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PROCEDIMIENTOS.

1. EXPEDICION DE CONSTANCIA DOMICILIARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA
DOMICILIARIA.

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 realizaciéon del tramite de
expedicion de la Constancia Domiciliaria, con la cual podran acreditar que habitan el
domicilio sefalado en dicho documento.

Alcance

Aplica éste tramite 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 fraccién li;

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, articulo 37.1 fraccion |, inciso B)

Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Verificar que la documentacién sea correcta para proceder a firmar la constancia

domiciliaria.

Secretario particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
Indicar al ciudadano los requisitos para la realizacién de su tramite: identificacion oficial
vigente, comprobante de domicilio y CURP, (todos los antes mencionados en copia) o en




LA \K
AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. \\m
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tultitldn

2019 - 2021

Elaboracion:

SEPTIEMBRE 2020 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina; ooea nn3

su caso, constancia emitida por el Delegado Municipal o algtn otro documento oficial que
acredite la posesion del predio en cuestion;

Entregar la constancia al ciudadano debidamente firmada y sellada por la Secretaria del
Ayuntamiento

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

pago.

Auxiliar Técnico debera:
Encargarse de la elaboracion de la constancia y archivarla con acuse de recibo.

Definiciones

Constancia Domiciliaria: Documento que acredita el domicilio de los habitantes del
municipio, que expide la Secretaria del Ayuntamiento en términos de lo que dispone
la Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Insumos

- Copia simple de una identificacion oficial del solicitante

- Copia simple del comprobante de domicilio vigente a nombre del solicitante.
- Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion 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 Domiciliaria

Politicas
= Para elaborar la constancia domiciliaria deberan 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 posesion del predio
en cuestion)
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La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 24 horas después de
haberse recibido los documentos.
Siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos.

Desarrollo
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Ciudadano Solicita la expedicion de la constancia domiciliaria en la
recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento.

Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de

2. su tramite: identificacion oficial vigente, comprobante

Secretaria de domicilio y CURP, (todos los antes mencionados en
copia) o en su caso, constancia emitida por el Delegado
Municipal o algutin otro documento oficial que acredite la
posesion del predio en cuestion.
Recibidos los documentos, procede a hacer la
Auxiliar Técnico | elaboraciéon de la orden de pago indicandole al

3. interesado el monto que debera cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual se le solicita copia de dicho
recibo en esta dependencia.

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

Particular Ayuntamiento.
Secretaria del Recibe la constancia y en uso de las facultades que le

5. Ayuntamiento confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México procede a firmarla.

6. Secretario Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la

Particular finalidad de revisarla y entregarla al Auxiliar Técnico.
Realiza el pago correspondiente en la tesoreria Municipal

7 Ciudadano y entrega 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

Tultitlian

2021

Pégna 1000004
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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 senalado en dicho documento.

Alcance

Aplica éste tramite 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 fraccion X;

Bando Municipal de Tultitlan, articulo 33 fraccion lli;

0

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,

Estado de México, articulo 37.1 fraccion |, inciso B)
Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento debera:

Verifica que la documentaciéon sea correcta para proceder a firmar la constancia de

identidad.

Secretario Particular de la Secretaria del Ayuntamiento debera:

Indicar al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite: presentar
identificacién oficial vigente, comprobante de domicilio, CURP, copia de identificacion
oficial de 2 testigos que residan en el Municipio y 2 fotografias tamafo infantil, se sirve
mencionar que en caso de no contar con ldentificacion oficial o ser menores de edad

presenten copia de su acta de nacimiento;

Entrega la constancia al ciudadano debidamente firmada y sellada por la Secretaria del

Ayuntamiento

e
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Tesoreria Municipal debera:
Realizar el cobro correspondiente relativo a la constancia de identidad, expide recibo de

pago.

Auxiliar Técnico debera:
Se encarga de la elaboracion de la constancia y archivar el acuse de recibo.

Definiciones

CONSTANCIA DE IDENTIDAD: Documento que acredita la identidad del ciudadano
que lo solicita, que expide la Secretaria del Ayuntamiento en términos de lo que
dispone la Ley Organica Municipal del Estado de México.

ORDEN DE PAGO: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificada que en este caso comprende el pago de un derecho.

Insumos

El solicitante debera presentar copia de la siguiente documentacion:

Credencial de elector
Comprobante de domicilio
CURP

En caso de que el solicitante sea menores de edad, debera presentar copia de su
acta de nacimiento.

Copia de la credencial de elector de 2 personas que residan en el municipio de
Tultitlan, las cuales fungiran como testigos del solicitante.

2 fotografias del solicitante tamario infantil.
Realizar el pago del derecho en la Tesoreria Municipal.
Constancia expedida.

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

Resultado

Constancia de identidad expedida
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documentos necesarios.

Politicas

Para elaborar la constancia de identidad deberan entregarse todos los

La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 24 horas después de

haberse recibido los documentos.

Siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos.

Desarrollo
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Solicita la expedicion de la constancia de identidad en la
Ciudadano recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento.
: Indica al ciudadano los requisitos para la realizaciéon de su
Secretaria tramite: presentar copia de la credencial de elector,
2 comprobante de domicilio, CURP, copia de credencial de

elector de 2 testigos que residan en el Municipio y 2
fotografias tamano infantil, se sirve mencionar que en caso
de no contar con INE o ser menores de edad presenten copia
de su acta de nacimiento.

Auxiliar Técnico

Recibidos los documentos, procede a hacer la elaboracion
de la orden de pago indicandole al interesado el monto que

3 debera de cubrir en la Tesoreria Municipal, posteriormente
hecho el pago, entregar copia de dicho recibo en esta
dependencia.

Se encarga de la elaboracion de la constancia.
4. Secretario Revisa y manda a firma de la Secretaria del
Particular Ayuntamiento.
Secretaria del Recibe la constancia y en uso de las facultades que le

S. Ayuntamiento confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica
Municipal del Estado de México procede a firmarla.

6. Secretario Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la

Particular finalidad de revisarla y entregarla al Auxiliar Técnico.
Realiza el pago correspondiente en la tesoreria Municipal
ré Ciudadano y entrega copia al Auxiliar técnico.
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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
Diagramacion
Ciudadano Secrelario Secretaria del
Particular Auxiliar Técnico Ayuntamiento
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Indica al ciudadano los documentos,
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v
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identidad en la comprobante de domicilio, .| indicandole al
fecepcion de la CURP, copia de credencial interesado el monto
Secralaria del de elector de 2 testigos que que deberd de
Ayuntamiento. residan en el Municipio y 2 cubrir en la
fotografias tamaria infantil, se Tesoreria Municipal,
sirve mencionar que en caso posteriorments
de no contar con INE o ser hecho el pago,
menores de edad presenien eniregar copia de
copia de su acla de dicho recibo en esta
nacimiento. dependencia.
Se encarga de la
elaboracion de la
Recibe la  constancia constancia.
firmada para ser sellada,
con la finalidad de revisaria
y enfregarla al solicitante.
v
Realiza el pago
correspondiente en la ; "
tesorerfa  Municipal y Recibe copia  del

1écnico.

enirega copia al Auxiliar

recibo de  pago,
enirega la constancia

v

al solicitante y archiva
el acuse de recibido
de dicha constancia.
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3. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE 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 realizacion del tramite de
expedicion de la Constancia de Residencia, con la cual podran acreditar cuanto
tiempo lleva viviendo el solicitante en el domicilio sefalado en dicho documento.

Alcance

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

Referencias

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

o Bando Municipal de Tultitlan, articulo 33 fraccion lli;

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, articulo 37.1 fraccion |, inciso B)

Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Verificar que la documentacion sea correcta para proceder a firmar la constancia de
residencia.

Secretario particular de la secretaria del ayuntamiento debera:

Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite: identificacion oficial
vigente, comprobante de domicilio el mas antiguo con el que cuente y CURP, (todos los
antes mencionados en copia) o0 en su caso, constancia emitida por el Delegado Municipal
o algtin otro documento oficial que acredite la posesion del predio en cuestion;

Entrega la constancia al ciudadano debidamente firmada y sellada por la Secretaria del
Ayuntamiento
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Tesoreria Municipal debera:
Realiza el cobro correspondiente relativo a la constancia de residencia, expide recibo de

pago.

Auxiliar Técnico debera:
Encargarse de la elaboracion de la constancia y archivar el acuse de recibo.

Definiciones

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

ORDEN DE PAGO: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente especificada
que en este caso comprende el pago de un derecho.

Insumos

- Copia simple de una identificacion oficial del solicitante

- Copia simple del comprobante de domicilio mas antiguo con el que cuente a
nombre del solicitante.

- Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion del solicitante.

- Realizar el pago del derecho en la Tesoreria Municipal.

- Constancia expedida.

Resultado
Constancia de Residencia

Politicas

* Para elaborar la constancia de residencia deberan 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
posesion del predio en cuestion)

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

* Siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos.
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Desarrollo

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

Solicita la expedicion de la constancia de
Ciudadano residencia en la recepcion de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Indica al ciudadano los requisitos para la
realizaciéon de su tramite: presentar copia de
Secretaria su identificacion oficial vigente, comprobante
de domicilio el mas antiguo con el que cuente
y CURP, o en su caso, constancia emitida por
el Delegado Municipal o algun otro documento
oficial que acredite la posesion del predio en
cuestion.

Recibidos los documentos, procede a hacer la
elaboraciéon de la orden de pago indicandole
Auxiliar Técnico al interesado el monto que debera de cubrir en
la Tesoreria Municipal, posteriormente hecho
el pago, entregar copia de dicho recibo en esta
dependencia.

Se encarga de la elaboracién de la constancia.

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

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

Secretario Particular Recibe la constancia firmada para ser sellada,
con la finalidad de revisarla y entregarla al
Auxiliar Técnico.

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

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
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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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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 los ex servidores publicos del Municipio de Tultitlan, el
procedimiento para la realizacion del tramite de expedicion de la Constancia de No
Adeudo Documental y Patrimonial, con la cual podran realizar el procedimiento
correspondiente a su ENTREGA-RECEPCION.

Alcance

Aplica a las Siguientes areas: :

Contraloria Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Oficialia de Partes Comun y Archivo
Municipal, Patrimonio Municipal y a los ex Servidores Publicos pertenecientes al H.
Ayuntamiento de Tultitlan, Estado de México.

Referencias

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, articulo 37.1 fraccion |, inciso D)

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: oficialia de partes comun y archivo
municipal y al departamento de patrimonio municipal donde se redacte si el solicitante
(servidor publico) cuenta con algtn adeudo de tipo patrimonial o documental.

Jefa de Oficialia de Partes Comtin y Archivo Municipal debera:

Recibir la solicitud de la constancia de no adeudo documental a favor del servidor
publico.

Da contestacion a la solicitud emitida por la Secretaria del Ayuntamiento rindiendo su
informe.
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Jefa del Departamento de Patrimonio Municipal debera:

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

Da contestacion 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 hace la elaboracién de las constancias de no adeudo
documental y patrimonial describiendo si cuenta con adeudo alguno.

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 37.1 fraccion
I inciso d), del Reglamento Organico dé la administracién Publica del Municipio de
Tultitlén, estado de México.

Auxiliar Técnico debera:

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 relacion de trabajo.
Insumos

- Escrito libre donde formule su peticion.

- Informe del area de Oficialia de Partes Comun y Archivo Municipal

- Informe del area de Patrimonio Municipal

- Constancia

Resultado

Constancia de No Adeudo Patrimonial y Documental
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Politicas

Para elaborar las constancias de no adeudo documental y patrimonial, los ex
servidores publicos deberan entregar su escrito de peticion libre en la Secretaria
del Ayuntamiento con todos los datos correctos.

Que el dictamen emitido por las areas correspondientes de una respuesta positiva
en relacion a que los solicitantes no cuentan con adeudo alguno.

La constancia debera entregarse en un plazo no mayor a 15 dias habiles después

de haber recibido la peticion.

Desarrollo

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Ex Servidor Publico

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

Secretario Particular

Envia oficio dirigido a las éareas
correspondientes:  Oficialia  de
Partes Comun y Archivo Municipal y
la Oficina de patrimonio municipal
donde se verifica si el solicitante
(servidor publico) cuenta con algun
adeudo de tipo patrimonial o
documental

3A

Jefa de Oficialia de Partes Comun y Archivo

Municipal

Recibe la solicitud de la constancia
de no adeudo documental a favor
del ex servidor publico.

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
ex servidor publico.

Da contestacibn a la solicitud
emitida por la Secretaria del
Ayuntamiento rindiendo su informe.
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Recibe los informes expedidos por las
Secretario Particular areas correspondientes.
De acuerdo al informe recibido se hace
4. la elaboracion de las constancias de no

adeudo documental y patrimonial
describiendo si cuenta con adeudo
alguno.

Secretaria del Ayuntamiento Recibe las constancias y en uso de las
facultades que le confiere el articulo 37.1
5. fraccion | inciso d), del Reglamento
Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitlan, estado de
México.

Secretario Particular Recibe la constancia firmada para ser
6. sellada, con la finalidad de revisarla y
entregarla al ex servidor ptblico.
Auxiliar Técnico Entrega la Constancia al ex servidor

7. publico y archiva el acuse de recibo.

FIN DEL PROCESO
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Diagramacion
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Simbologia

Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

—t Linea de flujo
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< / Decision
r Fin 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

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
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Tultitlan que requieran certificar
documentos de su competencia y a los ciudadanos que lo requieran, siempre y cuando se
cumpla con los requisitos.

Referencias

- Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México
- Reglamento Organico de la Administracién Pablica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, articulo 37.1 fraccion |, inciso a)

Responsabilidades

Auxiliar Técnico debera:

Recibir la solicitud de expedicion de copias certificadas, anexando el documento original.
Verifica que las copias sean fiel a la original, anexando copia simple para el archivo de
esta Secretaria.

Siempre y cuando se cumpla con los requisitos se procede a realizar la certificacién del
documento, exponiendo los datos mas relevantes, en su caso quien lo expide, en que
archivo se encuentra, con cuantas hojas cuenta el documento, fecha y firma.

Se hace la elaboracién del oficio de respuesta dirigido al peticionario.

Entrega la certificacion al solicitante (original y documentos certificados)

Archivar el expediente para tramite terminado.

Secretario Particular de la Secretaria del ayuntamiento debera:

Recibe la certificaciéon revisando que cumpla con lo antes mencionado, remite Ia
certificacion a la Secretaria del Ayuntamiento.
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Secretaria del Ayuntamiento debera:

Recibe las constancias y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 fraccion
X de la Ley Organica Municipal del Estado de México y el articulo 37.1 fraccién |, inciso
a) del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, procede a firmarla.

Definiciones

Solicitud de certificaciones: Oficio mediante el cual el area solicitante o ciudadano hace
manifestar la necesidad de que se le certifique algun documento.

Certificacién: Es un proceso en el cual se valida la autenticacion de un documento (en
este caso debe ser generada por la institucion), 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 certifica

- Sello oficial de la Secretaria del Ayuntamiento

,
o
.
£
|
;.
i

Resultado
Expedicion de copias certificadas.

Politicas
= Se debe constar por escrito la solicitud de las copias certificadas.

« Se debe anexar al escrito el documento original, las copias que se requieran
para certificar y un juego anexo para el archivo de esta Secretaria.
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Desarrollo

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1A.

Solicitante de la Entrega oficio de la solicitud de Certificaciéon en
Administracién Publica la recepcion de esta Secretaria.

Municipal

1B.

Entrega oficio de la solicitud de Certificacion en
Ciudadano la Oficialia de Partes Comun.

Recibe la solicitud de expedicion de copias
certificadas, anexando el documento original.
Verifica que las copias sean fiel a la original,
anexando copia simple para el archivo de esta
Secretaria.

