscriptos de la Clase y Remisos.
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Politicas

m Para elaborar la Cartilla Militar deberan entregarse todos los documentos necesarios.
m La Cartilla Militar debera entregarse en un plazo no mayor a 20 dias después de haberse recibido los documentos.
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Desarrollo

NO. PUESTO O UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 El conscripto de la Clase Se presenta en la Junta Municipal de Reclutamiento a solicitar informes para prestar el
correspondiente servici:rilitar
2 Jefa de la Junta Municipal de Le Informa que los requisitos son los siguientes:

Reclutamiento

*Acta de Nacimiento Original.

*CURP Actualizado.

*Comprobante de Estudios (Boleta, Constancia, Certificado, Historial Académico).
*Comprobante de Domicilio (Recibo de Teléfono, Agua, Predio, que este nombre de
un familiar directo o Constancia Domiciliara expendida por el Secretario del
Ayuntamiento de Tultitlan o Credencial de Elector si el solicitante es mayor de edad).
+4 Fotografias recientes tamario cartilla 35x45mm. (No instantaneas), blanco y negro,
en papel mate, sin retoque, ni brillo, con la playera blanca, cuello redondo, cabello
corto (peine del no.2 “clase” / no.1 “remiso”), sin patillas, sin barba, sin aretes o algun
otro accesorio en el cuello u orejas, sin depilacion de ceja, delineado de ojos o boca,

sin bigote, sin lentes.
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*Presentarse en el ex palacio municipal en el primer piso frente al mercado Municipal
de lunes a viernes de 09:00 am. A 18:00 pm.
*Fecha limite 15 de Octubre.
3 El conscripto de la Clase Presenta ante la Junta Municipal de Reclutamiento los documentos y fotografias que
correspondiente le fueron solicitados
4 Jefa de la Junta Municipal de Revisa la documentacion presentada por el solicitante y procede la elaboracion del
Reclutamiento y personal de la formato previo
misma




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Gobierno Municipal
2022 - 2024

Elaboracion:

FEBRERO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 0 G 0 O 0 1 !i 2
2023 b
El conscripto de la Clase Revisa que sus datos sean correctos, firma el formato previo.
correspondiente Firma la Cartilla del Servicio Militar
Presidenta Municipal y Firma la Cartilla del Servicio Militar

responsable del area

Jefa de la Junta Municipal de De acuerdo a las indicaciones de la zona militar,' el municipio de Tultitlan fue
Reclutamiento considerado “Radicacion lejana” desde el afio 2009, quedando exento del sorteo (bola
blanca o bola negra), citando en noviembre a los conscriptos para informarles en que
Batallon deberan realizar la liberacion de su cartilla.

Jefa de la Junta Municipal de FIN DEL PREOCEDIMIENTO.
Reclutamiento '
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Diagramacién
CONSCRIPTOS DE LA CLASE 2004 Y REMISOS JEFA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE LA PRESIDENTA
RECLUTAMIENTO
El Conscripto se presenta en la junta =
municipal a solicitar informes para .| Dainformes de los requisitos a los conscriptos
realizar su cartilla no liberada | Fechalimite 15 de Octubre
p
s ™
Se presenta con los documentos y
fotografias que le fueron solicitados |
L 0 Bt
Revisa la documentaciény
fotos que esten comectos
y se procede ala
Llena sus datos con pluma en el formato de hoja elaboracién cartilla mifitar
azul con dafos solicitados
Se le entrega un nimero de Matricula y se les
da cita para recoger cartilla no liberada —"[ Firma la cartilla del Servicio Militar Nacional ]__.[ Firma la cartilla del Servicio Militar Nacional ]
De acuerdo a las indicaciones de lazona Se procede a poner sello de la
militar, el municipio de Tultitlan fue Junta a las cartillas y en caso de
considerado “Radicacion lejana” desde el afio ser Remisos su respectivo sello y [«
2009, quedando exento del sorteo (bola se enfrega la cartilla al conscripto. J

blanca o bola negra), citando en noviembre a
los conscriptos para informarles en que
Batallén deberdn realizaria liberacion de su

cartilla. /

W y
Fin del tramite | E=el
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Hoja de datos blanca matriculada

Formatos e instructivos

Duplicado de datos matriculado azul
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Triplicado de datos matriculado amarillo Hoja blanca matriculada
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Hoja de instrucciones frontal

Hoja de instrucciones reverso
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Simbologia
Simbolo Significado
[ Inicio ] Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
S Linea de flujo
[ Fin ] Determina el fin del procedimiento ~  —
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PRESENTACION

La Administracion Publica del Municipio de Tultitlan transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo procura garantizar la estabilidad de las
instituciones que demuestran ser eficaces, pero también fortalecer a aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores précticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion
de la calidad.

El presente manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria del
Ayuntamiento, que tiene como premisa el control patrimonial en materia de bienes muebles e inmuebles.

La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se ebtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa,
para la transformacién de la cultura en las dependencias hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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|. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procesos para el registro y control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el Patrimonio
Municipal, para mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento de
Tultitlan; a través de procedimientos eficientes y eficaces en el control de bienes, que den como resultado la
presentacion puntual, veraz y oportuna de informacion requerida por los organismos normativos fiscalizadores
internos y externos.

Il. DISPOSICIONES GENERALES

Las disposiciones del presente manual son de orden ptiblico e interés general, y tienen por objeto regular los
procesos de la Administracion Municipal en materia de los bienes muebles e inmuebles, su régimen juridico, la
celebracion de actos juridicos o administrativos relacionados con éstos, asi como regular el registro, destino,
administracion, control, posesién, uso, aprovechamiento, desincorporacién y actualizacion de los bienes que
integran el Patrimonio Municipal del Ayuntamiento de Tultitlan.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

|

I

) |
TULTITLAN
Gobietno Municipal
2022 - 2024

Elaboracién: febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

00000159
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ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

ADMINISTRACION
DE RECURSOS

MATERIALES

ASISTENCIA Y
EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

REPRESENTACION

ASESORIAY

JURIDICA

V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos:

1. Registro de alta de bienes muebles en el inventario general de bienes muebles y emisién de tarjetas de
resguardo. _

Registro de baja de bienes muebles en el inventario general de bienes muebles.

Levantamiento fisico de bienes muebles.

Registro de transferencia de bienes muebles.

Informe de no adeudo patrimonial.

Emision de Pre-Certificacién de no propiedad municipal.

Informe de no propiedad municipal.

el L




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

i

Gobierno Municipal
2022 - 2024

Elaboracion: febrero 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | () () 00161

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES Y EMISION
DE TARJETAS DE RESGUARDO.

OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles del Ayuntamiento de Tultitlan, mediante el registro de
alta de los bienes muebles y la emision de Tarjetas de Resguardo, asignados a las Unidades Administrativas.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Patrimonio Municipal encargado de mantener actualizado el inventario
de bienes muebles, asi como a los titulares de las Unidades Administrativas, Enlaces Patrimoniales y, en general, a
los servidores publicos del Ayuntamiento de Tultitldn a quienes se les asignen bienes de nueva adquisicion.

REFERENCIAS
e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
o | ey de Fiscalizacion del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Mumicipios:=—

B ——
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”
numero 9, del 11 de julio de 2013.

Bando Municipal de Tultitlan.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Patrimonio Municipal debera:

Registrar el alta de los bienes muebles de nueva adquisicion a través de sus diferentes procedimientos (por
compra, donacion, dacion en pago y nacencia de activo biolégico), en el inventario que corresponda de acuerdo
a su costo de adquisicién.

Asignar los numeros de inventario a cada uno de los bienes muebles registrados como alta y asegurar que se
encuentren debidamente identificados.

Emitir las Tarjetas de Resguardo correspondientes a los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento y
conservarlas debidamente requisitadas por los servidores publicos que los tienen asignados para el desarrollo
de sus actividades.

Mantener actualizados los expedientes de bienes muebles por Dependencia Adrfifiig
Tarjetas de Resguardo correspondientes de los bienes muebles dados de alta. :

e




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO e

Etaboraci6n: febrero 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO (6000016 3

e Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles.

La Tesoreria Municipal debera:

e Enviar mediante oficio, al Departamento de Patrimonio Municipal las facturas y pélizas contables de los bienes
muebles adquiridos mensualmente para realizar el alta de bienes muebles.

La Direccion de Administracion por conducto de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

e Enviar mediante oficio, al Departamento de Patrimonio Municipal los vales de entrada y salida de los bienes
muebles adquiridos mensualmente para realizar el registro de alta de bienes muebles.

Los Enlaces Patrimoniales deberan:

e Girar oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, informando el nombre de la servidora publica o del
servidor publico municipal a quien se le asignaron bienes a su resguardo, dentro de los tres dias habiles
siguientes a su recepcion, detallando los datos de identificacién del bien y anexando copia simple de la
identificacion expedida por el Ayuntamiento.

e Recabar la firma de los servidores publicos a quienes se les asignen bienes muebles de nueva adquisicién, en
los resguardos que previamente recibié el Departamento de Patrimonio Municipal.

¢ Remitir al Departamento de Patrimonio Municipal, los resguardos de bienes muebles debidamente requisitados,
dentro de los tres dias habiles posteriores a su recepcion.
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e Autorizar la entrada y salida de bienes muebles de propiedad particular; e informar por escrito al Departamento
de Patrimonio Municipal, a fin de que estos bienes no se integren al Inventario General de Bienes Muebles.

e Girar oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, informando el nombre de la servidora publica o del
servidor publico municipal que deje de prestar sus servicios, dentro de los tres dias habiles siguientes a la baja
en la plantilla laboral, detallando sus datos de identificacion.

DEFINICIONES

Procedimiento de Alta: Movimiento administrativo que se efectia con motivo de la adquisicion de bienes muebles,
a través de sus diferentes modalidades (compra, donacién, dacion en pago, nacencia de activo bioldgico).

Alta por compra: es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable adquiere bienes muebles mediante licitacién
publica, o en la modalidad que corresponda de acuerdo a las disposiciones vigentes, para asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para la
entidad fiscalizable.

Alta por donacion: es el acto mediante el cual la entidad fiscalizable recibe bienes muebles de forma gratuita de una
o varias personas fisicas o juridicas colectivas quienes los entregan de forma voluntaria con plena libertad.

Alta por nacencia de activo biolégico: Se considera activo bioldgico por nacencia cuando un semoviente
perteneciente al ente municipal, se reproduce en una o varias crias y estas se encuentran en condiciones saludables
para acrecentar el nimero de su especie.

Tarjeta de Resguardo: Al documento generado en el Departamento de Patrimonio Municipal, en el cual, entre otras
cosas, se describen el nimero de inventario asignado, las caracteristicas del bien mueble, el-area-de-ads ipeion y
nombre del servidor publico responsable del mismo. Ki i '
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INSUMOS:

e Copia de la factura y polizas contables de los bienes muebles enviado por la Tesoreria Municipal.

e Oficio de informe de alta de bienes muebles enviado por el Enlace Patrimonial.

 Vale de entrada y salida del almacén enviados por la Direccion de Administracion, por conducto de la
Subdireccidén de Recuerdos Materiales.

* Inventario General de Bienes Muebles.

RESULTADOS
e Actualizacién del Inventario General de Bienes Muebles, mediante el registro de alta de los bienes de nueva

adquisicion.

e Emision de Tarjetas de Resguardo correspondientes a bienes muebles registrados en el Inventario General de
Bienes Muebles.

e Elaboracién del expediente técnico de bienes muebles.

POLITICAS

e Las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA pero
menor de 70; deberan incorporarse al control administrativo patrimonial (inventario de bienes muebles de bajo
costo); no asi para la conciliacion fisico-contable.

R
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Las adquisiciones de bienes muebles, con un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, se
registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacién fisico-contable (inventario de bienes muebles inventariables). Para
los intangibles en todos los casos se les dara el tratamiento de gasto del periodo.

La asignacion del'bien a un resguardatario sera responsabilidad y autoridad del jefe encargado de la misma
Unidad Administrativa.

La responsabilidad respecto a un bien mueble, no es tnicamente del resguardatario, sino también del Jefe
inmediato, Enlace Patrimonial y titular de la Dependencia.

Es responsabilidad de todos y cada uno de los servidores publicos que firmen las Tarjetas de Resguardo de
bienes bajo su custodia y/o uso, conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras aclaraciones y
tramites correspondientes.

Solo se registraran altas en el inventario de bienes muebles cuando se reciba formalmente la documentacion
necesaria para tal fin (factura, contrato de donacién, convenio de dacion en pago o registro genealogico de la
especie).

DESARROLLO

No

RESPONSABLE DESCRIPCION

Envia oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, informando el nombre de la servidora publica o

Enlace Patrimonial . = o ) . )
del servidor publico municipal a quien se le asignen bienes para su uso y resguardo.

ig

Envia personal a la Unidad Administrativa a recabar toda la informacion-del-bien-mueble as
como, la-evidencia fotografica. | &f

. ) L. nado, asi
Patrimonio Municipal
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Tesoreria Municipal

Notifica a la Secretaria del Ayuntamiento sobre la adquisicion de bienes para la actualizacion del
inventario, entregando copia simple de la factura.

Secretaria del
Ayuntamiento

Remite copia simple de la factura del bien, e instruye al Departamento de Patrimonio Municipal que realice
el registro de alta correspondiente.

Patrimonio Municipal

Si el bien mueble tiene un costo igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, pero menor de 70;
deberan incorporarse al control administrativo patrimonial (inventario de bienes muebles de bajo costo);
no asi para la conciliacién contable.

Patrimonio Municipal

Si el bien mueble tiene un costo igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, se registra
contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacion contable (inventario de bienes muebles inventariables). Para
los intangibles en todos los casos se les dara el tratamiento de gasto del periodo.

Patrimonio Municipal

Elabora la etiqueta de identificacion del bien mueble y se presenta en la Unidad Administrativa en donde
se encuentra para pegarle la etiqueta correspondiente al Sistema CREG Patrimonial.

Patrimonio Municipal

Elabora la tarjeta de resguardo y la envia mediante oficio al Enlace Administrativo de la Dependencia
correspondiente.

Enlace Patrimonial

Recibe la tarjeta de resguardo y verifica que los datos del bien mueble (marca, modelo, nimero de serie,
color, entre ofros) sean correctos.

10

Enlace Patrimonial

Si los datos no son correctos, regresan las tarjetas de resguardo al Departamento de Patrimonio
Municipal.

11

Enlace Patrimonial

Si los datos son correctos, remite las tarjetas de resguardo debidamente requisadas al Departamento de
Patrimonio Municipal en un término no mayor a tres dias habiles después de la recepcion de la tarjeta de
resguardo via oficio.

12

Patrimonio Municipal

Recibe la tarjeta de resguardo y se integra el expediente del bien mueble en el que integrara la tarjeta de
resguardo, factura, vale de entrada y salida del almacén, poliza contable.
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Enlace Patrimonial Coordinacion de Departamento de Secretaria del Tesoreria Municipal Resguardatario
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Remite Ia tarjeta de
resguardo al
Departamento de
Patrimonio en un término
no mayor a tres dias
hébiles después de la
recepcion de la tarjeta de
resguardo via oficio.

ol

A

Recibe la tarjeta de

l

Remite la tarjeta de
resguardo al
Departamento de
Patrimonio en un término
no mayor a tres dias
habiles después de la
recepcion de la tarjeta de
resguardo via oficio para
que se realicen las
correcciones.

resguardo e integra el
expediente del bien
mueble.

Recibe la tarjeta de
resguardo, realiza las
correcciones y envia

mediante oficio a la

Dependencia Administrativa.

Elabora la etiqueta de
identificacion del bien
mueble y se presenta en la
Dependencia Administrativa
en donde se encuentra el
bien mueble para pegarle la

efiqueta.

!

SR !

Requisita la tarjeta de
resguardo y la entrega
al Enlace Patrimonial.

N
no
C)

§

v

Entrega la tarjeta

de

resguardo al Enlace
Patrimonial indicando
los datos incorrectos.

FIN i




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TULTITLAN
Gobierna Municipal
2022 - 2024

Elaboracion: febrero 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO lDO 0 0 0 1 7 0
SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO

C) Inicio del
Procedimiento

Conector de pagina

Ij Documento
—_— )

Linea de Flujo

Actividades
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FORMATOS
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REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN EL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO

Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles del Ayuntamiento de Tultitlan, mediante el registro de
baja de los bienes muebles.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Patrimonio Municipal encargado de mantener actualizado el inventario
de bienes muebles, asi como a los titulares de las Dependencias Administrativas, Enlaces Patrimoniales y, en general
a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tultitlin que tengan a resguardo bienes muebles y que, por las
condiciones de uso de éstos, requieran darlos de baja de sus inventarios.

REFERENCIAS
e Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
¢ Ley de Fiscalizacion del Estado de México.
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.
e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publieasfdelr@ebiem_o y
Municipios del Estado de México. i
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Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
numero 9, del 11 de julio de 2013. '

Bando Municipal de Tultitlan

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Los Enlaces Patrimoniales deberan:

Solicitar mediante oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, la gestion para la baja por obsolescencia de
los bienes muebles que cumplan con esa condicién, adjuntando el estudio técnico, documento que previamente
debera solicitar a la Direccion de Administracion.

Solicitar mediante oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, la gestién para la baja por siniestro de los
vehiculos que se encuentren en esa condicion, adjuntando para tal fin copia simple de los siguientes
documentos: la poliza del seguro, dictamen donde se especifique que es pérdida total por siniestro (documentos
que previamente debera requerir a la Direccion de Administracién) y acta administrativa ante el Organo de
Control Interno. Estos mismos documentos deberan ser entregados en copia certificada al personal del Organo
de Control Interno, cuando se realice el levantamiento fisico que corresponda a su dependencia.

Solicitar mediante oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, la gestion par'aﬂ,
vehiculos que se encuentren en esa condicién, adjuntando para tal fin copia si
documentos: poéliza del seguro, dictamen donde se especifique que es pérdida total pt
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previamente debera requerir a la Direccion de Administracion), carpeta de investigacion (que debera solicitar a
la Consejeria Juridica) y del Acta Administrativa ante el Organo de Control Interno. Estos mismos documentos
deberan ser entregados en copia certificada al personal del Organo de Control Interno, cuando se realice el
levantamiento fisico que corresponda a su dependencia.

Solicitar mediante oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, la gestion para la baja por robo de los bienes
muebles que cumplan con esa condicion, copia certificada de la carpeta de investigacion que debera solicitar
a la Consejeria Juridica, y del Acta Administrativa ante el Organo de Control Interno.

Dar aviso mediante oficio al Departamento de Patrimonio Municipal, sobre los bienes muebles que las Unidades
Administrativas reporten como siniestrados o que hayan sido robados. :

El Departamento de Patrimonio Municipal debera:

Coordinar y tramitar la baja de todos los bienes muebles a través de sus diferentes procedimientos
(enajenacion, robo o siniestro, obsolescencia, donacién, no localizados) recopilando e integrando toda la
informacion para dicho tramite.

Fungir como depositario de los bienes muebles propuestos para baja por los Enlaces Patrimoniales.

Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles.

La Unidad de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién debera:

Emitir los estudios técnicos de los bienes muebles tecnoldgicos y de computo, pa
‘obsolescencia, a solicitud de los Enlaces Patrimoniales.
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La Coordinacion de Servicios Generales debera:

e Emitir los estudios técnicos del mobiliario de oficina y maquinaria, para dictaminar su grado obsolescencia, a
solicitud de los Enlaces Patrimoniales.

La Jefatura de Control Vehicular:
o Emitir los estudios técnicos de vehiculos, para dictaminar su estado mecanico y grado obsolescencia, a
solicitud de los Enlaces Patrimoniales.

El Organo de Control Interno debera:
e Elaborar el Acta Administrativa y dar fe y testimonio de todos los tramites para la baja.

DEFINICIONES

Baja de bienes muebles por obsolescencia: acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos
bienes que por sus caracteristicas o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados,
0 su vida util haya concluido y su reparacion es incosteable.

Bajas por enajenacion: acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja sus bienes y transmitir la
propiedad y el dominio de éstos, a titulo oneroso.

Baja por robo o siniestro: acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquellos bienes robados o
que tuvieron un siniestro y que, por sus condiciones, es necesario darlos de baja.

Baja por donacién: acto que realizan las entidades fiscalizables, para dar de baja aquel!os bie
en forma gratuita a otra persona fisica o juridica colectiva.

_que se transfieren
3
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Bienes Muebles no localizados: acto mediante el cual las entidades fiscalizables excluyen de sus inventarios aquellos
bienes que no se encontraron fisicamente.

INSUMOS:

e Estudio técnico.
e Copia certificada de la poliza del seguro
* Copia certificada del dictamen de pérdida total por siniestro o robo.
o Copia certificada del acta administrativa ante el Organo de Control Interno.
o Copia certificada de la carpeta de investigacion
RESULTADOS

¢ Actualizacion del Inventario General de Bienes Muebles mediante el registro de bienes muebles dados de
baja.

e Actualizacion del inventario de los bienes asignados a las Dependencias.

» Relacion de Bienes Muebles propuestos para baja ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.
POLITICAS

e El titular de cada Dependencia debera nombrar a un Enlace Patrimonial con cargo jerarquico de jefe de
Departamento o superior, el cual fungira como responsable de coadyuvar a su superior jerarquico, asi como a
la Jefa o al Jefe de Departamento de Patrimonio Municipal, en las actividades relativas a la baja de los bienes
muebles asignados a las unidades administrativas de su Dependencia.

* Los Enlaces Patrimoniales deberan integrar y enviar a Patrimonio Municipal el exped
muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes, con la documentacion soporte nec
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Si algun bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo de Control Interno, no podran proponerse para
baja, hasta que se tenga la resolucién correspondiente emitida.