Auxiliar Técnico Siempre y cuando se cumpla con los requisitos
se procede a realizar la certificacion del
documento, exponiendo los datos mas
relevantes, en su caso quien lo expide, en que
archivo se encuentra, con cuantas hojas cuenta
el documento, fecha y firma.

Se hace la elaboracién del oficio de respuesta
dirigido al peticionario.

Secretario Particular Recibe la certificacion revisando que cumpla con
lo antes mencionado, turna la certificacion a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del Recibe las certificaciones 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.

Ayuntamiento

Secretaria Elabora la orden de pago y la entrega al
ciudadano.

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

Auxiliar Técnico Recibe copia del recibo de pago y entrega la
certificacion al solicitante (original y documentos
certificados)

Archiva el expediente para tramite terminado.

FIN DEL PROCESO




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETRARIA DEL AYUNTAMIENTO

Tultitlian

2019 - 2021

Elaboracion:
SEPTIEMBRE, 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: nnqnnlgn

Diagramacion
Servidor Pablico Secretario Secretaria del
O w Particular de la Ayuntamiento
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Patrimonial en la archivo de esta Sectetaria. cumpla con lo antes "| Organica Municipal del
recepcibndela |7 —® Siempre y cuando se cumpla con los mencionado, turna Estado de  México
Secretaria del requisitos se procede a realizar la la certificacion a la procede a firmarla.
yuntamiento. certificacion det documento, Secretaria del
exponlendo los datos mas relevantes, AiBtarment
Por conducto de la en su casc quien lo expide, en que yuriamienta.
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pago
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e TG tEFMINAdo.
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se pide copia de recibo de
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Tesoreria Municipal,
Medicion
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ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
ANUAL
Expedicion de Copias
copias certificadas Carlifeadns 1000 250 250 250 250
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Simbologia

Simbolo Significado

Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

e Linea de flujo
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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, Oficialia de Partes Comun, Oficina de Patrimonio

Municipal, La Tesoreria Municipal y la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio
ambiente.

Referencias
* Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccién X,
®

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 147 Fraccion V

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México, articulo 37.1, fraccion |, inciso C).

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Secretaria Particular y con apoyo de la

Oficina de Patrimonio Municipal son los responsable de la expedicién de constancias de

No Propiedad Municipal
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Los ciudadanos del Municipio de Tultitlan deberan:

« Presentar en la Oficialia de Partes, escrito libre de peticion dirigido a la Secretaria
del Ayuntamiento

« Realizar el pago del derecho en la Tesoreria Municipal.

El auxiliar técnico de la Oficialia de Partes debera:
« Asesorar al ciudadano con los requisitos;
« Recibir los documentos para el tramite;
« Entregar al ciudadano sello de acuse de recibido.

La jefa de la Oficina de Patrimonio Municipal debera:
e Recibir y revisar la documentacion
« Solicitar informacién a las distintas areas de la Administracién Municipal, via oficio.
« Realizar en su caso Pre-certificacion y remitirla a la Secretaria del Ayuntamiento

El auxiliar técnico de la Secretaria del Ayuntamiento debera:
« Elaborar la Certificacion de No Propiedad Municipal
« Remitir la certificacion para visto bueno del Sindico Municipal
" e Elaborar la orden de pago
« Entregar al ciudadano la certificacion via oficio.

La Secretaria del Ayuntamiento debera:
« Revisar y firmar la Certificacion expedida.

Definiciones

CERTIFICACION: Es un procedimiento destinado a que un organismo independiente
y autorizado, valide o dictamine la calidad del sistema aplicado por una organizacion,
partiendo y verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado
referencial o modelo de calidad, reconocido y oficial.

ORDEN DE PAGO: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente
especificada que en este caso comprende el pago de un derecho.

I
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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 cuestion fue expedido por un individuo habilitado para tal fin.

Insumos
- Escrito libre de peticion

- Copias simples de los documentos que se piden como requisito

- -Orden de pago
- -Certificaciéon
Resultado
Expedicion de certificado
Politicas

» Para elaborar la Certificacion de no Propiedad Municipal deberan entregarse todos

los documentos necesarios;

» La Certificacion debera entregarse en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir

de la fecha de recepcion de la documentacion.

» Se otorgara la certificacion siempre y cuando se cumpla con el pago de derechos:
» Se expedira la certificacion siempre y cuando las respuestas por parte de las

Dependencias afirmen que el inmueble no es de propiedad Municipal
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Desarrollo

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Ciudadano

Solicita mediante escrito libre de peticion

la Certificacion de No propiedad

Municipal a través de la Oficialia de

Partes Comun, en la cual debera integrar

los siguientes requisitos:

1) ldentificacion Oficial

2) Documento que acredite la posesion
del inmueble

3) Traslado de dominio

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

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

6) Constancia de residencia emitida por
el delegado de su comunidad,;

7) Cubrir ante la Tesoreria Municipal el
pago de Derechos correspondiente.

Oficialia de Partes Comun

Indica al ciudadano los requisitos
para la realizacion de su tramite;
Recibe la documentacion;

Entrega al Ciudadano acuse de
recibo; y

Remite la documentacion a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Auxiliar técnico de la
Secretaria del Ayuntamiento

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

Jefa
de la Oficina de Patrimonio
Municipal

Solicita a las diversas
dependencias, via oficio, la
siguiente documentacion:

Tesoreria Municipal: Verificar
que el inmueble motivo de la
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solicitud no se encuentre
registrado en el padron catastral a
nombre del Municipio de Tultitlan,
ademas cotejar la autenticidad del
documento con el cual se acredita
la propiedad y el traslado de
dominio de inmuebles que
presenta el solicitante.

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

Jefa
de la Oficina de Patrimonio
Municipal

Recibe el oficio de respuesta por parte
de la Tesoreria Municipal y de la
Direccion de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente, si la respuesta por
parte de las dependencias refiere que
el inmueble no es parte del patrimonio
Municipal se elabora la Pre-
certificaciébn, y se remite a la
Secretaria del Ayuntamiento;

De lo contrario se informa mediante
oficio a la secretaria del
ayuntamiento.

Secretario Particular de la
Secretaria. del Ayuntamiento

Recibe la Pre-certificacion y revisa
que coincida con los dictamenes
emitidos por las areas.

Auxiliar Técnico de la Secretaria del
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.
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8. Recibe la Certificacion, revisa y
Sindico Municipal procede a firmar de Visto Bueno.
Remite a la Secretaria del
Ayuntamiento
9.
Secretaria del Ayuntamiento Procede a firmar al certificacion
10.
Auxiliar Técnico de la Secretaria del Entrega al ciudadano orden de pago y
Ayuntamiento respuesta mediante oficio.
Realiza el pago correspondiente en la
11 Ciudadano tesoreria Municipal y entrega copia al
Auxiliar técnico.
12. Recibe copia del recibo de pago con
Auxiliar Técnico de la Secretaria del sello de la Tesoreria Municipal, hace
Ayuntamiento entrega al ciudadano de la
Certificacion y archiva el acuse de
recibo.
FIN DEL PROCESO
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Diagramacion
Ciudadano Oficialia Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Secretario Sindico Secretaria
de Parles do S.A. de Patrimonio Particular Municipal del
comun Municipal Ayuntamiento
Ve T T indica al Soliclta a las
Solicita medianle ciudadano los Turna el dependencias
escrito libre  de requisitos para la expediente a (OUyMAy T.M),
peticion a realizacién de su »| la Oficina de dictamenes de que
tramite; Palrimonio el Inmueble no es
Certificacién de No Recibe Ia Municipal de propledad
propiedad L4 documentacion; municipal.
Municipal. A través Entrega al 3
de la Oficlalia de Cludadano acuse
Parles Comun con Ft‘!e reclllmz y Recibe oficio de
la  documentacion emite la respuesta por parle de
documentacion a 1a reas para elaborar la Recibe la Pre-
requerida. certificacion  y
\ /| 1a Secretaria del Ehbsinn ia pre-certificacion en caso e
Ayuntamiento } opled
W Certificacion y se :“eu,r:;':g' p;n camad ~™ coincida  con
remite para firma contrao oficio de los dictamenes
g8 Vi buada &4 respuesta a la emitidos  por
Sindico Municipal, s pﬁ' ria del A Ias areas.
se elabora la orden Boreiana doLA. p Recibe la
de pago‘ y oficio dc; Certificacion,
respuesta para el |« revisa y P
ciudadano. procede a n,’,‘,’,‘;’i‘i: ‘
firmar de Visto  |~——M® caiicacibn
Bueno.
Entrega al Remite a la
x cludadano orden Secretaria del
de pago y Ayuntamiento
Emite el pago respuesia
correspondiente [~ mediante nficin
en la tesoreria
Municipal -
Recibe copia del recibo de pago con selio de la lesoreria,
hace entrega al ciudadano de la Centificacion y archiva el
»| acuse de recibo.
g
Medicion
DESCRIPCION DE UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
ANUAL
Expedicion de Certificaciones
Certificacion de no 8 2 2 2 2
propiedad Municipal
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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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Septiembre 2020

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria

Particular, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente

Manual , mismo que serd publicado en la “Gaceta Municipal” para su
difusién, asi mismo, en la pigina WEB de http://www.tultitlan.gob.mx/

Septiembre 2019

Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria

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/

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 respectivo.




R R RIS

i RS B

R e

S A s

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \m \
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO T

2019 2021

Eiherme MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Puhe  ANANNAA

pliembre 2020

COORDINACION
JURIDICA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \m \

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Tultitlan
Sepemive 2020 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 0000045

-~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Soporte juridico a la o al titular de la Secretaria del Ayuntamiento en los asuntos de su
conocimiento

AREA:
Coordinacion Juridica
DEPENDENCIA:

Secretaria del Ayuntamiento

OBJETIVO ESPECIFICO
Regular las actividades a través de las cuales se brinda orientacién y opinion juridica a la o al
titular de la Secretaria del Ayuntamiento

ALCANCE
Aplica este tramite para generar un estudio de naturaleza juridica que sera aplicado en la
respuesta a las areas de la Administracion Publica Municipal, asi como a los particulares

REFERENCIAS
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Orgénica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

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

RESPONSABILIDADES
Secretaria del Ayuntamiento - turna la peticién a la Coordinacion Juridica

Coordinacion Juridica — genera la posible alternativa de solucién de contenido juridico

DEFINICIONES
La Secretaria del Ayuntamiento se encarga del despacho de los asuntos del orden municipal
establecidos en los ordenamientos juridicos.

En razén de ello, las diversas areas de la Administracion Publica Municipal recurren a la
Secretaria del Ayuntamiento para obtener informacién o documentos; de igual forma los
particulares, en ejercicio de su derecho de peticion.
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DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1A | Peticionario o | En caso de la o del ciudadano, ingresa su escrito de peticion a través de la
peticionaria (de la | Oficialia de Partes Comun
Administracion En caso de alguna area de la Administracion Publica Municipal, ingresa su
Puablica o externo) | oficio en la Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento, que
funge como oficialia de partes
1B | Titular _de  la | Turna el escrito de peticién a la o al titular de la Secretaria del Ayuntamiento
Oficialla de Partes
Comun ;
2 Titular  de la | Recibe el escrito de peticién u oficio, lo registra y acuerda con la o el titular
Secretaria de la Secretaria del Ayuntamiento
Particular
3 Titular  de la | Instruye que la o el Coordinador Juridico atienda la peticion u oficio
Secretaria del
Ayuntamiento
Titular de la | Entrega la peticion u oficio a la Coordinacién Juridica
Secretaria
Particular
4 Auxiliar Recibe la peticidn u oficio y la remite a la o al Coordinador Juridico
Administrativo de
la  Coordinacion
Juridica
5 Titular  de la | Recibe la peticion u oficio y procede a analizar la sustancia de la solicitud
Coordinacion Hace un estudio de los diversos ordenamientos juridicos
Juridica Genera una alternativa juridica de solucién y se la propone a la o al titular
de la Secretaria del Ayuntamiento
6 Titular de la | Escucha la opinion de la o del Coordinador Juridico
Secretaria del | Revisa el texto del documento que contienen la alternativa juridica de
Ayuntamiento solucion
Firma la respuesta a la peticién u oficio
74 Titular de la | Instruye al auxiliar administrativo a notificar la respuesta al area de la
Coordinacién administracién publica solicitante
Jurldica Instruye a la o al notificador adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento para
que haga del conocimiento de la o del peticionario el acuerdo o respuesta

R
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PETICIONARIO

0

TITULAR DE LA SECRETARIA

TITULAR DE LA

AUXILIAR
::ncnommm ©F | irutar  DE LA | PARTICULAR COORDINADORA O | ADMINISTRATIVO | SECRETARIA
ADMINISTRACION OFICIALIA ) DE COORDINADOR DE LA AYUNTAMIENTO
P PARTES COMUN JURIDICO COORDINACION
PUBLICA o JURIDICA
EXTERNO)
Recibe la
Turna el escrito z:ggén Y La instruye
de peticién a la o para
al titular de la atender
Secretaria  del E— / . \ solicitud y
Ayuntamiento. Recibe el Reqpe . remite a la
escrito de peticién _hace Coordinador
En caso delao peticion u un estu_duo de Jurldica.
del ciudadano, oficio, io los  diversos
ingresa su registra y ordenamientos
escrito de acuerda con la juridicos
peticioén a o el titular de

través de Ila
Oficialia de
Partes Comun

En caso de
alguna éarea de
fa
Administracion
Pablica

Municipal,
ingresa su
oficio en Ja
Secretaria

Particular de la
Secrelaria del
Ayuntamiento,
que funge como
oficialia de
partes

la Secretaria

del

Ayuntamiento.
Entrega la
peticion u

oficio a la
Coordinacién

Genera una
alternativa
juridica de
solucién y se
la propone a la
o al titular de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Revisa el texto
del documento
que contiene
la alternativa

juridica de

solucion y

Firma la

respuesta a la

peticién u
Notifica oficio

respuesia
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SIMBOLOGIA
[ ! Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

v

Decision

[ J Final de procedimiento

RESULTADO
Respuesta escrita a la peticion del ciudadano o a la del oficio proveniente de la Administracion
Publica Municipal.

POLITICAS
En caso de que el particular estime que la respuesta es contraria a sus intereses legitimos,
tiene el derecho de interponer el recurso administrativo de inconformidad ante la o el titular de
la Sindicatura Municipal o el juicio contencioso administrativo ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo juridico a las areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, en el desarrollo de los
actos y procedimientos legales propios de sus funciones

AREA:
Coordinacion Juridica
DEPENDENCIA:

Secretaria del Ayuntamiento

OBJETIVO ESPECIFICO
Brindar el soporte juridico a los actos, actividades y procedimientos legales y reglamentarios
de las areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento

ALCANCE
Aplica este tramite para orientar la actuacion de las areas de la Secretaria del Ayuntamiento

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de
México

RESPONSABILIDADES
Areas administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento — solicita la consulta juridica

Secretaria del Ayuntamiento — turna la peticion a la Coordinacién Juridica

Coordinacion Juridica — genera la posible alternativa de solucion de contenido juridico

DEFINICIONES
La Secretaria del Ayuntamiento se encarga del despacho de los asuntos del orden municipal
establecidos en los ordenamientos juridicos, a través de sus diversas areas.