DESARROLLO
No. Responsable Descripcion
Envia a la Jefatura de Patrimonio Municipal, la solicitud de los bienes muebles que propone para
1 Enlace Patrimonial baja (por obsolescencia, siniestro o robo), integrando para tal fin la documentacién soporte seguin
corresponda.
: : 5 Recibe la informacién, revisa y analiza la procedencia o viabilidad de los muebles propuestos para
2 Patrimonio Municipal . . .,
baja de conformidad con la documentacion soporte.
Si la documentacion entregada no esta completa y no cumple con las condiciones, envia oficio de
3 Patrimonio Municipal contestacion dénde informa al Titular de la Dependencia y al Enlace Patrimonial, que su solicitud
no es procedente y se indica lo que se requiere o hace falta.
Si la documentacién entregada esta completa y cumple con las condiciones, envia oficio de
4 Patrimonio Municipal contestacion dénde informa al Titular de la Dependencia y al Enlace Patrimonial, que es procedente
su solicitud y se indica hora y fecha en gue se recogeran los bienes muebles propuestos para baja.
. . En fecha y hora acordada, en su Dependencia entrega al personal de la Jefatura de Patrimonio los
5 Enlace Patrimonial : y : . . :
bienes propuestos para baja y firma acta administrativa haciendo constar el hecho.
. ) . Deposita los bienes muebles recibidos en la bodega, almacén o lugar designado por la Secretaria
6 Patrimonio Municipal " '
del Ayuntamiento para su guarda y custodia.
- . - Jenci
- Batrimenie Mutisisal Acymula un Ifat'e de. bienes .muebles que Proponen p?ra baja las diferentes dependencias y
unidades administrativas que integran el gobierno centralizado.
Integra el expediente técnico que contenga toda la informacion relativa
8 Patrimonio Municipal muebles y formula punto de acuerdo para presentarlo en Sesion de Com

Inmuebles.
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Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Recibe expediente técnico, revisa, analiza y discute la procedencia o viabilidad de los muebles
propuestos para baja de conformidad con la documentacion soporte.

10

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Si la documentacion no estd completa y no es suficiente, no aprueba el punto de acuerdo
presentado y devuelve el expediente técnico, para que se atiendan las observaciones realizadas.

1"

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Si la documentacién esta completa y es suficiente, aprueba el punto de acuerdo presentado,
determina el procedimiento de baja y firma el acta administrativa.

12

Contralor y Secretario
Ejecutivo del Comité de
Bienes Muebles

Formula Punto de Acuerdo para presentar acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles firmada por cada uno de sus integrantes y debidamente soportada, a fin de someter a
consideracion del Organo Maximo de Gobierno, para su resolucion.

13

Organo Maximo de Gobierno

Recibe acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles firmada y debidamente
soportada, para su revision, analisis, discusion y en su caso aprobacion.

14

Organo Maximo de Gobierno

Si la documentacion presentada no estd completa y no es suficiente, no autoriza el punto de
acuerdo y devuelve la documentacion para que se atiendan y solventen las observaciones
realizadas.

15

Organo Maximo de Gobierno

Si la documentacion presentada estd completa y es suficiente, aprueba el punto de acuerdo y
autoriza llevar a cabo la baja presentada en el acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles. Instruye a la Tesoreria Municipal a realizar la baja de los bienes muebles en los
registros contables, y a la Secretaria del Ayuntamiento a realizar la baja de los bienes muebles en
los registros administrativos, una vez que se concluya el procedimiento de baja aprobado.

16

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Aprobado el Punto de Acuerdo se procede a realizar la baja de acuerdo a los procedimientos
establecidos en los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables del Estado de México, publicados
en el Periodico Oficial "Gaceta de Gobierno”, numero 9 del 11 de julio de 2013.
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DIAGRAMACION

Enlace Patrimonial

Secretario Ejecutivo del
Comité Bienes Muebles e
Inmuebles

Comité de Bienes Muebles e

Jefatura de Patrimonio
Inmuebles

Organo Maximo de Gobierno

Genera y envia oficio de
solicitud de bienes
propuestos para baja

Adjunta la documentacié
soporte

Recibe la informacion,
analiza la procedencia o
viabilidad de la solicitud
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Envia contestacion de no
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<
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LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS EN EL INVENTARIO GENERAL DE BIENES

MUEBLES ASIGNADOS A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Llevar a cabo el registro y control del levantamiento fisico de inventario al respecto de los bienes patrimoniales
propiedad del Municipio.

ALCANCE

Aplica a todos los bienes, Muebles e Inmuebles, adquiridos por y para el Municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
nimero 9 del 11 de julio de 2013.

Bando Municipal de Tultitlan

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Patrimonio debera:

Planear y programar conjuntamente con el Organo de Control Interno el calendario del levantamiento fisico de bienes
muebles e inmuebles. '

Verificar de manera periédica que los Bienes contintien en el area correspondiente y que el uso que se hace de los
mismos sea el recomendado.

El Organo de Control Interno debera:

Emitir circular informando las fechas del calendario autorizado para realizar el levantamiento fisico de Bienes Muebles
e Inmuebles, a cada Direccion.

Levantar las actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas de la entidad fiscalizable, en las
que ademas de asentar los bienes existentes, se mencionaran los hallazgos que se presenten en el desarrollo del
levantamiento fisico, incluyendo en el caso de los bienes muebles, los faltantes, sobrantes y aquellos que por su
estado fisico se consideren obsoletos, firmando las actas, los involucrados que realicen el levantamiento fisico, asi
como el titular de cada unidad administrativa; para el caso de los inmuebles dara fe de la situacion en la que se
encuentren los predios propiedad de la entidad municipal.

El enlace Patrimonial debera:
Coadyuvar en las actividades del levantamiento fisico.

Las y los servidores publicos resguardatarios deberan:
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Responsabilizarse del cuidado de’ los Bienes Patrimoniales, asi como la de informar acerca de los cambios de
resguardatarios que pudieran afectar el registro Patrimonial del H. Ayuntamiento.

DEFINICIONES

Factura: Documento que describe lo comprado, con nombre de proveedor, fecha de compra, niumero de factura,
descripcion del material, costo, nimero de serie, numero de motor.

Hoja de Inventario de Bienes Muebles: Documento que contiene todos los bienes del Inventario General por
persona, por Direccién o Departamento.

Tarjeta de Resguardo: Documento que describe toda la informacién del Bien nombre del resguardatario y firma del
mismo.

Levantamiento fisico: Es el acto mediante el cual se realizara la inspeccion fisica de los bienes muebles en el lugar
donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando sus datos de

identificacion.
INSUMOS

e Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Bienes de Bajo Costo

Inventario de Bienes Inmuebles.

Averiguaciones previas o carpetas de investigacion

Actas administrativas levantadas por el titular del 6rgano de Control Interno.
e Estudios Técnicos
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RESULTADOS

* |Integrary actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades
fiscalizables;

e Identificar, analizar y evaluar la problematica que afecta al activo no circulante, asi como proponer las medidas
tendientes a solucionarlas;

* Analizar y aplicar el marco juridico al activo no circulante; y

e Promover la adopcion de criterios para llevar a cabo los procedimientos conducentes a la recuperacion y baja
de los bienes propiedad del Municipio.

e Verificar la existencia de los bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable, comprobar el estado de uso y
conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes muebles y, en su caso,
continuar o empezar la regularizacion de los bienes inmuebles.

POLITICAS

La asignacién del bien al resguardatario seré responsabilidad del Jefe o Jefa del area; sin embargo, la responsabilidad
respecto del Bien no Gnicamente sera del resguardatario, sino también de su jefe inmediato superior y del Enlace
Patrimonial.
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DESARROLLO

No.

Responsable

Descripcién

Organo de Control

Establecer "las bases generales" para la realizacién de los levantamientos fisicos de los bienes
muebles e inmuebles, de acuerdo al numeral Trigésimo Noveno de los Lineamientos para el Registro
y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion De Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables Municipales Del Estado De México. Dichas bases contendran como
minimo los siguientes datos o acciones:

I.Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios;

Il. Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas de la entidad fiscalizables municipal
que se llevaran a cabo los levantamientos fisicos de los inventarios, para que se brinden todas las

Inmuebles

1 Ftatrio facilidades al personal involucrado en dichos levantamientos;
lll. Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en desuso, descompuestos,
siniestrados o robados, presenten la documentacion o la informacion que permita comprobar la
ubicacién o destino de los mismos al momento del levantamiento fisico;
IV. Referenciar cual es el listado o documento fuente que se tomara como base para el levantamiento
fisico del inventario; -
Y .
V. Dar a conocer a los servidores publicos de las entidades fiscalizables municipales los nombres
del personal que llevara a cabo el levantamiento fisico del inventario.
Organo de Control
Interno y Secretario
2 Ejecutivo del Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles como propuesta de punto de acuerdo la
Comité de Bienes | aprobacién del Calendario del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.
Muebles e
Inmuebles
Comité de Bienes B
Muebles e Aprobar el Calendario del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles
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3 Patrimonio Proporcionar al érgano de Control Interno el listado o documento fuente que se tomara como base
Municipal para el levantamiento fisico del inventario.
Presentarse en las Dependencias Administrativas en la fecha que previamente se establecit en el
4 Patrimonio calendario autorizado por Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, para revisar la existencia de los
Municipal bienes muebles que cada resguardatario tienen asignados, y tomar la evidencia fotografica
necesaria. _
i Presentarse en las Dependencias Administrativas en la fecha que previamente se establecio en el
5 Organo de Control | calendario autorizado por Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para comprobar que los datos de
Interno identificacion del bien sean los mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes
muebles e inmuebles.
Presentar en la fecha que previamente se establecié en el calendario autorizado por Comite de
6 Enlace Patrimonial | Bienes Muebles e Inmuebles los bienes muebles que forman parte del inventario de la Dependencia
Administrativa.
7 Enileice Pt ; Entregar al Organo de Control Interno todos aquellos documentos que formen parte del soporte
monial e : :
documental para comprobar el robo, siniestro o estado de obsolescencia de los bienes muebles.
8 Organo de Control | Levantar las actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas de la entidad
Interno fiscalizable.
9 Organo de Control | Entregar las actas administrativas del levantamiento fisico y sus anexos, al presidente del comité, en
Interno sesion ordinaria del mismo, al término del levantamiento fisico.
10 Fﬁ;ﬁgg}”ﬁlﬁ) Actualizar las tarjetas de resguardo con los datos recabados en el levantamiento fisico.
k] phﬁf;rigic;;f Emitir y enviar las tarjetas de resguardo a las Dependencias Administrativas.
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DIAGRAMACION

Organo de Control Interno

Jefatura de Patrimonio

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

Enlace Patrimonial

de los levantamientos fisicos de los bienes
muebles e inmuebles.

Establece las bases generales para la realizacién

R

|

Presenta ante el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles como propuesta de punto de
acuerdo la aprobacion del Calendario del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e
Inmuebles.

R

Presentarse en las Dependencias
Administrativas para comprobar gue
los datos de identificacion del bien sean

v

Proporcionar al 6rgano de Control
Interno el listado o documento
fuente que se tomara como base
para el levantamiento fisico del

inventario.

los mismos que se encuentren
registrados en el inventario de bienes
muebles e inmuebles.

Presentarse en las Dependencias
Administrativas para revisar la
existencia de los bienes muebles
que cada resguardatario tienen
asignados.