En razé6n de ello, las diversas areas de la Secretaria del Ayuntamiento, en el desarrollo de sus
actividades encuentran dudas sobre los actos, actividades y procedimientos propios de su
competencia.
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DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area administrativa de la | Presenta una consulta verbal, un oficio o una propuesta de
Secretaria del | procedimiento al titular de la Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento
2 Titular de la Secretaria del | Instruye que el titular de la Coordinacion Juridica atienda la
Ayuntamiento consulta, oficio o propuesta
3 Titular de la Coordinacién | Recibe la consulta, oficio o propuesta y procede a analizar la
Juridica sustancia
Hace un estudio de los diversos ordenamientos juridicos
Genera una alternativa juridica de solucioén y se la propone al
area administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento
4 Area administrativa de la | Reformula el oficio o la propuesta de acuerdo a las indicaciones
Secretaria del | de la o del titular de la Coordinacion Juridica
Ayuntamiento
6 Titular de la Secretaria del | Firma el oficio o propuesta
Ayuntamiento
7 Area administrativa de la | Ejecuta la propuesta
Secretaria del | Notifica el oficio
Ayuntamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO:
AREA ADMINISTRATIVA DE LA | TITULAR DE LA SECRETARIA DEL | COORDINADORA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

COORDINADOR JURIDICO
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SIMBOLOGIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria juridica a las y los Directores de la Administracion Pablica Municipal en la preparacion
y presentacion de los asuntos que deben ser aprobados por el Ayuntamiento

AREA:
Coordinacién Juridica
DEPENDENCIA:
Secretaria del Ayuntamiento
OBJETIVO ESPECIFICO

Brindar el soporte juridico a las y los Directores de la Administracién Publica Municipal a fin
de que preparen y presenten las propuestas de puntos de acuerdo que por disposicion legal o
reglamentaria, deben ser aprobados por el Ayuntamiento en sesion de cabildo

ALCANCE

Aplica este tramite para orientar las propuestas de puntos de acuerdo que hacen las y los
Directores de la Administraciéon Publica Municipal

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

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

Lineamiento 2.- Para la presentacién de un punto de acuerdo ante la Secretaria del
Ayuntamiento, a fin de que sea incluido en el orden del dia de la sesién ordinaria de cabildo

RESPONSABILIDADES

Titulares de las Direcciones de la Administraciéon Publica Municipal — presentan la propuesta
de punto de acuerdo

Secretaria del Ayuntamiento — turna la peticién a la Coordinacién Juridica

Coordinacién Juridica — valida la propuesta o genera la posible alternativa de solucién de
contenido juridico




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Tultitlan

2019 .~ 2021

Elaboracion.

Septiembre 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ot 0000054

DEFINICIONES

La Secretaria del Ayuntamiento se encarga del despacho de los asuntos del orden municipal
establecidos en los ordenamientos juridicos, en coordinaciéon con las demas areas de la
Administracion Publica Municipal

En razén de ello, las dependencias de la Administracion Pablica Municipal, en el desarrollo de
sus actividades generan propuestas de puntos de acuerdo de actos que necesariamente
requieren la autorizacién previa del cabildo.

DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular de la Direccion de | Presenta una propuesta de punto de acuerdo a la Secretaria del
la Administracién | Ayuntamiento
Publica Municipal
2 Titular de la Secretaria | Instruye que la o el Coordinador Juridico revise la propuesta de punto
del Ayuntamiento de acuerdo
3A Titular de la | Recibe la propuesta de punto de acuerdo y procede a analizar la
Coordinacion Juridica sustancia
Hace un estudio de los diversos ordenamientos juridicos
Valida la propuesta de punto de acuerdo
Turna la propuesta a la o al titular de la Jefatura de La Unidad de
Cabildo para que sea listada en la orden del dia de la sesion de cabildo
3B Titular de la | Hace observaciones a la propuesta de punto de acuerdo y la devuelve
Coordinacién Juridica a la o al titular de la Direccién, a fin de que realice la reformulacion
4 Titular de la Direccién de | Reformula la propuesta de acuerdo a las indicaciones del Coordinador
la Administracién | Juridico
Publica Municipal Presenta la propuesta a la Secretaria del Ayuntamiento
5 Titular de la | Valida la reformulacion de la propuesta de punto de acuerdo
Coordinacién Juridica turna la propuesta a la o al titular de la Jefatura de La Unidad de
Cabildo para que sea listada en la orden del dia de |a sesion de cabildo
6 Titular de la Jefatura de | Incluye la propuesta de punto de acuerdo en la orden del dia de la
La Unidad de Cabildo sesion ordinaria de cabildo
7 Cabildo Aprueba, modifica o rechaza por unanimidad o mayoria de votos la
inclusion de la propuesta en la orden del dia de la sesion
Aprueba, modifica o rechaza por unanimidad o mayoria de votos la
propuesta de punto de acuerdo
Si se aprueba, se convierte en punto de acuerdo de observancia
obligatoria y se publica en la Gaceta Municipal
Si se modifica, se convierte en punto de acuerdo de observancia
obligatoria y se publica en la Gaceta Municipal
Si se rechaza, se devuelve a la Direccion de la Administracion Publica
Municipal para los efectos legales correspondientes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion a las areas juridicas de las Direcciones de la Administracion Publica Municipal
para la presentacion de los asuntos que deban ser aprobados por el Ayuntamiento

AREA:
Coordinacion Juridica
DEPENDENCIA:
Secretaria del Ayuntamiento
OBJETIVO ESPECIFICO

Coordinar las actividades de cualquier area juridica de las diversas dependencias de la
Administracion Publica Municipal, que tengan interés en presentar asuntos para la aprobacion
del Cabildo

ALCANCE

Aplica este tramite para orientar la actuacion de las areas juridicas de la Administracion
Publica Municipal

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

Reglamento Orgénico de la Administracion Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de
México

RESPONSABILIDADES

Areas administrativas de la Administracion Puablica Municipal — presentan propuestas para la
aprobacién del Cabildo

Secretaria del Ayuntamiento — turna la peticién a la Coordinacién Juridica

Coordinacién Juridica — genera la posible alternativa de solucién de contenido juridico
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DEFINICIONES

La Secretaria del Ayuntamiento se encarga del despacho de los asuntos del orden municipal
establecidos en los ordenamientos juridicos, atendiendo las propuestas de las areas de la
Administracion Publica Municipal. '

En razén de ello, las areas juridicas de la Administracion Publica Municipal generan
propuestas de asuntos que deben ser aprobados por el Cabildo.

DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area juridica de la | Presenta una propuesta de punto de acuerdo o consulta a la Secretaria
Administracion del Ayuntamiento
Publica Municipal
2 Secretaria del | Instruye que la o el Coordinador Juridico atienda la consulta, oficio o
Ayuntamiento propuesta
3 Titular de la | Recibe la consulta, oficio o propuesta y procede a analizar la sustancia
Coordinacién Juridica | Hace un estudio de los diversos ordenamientos juridicos
Genera una alternativa juridica de solucién y se la propone al area
administrativa de la Administracién Pablica Municipal
4 Area juridica de la | Reformula el oficio de respuesta o la propuesta de acuerdo a las
Administracion indicaciones de la o del Coordinador Juridico
Publica Municipal
5 Directora o Director | Firma el oficio o propuesta y la remite a la Secretaria del Ayuntamiento
de la Administracion
Publica Municipal
6 Titular de la | Recibe la propuesta y la turna a la o al Coordinador Juridico para que
Secretaria del | sea incluida en la orden del dia de la sesion de cabildo
Ayuntamiento
7 Titular de fa| Turna a la o al Jefe de La Unidad de Cabildo para que incluya la
Coordinacién propuesta en la orden del dia de la sesion de cabildo
Juridica
8 Titular de la Jefatura | Integra la propuesta en la orden del dia
de la Unidad de
Cabildo
9 Cabildo Aprueba o rechaza la orden del dia
Aprueba, modifica o rechaza la propuesta

P
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision, analisis y requerimiento de la reformulacion de los asuntos que propongan las
diversas areas de la Administraciéon publica Municipal, para su presentacién en sesiéon de
cabildo

AREA:

Coordinacion Juridica
DEPENDENCIA:

Secretaria del Ayuntamiento

OBJETIVO ESPECIFICO
Revisar, analizar y/o requerir la reformulacion de los asuntos que propongan las diversas areas -
de la Administracion publica Municipal, para su presentaciéon en sesiéon de cabildo

ALCANCE
Aplica este tramite para la revision, analisis y/o solicitar el replanteamiento de los asuntos o
propuestas de puntos de acuerdo que remitan las Areas de la Administracién Publica
Municipal, a fin de que retnan los requisitos de forma y de fondo para ser susceptibles de su
presentacion en sesion de cabildo

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de
México

RESPONSABILIDADES
Areas de la Administracién Publica Municipal — presentan propuestas para la aprobacién del
Cabildo

Secretaria del Ayuntamiento — turna la peticién a la Coordinacién Juridica

Coordinacion Juridica — revisa, analiza y/o solicita que los asuntos planteados sean
reformulados para cumplir con los requisitos de fondo y forma a fin de ser presentados para
su deliberacion en sesion de cabildo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s TOO0NEL
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DEFINICIONES

La Secretaria del Ayuntamiento se encarga del despacho de los asuntos del orden municipal
establecidos en los ordenamientos juridicos, atendiendo las propuestas de las areas de la
Administracion Pablica Municipal.
En razén de ello, tiene la facultad para revisar, analizar y/o solicitar la reformulacion de los
asuntos que son competencia del cabildo.
g
DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Area de la | Presenta un asunto o propuesta de punto de acuerdo a la Secretaria del
Administracion  Publica | Ayuntamiento
Municipal
2 Titular de la Secretaria | Instruye que la o el Coordinador Juridico revise, analice 0, en su caso,
del Ayuntamiento solicite la reformulaciéon de la propuesta
3 Titular de la | Recibe el asunto o propuesta y procede a.

Coordinacién Juridica Revisarla, a fin de que cumpla con los requisitos de forma y fondo
Analiza la sustancia del asunto planteado, a fin de armonizarlo con los
demas asuntos aprobados por el cabildo
Solicita la reformulacién del asuntos o propuestas al Area promovente,
en caso de que carezcan de algtin requisito de forma o fondo

4 Area de la | Reformula el oficio de respuesta o la propuesta de acuerdo a las

Administracion  Publica | indicaciones de la o del Coordinador Juridico

Municipal

5 Directora o Director de la | Firma el oficio o propuesta y la remite a la Secretaria del Ayuntamiento
Administraciéon  Publica
Municipal

6 Titular de la Secretaria | Recibe la propuesta y la turna a la o al Coordinador Juridico para que
del Ayuntamiento sea incluida en la orden del dia de la sesion de cabildo

Fi Titular de la | Turna a la o al Jefe de La Unidad de Cabildo para que incluya la
Coordinaciéon Juridica propuesta en la orden del dia de la sesion de cabildo

8 Titular de la Jefatura de | Integra la propuesta en la orden del dia
La Unidad de Cabildo

9 Cabildo Aprueba o rechaza la orden del dia

Aprueba, modifica o rechaza la propuesta
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Formulacion de los proyectos de iniciativa de decreto que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento, para su presentacion ante la Legislatura del Estado, por conducto del
Gobernador del Estado de México

AREA:
Coordinacién Juridica
DEPENDENCIA:

Secretaria del Ayuntamiento

OBJETIVO ESPECIFICO
Formular los proyectos de iniciativa de decreto emanados del Ayuntamiento, cumpliendo los
requisitos de fondo y forma para enviarlos al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de
que por su conducto, sean presentados ante la Legislatura del Estado, para su aprobacion.

ALCANCE
Aplica este tramite para todos aquellos asuntos cuya aprobacioén de la Legislatura del Estado
sea requisito normativo.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

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

RESPONSABILIDADES
Secretaria del Ayuntamiento — formula la propuesta de iniciativa de decreto para ser
presentada para la aprobacion del Cabildo

Presidenta o Presidente Municipal — somete a la aprobacién del Cabildo la propuesta de
iniciativa de decreto

Coordinacion Juridica — forma el expediente del proyecto de iniciativa de decreto y lo envia al
titular del Poder Ejecutivo del Estado
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DEFINICIONES

La Secretaria del Ayuntamiento se encarga del despacho de los asuntos del orden municipal
establecidos en los ordenamientos juridicos, participando con la formulacion de la propuesta
de iniciativa de decreto y, una vez aprobada por el cabildo, la envia a la Gobernadora o al
Gobernador del Estado.

DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular de la | Formula la propuesta de iniciativa de decreto y la presenta al titular
Coordinacion Juridica | de la Secretaria del Ayuntamiento
2 Titular de la Secretaria | Acuerda con la Presidenta o el Presidente Municipal, la propuesta
del Ayuntamiento de iniciativa de decreto y la suscribe en forma conjunta y la turna a
la o al Coordinador Juridico para que sea incluida en la orden del dia
de la sesién de cabildo
3 Titular de la | Turna a la o al Jefe de La Unidad de Cabildo para que incluya la
Coordinacién Juridica | propuesta en la orden del dia de la sesion de cabildo
4 Titular de la Jefatura | Integra la propuesta en la orden del dia
de La Unidad de
Cabildo
5 Cabildo Aprueba o rechaza la orden del dia
Aprueba, modifica o rechaza la propuesta
6 Titular de la | Integra el expediente de la iniciativa de decreto que se envia a la
Coordinacién Juridica | Gobernadora o al Gobernador del Estado
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Resguardo de actas de las sesiones de cabildo, documentos soporte y discos de las
videograbaciones

AREA:
Coordinacion Juridica
DEPENDENCIA:
Secretaria del Ayuntamiento
OBJETIVO ESPECIFICO
Que las actas de cabildo, sus soportes, asl como los discos en los que fueron videograbadas
se mantengan disponibles en el archivo de la oficina del titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

ALCANCE

Aplica este tramite para todas aquellas actas de cabildo, sus soportes y los discos de las
videograbaciones.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal

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

Integrantes del Ayuntamiento — firman las actas de cabildo
Secretaria del Ayuntamiento — valida con su firma el acta de cabildo

Coordinacion Juridica — archiva las actas de cabildo y los discos que contienes la
videograbacién de las mismas

Jefatura de la Unidad de Cabildo — archiva los soportes de las sesiones de cabildo
DEFINICIONES
La Secretaria del Ayuntamiento se encarga de elaborar las actas de cabildo, compilarlas en

un libro, asi como archivar las videograbaciones que las contienen, los cuales se consideran
parte de aquel documento,

INSUMOS
Papel
Libro
Disco compacto
DESARROLLO
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Integrantes del | Firman el acta de cabildo
Ayuntamiento
2 Titular de la Secretaria | Valida con su firma el acta de cabildo

del Ayuntamiento
Las integra en un libro

Archiva las videograbaciones de las sesiones de cabildo

Las turna a la o al Coordinador Juridico

3 Titular de la | Archiva las actas de cabildo y las videograbaciones
Coordinacion Juridica
4 Titular de la Jefatura | Archiva los soportes de las actas de cabildo

de actas
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Firman
Actas de
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SIMBOLOGIA
[ ) Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

v

Decisién

( J Final de procedimiento

RESULTADO

Desarrollar una respuesta o una propuesta a un caso especifico

POLITICAS

Las actas de cabildo contendran el extracto de los asuntos discutidos, asi como los acuerdos
respectivos

Los libros de actas compilan varios de estos documentos

. Los discos compactos contendran las videograbaciones de las sesiones de cabildo y se
consideran parte del acta
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE NOTIFICACIONES.

AREA: COORDINACION JURIDICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Contar con un documento que proporcione un panorama general de las fases y etapas establecidas en
los diferentes tipos de notificaciones que se realizan y establecer las actividades a realizar por el diferente
personal que interviene en la operacion, los tiempos en que deben efectuarse y las formalidades a

seguirse.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a o a la Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y al Abogado adscrito
a dicha area habilitado para llevar a cabo las notificaciones.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al publico en general habitante del Municipio de Tultitlan,
Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (articulos 121)

« Ley Orgéanica Municipal del Estado de México (articulos 86, 87 fraccion |, 89, 91)

« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (articulos 24, 25, 26, 27,
28)

« Codigo Administrativo del Estado de México (articulos 1.5 fraccion V, 1.6, 1.7, 1.8, 1.10)

« Bando Municipal del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulos 42 y 46)

« Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitian Estado de México
(articulos 30 y 36 fraccion Vi)

RESPONSABILIDADES:

El auxiliar técnico llevara a cabo las notificaciones cuidando que estas sean de conformidad con lo
establecido en el marco juridico.

DEFINICIONES:

Autoridad: Potestad legalmente conferida y recibida para ejercer una funcion puablica, para dictar al efecto
resoluciones cuya obediencia es indeclinable, bajo la amenaza de una sancién y la posibilidad legal de su
ejecucion forzosa en caso necesario.

Estrado: Local destinado en la sede del municipio para celebrar las audiencias o fijar las notificaciones.
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Notificacion: Acto que sigue formalidades legales preestablecidas, a través del cual se hace del
" conocimiento de los interesados una resolucion administrativa. En este caso debe entenderse que las
‘ notificaciones son dirigidas a aquellas personas que se les reconozca la calidad de interesado en un
h procedimiento o aquellos que se les requiera para que cumplan con un acto procesal.

Plazo: Espacio de tiempo que generalmente se fija para la ejecucion de actos procesales unilaterales, es
decir, para las actividades de las partes fuera de las vistas.

Resolucién: Acto procesal o administrativo de una autoridad administrativa destinado a atender las
necesidades del desarrollo del proceso o asunto que se siga.

’ INSUMOS:
e Cedula de notificacion
| « Citatorio
« Razén de notificacion
RESULTADO

La debida notificacién realizada con su razén actuarial.

POLITICAS:

« La notificacién debera realizarse en los términos establecidos
« La notificacién o emplazamiento sera realizada con estricto apego a derecho

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
" SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Emite y firma el documento el cual sera
notificado
| 2

Turna el acuerdo al auxiliar técnico a efecto de
que realice la notificacién que se precisa ya
sea en forma personal, por correo certificado
con acuse de recibo, por estrados, por edictos,
COORDINACION JURIDICA por Instructivo

dejando citatorio previo, segun sea el caso y de
conformidad con el articulo 25 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México
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Se Constituye en el domicilio sefialado en el
AUXILIAR TECNICO documento a natificar, cerciorandose

que se trata del domicilio a notificar por
cualquier medio.

Se cerciora por cualquier medio que la persona
que va a ser notificado vive,

reside, trabaja o se encuentra habitualmente en
ese lugar; en caso de que no

AUXILIAR TECNICO se pueda cerciorar de que el domicilio
designado es ocupado por la persona

que deba ser notificada, se abstendra de
practicar la diligencia y asentara razén

de tal circunstancia en el formato respectivo.

Identificarse con credencial del ayuntamiento
AUXILIAR TECNICO ante la persona con quien entiende la diligencia.

Asentar en la cédula de notificacion el nombre
de quien la recibe, el caracter

AUXILIAR TECNICO con el que atiende la diligencia (interesado(a),
representante o apoderado(a)

legal) y su firma.

Solicitar a la persona que atienda la diligencia
que acredite la personalidad con

la que se ostenta, asi como la relacion que lo
AUXILIAR TECNICO vincula con la persona a quien se

deba notificar, asentando en la cédula de
notificacion su respuesta.

AUXILIAR TECNICO Entregar copia con firma autografa del acto que
se notifique.

En los casos en que la persona se niegue a
recibir la notificacién se hara constar en el acta
de notificacién dicha circunstancia, asi como la
AUXILIAR TECNICO media filiaciébn de la persona con quien se
atiende la diligencia y las caracteristicas del
inmueble en el que se actia. se entiende por g
media filiacion todos los rasgos fisicos
(descripcion del rostro, estatura, complexion,
sefias particulares, entre otras).

10.
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AUXILIAR TECNICO

Se Notificara por edicto que se publique por una
sola vez en la Gaceta del municipio

cuando se trate de actos municipales, y en uno
de los periédicos de mayor circulacion a nivel
estatal 0 nacional, tratandose de citaciones,
requerimientos y demas resoluciones o actos
que puedan impugnarse, cuando el particular a
quien deba notificarse haya desaparecido,

sin haber dejado representante legal en el
mismo o hubiera fallecido y no se conozca al
albacea de la sucesion.

i

AUXILIAR TECNICO

Por estrados fisicos o digitales. Los primeros
seran los ubicados en sitio abierto de las
oficinas de las dependencias publicas cuando
asl lo sefiale la parte interesada.

12.

AUXILIAR TECNICO

Por via electrénica previa solicitud que realice la
parte interesada en los términos que precisa la
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios.

13.

AUXILIAR TECNICO

Las constancias de notificacion deberan
entregarse al coordinador juridico o secretaria
del ayuntamiento cuando menos con un diade
anticipacion a la celebracion de la audiencia o
comparecencia.
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MEDICION

DESCRIPCION DE
ACCIONES

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD
PROGRAMADA
ANUAL

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

REALIZACION DE
NOTIFICACIONES
DE CARACTER
FORMA
PERSONAL, POR
CORREO
CERTIFICADO
CON ACUSE DE
RECIBO, POR
ESTRADOS, POR
EDICTOS, POR
INSTRUCTIVO
DEJANDO
CITATORIO
PREVIO

NOTIFICACION

10

SIMBOLOGIA

Simbolo

Significado

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo
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Decisién
Fin
DIAGRAMACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION JURIDICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO
A
Emite y firma 8l
documento el cual serd
. notificada
Turna el acuerdo ai
auxiliar técnico a efecto
de que realice ia
notificacion que se
precisa ya sea en forma
personal, por corfea
certificado con acuse de
recibo, por . por
> edictos, por Instructiva
dejando citalorio previo,
segun sea el caso y de
conformidad con &l
articulo 25 del Codigo de
Procedimientos
Administrativos del
Estado de México.
Constiturse en el
domicilio senatado en
&l documento &
notificar, cerciorandose
que se trata del
domicilio a notificar por
cualquier medio.
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Enmodequonou\

pueda cerciorar de que
el domicifio designado
es ocupado por la

persona que deba ser
notificada, se
abstendra de practicar
la diligencia y asentard

¥

Cerciorarse por
cualquier medio que la
persona que va a ser
notificado vive, reside,
trabaja o se encuentra
habituaimente en ese
fugar

identificarse con
credencial del
ayunfamiento ante la
persona con quien
entiende la diligencia.

-

Y.

Asenmtar en la cédula de
notificacion al nombre de
quien fa recibe, el
caracter con el que
atiende la diligencia
{interesado(a),
representante o
apoderado(a) legal) y su

firma

y

Solicitar a la persona que
atienda la difigencia que
acredite la personalidad con
la que se ostenla, asi como
1a refacion que lo vincula
con la persona a quien se
deba notificar, asentando
en la cédula de notificacion
su respuesta.

.

Entregar copia con -
firma autdgrata del
aclo que se notifique
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municipio cuando
se trate de actos
municinales

A

Por estrados fisicos o
digitales. Los primeros
sacan los ubicados en
sitio abierto de las
oficinas de las
dependencias publicas

Y

Por via electronica
previa solicitud que
realice la parte
interesada en los
1érminos que precisa
ia Ley de Gobierno
Digital del Estado de
México

Las constancias de notificacion
deberdn entregarse al
coordinador juridico o secretaria
del ayuntamiento cuando menos

A

con un dia de anticipacion & la
celebracion da la audiencia o
comparecencia.

FIN DEL PROCEDIMEINTO




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN , MEXICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Tultitlan

¢

BAAE )MI

Elaboracion Septiembre 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina:

1000081

FORMATO DE CEDULA DE NOTIFICACION

Tultitldn
2019-2021

2009 AR OFL CENTESING ARREASARKD (UCTUOSO DE £MNIS00 2AFATA SALAZAR, CAUDN LG DHL SK°

Oficing: Becrataria ool Ayunlarcienta
Namero de oficio: SANTO1Y DS 2919
Asunto: Castorn de nlormacidn provis

Tulttiae €sado 00 Mo, & 11 e mayo el 2019

ALLAN HUMBERTO GUERRERO ROSALES
VIO JOSE ANTONIO VAZQUEZ CARBAJAL
EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES
OF VECINOS EN ALERTA®

FUENTE C€ TREV, NUMERO 27 A
FRACCIOHAMIENTO FUENTES DEL VALLE
TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Con fundaments on kb establecids en ks witicuios t4 y 18 de la Consttucidn
Fotitics de los Dstados Unidos Maxicance. 113 y 114 del Codige de Protedimentos
Adwinistrativos del Estade de Masico, 91 de 1a Ley Orginics Sunicipal det £tado de
Mérico y Municipios 46 y 129 dof Bandae Municipal de Tumitian £ stado de Maxice, sl
4 Ustad

Blvare & raseolar parsoodiments o por conducto de i apoderads legel en un
Himino 66 mayol de 3 tres dles hibiles contsdos s paitin ded dia que recitia of presents
cAatoria e la Oficna do 1a Secretaris sl Ayuntamionto, que s sncuentrs ubscada en i3
Pisnta At dol Patacio Mumiopal, 40 en Plaza VHiselgo aumees 1 uns. colonia cenro, de
Tomtian, con s Bnalidad da bater Asuntod relacionados Con o Convenio pare €1 use g

o o del Ay ierdy, 8imsda on hche 17 decisiole de Gicembre dai
3018 dos el quinee

Bins miy por o moments. reflers & Utted i3 seguoniad de p ndy AN y SRungiuts
tonaider scitn

ATENTAMENTE
La s t del Ay U

LIC. ANAY BELTRAN REYES
Gobierno del Blanestar

T2 10 £rons Sarvin Bactiwwe  Prmuuiostis BUBESH Comin s adisss PSS box sedbicnee 48 opmcsbp et
tep A e e 4,
oy g .
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Tultitlan
2019-2021

IS AN DEL CHMCTESAAD ANIVERSARE) LOCTUOEG TF EMILIANG TAPATA SALAZAR CALMLD DEL S0

CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL

En  Tultitida, Estade de México, siendo  las hotas el dia
mas del 80 DOS M. DIECINUEVE presents

on ol domicitio de
Aidkdo on
quien dijo Hamarse
quien se identifics
con ¥ 5% agregs uns
copla de Mentificacion oficial para i eleclo de darse por NOTIFICADG del
FE—— L 1L L de oficia
da fecha

ME DOY POR NOTIFICADO

NOMBRE, FIRMA Y DOMICHIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS.
AREA: COORDINACION JURIDICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO ESPECIFICO

Orientar a los particulares en los asuntos que la normatividad disponga que deban de ser sometidos a la
aprobacién del Ayuntamiento.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y al Abogado o abogada adscritos
a dicha area involucrado en la atencion de las peticiones que se reciban.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al publico en general habitante del Municipio de Tultitlan, Estado de
Meéxico.

REFERENCIAS:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 8 y 35 Fraccion V,)

« Bando Municipal (articulos 16 fraccion V)

* Reglamento Organico de la Administracion Publica Del Municipio de Tultitlan, Estado de
México (articulo 37.2 fraccion VII)

RESPONSABILIDADES:

La Oficialia de Partes Comun.- Recibe el documento por el cual se hace la solicitud de manera pacifica y
respetuosa, se turna a la Secretarfa del Ayuntamiento a efecto de que la o el Coordinador Juridico lo
turne a Auxiliar Técnico.

El o la Coordinador Juridico.- debera de remitir el oficio de peticion al Auxiliar Técnico para su debida
respuesta.

El o la Auxiliar Técnico.- se encarga de dar contestacion de forma inmediata al escrito de peticion del
ciudadano.

DEFINICIONES:

Peticionario(a).- Quien pide, solicita o insta oficialmente algo.

Autoridad.- Secretaria del Ayuntamiento.
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INSUMOS

Escrito por el cual se haga expresa una peticion en forma pacifica y respetuosa.

RESULTADO

La respuesta emitida al gobernado en forma escrita y en breve tiempo.

POLITICAS:

« La peticién debera de presentarse por escrito.
« Larespuesta sera emitida con estricto apego a derecho y en breve término.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO Actividad
< |
PETICIONARIO Hace una peticién por escrito

;‘ Recibe el oficio de peticién, revisa y clasifica de
| 1 acuerdo a la naturaleza de la peticion y se turna
| OFICIALIA DE PARTES COMUN a la Secretaria del Ayuntamiento

2.
1‘ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Acusa de recibido el escrito de peticion y lo
| turna a la Coordinacion Juridica

3,

Lo turna al auxiliar técnico
COORDINACION JURIDICA

| 4. Procede

‘1 No: no es competencia instruye al
abogado adscrito para que elabore el oficio de
incompetencia dirigido a la instancia
competente y marca copia de conocimiento
Si: instruye al abogado para que elabore el

AUXILIAR TECNICO oficio
y le entrega la respuesta a la
peticién ciudadana.
en breve termino

‘ 5. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Firma el oficio donde se da contestacion
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6.
AUXILIAR TECNICO Notifica la respuesta al peticionario
8
PARTICULAR Recibe la respuesta
DESCRIPCION DE UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
ANUAL
EMISION DE PETICIONES 13 2 3 4 4
CONTESTACION A | CIUDADANAS
PETICIONES
CIUDADANAS
DIAGRAMACION:
OFICIALIA DE PARTES COMUN SECRETARIA DEL COORDINACION JURIDICA AUXILIAR TECNICO PETICIONARIO
AYUNTAMIENTO
INICIO
|
Y
Recibe el oficio de
peticion, revisay
clasifica de acuerdo a la
naturaleza de la peticion
y se furna a la Secretaria
del Ayuntamiento
Acusa de recibido el
escrito de peticion y lo
b turna a la Coordinacién
Juridica
Lo turna al auxiliar técnico
A
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Firma el oficio donde se
da contestacion

VN

No Procede por
no ser competente
se instruye al
auxiliar técnico
para que elabore

l oficio de

Si procede
instruye al
abogado para que
elabore el oficio y
le entrega la
respuesta a la
peticion ciudadana

an hreva danmina

Firma el oficio donde se
da contestacion

v

Notifica la respuesta al
peticionario
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Recibe la
respuesta

FIN DEL PROCEDIMIETO
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FORMATO DE CONTESTACION A PETICION CIUDADANA

Tultitlan

2019 - 2021

2020 *ARIO DE LAURA MENDEZ DE CUENCA; EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE"

Oficina:  Secistaria del Ayuntamiento

Seccidn: Asesoria Juridica
i

dp Yulth M Oficlo:  SA/ 098 122.09.2020
i 1 % 780 3§
? 0," f,;/:/{ “t Solicitud de lugar para
e T :§E Asusio: distribuir leche LICONSA
74 Sk an \ * fraccionamiento Los
; g% Aguves.
T W

aecdsn da M*WI}‘E“

sn——— O A

Tultitian, Estado de México, a 22 do septiembie de 2020

C. CUITLAHUAC SALVADOR CASTREJON LOPEZ
SUBDIRECTOR DE GOBIERNO

AT'N. TEREZA DOMINGUEL CASTRO
COORDINADORA DE COPACIS Y AUTORIDADES AUXILIARES

PRESENTE

Por medio del presents, le envio un cordial saludo y asl mismo me permito derivarle copia
del escrito signado y firmado por a C Imelda Fermdndez Rangel, de fecha 24 de julio de
2020, y recibido en ta Oficialia de Partes Comun el dia 24 de agosto del presents aflo, en
ef cual manifiesta la imposibilidad para distribuir 1a leche LICONSA, a pelicion de los
integrantes de COPACL, por lo antedor se le requiere su apoyo para que a la brevedad
posible atienda este asunto que es de su compelencia y gire sus apreciables instrucciones
a electo de dar solucion a la problematica que aqueja a 108 vecinos de dicha comunidad, y

una vaz hecho jo anterdor remita un informe a esta Secretinla en un énuino no mayor 8
CINCO dias habiles contados a pantir de la recepcién del presenie escrito, lo anterior con
fundamento en lo astablecido en los articulos: BO de la Ley Organica Municipal del

Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal,
Tultitlan, Estado de México, Codigo Postal 54900.
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Tultitlan
2019 - 2021

2020 *ANO DE LAURA MENDEZ DE CUENCA; EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE®

Estado de México, 37.8 fraccion IV, IX, 37 10 fraccidn |, incisos b) y e) del
Reglamenio Organico de la Administracion Pablica del Municipio de Tultitlan,

Estado de México.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

ATENTAMENTE
La Secretaria del Ayuntamiento

obiorno dol Bienestar

*  Seanexa otiginal del oficio con No. de Tolio 18849 de fecha 24 de febrero de 2020

Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal,

Gl

T
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2020

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de los proyectos de convocatorias y citatorios
para las Sesiones de Cabildo.