Aprueba el Calendario
del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Presentar en la fecha que
previamente se establecio en el
calendario autorizado por Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles

los bienes muebles que forman
parte del inventario de la
-Dependencia-Administrativa. -
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Levantar las aclas circunstanciadas por
cada una de las unidades administrativas < D
de la entidad fiscalizable.
Entregar al érgano de Control
l Interno todos aquellos
I y documentos que formen parte
L del soporte documental para
Entrega las actas administrativas del comprobar el robo, siniestro o
levantamiento fisico y sus anexos, al estado de obsolescencia de los
presidente del comité, en sesion ordinaria bienes muebles.

del mismo, al término del levantamiento
fisico,

Actualizar las tarjetas de
resguardo con los datos
recabados en el
levantamiento fisico.

Emitir y enviar las tarjetas de
resguardo a las Dependencias
Administrativas.

Fin
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FORMATOS

1.-Tarjeta de resguardo

MUNICIPIO DE TULTITLAN
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2.-Inventario de bienes muebles de bajo costo

LOGO DEL ENTE
FISCALIZABLE

(2) Municipio de: (4) Elaboré:
(3) Entidad: (5)Reviso:
| © (7) IBMBC0000202100 | (8) Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo |
L At ey o) e R S
 (6)Fecha de Elaboracion
Dia | Mes T
Nim | Partida Concepto Nombre | Niimero ] 8) PSR | Movimiente | Area )
Prog del dela Nimero de del | Marca Modelo de —— LA AR ——  deAls Resp bl c ios
(@) | Gasto Partida del Inventario| Mueble (14) (16} Serie Nvimero Fecha | Proveedor Costo Tipo Numero Fecha | (19) (20) (21)
(10) Gasto (11) 12 (13) (18}
SNy TSy [ = o | =
—._-- I’ 77 P ¥ T o R
T — i g = — ; -
— ] i, O (| I | i I M A
i i | |
Y TR . - | ] s,
i N [ - - - _
- i | 1 5 i
I [ i
N [—— \ !
.
Presidente (a) Municipal Tesorero(a) Municipal Titular del Organo Interno de Secretario{a)

Control
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3.-Inventario de bienes muebles.

LOGO DEL ENTE
FISCALIZABLE

(2) Municipio de: (4) Elaboro:
(3) Entidad: (5)Reviso:
(7) IBMBC0O000202100 (8) Inventario de Bienes Inventariables |
R |
T {6) Fecha de Elaboracién |
| Dia | Mes AR !
Him i | Mombradela | Nomero de Nombre del © Homerode T (19 Foctura (a0 péiza
ma | Subcuentn i (Mombre delMushle  Marca | Medslo |
_Prr:}q ol Br:;h t m?::no Iie“_‘::';“h : 119 [t] n s | Minero | Fechn - Provesdor  Costo T Mimero
o) E ] E (2
Presidente {a) Municipal Tesorero{) Mimicipal Titutar def Organa Intermo de Cardrol
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ety AreaResponsabls |
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4.-Inventario de bienes inmuebles.
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INFORME DE NO ADEUDO PATRIMONIAL.

OBJETIVO

Notificar a la Secretaria del Ayuntamiento si el servidor publico saliente tiene o no adeudos de caracter patrimonial.
ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Publicos que se separen del empleo, cargo o comisioén y/o reasignacién, que le ha sido
asignado, con nombramientos como Jefes (a), Directores (a), Coordinadores (a), Sindicos, Regidores, Presidente o
Presidenta Municipal, lista de raya los cuales se encuentran adscritos a la Administracién Publica del Ayuntamiento
de Tultitlan.

REFERENCIAS

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y

Municipios del Estado de México.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables del Estado de México, publicados en el Periddico Oficial “Gaceta de Goblerno
numero 9, del 11 de julio de 2013. b e

e Bando Municipal de Tultitlan Py )

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de eXIc'
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Patrimonio Municipal debera:

Revisar los expedientes de los bienes muebles que obran en los archivos de Patrimonio Municipal para elaborar el
informe de adeudo o no adeudo patrimonial de los Servidores Publicos del Ayuntamiento.

DEFINICIONES

Constancia de No Adeudo Patrimonial: documento que expide la Secretaria del Ayuntamiento y, que acredita si el
servidor publico saliente tiene o no adeudo de tipo patrimonial con la Administracion Publica Municipal.

Inventario de Bienes Muebles: Documento que contiene todos los bienes del Inventario General por persona, por
Direccion o Departamento.

Tarjeta de Resguardo: Documento que describe toda la informacion del Bien nombre del resguardatario y firma del
mismo.

INSUMOS
e Inventario de Bienes Muebles
» Inventario de Bienes de Bajo Costo
e Averiguaciones previas o carpetas de investigacion
e Actas administrativas levantadas por el titular del 6rgano de Control Interno.
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RESULTADOS

Verificar y constatar que los Bienes Muebles que estuvieron bajo el resguardo del Servidor Publico saliente se
encuentren fisicamente en las oficinas correspondientes.

Constatar que los bienes muebles se presentan en las condiciones normales de uso.

POLITICAS

Para la entrega de las constancias se tomara en consideracién el registro e integracién de los resguardos que tenga
la Jefatura de Bienes Muebles y la integracién de los Inventarios, ambos debidamente actualizados.

Las constancias de no adeudo patrimonial se pueden solicitar por alguno de los siguientes motivos:

¢ Que la soliciten los servidores publicos, cuando se encuentren en el proceso de Entrega-Recepcion intermedia.
e Que la soliciten por cambio de adscripcion de cualquier servidor publico dentro de las unidades que conforman
la Administracion Publica Municipal.
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DESARROLLO
No. Responsable Descripcion
) o Envia escrito dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento, que contenga: nombre del
1 Servidor Publico | gervidor publico, nimero de némina, domicilio para oir y recibir notificaciones
saliente dentro del territorio municipal, teléfono, correo electrénico, relacion de su area de
adscripcion, CURP y RFC.
Recibe la peticion y mediante oficio la turna a la Jefatura de Patrimonio Municipal,
Secretaria del iniciando el Procedimiento Administrativo, solicitando a la Jefatura de Patrimonio
2 AvirERIEHG Municipal que le remita la informacion referente a los adeudos que tenga el servidor
y publico, respecto de los bienes que hayan estado a su resguardo durante la
vigencia de su relacion laboral en las areas de adscripcion.
. ] Recibe la solicitud enviada por la Secretaria del Ayuntamiento y, realiza una
3 Patrimonio busqueda minuciosa en el archivo y expedientes de las areas correspondientes de
Municipal la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de cotejar si el Servidor
Publico solicitante era resguardataric de algtn bien mueble.
Patrimonio Informa mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento si el servidor Publico
4 Municipal solicitante cuenta con algin adeudo de tipo patrimonial.
5 Secretaria del Emite la Constancia de Adeudo o no Adeudo Patrimonial, seglin la informacion que
Ayuntamiento le haya proporcionado la Jefatura de Patrimonio Municipal.
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DIAGRAMACION

Servidor Publico saliente

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Patrimonio

Inicio

v

Envia escrito dirigido a la Secretaria del
Ayuntamiento, que contenga: nombre del
servidor publice, nimero de némina,
domicilio para oir y recibir notificaciones
dentre del territorio municipal, teléfono,
correo electronico, relacién de su area de
adscripcién, CURP y RFC

Recibe la peticién y la turna a la Jefatura
de Patrimonio Municipal, solicitando al
Departamento de Patrimonio Municipal

Pyue le remita la informacion referente a los
adeudos de tipo patrimonial que tenga el
servidor publico.

—T

Recibe la solicitud y realiza una busqueda
minuciosa en el archivo y expedientes de
las areas correspondientes de Ia
Administracion Publica Municipal, con la
finalidad de cotejar si el Servidor Publico
solicitante era resguardatario de algun
bien mueble.

Emite la Constancia de Adeudo o no

Informa mediante oficic a la Secretaria
el Ayuntamiento si el servidor Publico

Adeudo Patrimonial, seguin la informacion
que le haya proporcionado al
Departamento de Patrimonio Municipal.

FIN

solicitante cuenta con algtn adeudo de
tioo patrimonial.

00000204
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PRE-CERTIFICACIONES DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL

OBJETIVO

Gestionar la resolucion para el tramite de Certificaciones de No Propiedad Municipal de los inmuebles que se
encuentran ubicados dentro del Territorio del Municipio de Tultitlan, con la finalidad de informar si el inmueble es
propiedad del Ayuntamiento o invade alguna fraccion del mismo.

ALCANCE

Aplica a todos los propietarios de bienes inmuebles que se encuentran ubicados dentro del territorio del Municipio de
Tultitlan y, al personal administrativo adscrito a la Jefatura de Patrimonio Municipal.

REFERENCIAS
e |eyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
e Ley de Fiscalizacion del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y

Municipios del Estado de México.

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables del Estado de México, publicados en el Periodico Oficial “Gaceta de GobLerno ,
numero 9, del 11 de julio de 2013. ‘ : {

e Bando Municipal de Tultitlan




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TULTITLA]
Gobiemo Municipal
2022 - 20245

Elaboracién: febrero 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 0 0 0 00 2 0 7

RESPONSABILIDADES
Departamento de Patrimonio Municipal:

Solicitar mediante oficio la informacion referente a la elaboracion de Certificaciones de No Propiedad Municipal, a las
areas de Coordinacion de Catastro, Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para coadyuvar las diligencias
pertinentes de cada dependencia con la finalidad de expedir dicha constancia al propietario solicitante.

Tesoreria Municipal:

Cotejar la informacion que obra en sus archivos con los documentos que envia el Departamento de Patrimonio
Municipal, con la finalidad de informar si el inmueble se encuentra registrado a nombre del ciudadano solicitante.

Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

Cotejar la informacién que obra en sus archivos con los documentos que envia el Departamento de Patrimonio
Municipal, con la finalidad de informar si el inmueble se encuentra registrado a nombre del ciudadano solicitante.

DEFINICIONES

Oficio: documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes, o también para llevar a
cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion.

Certificacion de no propiedad municipal: documento de validez oficial, que acredita que el inmueble d_e__!fbe’tiéidrhaﬁp”i_
no forma parte del Patrimonio Municipal. i
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INSUMOS

e Minutario de registro.

e Carpetas de archivo

e Inventario de Bienes Inmuebles.

e Solicitud por escrito dirigido a la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento

e Traslado de dominio del bien mueble

¢ Documento que acredite la posesion del inmueble

o Croquis de localizacién del inmueble

» |dentificacion oficial del propietario

e Pago del impuesto predial vigente

s Constancia del comisario ejidal o comunal de que el inmueble no tiene esa naturaleza.

RESULTADOS

Emitir el Pre-Certificado de no propiedad municipal informando si el inmueble es propiedad del Ayuntamiento o invade
alguna fraccion del mismo.

POLITICAS

El tramite de Certificacién de no Propiedad Municipal solamente lo podra solicitar el propietari_d;,_“.@ €n su caso =agg"reg,ew
anexar carta poder a nombre de la persona autorizada para realizar el tramite. e Spatl] QR |
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DESARROLLO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Ciudadano Solicitante Entrega su solicitud y los documentos solicitados para este tramite en la Oficialia
de Partes.
2 Secretaria del Recibe la peticion y mediante oficio la turna a la Jefatura de Patrimonio Municipal,
Ayuntamiento solicitando que le remita el Pre-Certificado de no propiedad Municipal.
3 Patrimonio Municipal Envia las peticiones administrativas referentes a la expedicion de Certificacion de
No Propiedad Municipal a la Tesoreria Municipal y la Direccion de Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente, toda vez que son la Dependencias competentes en la
busqueda de la informacién requerida.
4 Tesoreria Municipal Emite el informe que haya resultado de cotejo de los documentos enviados contra
la informacién que obra en sus archivos y lo envia al Departamento de Patrimonio
Municipal.
5 Direccion de Desarrollo | Emite el informe que haya resultado de cotejo de los documentos enviados contra
Urbano y Medio Ambiente | la informacién que obra en sus archivos y lo envia a la Jefatura de Patrimonio
Municipal.
Patrimonio Municipal Elabora el Pre-Certificado de no propiedad Municipal y lo envia a la Secretaria del
5 Ayuntamiento.
Secretaria del Expide el Certificado de no propiedad Municipal al solicitante.
6

Ayuntamiento

00000209
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DIAGRAMACION
Ciudadano Secretaria del Jefatura de Patrimonio Tesoreria Municipal Direccion de Desarrollo
Solicitante Ayuntamiento Municipal Urbane y Medio
Ambiente
[ : s
L Recibe la peticion y Envia las  peticiones Emite el informe que haya
Entrega su solicitud y los mediante oficio la tumna administrativas referentes a Tesultado de cotejo de los
documentos solicitados al Departamento de la  expedicion de Emite el informe: e Tiays documentos enviados contra
para este tramite en la Patrimonio  Municipal, BCertificacion  de  No e e ol e (b8 la informacion que obra en
Oficialia de Partes. solicitando  que le Propiedad Municipal a la t A ol sus archivos y lo envia al
. ol Pre. - - ocumentos enviados contra la wler
e Tesorerfa Municipal y la informacion que obra en sus Departamento de Patrimonio
Certificado  de  no Direccion de  Desarrollo archivos yq L aid al Municipal.
propiedad Municipal: Urbanay Medio Asbienie. Departamento de Patrimonio
Municipal.
Expide el Certificacion Elabora el Pre-Certificado 4_’—J
de No Propiedad A= de no propiedad Municipal
Municipal al solicitante. y lo envia a la Secretaria |
del Ayuntamiento. 5

)

FIN
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FORMATOS

EXPEDIENTE:
NO. DE OFICIO: DPM/188/2020
ASUNTO: PRE-CERTIFICACION

A QUIEN CORRESPONDA:

EL QUE SUSCRIBE, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO,
CON FUNDAMENTO EN LO PREVISTO POR EL ARTICULO 91 FRACCIONES X Y XIV, DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CERTIFICA

QUE EL PREDIO DENOMINADO, UBICADO EN CALLE EMILIO PORTES GIL SIN NUMERO BARRIO SAN JUAN,
MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO; EL CUAL TIENE LAS SIGUIENTES MEDIDAS Y COLINDANCIAS:

AL NORTE: 08.50 METROS CON JUAN ROJAS MARTINEZ Y .80
CENTIMETROS IGNACIO ARENAS.

AL SUR: 09.45 METROS CON MARIO ORTIZ GARCIA

AL ORIENTE: 15.53 METROS CON CALLE EMILIO PORTES GIL

AL PONIENTE: 14.40 METROS CON ISABEL GARCIA Y UN METRO CON

IGNACIO ARENAS
CON UNA SUPERFICIE DE 144.98.00 CIENTO CUARENTA Y CUATRO PUNTO NOVENTA Y OCHO METROS

CUADRADOS, A NOMBRE DE LA C. ADRIANA ORTIZ ORTiZ. NO FORMA PARTE DEL DOMINIO PUBLICO DE ESTE
MUNICIPIO DE TULTITLAN ESTADO O FEDERACION, NO OMITIENDO MENCIONAR QUE ESTE NO SE VE
AFECTADO O RESTRINGIDO POR ViA PUBLICA ALGUNA, LO ANTERIOR DE ACUERDO AL OFICIO NUMERO
DDUYMA/US/075/2020, SUSCRITO POR EL ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y TENENCIA DE LA TIERRA.

SE EXPIDE LA PRESENTE, SIN EFECTOS DE RECONOCIMIENTO DE PROPIEDAD O POSESION, PARA LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. EN EL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO; A VEINTICINCO
DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTE.

ATENTAMENTE

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. ANAY BELTRAN REYES

“GOBIERNO DE BIENESTAR”
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SIMBOLOGIA
simBOLO SIGNIFICADO

© Inicio del Procedimiento

Linea de Flujo

Actividades

Multidocumento

Fin del Procedimiento

SiMBOLO SIGNIFICADO
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BIBLIOGRAFIA:

e Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

» Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion de Bienes Muebles e Inmuebles para
las Entidades Fiscalizables del Estado de México publicados en el Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
numero 9, del 11 de julio de 2013.

¢ Bando Municipal de Tultitlan.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.




Elaboracién: febrero 2023

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TULTITLAN

Gobieme Municipsl
2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LABORO
Iz 1
— Nl ﬁ
(/ 3 SRTEEENIODE |
——C. ABRAHAW DANIEL LOPEZ|WA AiC MUNICIPAL

&

Bl =SS

T =
LIC. ANAY BELTRAN REY

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

00000214




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

)
\\ i
TULTITLAN

Gobierno Municipal
2022 - 2024

Elaboracion: febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

06600215

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

COORDINACION JURIDICA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TU
Gobierno Municipal

2022 - 2024

L

Elaboracion febiero 2023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 406000217

DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento en el cual se consigna de manera sintetizada el orden cronolégico de lo que
sucede en la Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, en su contenido debe contener los nombres de quienes
hagan uso de la palabra, los acuerdos, asuntos tratados y el resultado de la votacién.

Ayuntamiento de Tultitldn: Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México, el cual estara integrado como lo
establece el Codigo Electoral del Estado de México.

Citatorio: Documento que suscribe la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento, por instrucciones de la Presidenta o el Presidente
Municipal Constitucional, para anunciar a los miembros del Ayuntamiento, el dia, lugar y hora en la que se celebrara una Sesion de
Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

Convocatoria: Documento que sirve como medio de comunicacion para anunciar la celebracion de la Sesién de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, emitido directamente por la Presidenta o el Presidente Municipal Constitucional, conforme a los
requisitos establecidos en la Ley Organica Municipal del Estado de México y en el Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de
Tultitlan, Estado de México.

Guion: Esquema escrito y desarrollado de temas, puntos o cuestiones a tratar en la Sesion de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, y sirve de guia a la Presidenta o al Presidente Municipal Constitucional para conducir la
Sesion.

Orden del dia: Listado de asuntos que deberan ser tratados en la Sesién de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

Periédico Oficial “Gaceta Municipal”: Es el medio de comunicacion oficial del Gobierno Municipal de Tultitlan, de caracter
permanente e interés publico, que tiene por objeto publicar todas aquellas disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento, a fin de que
éstas sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracion es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento.

Quorum Legal: Numero minimo de miembros del Ayuntamiento cuya presencia es necesaria para sesionar validamente, a fin
, «,._,da;nodarlgmﬂsr decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan. I 1R

é’ﬁ: Ido Virtual: Plataforma de Sesion virtual de Cabildo, donde estaran presentes los mlem:bros del Ayuntamlenio,
e‘f r;al de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento. : Aird ;

a5|
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POLITICAS

El citatorio a la Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, debera llegar los miembros del Ayuntamiento, en los
siguientes plazos:

1. Para sesion ordinaria, por lo menos con una anticipacion de veinticuatro horas previas a su celebracion.
2. Para sesion extraordinaria, con una anticipacion de al menos una hora antes de su celebracion.
3.  Para sesion solemne, por lo menos veinticuatro horas antes de su celebracién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

i i i0 Cabildo
Coordinadora o Coordinador Juridico Elat?ora_r o .mt’atono ReiD i SN % :
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.
Secretaria o} Secretario del|Aprobar y firmar el citatorio para la Sesion de Cabildo
Ayuntamiento Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.
Auxiliar Administrativo de la|Realizar la entrega del citatorio para la Sesion de Cabildo
Coordinacién Juridica Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, a las y los integrantes del Ayuntamiento.
FIN




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Gobiaerno Municipat
2022 - 2024

R TeRaEich: foo 2o 023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 00000221

MEDICION

LINEA DE ACCION CONCEPTO e : CANTIDAD ABSOLUTO

ANUAL

Asesorar a las diversas areas de la
Administracion Puablica Municipal,
para la presentacion de puntos de
acuerdo

Expediente X

Recibir propuestas de las areas para
modificacién a reglamentos, Propuesta X
decretos, programas, etc.

Actualizar reglamentos,
normatividad y disposiciones Aprobacion X
administrativas municipales

Publicar disposiciones de
observancia general en el Periodico Gaceta X
Oficial “Gaceta Municipal”

Realizar Sesiones Ordinarias vy

Extraordinarias de Cabildo Atta .

X X X X O X| X[ X| X| X X| X x| x| X X
XX X X X X X X X X X X x| x| X
>
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SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

Decision

Final de procedimiento -
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la propuesta de orden del dia y guion para celebrar la Sesién de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

AREA: Coordinacion Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Conocer los asuntos que seran tratados en la Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne y guiar a la
Presidenta o Presidente Municipal Constitucional, durante la celebracion de la misma.

ALCANCE: Integrantes del Ayuntamiento y Secretaria o Secretario del Ayuntamiento.
MARGO LEGAL

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

AN o2

Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
RESPONSABILIDADES
De la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento:

g Concertar y aprobar la propuesta de orden del dia con la Presidenta o el Presidente Municipal Constitucional, para la
celebracion de la Sesién de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

De la Coordinadora Juridico o el Coordinador Juridico:

Reallzar,l_a propuesta de orden del dia para la celebracion de la Sesién de Cabildo Ord|narlalExtraordlnarialSoIemne asi
Qulon que deriva de la propuesta. !
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Sede del Cabildo Virtual: Plataforma de Sesion virtual de Cabildo, donde estarén presentes los miembros del Ayuntamiento,
asi como el personal de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento.

Sede del Cabildo: Lugar declarado como recinto oficial para llevar a cabo la Sesién de Cabildo, por regla general, se
celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada en la planta alta del Palacio Municipal,
sito en Plaza Hidalgo, numero 1, Ciudad de Tultittan de Mariano Escobedo, Cabecera del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Sesion Abierta: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los habitantes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para su comunidad y que sean de competencia municipal.

Sesion Extraordinaria: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, que tendra por objeto tratar exclusivamente
propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucion, establecidos en el orden del dia propuesto.

Sesién Foranea: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, por lo menos dos veces al afio fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del Municipio.

Sesion Juvenil: Es la Sesién que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los jovenes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para las y los jovenes y que sean de competencia municipal.

Sesion Ordinaria: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, realizada en dia habil, especificamente los martes
de cada semana, en punto de las 10:00 diez horas; salvo las excepciones que surjan por la agenda de la Presidenta o el
Presidente Municipal Constitucional.