AREA: Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Describir dentro del presente procedimiento de manera general, los requisitos
necesarios que deben cumplir los proyectos de convocatorias y citatorios para las Sesiones
de Cabildo.

ALCANCE: Aplica a las y los integrantes del Ayuntamiento y a las y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:
A) Ley Organica Municipal del Estado de México.
B) Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitian, Estado de México.

C) LINEAMIENTO 2.- Para la presentacion de un punto de acuerdo ante la Secretaria
del Ayuntamiento, a fin de que sea incluido en el orden del dia de la sesién ordinaria
de cabildo, de fecha 14 catorce de marzo del afio 2019 dos mil diecinueve.

RESPONSABILIDADES:
De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:
- Previo a la Sesién de Cabildo elaborar la convocatoria o el citatorio.
De la Coordinadora o Coordinador Juridico:
- Supervisar la redaccion de las convocatorias y citatorios.
De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprobar para su firma las convocatorias o citatorios de las Sesiones de Cabildo.
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DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Cabildo: Las sesiones de cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan
constaran en actas en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados y el resultado de la votacion.

Ayuntamiento de Tultitlan: Es el 6rgano de gobierno del Municipio de Tultitlan, estara
integrado por un jefe de asamblea que se denominara Presidente Municipal, un Sindico y trece
Regidores, cuyo periodo constitucional inicia el primero de enero del afio dos mil diecinueve y
termina el treinta y uno de diciembre del afio dos mil veintiuno.

Citatorio: Es el que realizard la Secretaria del Ayuntamiento, por instrucciones de la
Presidenta Municipal, para que los miembros del Ayuntamiento se reunan a Sesionar en
Cabildo.

Convocatoria: Sera la que emite directamente la Presidenta Municipal, reuniendo los
requisitos establecidos en la Ley Organica Municipal del Estado de México y en el Reglamento
Interior del Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Gaceta Municipal: Es la publicacion informativa del Gobierno Municipal , de caréacter
permanente e interés publico, que tiene por objeto publicar las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter general de los
Poderes del Estado, Organismos Auténomos, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos y de
particulares.

Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene
los puntos o cuestiones que se van a tratar de manera fundada y motivada.

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria del Ayuntamiento para ser
tratados en una sesién. Se utiliza para programar los trabajos del Ayuntamiento que se
abordaran y sirve de guia a la Presidenta Municipal para conducir dicha sesion.

Quorum Legal: El Ayuntamiento de Tultitlan podra sesionar con la asistencia de la mayoria
de sus integrantes y sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos de sus miembros
presentes.

Sede del Cabildo: Las Sesiones del Cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan se celebraran en
Tultitldn de Mariano Escobedo, cabecera de este Municipio, precisamente en el recinto oficial
denominado Sala de Cabildo, ubicada en la Planta Alta del Palacio Municipal, sito en Plaza
Hidalgo, nimero 1 uno, colonia Centro, Tultitlan, Estado de México.

Sede del Cabildo Virtual: Las Sesiones del Cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan se
celebraran en la plataforma ZOOM.

Sesidén Abierta: Es la Sesién 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: Son las reuniones que tienen verificativo en cualquier dia
comprendido dentro del periodo de Lunes a Sabado, para tratar un asuntos especificos.
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Sesion Foranea: Es la Sesion que Celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del municipio, para lo cual existira acuerdo de cabildo

previo.
Sesion Ordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo todos los martes a la 10:00 diez
horas, en la Sede destinada para ello.

INSUMOS

Un equipo de computo para elaborar la convocatoria o citatorio para la Sesion de Cabildo.

Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamano oficio.

RESULTADOS

Entregar el citatorio o convocatoria a las y los Integrantes del Cabildo.

POLITICAS

Las convocatorias o citatorios a las Sesiones Ordinarias/Extraordinarias de Cabildo, deberan
mencionar el lugar, dia, hora, clasificacion de la sesion.

Los acuses de recibo de los citatorios por el cuerpo edilicio deberan ser archivados en el
apéndice del acta.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa o Jefe de oficina

1 | responsable de la Unidad de | Elaborar la convocatoria o el citatorio.
Cabildo

2 Coordinadora o Coordinador| Supervisar la redaccion de las convocatorias o
Juridico citatorios.

3 Titular de la Secretaria del|{ Aprobar para firma las convocatorias o citatorios de las
Ayuntamiento sesiones de cabildo.

4 Auxiliar Administrativo de la|Realiza la entrega del Citatorio a los integrantes del
Coordinacion Jurldica Ayuntamiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:

"Elaboracién de los proyectos de convocatorias y citatorios para las Sesiones de
Cabildo

JEFA O JEFE DE
AUXILIAR DE LA | OFICINA

ASESORIA JURIDICA RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE CABILDO

COORDINADORA O | TITULAR DE LA
COORDINADOR SECRETARIA DEL
JURIDICO AYUNTAMIENTO

[ Elaborar la convocatoria o el citatono. ]

Supervisar que la convocatotia o el
citatorio, se haya elaborado de
manera correcta, para furnario a
firma de fa o el Titular de la

Secrelaria

Correcto

Si Aprobar para firma las
convocatorias o citatorios de las
sesiones de cabildo.

A

Se devuelve con el responsable de la
Unidad de Cabildo, para que realice
los bi ] i No
pertinentes en el documento y pueda
ser turnado con la o el Titular de la

Secrelaria para su fima

o Convocatona a los |
integrantes del Ayuntamiento. J

[ Realiza la entrega del Citatorio
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MEDICION

DﬁnglPClQN DE LAS METAS

AVANCES EN EL

' CANTIDAD

_ ABSOLUTO'

(14%)
Solemnes 1

(1%

'DE ACTIVIDAD - MES
Recepclén de propuesta v:ables Octubre 3
de modificacion a  leyes,
reglamentos, decretos, | Noviembre 1 7
programas etc.
Diciembre 3
‘ Actualizacién de reglamentos, | octubre 4
normatividad y  disposiciones
administrativas municipales. Noviembre 1 8
Diciembre 3
Publicacion de disposiciones de | Octubre 5
observancia general en gaceta de
gobierno. Noviembre 6 16
Diciembre 5
Realizacion de sesiones Ordinarias 5
ordinarias,  extraordinarias y Octubre (39° a la 43%)
solemnes.
Ordinarias 4
(442 a la 47%)
Noviembre Extraordinarias
2
(122 ala 13%)
16
Ordinarias 3
(48* a la 50%)
Extraordinarias
Diciembre 1
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Formato de Citatorio para la Sesion Ordinaria/Extraordinaria de Cabildo

o

2019-202

©201¢ ARO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR, CAUDILLO DEL SUR”

Oficina: Secretaria del Ayuntamiento
Oficlo:
Asunto:

T -

Tultitidn, Estado de México,

C.C. Sindico Municipal y Regidores del
Ayuntamiento Constitucional de Tultitian,
México, 2018-2021

Presentes

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccidn |, primer parrafo de
fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México, 48 fraccién V y 91 fraccion 1l de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México; 2.1 y 2.2 del Reglamento Interlor del Cabilda del Municipio
de Tultitlan, Estado de México, asi como por instrucciones de la Licenciada ELENA
GARCIA MARTINEZ, Presidenta Municipal Constitucional, me dirijo respetuosamente a
Ustedes, para informar:

Que hago llegar a Ustedes el presente citatorio a fin de que se sirvan presentar a
la ue se llevard a cabo
en punto de las 10:00 diez horas, del dia marte
mil diecinueve, en la Sala de Cabildo, ubicada en la planta afta del Palacio Municipal, sito
en Avenida Hidalgo, nimero 1 uno, colonia Centro, de esta cabacera municipal de
Tultittén, Eslado de México, misma que se desahogard en términos de la propuesta del
orden del dia anexa.

Sin ofro particular, reitero a Ustedes, las seguridades de mi mas aita y distinguida
consideracion

ATENTAMENTE
La Secretaria del Ayuntamiento

Lic Elane Gercls Martinex . Prasicents Municipst Conatitucional Para su supsriar owvvcun&

Asesoria Juddice de is Secrataria del Ayastarminntn
Comunicacidn Sociel
Archivo

cann
vBAS
12201
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SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

A 4

Linea de flujo

Q Decision

( J Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del proyecto de la orden del dia y guion para
las Sesiones de Cabildo.

AREA: Coordinacién Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Describir dentro del presente procedimiento de manera general, los requisitos
necesarios que se deben cumplir para elaborar el proyecto de la orden del dia y guion para
las Sesiones de Cabildo.

ALCANCE: Aplica a las y los integrantes del Ayuntamiento y a las y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:

A) Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

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

C) LINEAMIENTO 2.- Para la presentacion de un punto de acuerdo ante la Secretaria
del Ayuntamiento, a fin de que sea incluido en el orden del dia de la sesién ordinaria
de cabildo, de fecha 14 catorce de marzo del afio 2019 dos mil diecinueve.

RESPONSABILIDADES:

De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:

- Previo a la Sesion de Cabildo elaborar el proyecto de orden del dia y guion para la
Sesion de Cabildo.

De la Coordinadora o Coordinador Juridico:

- Supervisar la redaccién del orden del dia y guion para la Sesion de Cabildo.

De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprobar la propuesta de orden del dia y guion de las Sesiones de Cabildo.
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DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Cabildo: Las sesiones de cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan
constaran en actas en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados y el resultado de la votacion.

Ayuntamiento de Tultitlan: Es el 6rgano de gobierno del Municipio de Tultitlan, estara
integrado por un jefe de asamblea que se denominara Presidente Municipal, un Sindico y trece
Regidores, cuyo periodo constitucional inicia el primero de enero del afio dos mil diecinueve y
termina el treinta y uno de diciembre del afio dos mil veintiuno.

Citatorio: Es el que realizara la Secretaria del Ayuntamiento, por instrucciones de la
Presidenta Municipal, para que los miembros del Ayuntamiento se renan a Sesionar en
Cabildo.

Convocatoria: Serd la que emite directamente la Presidenta Municipal, reuniendo los
requisitos establecidos en la Ley Organica Municipal del Estado de México y en el Reglamento
Interior del Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Gaceta Municipal: Es la publicacion informativa del Gobierno Municipal , de caracter
permanente e interés publico, que tiene por objeto publicar las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter general de los
Poderes del Estado, Organismos Auténomos, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos y de
particulares.

Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene
los puntos o cuestiones que se van a tratar de manera fundada y motivada.

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria del Ayuntamiento para ser
tratados en una sesion. Se utiliza para programar los trabajos del Ayuntamiento que se
abordaran y sirve de guia a la Presidenta Municipal para conducir dicha sesion.

Quorum Legal: El Ayuntamiento de Tultitlan podra sesionar con la asistencia de la mayoria
de sus integrantes y sus acuerdos se tomaran por mayorfa de votos de sus miembros
presentes.

Sede del Cabildo: Las Sesiones del Cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan se celebraran en
Tultitian de Mariano Escobedo, cabecera de este Municipio, precisamente en el recinto oficial
denominado Sala de Cabildo, ubicada en la Planta Alta del Palacio Municipal, sito en Plaza
Hidalgo, numero 1 uno, colonia Centro, Tultitlan, Estado de México.

Sede del Cabildo Virtual: Las Sesiones del Cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan se
celebraran en la plataforma ZOOM.

Sesiéon 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: Son las reuniones que tienen verificativo en cualquier dia
comprendido dentro del periodo de Lunes a Sabado, para tratar un asuntos especificos.
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Sesion Foranea: Es la Sesion que Celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del municipio, para lo cual existira acuerdo de cabildo
previo.

Sesion Ordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo todos los martes a la 10:00 diez
horas, en la Sede destinada para ello.

INSUMOS

Un equipo de computo para elaborar el proyecto de orden del dia y guion para la Sesion de
Cabildo.

Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamafio oficio.

RESULTADOS

Entregar el proyecto de orden del dia a las y los Integrantes del Ayuntamiento; asi como
proporcionar el guion a la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional para la celebracion
de la Sesién de Cabildo.

POLITICAS

El proyecto de orden del dia serd el listado de asuntos propuestos por las y los integrantes del
Ayuntamiento, asi como por las y los Titulares de la Administraciéon Publica Municipal para ser
tratados en una sesion. Mientras que el guion sirve de pauta a la Presidenta o Presidente
Municipal Constitucional para conducir dicha sesion.




-
AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \m \
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | 1gititian

2019 - 2021

Elaboracién: ;LQ,,Q 0 ] 0 0

Septiembre 24
2020

Jefa o Jefe de oficin
responsable de la Unidad de
Cabildo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el proyecto de orden del dia y derivado del
mismo, realizar el quion para la Sesion de Cabildo.

Coordinadora o Coordinador
Juridico

Supervisar la redaccion y estructura del proyecto de
orden del dia y guion para la Sesién de Cabildo.

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Aprobar el proyecto de orden del dia para distribuirlo
con las y los integrantes del cabildo, acompaiiado de los
respectivos soportes; asimismo, aprobar el guion para
entregarlo a la Presidenta o Presidente Municipal
Constitucional.

Jefa o Jefe de oficina
responsable de la Unidad de
Cabildo

Enviar via correo electrénico a cada uno de las y los
integrantes del Ayuntamiento el proyecto de Orden del
dia, con sus respectivos soportes; ademas, realizar la
impresién del guion, para la Presidenta o Presidente
Municipal Constitucional y el Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:
Elaboracion del proyecto de la orden del dia y guion para las Sesiones de Cabildo

JEFA O JEFE DE OFICINA TITULAR DE LA

RESPONSABLE DE LA gggzgm:ggﬁﬁummco : SECRETARIA DEL
UNIDAD DE CABILDO AYUNTAMIENTO

Elaborar el proyecto de orden del dia y derivado

del mismo, realizar el guion para la Sesion de
Cabildo

Supervisar la redaccién y esiructura del
proy de orden del dia y guion para la
Sesion de Cabildo.

Aprobar el proyecto de orden del dia para
distribuirio con las y los integrantes del cabilda,
acompafiado de los respeclivos soportes;
asimismo, aprobar el guion para entregario a
ta Presidenta o Presidente Municipal
Constitucional.

Correcto Si

A4

Se devuelve con la Jefa o Jefe de Oficina
responsable de la Unidad de Cabildo, para que

realice los bios o es pe No
en los dc os y puedan ser do!
nuevamente con &l Titular de la S ia del

Ayuntamiento y se realice lo conducerite

i e

Enviar via correo electrénico a cada uno
de las y los integrantes del Ayuntamiento
8l proyecto de Orden del dia, con sus
respeclivos soportes, ademas, realizar
la impresiéon del guion, para la
Presidenta o Presidente Municipal
Constitucional y el Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

A >
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DESISRH’C! N DE LAS METAS AVANCES ENEL -“.‘ iegete (B o RS T
e DE ACTIV!DAD MES, .| AT‘ A AB&Q:’TQ
Recepcnén de propuesta v1ables Octubre 3
de modificacion a  leyes,
reglamentos, decretos, | Noviembre 1 7
programas etc.
Diciembre 3
Actualizacién de reglamentos, | Octubre 4
normatividad y  disposiciones
administrativas municipales. Noviembre 1 8
Diciembre 3
Publicacion de disposiciones de | Octubre 5
observancia general en gaceta de
gobierno. Noviembre 6 16
Diciembre 5
Realizacion de sesiones Ordinarias 5
ordinarias,  extraordinarias y Octubre (39° a la 43%)
'| solemnes.
Ordinarias 4
(44° a la 47%)
Noviembre Extraordinarias
2

(12% a la 13%)
16

Ordinarias 3
(48° a la 50%)
Extraordinarias
Diciembre 1
(14%)
Solemnes 1

(%
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Formato de proyecto de Orden del dia para la Sesion Ordinaria/Extraordinaria de
Cabildo

MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
Ayuntamiento Constitucional 2019-2021

RS

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.