INSUMOS
1s Equipo de cémputo.
2. Impresora.
3. Hojas membretadas de papel bond blanco tamafio oficio.
RESULTADOS

El deéahdgo _fje la Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:
Elaboracién de la propuesta de orden del dia y guion para celebrar la Sesién de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne

Si

Aprueba la Secretaria del Si Autoriza Presidencia la
Ayuntamiento Propuesta 5 Propuesta de orden del
de orden del dia dia

Propuesta de Orden del dia para Sesic"v
E de Cabildo  Ordinana/Extraordinarials
ESolemne :

E Elaboracion de Ia Propuesta de ord
f del dia

f Realizar modificaciones a la orden de
§ dia

Devolucion de orden del dia

E Elaboracion del guion para la Ses
Ede Cabildo  Ordinana/Extraordina
E Solemne

ntrega de guion para celebrar la Sesio
g 0E Cabildo Ordinana/Extracrdinaria/ 2
ESolemne :
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1.
V.

vi.

Vil

FORMATO DE ORDEN DEL DiA Y GUION PARA CELEBRAR LA SESION DE CABILDO
ORDINARIA/EXTRAORDINARIA/SOLEMNE

Propuesta de orden del dia
Lista de asistencia, verificacion de quérum legal y, en su caso, declaratoria de validez de la instalacion de la sesion.
Declaratoria como recinto oficial para sesionar en Cabildo de manera virtual a la plataforma digital (si fuera el caso).
Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.
Lectura y, en su caso, aprobacion del o de las actas anteriores.
Presentacion y, en su caso, aprobacion de las propuestas de punto de acuerdo.
Asuntos generales (si fuera el caso).
Clausura de la sesion.

Guion

SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA/SOLEMNE DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN,

ESTADO DE MEXICO.
DE FECHA ‘
LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.

PRESIDENTA (E) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL: , en el desahogo del primer punto del orden del dia, instruyo
a la Secretaria (o) del Ayuntamiento a pasar lista de asistencia.
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PRESIDENTA (E) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL:

. Lectura Y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

Pregunto a las y los integrantes del cabildo ;desean manifestar algin comentario?
No habiendo comentarios, quienes estén a favor de la propuesta refefida, sirvanse aprobaria emitiendo su voto.

SECRETARIA (O) DEL AYUNTAMIENTO: Votos a favor, Votos en contra, Abstenciones.

Hago constar que: Por Unanimidad o Mayoria, de votos a favor, se aprueba el orden del dia.

Por agotado el punto, se prosigue con el siguiente asunto.

PRESIDENTA (E) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL:

IV. Lectura y, en su caso, aprobacion del o de las actas anteriores.

Pregunto a las y los integrantes del cabildo, ;desean manifestar algtin comentario?
No habiendo comentarios, quienes estén a favor de las actas referidas, sirvanse aprobarlas emitiendo su voto.

SECRETARIA (Q) DEL AYUNTAMIENTO: Volos a favbr, Votos en contra, Abstenciones.

Hago constar que: Por Unanimidad o Mayoria de votos a favor, se aprueban las actas anteriores.

Por agotado el punto, se prosigue con el siguiente asunto del orden del dia.
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| PRESIDENTA (E) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL:

Vil. Clausura de la sesion.

Siendo las horas del dia , 8e da por clausurada la
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del acta de la Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.
AREA: Coordinacién Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Reproducir mediante un acta de todas las determinaciones tomadas en una Sesién de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, mismas que debera contener los acuerdos, informes y asuntos integrados en el orden del
dia de la Sesién correspondiente.

ALCANCE: Integrantes del Ayuntamiento y Secretaria o Secretario del Ayuntamiento.
MARGO LEGAL
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Lo M o=

Asi como los relativos y aplicables al caso concreto.
RESPONSABILIDADES
De la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento:
% Aprobar el acta de la Sesi6én de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne con su firma y rubrica.
De la Coordinadora Juridico o el Coordinador Juridico:

s = P

' l_Jz:ar el acta de la Sesidon de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

£d
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Quorum Legal: Numero minimo de miembros del Ayuntamiento cuya presencia es necesaria para sesionar validamente, a fin
de poder tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan.

Sede del Cabildo Virtual: Plataforma de Sesién virtual de Cabildo, donde estaran presentes los miembros del Ayuntamiento,
asi como el personal de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento.

Sede del Cabildo: Lugar declarado como recinto oficial para llevar a cabo la Sesién de Cabildo, por regla general, se
celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada en la planta alta del Palacio Municipal,
sito en Plaza Hidalgo, nimero 1, Ciudad de Tultitlan de Mariano Escobedo, Cabecera del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Sesion Abierta: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los habitantes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para su comunidad y que sean de competencia municipal.

Sesién Extraordinaria: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, que tendra por objeto tratar exclusivamente
propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucion, establecidos en el orden del dia propuesto.

Sesion Foranea: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, por lo menos dos veces al afio fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del Municipio.

Sesion Juvenil: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los jovenes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para las y los jovenes y que sean de competencia municipal.

Sesion Ordinaria: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlén, realizada en dia habil, especificamente los martes
de cada semana, en punto de las 10:00 diez horas; salvo las excepciones que surjan por la agenda de la Presidenta o el
Presidente Municipal Constitucional.

INSUMOS —

1.  Equipo de computo.

720 Impresora.

"--njembretadas de papel bond blanco tamaiio oficio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Realizar la elaboracion del acta de la Sesion de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

Coordinadora o Coordinador Juridico

Secretaria o] Secretario del

; Aprobar el acta de la Sesién de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.
Ayuntamiento :

Auxiliar o el auxiliar administrativo de la| Recabar las firmas de los miembros de Ayuntamiento en el acta de la Sesion
Coordinacion Juridica de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne

FIN
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MEDICION

LINEA DE ACCION CONCEPTO M CANTIDAD ABSOLUTO

ANUAL

Asesorar a las diversas areas de la
Administracién Puablica Municipal,
para la presentacion de puntos de
acuerdo

Expediente X

Recibir propuestas de las areas
PAll para modificacion a reglamentos, Propuesta X
decretos, programas, etc.

Actualizar reglamentos,
I normatividad y  disposiciones Aprobacion X
administrativas municipales

Publicar disposiciones de
observancia general en el
Periodico Oficial “Gaceta
Municipal”

Gaceta X

Realizar Sesiones Ordinarias y

Extraordinarias de Cabildo Acta X

x| X X X[ XX X| X X X| X| X x| x| X
XX X X X X[ X X X| X[ X[ X x| X Xx
b
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En uso de la palabra, la/el Secretaria (o) del Ayuntamiento informé que la propuesta referida fue aprobada por

Toda vez que ha sido sustanciado el punto Il del orden del dia, la/el Presidenta (e) Municipal Constitucional dio lectura y expuso
el punto namero 1.

PUNTO Il

Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

En uso de la palabra, la/el Presidenta (e) Municipal Constitucional, pregunté si alguien solicita hacer uso de la palabra o desea
realizar algun comentario referente a la propuesta de orden del dia.

Al no existir comentarios respecto a la propuesta de orden del dia, la/el Presidenta (e) Municipal Constitucional solicité a la/el
Secretaria (0) del Ayuntamiento la someta a consideracién del Cabildo y recabe la votacién correspondiente.

Posteriormente, la/el Secretaria (o) del Ayuntamiento informé que la propuesta de orden del dia fue aprobada por
, quedando establecida en los siguientes términos:

ORDEN DEL DIA

I Lista de asistencia, verificacion de quérum legal y, en su caso, declaratoria de validez de la instalacion de la sesion.
Il. Declaratoria como recinto oficial para sesionar en Cabildo de manera virtual a la plataforma digital (si fuera el caso).
Il.  Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

IV. Lectura y, en su caso, aprobacion del o de las actas anteriores. e

V.  Presentacion y, ‘en su caso, aprobacion de las propuestas de punto de acuerdo.

VI.._Asuntos generales (si fuera el caso).

(5.8
|

lausura de la sesion.
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PUNTO V

Presentacion y, en su caso, aprobacion de las propuestas de punto de acuerdo.

EXPOSICION DE MOTIVOS
(...)

(Extractos de los comentarios de las y los integrantes del Ayuntamiento)

Al no existir comentarios, la/el Presidenta (e) Municipal Constitucional solicité la realizacién de la votacion correspondiente,
por lo que la/el Secretaria (o) del Ayuntamiento inform¢ que el punto propuesto fue aprobado por , de lo cual se
desprenden los siguientes:

PUNTOS RESOLUTIVOS
Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos , el Ayuntamiento aprueba
Segundo.
Tercero.  El Ayuntamiento instruye a la Secretaria del Ayuntamiento ; asi como a publicarlos en el

Periodico Oficial “Gaceta Municipal”, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

Toda vez que ha sido sustanciado el punto V del orden del dia, la/el Presidenta (e) Municipal Constitucional dio lectura y
expuso el punto niimero VI.

S SRR Ty
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SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

B Linea de flujo

Decision
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de los comunicados de puntos de acuerdo.

AREA: Coordinacion Juridica.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Dar a conocer a las y los Titulares de la Administracion Puablica Municipal las disposiciones aprobadas por el

Ayuntamiento.

ALCANCE: Las dependencias, Organos, Entidades de las Administracion Publica Municipal y los habitantes del Municipio.

MARGO LEGAL
1. Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.

Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

@ o r oM

Asi como los relativos y aplicables al caso concreto.
RESPONSABILIDADES

De la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento:

,

%  Aprobacion y firma de los comunicados de puntos de acuerdo

De la Coordinadora Juridico o el Coordinador Juridico:

% Ap :on‘: de la elaboracion de los comunicados derivados del
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

gy

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

acta de la ‘Sesion de Cabildo
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Quorum Legal: Numero minimo de miembros del Ayuntamiento cuya presencia es necesaria para sesionar validamente, a fin
de poder tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan.

Sede del Cabildo Virtual: Plataforma de Sesidn virtual de Cabildo, donde estaran presentes los miembros del Ayuntamiento,
asi como el personal de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento.

Sede del Cabildo: Lugar declarado como recinto oficial para llevar a cabo la Sesiéon de Cabildo, por regla general, se
celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada en la planta alta del Palacio Municipal,
sito en Plaza Hidalge, numero 1, Ciudad de Tultitlan de Mariano Escobedo, Cabecera del Municipio de Tultitlan, Estado de
México.

Sesion Abierta: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los habitantes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para su comunidad y que sean de competencia municipal.

Sesion Extraordinaria: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, que tendra por objeto tratar exclusivamente
propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucién, establecidos en el orden del dia propuesto.

Sesion Foranea: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, por lo menos dos veces al afio fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del Municipio.

Sesion Juvenil: Es la Sesién que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los jovenes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para las y los jévenes y que sean de competencia municipal.

Sesion Ordinaria: Es la Sesiéon que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, realizada en dia habil, especificamente los martes
de cada semana, en punto de las 10:00 diez horas; salvo las excepciones que surjan por la agenda de la Presidenta o el
Presidente Municipal Constitucional.