I}, Declaratoria como recinto oficial para Sesionar en Cabildo de manera virtual
a la plataforma ZOOM.

Il. Lectura y, en su caso, aprobacion de la orden del dia.

IV. Lectura y, en su caso, aprobacion del acta correspondiente a la Sesién de
Cabildo celebrada en fecha 8 ocho de
septiembre del afto 2020 dos mil veinte

V. Presentacion y, en su caso, aprobacion de la propuesta de punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento apruebe a la Tesorero Municipal afectar la Cuenta

novecientos veintinueve pesos 10/100 M N., derivado de la conclusion

VI. Asuntos Generales:

A. Presentacién de las siguientes propuestas a fin de que sean turnada para
estudio de la Comisién Edilicia de Revision y Actualizacién de la
Reglamentacién Municipal, quien rendird sus respectivos dictamenes en
la préoxima Sesién Ordinaria de Cabildo, mismas que a continuacién se
enuncian:

1. Proyecto que envia el C. Andrés Sosa Menera, Sindico Municipal,
consistents en la modificacion del TITULO |i del Reglamento
Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tullitlan,
Estado de México, para reformar el Capitulo 1l denominado “DEL
SINDICO MUNICIPAL"

2. Proyeclto que envia el Lic. Alberto Martinez Miranda, Contralor
Municipal, consistents en la maodificacion del TITULO V del
Reglamento Organico de la Administracién Pablica del Municipio de
Tultitlan, Estado de México, para reformar el Capitulo If denominado
“DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL".

3. Proyecto que envia la Lic. Maria del Roci6 Monroy Rosado, Directora
del Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan, consistente en la
modificacién del TITULO VI del Reglamento Organico de la |
Administracion Pablica del Municipio de Tultitlan, Estado de México,
para reformar el Capitulo | denominado “Del Instituto Municipal para
la Proteccién de la Mujer®; asi como sus articulos 17.3 y 34 fraccidon
inciso a; y derogar el articulo 71.

B.  Turno a la Comisién Edilicia de Atencién a la Violencia de Género, asi
como al Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan y al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, para que
en conjunto determinen la viabilidad de fa creacion de un albergue para
mujeres victimas de violencia.

.

Vil. Clausura de la sesién.
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Formato de guion para la Sesién Ordinaria/Extraordinaria de Cabildo (parte 1 de 2)

Tultitldn
2019 - 2021
2023, *ARG OF LAURA MERDEZ DE CUENCA, EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE"
EL
AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.
DE FECHA 26 DE AGOSTO DE 2020
SE DA POR INICIADA ESTA SESION
LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARAGION DEL QUORUM.

PRESIDENTA MUNICIPAL: Buenos dias, en el desahago del primer punto de la
orgen del dia, instruyo a la Secrelaria a pasar fista de asistencia

Presents o
¥ Titular Cargo
ausante

Sindico Municipal

Primera Regidora

“'S'éér«;ndo‘ﬁegldér

Tercera Regidora

Cuarto Regidor

‘Quinia Regidora
Sexto Regidor

Oclava Regidor

Novena Regidora

Tultitlan

2019 - 2021

2029, "ANO DE LAURA MENDEZ DE CUENCA, EMBLEWA DE LA MUJER MENGUENSE"

{ PRESIDENTA MUNICIPAL: e

{1l Declaratoria como recinto oficial para Sesionar en Cabildo de manera
t virtual a la plataforma ZOOM,

Con fundamenta en lo dispuesta por los ariculos 28 parrafo cusrio de la Ley QOrgénica
Municipal del Estado de México; y 3.33.5 del Reglamento Interior del Cabiido del
Municipio de Tultitidn, Estado de México, somelo a su censideracion aprobar coma
recinlo oficial para la presente Sesion, a 1a aplicacidn ZOOM, con 10 de la reunion

Pregunio a los integranles dei cabildo ¢ desean manifestar slgun comentano?

No hablendo comentarios, quienes esién a favor de la propuesta referida sirvanse
aprobar fa declaratoria levantando la mano

IENTO: Yolos a favor, __ Votos su conlra

ECRETARIA
. Abstenciones

Hago canstar que: Por Unanimidad o Mayoria, de votos a favor. s& aprueba sl punto
propueste

Por agolada el punto, 52 prosigue con el siguiente asunto

Il Lectura y, an su caso, aprobacién de fa orden del dia.

Décimo Regidor

Décimo _ Primera
Regidora

Décimo bgggundo I
Regidor

Tercer

C A

AYUNTAMIENTO:

Doy cuenta de Ja asistencia del Sladico Municipal y de Regidores, por 1o que

hago conslar que 88 cuenta con el qudrum legal para sesionar

Por agotado el punio, Se prosigue con el siguiente asunta

< Plaza Hidalgo #1, Cabecera M
Tuititlan, Estado de México. Cédiao Post

Considerando que Ustedes tienen conocimiento de 1a propuesta de viden del dla, que
Jes fue enviada en medio digital, somelo a su consideracion dispensar su lectura

Pregunio a los integrantes del cabildo (desean manifestar algin comentario?

Ho habiendo comentarios, quienes stén a favor de la propuesta referida, slivanse
aprubat la orden del dia levanlando la mano.

Volos en conlra,

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: Volos a favor,

Alistenciones

Hago constar que. Por Unanimidad o Mayoria, de volos a favor, se aprueba la orden
del dia

Por agolado el punto, se prosigue con el siguiente asurito

Plaza Hidalgo #1, Cabecera M
Tultitlan. Estado de México, Cédiao Post:
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ERESIDENTA MUNICIPAL:

T
é . L;cturl , 81 su caso, aprobacidn del acta correspondients a la Sesidn de
1

de agosto del aho 2020 dos mil veinte,

Considerando que Ustedes tienen conotimiento del acla referida que les fue enviada
por medio digital, procedo a somsler a su consideracion su dispensa de lectura y
aprobacion

Pregunto a los integrantes del cabildo ;desean manifestar algin comentario?

No habiendo comentarios, quienes eslén a favor de la dispensa de lectura y
aprobacion del acta referida, sirvanse manifestarlo levantando la mano

V. Asuntos Generales:

A, Presentacién que hace
Evaluacion, correspondients & la publicac enominada Pe

Municipal 2020, que fue enviada 2 la Secretarla de Relaclones
Exteriores, para la p 16n de Tultitlan s nivel internacional a fin
do i Acuetilos. de: B jento y Cooperacid
Descentralizada con gobiernos locales en el extranjero,

Doy el uso de la voz al Director de Informacion, Planeacion Programacion y
Evaluacion

DIRECT 1 CION, PLANEAC CION Y EVALUACION;
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: Volos a favor, Votos en contra,
Abslenciones. SECRETARI, U NTO: Por agotado el punto se prosigue con el itimo

Hago constar que: Por Unanimidad o Mayoria de volos a favor, se aprueba el acta
anterior

Por agotado el punto, se prosigue con el siguiente asunto de la orden del dia

asunto de fa orden del dia

T T S g s |
é Vi. Clausura de la sesién. :

PRESIDENTA MUNICIPAL: Siendo las

de 2020 dos mil veinte, se da pot clausurada
Ordinaria de Cabildo del Municipio de Tultitian,

B

o

oy

e

T o

i

Plaza Hidalgo #1, Cabecera My

Pl #1, Cab
Tultitldn. Estado de México. Codiao Posta N e

Tufltitlan, Estado de México. Codiao Pos!
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Marca el inicio del procedimiento
"
Cuadro de actividad
~ Linea de flujo

<> Decision

[' J Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del proyecto de actas de sesiones de cabildo
y demas documentos jurfdicos necesarios para dejar constancia de las decisiones y actuacion
del Ayuntamiento.

AREA: Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Elaborar, reproducir eficaz y eficientemente en un acta, todas las determinaciones
tomadas en una Sesion Ordinaria/Extraordinaria de Cabildo, mismas que deberan contener los
acuerdos, informes y asuntos integrados en el orden del dia de la Sesion correspondiente; una
vez aprobada por el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento se pondra a consideracion de
las y los integrantes del Ayuntamiento para su revision y, en su caso, aprobacion en posterior
Sesién de Cabildo, dichas actas deberan ser firmadas por los ediles que asi lo deseen e
integradas en el Libro de Actas correspondiente.

ALCANCE: Aplica a las y los integrantes del Ayuntamiento y a las y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:
A) Ley Organica Municipal del Estado de México.
B) Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitian, Estado de México.

C) LINEAMIENTO 2.- Para la presentacion de un punto de acuerdo ante la Secretaria
del Ayuntamiento, a fin de que sea incluido en el orden del dia de la sesion ordinaria
de cabildo, de fecha 14 catorce de marzo del afio 2019 dos mil diecinueve.

RESPONSABILIDADES:
De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:

- Posterior a la celebracion de la Sesion de Cabildo elaborar el proyecto de acta y demas
documentos juridicos necesarios para dejar constancia de las decisiones y actuacién
del Ayuntamiento.

De la Coordinadora o Coordinador Juridico:

- Supervisar la redaccion, estructura y el contenido de los resolutivos de cada uno de
los puntos de acuerdo tratados en la Sesién de Cabildo, plasmados en el acta

e s
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correspondiente, asi como los documentos juridicos necesarios para dejar constancia
de las decisiones y actuacion del Ayuntamiento.

De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprobar el acta y demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de las
decisiones y actuacion del Ayuntamiento, con su firma y rubrica.

DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Cabildo: Las sesiones de cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan
constaran en actas en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados y el resultado de la votacion.

Ayuntamiento de Tultitlan: Es el o6rgano de gobierno del Municipio de Tultitlan, estara
integrado por un jefe de asamblea que se denominara Presidente Municipal, un Sindico y trece
Regidores, cuyo periodo constitucional inicia el primero de enero del afio dos mil diecinueve y
termina el treinta y uno de diciembre del afio dos mil veintiuno.

Citatorio: Es el que realizara la Secretaria del Ayuntamiento, por instrucciones de la
Presidenta Municipal, para que los miembros del Ayuntamiento se reinan a Sesionar en
Cabildo.

Convocatoria: Sera la que emite directamente la Presidenta Municipal, reuniendo los
requisitos establecidos en la Ley Organica Municipal del Estado de México y en el Reglamento
Interior del Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Gaceta Municipal: Es la publicacion informativa del Gobierno Municipal , de caracter
permanente e interés pablico, que tiene por objeto publicar las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter general de los
Poderes del Estado, Organismos Auténomos, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos y de
particulares.

Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene
los puntos o cuestiones que se van a tratar de manera fundada y motivada.

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria del Ayuntamiento para ser
tratados en una sesion. Se utiliza para programar los trabajos del Ayuntamiento que se
abordaran y sirve de gula a la Presidenta Municipal para conducir dicha sesion.

Quorum Legal: El Ayuntamiento de Tultitlan podra sesionar con la asistencia de la mayoria
de sus integrantes y sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos de sus miembros
presentes.

Sede del Cabildo: Las Sesiones del Cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan se celebraran en
Tultitian de Mariano Escobedo, cabecera de este Municipio, precisamente en el recinto oficial
denominado Sala de Cabildo, ubicada en la Planta Alta del Palacio Municipal, sito en Plaza
Hidalgo, numero 1 uno, colonia Centro, Tultitlan, Estado de México.
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Sede del Cabildo Virtual: Las Sesiones del Cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan se
celebraran en la plataforma ZOOM.

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: Son las reuniones que tienen verificativo en cualquier dia
comprendido dentro del periodo de Lunes a Sabado, para tratar un asuntos especificos.

Sesion Foranea: Es la Sesion que Celebra el Ayuntamiento de Tultitlan, fuera de la cabecera
municipal en localidades del interior del municipio, para lo cual existird acuerdo de cabildo
previo.

Sesion Ordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo todos los martes a la 10:00 diez
horas, en la Sede destinada para ello.

INSUMOS

Un equipo de computo para elaborar el acta y demas documentos juridicos necesarios para
dejar constancia de las decisiones y actuacion del Ayuntamiento, todo derivado de la Sesion
de Cabildo.

Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamafio oficio.

RESULTADOS

El acta es el documento en el cual se consigna de manera sintetizada el orden cronolégico de
lo que sucede en las Sesiones de Cabildo Ordinarias/Extraordinarias. Sirve como testimonio
documental. Para conocimiento de los integrantes del Ayuntamiento y ciudadanos se publica
en la Gaceta Municipal, después de aprobada, es firmada por los ediles e incorporada al Libro
de Actas de las sesiones.

POLITICAS

Las actas derivadas de las Sesiones de Cabildo, una vez puestas a consideraciéon del
Ayuntamiento, deberan ser firmadas por la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional,
los Ediles y por el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Una vez requisitadas las actas, deberan compilarse e integrarse en el Libro de Actas; los Libros
de Actas deberan ser registrados, resguardados y controlados en su disposicion, por el Titular
de la Secretaria del Ayuntamiento; ningtn Libro de Actas podra salir del lugar de archivo
asignado para ellos, sin previo aviso y registro; asimismo, no podra ser rayado, doblado,
maltratado o alterado, bajo ninguna circunstancia.
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Jefa o Jefe de oficina
1 | responsable de la Unidad de
Cabildo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el proyecto de acta de Sesion de Cabildo y
demas documentos juridicos necesarios para dejar
constancia de las decisiones y actuacion del
Ayuntamiento.

Coordinadora o Coordinador
Juridico

Supervisar la redaccién, estructuray el contenido de los
resolutivos de cada uno de los puntos de acuerdo
tratados en la Sesién de Cabildo, plasmados en el acta
correspondiente, asi como los documentos juridicos
necesarios para dejar constancia de las decisiones y
actuacion del Ayuntamiento.

Jefa o Jefe de oficina
3 |responsable de la Unidad de
Cabildo

Distribuir via correo electronico a los integrantes del
Cabildo, el acta aprobada por el Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, esperando sus comentarios u
observaciones, en el caso de que existieran, se
valoraria la procedencia de las mismas.

4 |Integrantes del Cabildo

Realizan comentarios y observaciones acerca del acta
derivada de la Sesién de Cabildo, y en su caso, de no
existir y ser favorable, turnase para firma de los ediles.

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Aprobar el acta y demas documentos juridicos
necesarios para dejar constancia de las decisiones y
actuacién del Ayuntamiento, con su firma y rubrica.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién Juridica

Recabar la firma y rubrica de los ediles en el Acta de la
Sesion; asi como entregar a las areas que corresponda
los demas documentos juridicos necesarios para dejar
constancia de las decisiones Yy actuacién del
Ayuntamiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:

Elaboracién del proyecto de actas de sesiones de cabildo y demas documentos juridicos
necesarios para dejar constancia de las decisiones y actuacién del Ayuntamiento

INTEGRANTES
DEL CABILDO

AUXILIAR DE LA
ASESORIA
JURIDICA

JEFA O JEFE DE
OFICINA
RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE
CABILDO

COORDINADORA
O COORDINADOR
JURIDICO

TITULAR DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Elaborar el proyecio de
acta de Sesion de Cabildo
y demas documentos
juridicos necesarios para
dejar constancia de las
decisiones y actuacion del
Ayuntamiento.

Supervisar la redaccidn,
estructura y el contenido de
los resolutivos de cada uno
de los puntos de acuerdo
tratados en la Sesidén de
Cabildo, plasmados en el

SS——————. 4 acta correspondients, asi

como los  documentos
juridicos necesarios para
dejar constancia de las
decisiones y actuacion del
Ayuntamiento,

Se  devuslve con el
responsable de la Unidad de
Cabildo, para que realice lus
cambios O  coffecciones
pertinentes en el documento
y pueda ser turnado
nuevamente con el Titular de
la Secrataria para su firma,

Si

Aprobar el acta y demas
documentos juridicos

necasarios para dejar
constancia de las
decisiones y actuacion del

Distribuir via correo
elactronico a los
integrantes del Cabildo, el
acta aprobada por el
Titular de la Secreiaria del
Ayuntamiento, esperando
sus comentarios u
observaciones, en el caso
de que existieran, se
valoraria la procedencia

da las mismas

Avuntamiento.
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JEFA O JEFE DE
INTEGRANTES AUXILIAR DE LA | OFICINA COORDINADORA | TITULAR DE LA
DEL CABILDO ASESORIA RESPONSABLE O COORDINADOR SECRETARIA DEL
JURIDICA DE LA UNIDAD DE | JURIDICO AYUNTAMIENTO

CABILDO

Realizan comentarios y
cbservaciones acerca del
acta derivada de la Sesion de
Cabildo, y en su caso, de no
existir y ser favorable,
tumase para fuma de los

-I

="

Existen
comentarios

Si

Aprobar el acta y demas
documentos juridicos

necesarios para dejar
constancia de las

-

decisiongs y actuacion del
Ayuntamiento, con  su
firma y rubrica

Se hace una v on de
fos comentarios y se
determina la viabilidad para

Recabar la hrma y
rubrica de los ediles en &l
Acta de la Sesion, asi
como entregar a las
areas que d

realizar algin cambio en el
acta que se distribuyo

los demas documentos
juridicos necesarios para
dejar constancia de las
decisiones y actuacion
del Ayuntamienta.
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DESCRIPCION DE LAS METAS AVANOES EN EL Sh e B .
P ; : G AD 10.
4 DE ACTIVIDAD MES ANTID D A,BISQI:U
Recepcnén“ de propuesta V|ables Octubre 3
de  modificacion a  leyes,
reglamentos, decretos, | noviembre 1 7
programas etc.
Diciembre 3
Actualizacion de reglamentos, | octubre 4
normatividad y disposiciones
administrativas municipales. Noviembre 1 8
Diciembre 3
Publicacién de disposiciones de | Octubre 5
observancia general en gaceta de
gobierno. Noviembre 6 16
Diciembre 5
Realizacion de sesiones Ordinarias 5
ordinarias,  extraordinarias  y | Octubre (39° a la 43°
solemnes. )
Ordinarias 4
(44® a la 477)
Noviembre Extraordinarias
2
(122 ala 13%)
16
Ordinarias 3
(482 a la 50?)
Extraordinarias
Diciembre 1

(14%)
Solemnes 1
(1%)
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MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 201-201

En Tuligida de Mariano Escobedo, cabecera del Municipho de Tullitan, Estado de Mexico,

wmsuumumfuumununuumummummnmnn

velnis, mammzom con 10 dé I8 reunsdn 305 528 S8AT; presentes los
CC. inlegrantes del Ay [¥ i de Tultitién, para of pedodo 2015-2021,

VE2 qué habindo pasads sla o , existe quorun lagal pars Bevar & caba la
pressaie Sesidn, b Presidants Municipal Constitucional la deciara lonaknente sialadg

PUNTO ¥

Declarators como recinto oficlal para Saslonar en Cabildo de manara virtuala
plataforma 200M.

0 uso de 1 palabes. s Presidenta Musicipal C I senakd qua co kund,

&0 i dispuesto por Jos articulos 28 pherao cualo de ta Ley Ovgdrica Municipal dal Estado
uwm.;a:ammnmucmwwarm,em
de México, somete & consideracidn apobal coma secinko ofical ta aplicaciia ZOOM, con
ﬂﬂhrm—lbwplmonuwumhdhmmcah
palabva o Gesaa taakizar aigli comentano

En vitud de que 20 huba ningln comentara iespecto 8 b propuesta para declarir como
recinto oficial 13 platalorma 200M, la Presidenta Municipal Constitucional solicad 3 1
Secretaria del Ayuntaniento la someta & consideracion dal Cabdoo y recabe 1a volacidn
conrespondients

£0 uso de la palabra, la Secretana del Apuntamisnto wlonnd que 1a propuesta releada fug
apicbada por unanimidad de 15 quince volos 3 lavar

Toda vez que ha sido sustanciado el punko 1 ce fa orden del dia, (@ Presidenta Municipat
Consucional 010 lectwra y expuso o puntd atmerd 1

i{  Estado de México

Tultitlan
2019-2021

g\

g e i

pUNTOl
Lechusa y, 80 su caso, aprobacion de la ordan det dia.

En uso de a palabia, la Presidenta Municipal Consthurional comentd que loda vez ue
popuesla e orden del dia fus eaiegada por medio Gigital con anlenoddad 3
meﬂAWM.ymMummasmmuhwn
tealizar 2igun COMERS0.

£n virtud da que 00 hubo ningdn comentano especio 3 la prupuesta de oidan del dia,
Presidents Municipal Constitucions! sohcith @ 1a Secretsiia del Ayurdamiento ia someta
consideracidn def Cabido y 1ecabs la volanibn conespondients
En w0 de la palabra, la Secretaria dol Ayuntamiento informd que 3 piopuesia de la vrder
el dia hug aprobada por unaninudad de 15 quance votos & lavar, Quadando establecida
los siguientas trmings:
ORDEN DEL DIA
I Lisla d6 asistencia, verificacion de quorum legal y. en su caso, declaratoria dd
validez da W instelacidn de la sesion.

Deciaratonis coma recinio aficlal para Sesionar en Cabildo de maner vidal

1a plataforma ZOOM
WL Leciura y. en s caso, aprobacicn de 1a orden del dia

IV. Lectura y, 80 s caso, sprobacion def acla comespondienta 3 a Sesion 04
Cabikde 74* Sepluagesina Cuara Ordinaria, celetvada on lecha 23 vewliues 04
junio del #o 2020 dos i veirt

V. Presentann y, e su caso, aprobecidn de la propuesta de punto de acuedd
pulmdAmmWMMuﬂuyquodeh
olapa del primer periodo vacacional correspondiente af afio 2020, pana i

i de diversas ack fivas & cago de aigunad
dapand dela A 4n Publics Municipai C d
VL Asunios Generles:

A Prasenacion g Ja piopuests que envia

Sacrefarla del Ay Y.

&qmuummm?uwummmammf
de México, para decogar el Capitulo ¥ denominadd "DE LA UNIDAD
{NFORMACION, PLANEACION. PROGRMCIONYEVALUAUON‘
TITULO fil, asi como su ioa con &l !
“Dictamen del DECRETQ 25", de fecha 26 vestiadis de junio def ale
cuso, poi el cual 52 aprubd modificar of ruierido Reglamento; a fin de qud
sea lonada pard eshdio de ia Comisidn Edilcla de Revisidn
Actualizackin 06 18 Reglamantacion Muokcipal, quien fendira sy iespechivd
dctamen en la pedxima Sesion Ordinadia de Cabiddo

Vit Clausura d¢ la sesidn

Toda vez que b 80 sustanciado e purto i de la orden del dia, la Presidents Municipal
Constitucional dib leckur y expuso e pulo nimero IV

Hidal 71 Avenida Hidalgo 1
A'cema ‘Cur?!?: : I/ ColoniaCentro
Tulitlan Tultitlan

f Estade de México
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PUNTO N

Lecturay, en su caso, aprobacibn del acti correspondients a ta Sesién de Cabildo
T4 Saplasgéuioma Cuaria Ondinaria, celebrada on focha 23 veinlitrés de junio del
manhnﬂm

En uso da a palabia, ls Presidenta Municipal Constiucional informé que foda vez que of
#cla de la Sesién antes mencionads fue enviada por medio digital y af set conocid, se
procedid 2 oblener sus fmas en of foimalo fisico, 18260 por fa cusl solicitd se dispensara
s loctura y 58 proceda 9 I yolacién para su sprobacidn; inskruyendo & la Secretaria det
Aguntatiiento 2 recabar la misma

A su ver, s Secrelaria dal Ayuntamianto informd que of puta IV fue aprobado por
unanimidad de 15 quince volos 3 favor.

Toda vez que ha sido sustanciado of purdo IV de la orden de! dia, In Secretaria del
Apuntamiento & lectura y expuso sf punto nimero V

PUNTOV

mmmuu Y. 1 s caa0, aprobacida de la propuests de punto de acuerdo pan
qus ol Ayuotamienta aproebe habiliar dias y horas dentro de la segunda slapa’
«!«wmmmwmumuwzmmam&nma
divarsas actuaciones administrathes o cargo de tlgunas dependencias de la |
mlmmhmhmwcmm;

Lusgo enfonces, i Prasidenta Municipal Constiucional pragunts si siguisn tenia una duda
o comentano, por ko que I3 Décimo Primera Regidora agregd que @ encontrarmos en
mﬂommje,ipamalmﬁdnd&nkummﬁ:mm-mw.wmm
preguntd ¢ Cudinio pefsonal 36 quedatd 4 fabarar en el perlodo vacaconal?, an respuesta,
a Presidenta Municipal Consltucional oo que si bien ¢s cierto nos sncontrames en
\mﬁomsojn,doMo|hWﬂhmmnwDium:queuﬂnhbmm
umnwﬁnnumnpmhaunmbmmmdmwmlmoajum
del af &0 curso; nuevamenss ta Décimo Primera Regidors sugiid que ef Dirsctor de ¢ada
érea designe af personal que se vaya 4 quedar laborando y que ses aquel que realics

actividades esenciales TPUNTO W
Al no existir mis comenlados, ta Presidenta Municipal Conslitucional solicitd se realice ia Asunios gentraies:
volacién corresp , por ks que la & ria del Ayuatamiento informé que e punto

propuasto g aprobado por mayoria de 13 trece volas a favor y 2 dos sbstancianes dé s
anmm;ymclmosm\debmadummmmwmm

PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Cors hindamenio 0 lo dispuesto por los arloules 31 kaceidn X(Y1 de fa Ley
Orgnica Municipal del Estado de México y 1 del Cldigo de Procedimientos
Admnisirativos del Estads de Merico, ef Ayuntamiento aprueba habiitar fos
dmmnwnm,wmmmmmmmmwmm
vacacional conrespondiants 3l afo 2020, para la reallzacion de diversas
actuacionss adminislrativas. a favor de
A Lo Coniraloria Municipal, de las 09.00 @ les 1500 horas; paia

actuaciones diversas de su competencia;

Pighs 1 e ? AcTan

Tultitlan
2019-2021

B, LaTesoreris Municpad de Jas 0500 a tas 18:00 horas, pars achiacione:
wversas de su competencia. asi como cobro en oficinas de predio,
Gversas ¥ caja de infracciones,

€. La Dirsccadn da Adminisiracin, de las 05.00 a las 18:00 boras. parg

luaciones diversas de P ¥ para continuar con las i
que 300 infy #los p i g
da comeatacidn que 58 encusniren ea proceso;

0. LaDueccidn de Desarokio Urban y Medio Ambienta. da fas 09,00 a f

18.00 horas y para las medidas de seguidad ias 24 horas del 06 af 1]

dewkowmenmmmms&wmmwmwem

visitada, mamm-asmmsmmm i
de madio ambients, asi como I# imposicion de sallos de clausura vk
suspension provisional y definitva 2 las unidades econdmicas qud
coniavengan dispusiiones en malesia ambienisl otomgamients: o4
fespoestas y suscripcitn de obicios diigidos 2 autoridades i
parficulares, levantamisnios fopograficos 3 ineweblss publcos v
privades; emisiones de acuerdos ¥ resouciones inleloculoras g
deflnitivas; y

E El lnslituto Monicipal de 1a Mujer de Tullidén, de fas 03,00 8 tas 18:04
horas, pars reaizar lag actuaciones concernientes @ atender la Alena po
Violencia de Génerg

Segundo. £ Cabildo instreye 8 1s Secrotaria del Ayuntamiento a comunicar of santido del
presenta acuerdo 8 las Dependercias menclonadas; asi como a publicarlo e
1a Gacela Murvcipal, pars los efectos legales conducenles

Toda ver que ha sijo susianciado el ponto V de la orden del dia, &2 Presidents Maridpa

Constitucional dé Jechurs y sxpus3 af punte mimeso Vi

A Pmmcléa dela pmymu gue snvia la
dol A

e la modificecién of
Rwhnmo Ov'hkc dh Mmhklmion Piblica del Munkipio de
Tuktitan, Estado de México, pars derogar ol Capilulo ¥ denominado “DE i
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y |
EVALUACION™, def TITULO I asl como su armonizackén con of |
documents denominado *Olctamen dof DECRETO 15%, de facha 16
valitisdle de junio del aflo ep turso, wdmum«ummu
relerkdo Reglamento; # fin do que tes tormada pire seiudi do hf
Comlsidn Ediicla de Revisidn y Actualizacién de fs wmm'

Wunicipal, quien 1endied v respectivo dictamen on I provima Baién
ommu de Cablida.

o s

Avenida Hidalgu # 1 7 Avenida Hidalgo ¥ 1
ColoniaCentro ColoniaCentro
Tultitlén Tultitlan
Estado de México Estado de México

i
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Tultitlan *
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A continuacién, 1 Prasidets Municipsl Consblucional oid el uso de i vox 18 Secrelara
MAymmm,m&)nquhuwuhmwwmmwmmm
swpammmwmtmumummmma
g Revisidn y Acksalizacion de la Reglamentacidn Municpai, s¢ reUna y rinda sl (especiind

mwaummm;ahuwmm&dﬁmhcmm

Lmon-hwm,hﬁummdﬂwmubmwﬁmbﬂamqmmmn
sustanciado el punts VI de 1a orden del dia, fa Presiderts Municipal Consutuconal did
leckura y expusd ¢ punte admero Vil

) PR G R ;
Clausyra ds 18 sesidn.

14 Prasidenta Municipal Consiitucional manifestd gus con hundaento a Lo Bispuesto por
o aticulo 3,18 del Reglamenio interior del Cabido del Municipio de Tuitldn, Estado g8,
Mixico, que ¢ 13 letra dwe! A

“Aficudo .48, No se Hevarin 2 cabo sesionas ordinarias duranie

los parados vacacioaalss, dias festivos o cuando usl Jo deteiming la

Prasidanta Municipal®.
Asl coma en bo dispuesio por aricul 68 de 1a Ley del Yeabajo de los Sarvidorus Pubiicos
64 Estado y Moniciplos, donde sa astablecen dos periados anuakes de vacacionss, cuyas
fachas deberdn sér dadas 8 CONGOA! oporlunaments pof ada insblucion pablica.