INSUMOS
Equg de computo
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Comunicados de

puntos de acuerdo

.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:
Elaboracion de los comunicados de puntos de acuerdo

i : Apru | Se i | Secretari I i
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de acuerdo 2 e : ministracion Publica Municipal
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Realizar modificaciones
a los comunicados 8
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FORMATO DE COMUNICADO DE PUNTOS DE ACUERDO
Oficina: Secretaria del Ayuntamiento
Seccion: Coordinacién Juridica
Oficio:
Asunto:
Tultitlan, Estado de México, a
DIRECTORA O DIRECTOR QUE CORRESPONDA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
PRESENTE
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ; a fin de dar cumplimiento al acuerdo aprobado
por el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tultitlan, Estado de México, para el periodo ,enla Sesién
de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne, celebrada el dia , tengo a bien comunicar a Usted (es), el

siguiente:

PUNTO IV

Presentacion y, en su caso, aprobacion de la propuesta de punto de acuerdo para que el Ayuntamiento
apruebe

(...)
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SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

Decision

Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Periddico Oficial “Gaceta Municipal”.
AREA: Coordinacion Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Publicar todas aquellas disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento derivado de la Sesion de Cabildo
Ordinaria/Extraordinaria/Solemne para el conocimiento de los integrantes del Ayuntamiento y habitantes del Municipio.

ALCANCE: Las dependencias, Organos, Entidades de las Administracién Publica Municipal y los habitantes del Municipio.
MARGO LEGAL

Sesion de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal de Tultitian, Estado de México, vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

o OB o =

Asi como los relativos y aplicables al caso concreto.
RESPONSABILIDADES

De la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento:

"7

%  Aprobacion y firma del Periédico Oficial “Gaceta Municipal”.
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de que éstas sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracion es responsabilidad de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Quorum Legal: Nimero minimo de miembros del Ayuntamiento cuya presencia es necesaria para sesionar validamente, a fin
de poder tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan.

Sede del Cabildo Virtual: Plataforma de Sesion virtual de Cabildo, donde estaran presentes los miembros del Ayuntamiento,
asi como el personal de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento.

Sede del Cabildo: Lugar declarado como recinto oficial para llevar a cabo la Sesion de Cabildo, por regla general, se
celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada en la planta alta del Palacio Municipal,
sito en Plaza Hidalgo, numero 1, Ciudad de Tultitidin de Mariano Escobedo, Cabecera del Municipio de Tultitian, Estado de
México.

Sesion Abierta: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los habitantes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para su comunidad y que sean de competencia municipal.

Sesion Extraordinaria: Es la Sesiéon que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, que tendra por objeto tratar exclusivamente
propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucién, establecidos en el orden del dia propuesto.

Sesién Foranea: Es la Sesién que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, por lo menos dos veces al aiio fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del Municipio.

Sesidn Juvenil: Es la Sesiéon que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los jovenes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para las y los jovenes y que sean de competencia municipal.

Sesion Ordinaria: Es la Sesién que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, realizada en dia habil, especificamente los martes
de cada semana, en punto de las 10:00 diez horas; salvo las excepciones que surjan por la agenda de la Presidenta o el
Presidente Municipal Constitucional.
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NO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Auxiliar o el auxiliar administrativo Elaborar el Periodico Oficial “Gaceta Municipal”.

Coordinadora o Coordinador Juridico | Aprobar el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”.

Secretaria o0 el Secretario del

3 Autorizar con su rubrica el ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta Municipal”.
Ayuntamiento

Entregar el Periodico Oficial “Gaceta Municipal” al Departamento de
Auxiliar o el auxiliar administrativo Comunicacién Social para su publicacion en la pagina web del Gobierno
Municipal www.tultitlan.gob.mx.

FIN
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LINEA DE ACCION

Asesorar a las diversas areas de la
Administracién Publica Municipal,
para la presentacion de puntos de
acuerdo

MEDICION

META

CONCEPTO ANUAL

CANTIDAD ABSOLUTO

Expediente

Recibir propuestas de las areas
| para modificacion a reglamentos,
decretos, programas, etc.

Propuesta

Actualizar reglamentos,
normatividad y  disposiciones
administrativas municipales

Aprobacion

de
en el
“Gaceta

Publicar
observancia
Periédico
Municipal”

disposiciones
general
Oficial

Gaceta

Realizar Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de Cabildo

Acta

XX X X X X X| X| X| X| X| X X| X X

XX X X X X X[ X X X[ X[ x| x| X X
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PUNTOS RESOLUTIVOS
Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ., el Ayuntamiento aprueba
Segundo.
Tercero. El Ayuntamiento instruye a la Secretaria del Ayuntamiento ., asi como a publicarfos en el
Periodico Oficial “Gaceta Municipal”, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.
PUNTO V

Asuntos generales (si fuera el caso).

(...)

Avisos Administrativos y generales (si fuera el caso).

{i52)
MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

La/el que suscribe Secretaria (o) del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
procede a difundir exhaustivamente las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento Consntucronal
de Tultitlan, para el periodo , reunido en Sesion de Cabildo, para que comiencen su vigencia al dia siguiente de su
publicacion, en el Periddico Oficial denominado “Gaceta Municipal” y en los estrados de esta dependencia, en formato fisico o
digital a través de la pagina web oficial del Ayuntamiento Constitucional , WWW., .mix.

LA/EL SECRETARIA (O) DEL AYUNTAMIENTO
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de citatorio para la Sesion Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de Obra
Publica.

AREA: Coordinacion Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Notificar a los integrantes del Comité Interno de Obra Publica de la celebracion de una Sesion
Ordinaria/Extraordinaria.

ALCANCE: Integrantes del Comité Interno de Obra Publica y personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento.
MARGO LEGAL

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

M & 2 eahy -

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

De la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento:
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Libro: Libro Décimo Segundo de la Obra Publica del Codigo Administrativo del Estado de México.

Licitacion publica: Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios relacionados con las mismas, mediante
convocatoria publica que realice la o el convocante, por el cual se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica.

Obra publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar,
mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, propiedad del estado, de sus dependencias y entidades y de los municipios
Y sus organismos con cargo a recursos publicos federales, estatales o municipales.

Orden del dia: Listado de asuntos que deberan ser tratados en la Sesion de Comité Interno de Obra Publica
Ordinaria/Extraordinaria, se utiliza para programar los trabajos del Comité que se abordaran y sirve de guia a la Presidenta o
al Presidente del Comité para conducir la Sesion.

Quorum Legal: Nimero minimo de miembros del Comité Interno de Obra Publica cuya presencia es necesaria para sesionar
validamente, a fin de poder tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan.

Reglamento Estatal de Obra Publica: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento Federal de Obra Publica: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Sede del Comité: Por regla general, se celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada en la
planta alta del Palacio Municipal, sito en Plaza Hidalgo, namero 1, Ciudad de Tultitlan de Mariano Escobedo, Cabecera del Municipio
de Tultitlan, Estado de México.

Sesion Extraordinaria: Es la Sesion que celebra el Comité Interno de Obra Publica, que tendra por objeto tratar exclusivamente
propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucion, establecidos en el orden del dia propuesto.

Sesion Ordinaria: Es la Sesion que celebra el Comité Interno de Obra Publica, realizada segun lo establecido por el calendano
de Sesiones Ordinarias para el ejercicio fiscal que corresponda, aprobado por el 6rgano auxiliar mencmnado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Elaborar el citatorio para la Sesion de Comité Interno de Obra Publica

&2 inad & i idi
oordinadora o Coordinador Juridico Ordinaria/Extraordinaria.

Secretaria 0 Secretario del| Aprobar y firmar el citatorio para la Sesion de Comité Interno de Obra Publica
Ayuntamiento Ordinaria/Extraordinaria.

Auxiliar Administrativo de la| Realizar la entrega del citatorio para la Sesion de Comité Interno de Obra
Coordinacion Juridica Publica Ordinaria/Extraordinaria, a las y los integrantes del Comité.

FIN
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FORMATO DE CITATORIO PARA SESION DE COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA ORDINARIA/EXTRAORDINARIA
Oficina:

Seccion:

Oficio:

Asunto:

Tultitlan, Estado de México, a

INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA
PRESENTES

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos , me permito citar atentamente a Ustedes, a fin de que
se sirvan presentar a la Sesion de Comité Interno de Obra Publica Ordinaria/Extraordinaria, que se llevara a cabo en
punto de las horas, del dia , en la “Sala de Cabildos”, ubicada en

Sin otro particular, reitero a Ustedes, las seguridades de mi mas alta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la propuesta de orden del dia y guion para celebrar la Sesion
Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de Obra Publica.

AREA: Coordinacion Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Conocer los asuntos que seran tratados en la Sesién Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de Obra Publica
y guiar a la Presidenta o Presidente del Comité, durante la celebracion de la misma.

ALCANCE: Integrantes del Ayuntamiento y Secretaria o Secretario del Ayuntamiento.
MARGO LEGAL

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

g i e B R

Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del Municipio de Tultitian, Estado de México.
RESPONSABILIDADES

De la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento:

. Aprobar la prapuesta de orden del dia para la celebracion de la Sesion Ordinaria/Extraordinaria de[ Comite Interno de
: Obra Pubhc‘ '

-el Coordinador Juridico: i GERI
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Licitacion puablica: Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios relacionados con las mismas, mediante
convocatoria publica que realice la o el convocante, por el cual se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Manual: Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica.

Obra publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar,
~mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, propiedad del estado, de sus dependencias y entidades y de los municipios
Y sus organismos con cargo a recursos publicos federales, estatales o municipales.

Orden del dia: Listado de asuntos que deberan ser tratados en la Sesiéon de Comité Interno de Obra Publica
- Ordinaria/Extraordinaria, se utiliza para programar los trabajos del Comité que se abordaran y sirve de guia a la Presidenta o
al Presidente del Comité para conducir la Sesion.

Quorum Legal: Nimero minimo de miembros del Comité Interno de Obra Publica cuya presencia es necesaria para sesionar
validamente, a fin de poder tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan.

Reglamento Estatal de Obra Publica: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento Federal de Obra Publica: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Sede del Comité: Por regla general, se celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada
en la planta alta del Palacio Municipal, sito en Plaza Hidalgo, nimero 1, Ciudad de Tultitlan de Mariano Escobedo, Cabecera
del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Sesién Extraordinaria: Es la Sesi6on que celebra el Comité Interno de Obra Publica, que tendra por objeto tratar
exclusivamente pr_opuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucion, establecidos en el orden del dia propuesto.

‘_w,..Sesit‘)‘ﬁ“io"mr'ﬁjnalf’i'a: Es la Sesidn que celebra el Comité Interno de Obra Publica, realizada segun lo establecido por el calendario
ge.S-e;siﬁ,ﬁ;es"o‘rdinarias para el ejercicio fiscal que corresponda, aprobado por el érgano auxiliar mencionado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Elaborar la propuesta de orden del dia para celebrar la Sesi6n

Coordinad i idi
I vy oiCourdinader Jarigies Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de Obra Publica.

Secretaria o] Secretario del| Autorizar Ia propuesta definitiva de orden del dia para celebrar la Sesion
Ayuntamiento Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de Obra Publica.

Redactar el guion para la celebracion de la Sesién Ordinaria/Extraordinaria

e . i
oelminedate o'tonrdinador JUBSILS SR o ks It de Obra: Piblios,

FIN
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FORMATO DE ORDEN DEL DIiA Y GUION PARA CELEBRAR LA SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA DEL COMITE
INTERNO DE OBRA PUBLICA

Propuesta de orden del dia

I Lista de asistencia, verificacién de quérum legal y, en su caso, declaratoria de validez de la instalacion de la sesion.
Il.  Lecturay, en su caso, aprobacion del orden del dia.
Ill.  Lectura y, en su caso, aprobacion del o de las actas anteriores.
IV. Presentacion y, en su caso, aprobaciép de las propuestas de punto de acuerdo.
V.  Asuntos generales (si fuera el caso).
VI. Clausura de la sesién.
Guion

SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO.

DE FECHA
LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.
PRESIDENTA (E) DEL COMITE: , en el desahogo del primer punto del orden del dia, instruyo a la Secretaria

(o) Ejecutiva (o) a pasar lista de asistencia.
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PRESIDENTA (E) DEL COMITE:

Il. Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

Pregunto a las y los integrantes del Comité ;desean manifestar algtin comentario?

No habiendo comentarios, quienes estén a favor de la propuesta referida, sirvanse aprobaria emitiendo su voto.

SECRETARIA (O) TECNICA (0): Votos a favor, Vofos en contra, Abstenciones.

Hago constar que: Por Unanimidad o Mayoria, de votos a favor, se aprueba el orden del dia.

Por agotado el punto, se prosigue con el siguiente asunto.

PRESIDENTA (E) DEL COMITE:

Ill. Lectura y, en su caso, aprobacion del o de las actas anteriores,

Pregunto a las y los integrantes del Comité, ;desean manifestar algin comentario?
No habiendo comentarios, quienes estén a favor de las actas referidas, sirvanse aprobarlas emitiendo su voto.

SECRETARIA (Q) TECNICA (0): Votos a favor, Votos en contra, Abstenciones.

Hago constar que: Por Unanimidad o Mayoria de votos a favor, se aprueban las actas anteriores.

- Por-agetado e{,jpuntp, se prosigue con el siguiente asunto del orden del dia.



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

TULTITLAN

Gobierno Municipat
2022 - 2024

| Eravorectsi:rebrero 202 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DOON028E

PRESIDENTA (E) DEL COMITE:

VI. Clausura de |la sesion.

Siendo las horas del dia , Se da por clausurada la
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO_: Elaboracion del acta de la Sesion Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de Obra
Publica.

AREA: Coordinaci6n Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Reproducir mediante un acta todas las determinaciones tomadas en una Sesion Ordinaria/Extraordinaria del
Comité Interno de Obra Puablica, mismas que debera contener los acuerdos, informes y asuntos integrados en el orden del dia
de la Sesion correspondiente.

ALCANCE: Integrantes del Comité Interno de Obra Publica y personal de la Secretaria del Ayuntamiento.
MARGO LEGAL

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Hiom | B ow NG

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

_Dela Secretana del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento:

—
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Libro: Libro Décimo Segundo de la Obra Publica del Codigo Administrativo del Estado de México.

Licitacion publica: Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios relacionados con las mismas, mediante
convocatoria publica que realice la o el convocante, por el cual se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Manual: Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica.

Obra publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar,
mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, propiedad del estado, de sus dependencias y entidades y de los municipios
y sus organismos con cargo a recursos publicos federales, estatales o municipales.

Orden del dia: Listado de asuntos que deberan ser tratados en la Sesion de Comité Interno de Obra Publica
Ordinaria/Extraordinaria, se utiliza para programar los trabajos del Comité que se abordaran y sirve de guia a la Presidenta o
el Presidente del Comité para conducir la Sesién.

Quorum Legal: Numero minimo de miembros del Comité Interno de Obra Publica cuya presencia es necesaria para sesionar
validamente, a fin de poder tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que desahogan.

Reglamento Estatal de Obra Pablica: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento Federal de Obra Publica: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Sede del Comité: Por regla general, se celebraran presencialmente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildos, ubicada
en la planta alta del Palacio Municipal, sito en Plaza Hidalgo, nimero 1, Ciudad de Tultitlan de Mariano Escobedo, Cabecera
del Municipic de Tultitlan, Estado de México.

Sesion Extraordinaria: Es la Sesion que celebra el Comité Interno de Obra Publica, que tendra por objeto tratar
exclusivamente propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucién, establecidos en el orden del dia propuesto.

‘Es‘ la Sesion que celebra el Comité Interno de Obra Publica, realizada segun lo establecido por el calendario
ias para el ejercicio fiscal que corresponda, aprobado por el 6rgano auxiliar mencienado.

S

Ordin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

: . o Realizar el acta de la Sesion Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de
Coordinadora o Coordinador Juridico

Obra Publica.
Secretaria (o] Secretario del| Aprobar el acta de la Sesion Ordinaria/Extraordinaria del Comité Interno de
Ayuntamiento Obra Publica. i

Auxiliar o el auxiliar administrativo de la| Recabar las firmas de los miembros del Comité Interno de Obra Publica en
Coordinacion Juridica el acta de la Sesion Ordinaria/Extraordinaria.

FIN
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FORMATO DE ACTA DE LA SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA
EL COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO, PARA EL PERIODO
ACTA
SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA

En la Ciudad de Tultittan de Mariano Escobedo, cabecera del Municipio de Tultitlan, Estado de México, siendo las

, del dia , en presentes las y los CC. mtegrantes del Comité Interno de
Obra Publica de Tultitlan, para el penodo ; ; se retinen con
motivo de celebrar la Sesion Ordmana/Extraord.rnana del Comité Interno de Obra F’ubhca asf como

Secretaria (o) Ejecutiva (o), quien toda vez que paso lista de asistencia, informo a la/el Presidenta (e) del Comité que exrste
quorum legal para llevarla a cabo y la declara formalmente instalada.

Toda vez que ha sido sustanciado el punto | del orden del dia, la/el Presidenta (e) del Comité dio lectura y expuso el punto
niamero If.

PUNTO I

Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

En uso de la palabra, la/el Presidenta (e) del Comité, pregunté si alguien solicita hacer uso de la palabra o desea realizar algin
comentario referente a la propuesta de orden del dia.

Al no existir comentarios respecto a la propuesta de orden del dia, la/el Presidenta (e) del Comité solicité a la/el Secretaria (0)
Ejecutrva (o) la someta a consideracion del Comité y recabe la votacion correspondiente.

e
S
= _ e
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A su vez, la/el Secretaria (o) Ejecutiva (o) informé que el acta correspondiente a , fue aprobada por

Toda vez que ha sido sustanciado el punto Ill del orden del dia, la/el Presidenta (e) Municipal Constitucional dio lectura y
expuso el punto numero V.

PUNTO IV

' Presentacion y, en su caso, aprobacion de las propuestas de punto de acuerdo.

EXPOSICION DE MOTIVOS
()

(Extractos de los comentarios de las y los integrantes del Comité Interno de Obra Publica)

Al no existir comentarios, la/el Presidenta (e) del Comité solicité la realizacion de la votacion correspondiente, por lo que la/el

Secretaria (o) Ejecutiva (o) informé que el punto propuesto fue aprobado por , de lo cual se desprenden los
siguientes:
PUNTOS RESOLUTIVOS
Primero.  Con fundamento en lo dispuesto por los articulos , el Comité Interno de Obra Publica
aprueba

Segundo.
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SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

Decision

Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de copia certificada/simple de acta cabildo, previo pago de los derechos
correspondientes; no se requerira pago cuando la copia certificada/simple de acta cabildo, haya sido solicitada por algun titular
de la Administracion Publica Municipal.

AREA: Coordinacion Juridica.
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Autentificar una copia total o parcial de un acta de Cabildo, por la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento,
para el caso de un ejemplar certificado.

ALCANCE: Integrantes del Ayuntamiento y titulares de la Administracion Publica Municipal.
MARGO LEGAL
1. Ley Organica Municipal del Estado de México.
2. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
3. Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
RESPONSABILIDADES
De la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento:
<+ Aprobar la certificacion del acta de cabildo con su firma, para el caso de un ejemplar certificado.
De la Coordinadora Juridico o el Coordinador Juridico:

o

% Revisar el escrito de solicitud de copia certificada/simple, realizada por cualquier miembro de la Administracion Publica
o Magpiq_ilpal integrante del Ayuntamiento o ciudadano.

" Que la solicitud la realice cualquier miembro de la Administracion Publica Municipal o lntegrante del
"untamlento se efectuara la busqueda del documento requerido y en caso de que la misma. sea satlsfactor!a se
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Sesion Extraordinaria: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, que tendra por objeto tratar exclusivamente
propuestas de puntos de acuerdo de urgente resolucion, establecidos en el orden del dia propuesto.

Sesion Foranea: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, por lo menos dos veces al afio fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del Municipio.

Sesion Juvenil: Es la Sesion que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, en la cual los jovenes participan directamente con
derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para las y los jovenes y que sean de competencia municipal.

Sesién Ordinaria: Es la Sesi6n que celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, realizada en dia habil, especificamente los martes
de cada semana, en punto de las 10:00 diez horas; salvo las excepciones que surjan por la agenda de la Presidenta o el
Presidente Municipal Constitucional.

INSUMOS
1. Equipo de codmputo.
2. Impresora.
3. Hojas blancas de papel bond blanco tamafio oficio.
4.  Sellos oficiales.
RESULTADOS

Generar una copia (s) simple/certificada del documento denominado “ACTA”, en la cual constara en orden cronoldgico,
unicamente los extractos de los acuerdos tomados en las Sesiones de Cabildo Ordinaria/Extraordinaria/Solemne.

POLITICAS

_ La copia certificada/simple se expedira siempre y cuando el documento original obre en el archivo de la Secretaria de
e AYUNtAMIENtO; €n caso de que la misma sea solicitada por una ciudadana o ciudadano, se proporcionara 5|empre que se cubra
el costo por el pago de derechos, por la expediciéon de copia certificada o simple. :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CASO 2:
NO. PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Secretaria 0 Secretario del| Aprobar la certificacion del acta de cabildo con su firma, para el caso de un
Ayuntamiento ejemplar certificado.
Ciudadana o Ciudadano Solicitud de copia de acta de cabildo certificada/simple.

Revisar el escrito de solicitud que realice una ciudadana o ciudadano; se
efectuara la busqueda del documento requerido y en caso de que la misma
sea satisfactoria, se notificara a la peticionaria o peticionario la cuantificacion
del numero de fojas y el costo por el pago de derechos, por la expedicion de
Coordinadora o Coordinador Juridico |copia certificada o simple; ademas se entregara la ficha de pago
correspondiente, para que en su caso, acudan a las cajas de la Tesoreria
Municipal a realizar el pago; en caso de pagar los derechos, deberan
entregar el recibo, para preparar la certificacion, cubriendo los requisitos de
cotejo, foliar hojas y colocar el intrasello; o bien entregar la copia simple.

Auxiliar o el auxiliar administrativo de la| Realizar las diligencias necesarias, para entregar a quien corresponda la
Coordinacion Juridica copia certificada/simple.

FIN

-
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:
Elaboracion de copia certificada/simple de acta cabildo

CASO 2:

P
1 del numi
Copia certificad
acta cabildo:

e la ciudadana
e beran
rar fa cert
de
Hojas ¥ colot: | lintraselio
gar la copia si

las | diligencias
arl para | entre
quien| corresponda|la | copia
certificada/simp e,
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SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

Decision

Final de procedimiento
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

La actualizacion del presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, deja sin
efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, mismo que sera publicado en el Periodico

Oficial “Gaceta Municipal” para su difusion, lo anterior para los efectos legales y administrativos a que
haya lugar.

Febrero 2023.
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