Pa lo antarior, indond & los inlegranies del Cabiido, que en la semwana consspondinte
ot 6 8 10 do juko del alo n a0, ho se celebrara Sesidn Ordinada de Cabiida, con
savedad que on caso de Suig asunios de Wamilacibn Lrgente, podid convocaise 3
Sesidn Extracidinang,

Postedcments y uaa vez S30Lidos 10008 los punlos dé Ja orden del dia, sieada las ]
diaz hotas con velntiocho minutos del dia 30 trainta da junio del sio 2020 dos wil
valide, s Presidenta Municips! Consblucional daclaa kumalments dausurada & T8
Septuagésima Quinta Sesda Ordinaria de Cablido, Rrmando al caice y margen los que
en ella inlervinieron y a8l quisieion hateile

i

£L AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO, PARA EL PERIODO 20192021

La Presidenta Municipal Constituclonal

/| Avenida Hidalgo # 1

it ColoniaCentro
Tultitlan

Estado de México

Tultitlan
2019-2021

El Siadico Municlpal

La Primera Regldora

Fi8

La Tercara Ragldons

£l Seguado Regldor

\ 4
\,

El Cuarto Regldor La Quinta Regidoa

£l Sexto Regidos- L4 Séptima Regidora

g 4 J

4
El Octavo Regldor La Novena Bsgilora

B {

™

£

5{ Décimo Regidor

j y

i

Pigmaidel

Avenida Hidalgo # 1
ColoniaCentro
Tultitldn
Estado de México
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Formato de proyecto de acta de Sesion de Cabildo (parte 4 de 4)
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Ei Décimo Sogundo Regldpr ~ El D t)(! ercer Regidor
- W

Ls Secrataria vel Ayantamisnto

En cumplimisnis a lo por ol pirato tercero de la Ley Orgénica
Municigal del Estado de México, ln S gl L de Tultitidn,
Estado de Maxico, certifica gun 2sta sevidn ardinaria de Catildo fue ideo grabada y ests
rogisteada

2021/AC

CONSTE.

SIMBOLOGIA

r ] Marca el inicio del procedimiento

TS

i

Cuadro de actividad

SR

& Linea de flujo
L
-
Decisién L

2 "Wy’ /

Conector de péagina, representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente en
la que continua el diagrama

s

[ ] Final de procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

!

Manual de procedimiento de la realizacion de la Gaceta Municipal de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de Cabildo.

AREA:
Coordinacién Juridica
; DEPENDENCIA:
Secretaria del Ayuntamiento.
OBJETIVO:

Redactar la Gaceta Municipal, la publicacion impresa Y la distribucion a diferentes
dependencias de la Administracién Piblica de la misma con el propoésito de cumplir con 1o
establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México y que sean colocadas en la

pagina oficial httg:/lwww(tultitlan.gob.am_&.

ALCANCE:
Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Juridica y la Secretaria del Ayuntamiento.
RESPONSABILIDADES:
. Jefa o Jefe de la Unidad de Cabildo
- Realizar la gaceta en forma de borrador para revision del Coordinador Juridico de la
Secretaria del Ayuntamiento.
. Imprimir version final de la Gaceta Municipal.
. Repartirla en formato fisico a las dependencias del Ayuntamiento.
. Proporcionaria en formato digital al Coordinador de Comunicacion Social para la difusion

via internet en la pagina oficial de! Ayuntamiento.

REFERENCIA
. Ley Organica Municipal del Estado de México.- articulo 91 fracciones |, I, vy V.
. Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

INSUMOS
. Un equipo de computo para la elaboracién de la Gaceta Municipal.
. Impresora.
e Hojas de papel bond blanco tamaifio carta.
L ]
RESULTADOS

Gaceta Municipal.
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Las Gacetas seran elaboradas a partir de los puntos de acuerdo que sean aprobados por los
integrantes del Cabildo y que constan en las actas de Cabildo, asi mismo se utilizara como un
medio de comunicacion procesal para notificar de procedimientos diversos que sean llevados
a cabo por dependencias de la Administracion Municipal y requieran que sean publicados en

la Gaceta.

Una vez elaborada la Gaceta, sera entregada a la Administracion centralizada,
desconcentrada, descentralizada y 6rgano autonomo del Municipio de Tultitlan.

Posteriormente se elaborara un libro de Gacetas para que las mismas sean registradas,
resguardadas y controladas por la Secretaria del Ayuntamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez firmada el acta de Cabildo, se turna la version
digital de la misma para que se elabore la Gaceta y
Comunicados de puntos de acuerdo.

Coordinador o
Coordinadora Juridico

Encargada o encargado de|Elaboracion de Gaceta Municipal, tomando en cdenta
1 | la realizacién de la Gaceta|que ya estan aprobadas los puntos de acuerdo por

Municipal. parte del Cuerpo Edilicio

2 Coo@nadora B tofdinadar Supervisar la redacciéon de la Gaceta Municipal.
Juridico

3 Coordinadora o Coordinador Apruaba la Gaceta

Juridico

Realiza la entrega de la Gaceta Municipal a las distintas

de pendencias de la Administracion.

4 Auxiliar Administrativo de la
Envia la version digital a la Coordinacién de

Coordinacion Juridica
Comunicacién Social para su publicacion en la pagina
oficial del Ayuntamiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Elaboracién de la Gaceta Municipal
CAUXILIAF ] Wi —[TIWULAR _ DE LA
AUXILIAR COORDINADORA ol™
ADMINISTRATIVO DE LA COORDINADORJURiDICO SECRETARIA DEL
COORDINACION JURIDICA AYUNTAMIENTO
‘ . Supervisa  que la
E‘aboﬁ‘:}g; ilaalGacetaj Gaceta Municipal, se
o haya elaborado de
manera correcta, para
turnarla a las
-+»| Dependencias de la
Administracion
Se 'l.devudelv.e. con el Aprobar para la
;aux& iar a mlnlstrat|v$o publicidad de las
ad BRI s i Gacetas y se puedan
a mlnls:fatlxlla, [i)gra No Si repartir a las
que realice los cambios ¢ Dependencias
o correcciones
pertinentes  en la
Gaceta
PBRM
“DESCRIPCION DE LAS METAS AVANCES ENEE I 7 o oaetoan’ [#absal £
o “DEAGTIVIDAD. +f | 7/ MES ©x 1| ST ARBQELLE,
Recepcnén de propuesta vnables Octubre 3 v au
de modificacion a  leyes,
reglamentos, decretos, | noviembre 1y 4
programas efc.
D|ctembre 3
Actualizacion de reglamentos, | Octubre 4
normatividad Y disposiciones | 8
administrativas municipales. Soviambte
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Diciembre 3
Publicacion de disposiciones de | Octubre 5
observancia general en gaceta de
gobierno. Noviembre 6 16
Diciembre 5
Realizacion ~ de sesiones Btk Ordinarias 5
. . . . C u re
ordinarias, extraordinarias vy » (39% a la 439
solemnes. .
Ordinarias 4
(44% a la 477)
Noviembre Extraordinarias
; 2 |
(122 ala 13%) |
16 |
Ordinarias 3 !
(48° a la 50%)
Extraordinarias i
Diciembre 1
(14%)

Solemnes 1

(1*)
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FORMATO DE GACETA

Nl

Tuliistan

Periédico Of‘}clal

Gaceta Municip
Tultittan Tie ¥
e amia PPN
~2020. ARG DE LAURA MENOEZ DE CUENCA: EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE ™

Gobietso dal Municipla de Estado da México

Responsable de la Publicacion: Lic. Anay Batisdo Reyes

mmﬂnvmumxuummmmmm . VEWTE

SUMARIO
ACTA 101
30* OCTOGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO

Vi Presentacién y, en su Caso, apiobacion de fa
propuesta de punio de acuerdo para que el
Ayuntamiento apruebe la modificacion  al
Regl to de Actividad Ec icas del
Municipio de Tultillan, Estado de México, para
retormiar los articulos 4 fraccion Vv, 7,20,21Gy
27, asi como modificar la denominacibn del
Capitulo 11, relativos al concepto de actividades de

bajo riesgo.

. Ky
‘w Periodico Of!cial

aceta Municipa

Tultitian Tubtivian
R -
PUNTO VI
Presentacién y, en Su caso, ap baclén de 1a propuesia de
punto ds acusrdo para que el Ayuntamianto aprushs la
modifisacion al Regl 1o de Actividades Economicas del

Municiple de Tultitian, Estado ds México, para rafermar los
articulos 4 fracelén V, 7, 20, 21 G y 27; asl comp modificar la
denominacién del Capitule il, vslatives al conceple de
actividades de baje riesge.

Al no existis mas comentanos, 1a Presidenta Municipal Constiucional
solicitd se realice la votacion carrespondiente, por 1o que la Secrelana
det Ayuntamiento informb que @l punto propuesto fue apichado por
mayoria de 12 doce volos a favor, con 3 res abstenciones de los
Regidores Décimo Pamera, Décimo Segundo y Décimo Tercero de o
cual se desprenden 108 siguientes:

PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Coo fund ta en lo dispuesta pot los anticulos 115 de
{a Gonstitucién Politica de los Eslados Unidos Mexicanos,
128 de la Conshtucion Polilica del Estado Libie y
Soberano de México, 31 fraccion 1, 86 Quater y 165 de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el
Ayuntamiento aprueba ta modificacion al Reglamenta de

Actividades Economicas del Municipio de Tulutian, Estado,

de Méxica, para reformar los articulos 4 'ru;;ion vV, 7,20,

21 G y 2F; asi como modificar la dengminacion del |

Capitulo 1, relativos al conceplp de actividades de baio
fiesgo, para quedar como sigue. e

‘1:;‘ $
Phuina 2ded

2 e
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DEBE DECIR:
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{ TS
V. ACTIVIDAO DE BAJO RIESGO  * oce:
Micuo 21 Las La ias de Fi y
idos por la Dy por i menos
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“Articulo 7. Para faciltar el trimde .. se dasificardn en A
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I "
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Gaceta Municipa
Fuliitian

EL  AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE
ol periodo 2018-2021

La s tana del A 1y

)
{8 Pericdico oicial[{]

CONSTITUCIONAL

= nnni24

Tultidaa

[

DEL
MEXICO para

y con
d ! ios articulos 30, 31

to en lo
| Quater,

por
XXXV, 48 fraccion Xiit Quinquies, 91 fracoones Vil Xy
Xii, 160 y 165 de la Ley (nganica Municipal del E£stado

de México, 2 fraccion Il y 88 de la Ley de G

abiemo Digital

del Estado de Méxica y Mumcipos, ¥ 4, 15, 62 fracciones

1y Il de fa Ley de Transpaiencia ¥ Access a
Publica del Estado de México y

ia Indormacion

Municipios, procede a
" o8 *

difundy i las

L

i el

A

observancia ! bad

(:umumloml'oa Iukm-arn, 2019-2021, reunido en sesién

de cabildo, paia que comigncen
siguiente de Su publicacion en

su wigencia al dia
el penddico oficial

Y

do Gaceta M | y en los

de esta

dependencia, en lonnate tisico o digital a Uavés de la

pagina  web ohcial  del
www luliitian gob mx.

Ayuntamiento  2019-2021.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Comunicados derivados de los puntos de acuerdo aprobados en la Sesion
Ordinaria/Extraordinaria de Cabildo.

AREA:
Coordinacion Juridica
DEPENDENCIA:
Secretaria del Ayuntamiento.
OBJETIVO:

Comunicar los acuerdos de Cabildo a las diferentes dependencias que integran la
Administracién Pablica Municipal, a fin de que procedan a dar cumplimiento

ALCANCE:
Aplica a los y a las integrantes del Ayuntamiento, servidores publicos y servidoras publicas
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal.

RESPONSABILIDADES:
. La Secretaria del Ayuntamiento.
. Comunicar los acuerdos y/o disposiciones municipales aprobadas por el Cabildo en los
puntos de acuerdo.
. Repartirlos a las Dependencias de la Administracion Publica
REFERENCIA
. Ley Organica Municipal del Estado de México.- articulo 91 fracciones |, Il, lll, IVy V.

. Bando Municipal
a Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
. Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitian, Estado de

México.
INSUMOS
. Un equipo de computo para la elaboracion de los Puntos de Acuerdo de la Sesion de
Cabildo.
. Impresora.
. Hojas de papel bond blanco tamafio oficio.
RESULTADOS

Entrega de documentos que constan los Puntos de Acuerdo.
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Los Puntos de Acuerdo aprobados por el Ayuntamiento
o la auxiliar administrativa de la Coo
“para la revision, siendo que despu

rdinacion Juridica,
és se pasara a la aprobacion por parte

POLITICAS

son elaborados por el auxiliar administrativo
asimismo se notifica al Coordinador Juridico
de la Secretaria del

Ayuntamiento o del Secretario del Ayuntamiento.

Una vez elaborados los puntos de ac
centralizada, desconcentrada, descentra

Tultitlan.

Posteriorment

Ayuntamiento.

e seran registrados, resguardados y controladas, por la Sec

uerdo, seran entregados a la Administracion
lizada y 6rganos auténomos, del Municipio de

retaria del

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador
Coordinadora Juridico

Una vez firmada el acta de Cabildo, se turna la version
digital de la misma para que se elaboren los
Comunicados de los puntos de acuerdo.

Encargada o encargado de

Redacta los Comunicados de puntos de acuerdo,

Municipal.

3 |la realizacién de la Gaceta| mismos que debieron ser ordenados en el desahogo de
Municipal. la Sesion de Cabildo.
Coordi Coordi : ¢

4 oorA igaens & Cooriaany Supervisar los Comunicados de los puntos de Acuerdo
Juridico

5 Coordinadora o Coordinador Aprueba los Comunicados para la distribucion de los
Juridico Puntos de Acuerdo

6 El Secretarlq o la Secretaria Firma los Comunicados
del Ayuntamiento
Encargada o encargado de }

7 | 1a realizacion de la Gaceta Realiza la entrega de los Puntos de Acuerdo a las

distintas de pendencias de la Administracion.

FIN
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AUXILIAR COORDINADORA O | TITULAR DE LA
ADMINISTRATIVO DE LA | COORDINADOR SECRETARIA DEL
ASESORIA JURIDICA JURIDICO AYUNTAMIENTO

Elaboracién de los
Puntos de Acuerdo.

Supervisa que los
Puntos de Acuerdo,
se haya elaborado
de manera correcta,
para turnarla a las

Se devuelve con el
auxiliar administrativo
o la auxiliar
administrativa, para
que la correccion de
los documentos

v

Dependencias de la
Administracion
Publica.

Firmar para que
sean canalizados a
las diferentes
dependencias

PBRM
DESCRIFCIGN DE LAS METAS AVANCES ENEL | v ,
DE AC‘TWIDAD oy ' MES - CA‘NTI-D:AD‘" »,I:\BHSQLUTO.

Recepcaén de propuesta vnables Octubre 3
de  modificacibn a  leyes,
reglamentos, decretos, Noviembre 1 7
programas etc.

Diciembre 3
Actualizacion de reglamentos, Octubre 4
normatividad y disposiciones 8
administrativas municipales. Noviembre 1

P
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Publicacion de disposiciones de Octdbre B 5
observancia general en gacetade | - [ S .
gobierno. Noviembre 6 16
Diciembre 5 '
Realizacion de sesiones o _b “Ordinarias 5 I
i bt ctubre
ordinarias, extraordinarias Y (39° a la 43%)
solemnes.
Ordinarias 4
(44° a la 477)
Noviembre Extraordinarias
2
(12* ala 13%)
S 16
Ordinarias 3
(48° a la 50%)
Extraordinarias
Diciembre 1
(14%)
Solemnes 1
(1%
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FORMATO DE PUNTO DE ACUERDO

Oficians  Setretaria 4ol Apusamionts

Sexcion:  Reasorin Jwidicn

Mémero:  SADESIAUN 20

Awwnto: S comunicmn acirdos ¥ tatwse
BB B pECUTIOS

Fultiein, Extado e Masico_ 2 18 de seplumbes de 2020

Lic, Elona Gaccla Mariineg

2 e el . e Yukitin Estado de México y
Presidenta det € omité interne de Otua Publics det Municipio ds Tultittan.
Presenia

cmih'om Em(mﬂwww 1pmmu,xnn¢u
Conslitucibn I'atl!mllny de #r:

ba Loy Orpdnics Municipal def nnunm’- th«d-mdwnm
de Tuibtidn. MExca )ﬁ"

201083 POt B

2021 e sa g Catildo ceistrada

dia 15 de 1] S0t M vewts lﬁ-cmnmuﬂ
siguenta

PURTOV

:-muununmmc'lm&umhﬁ cnmwn‘m
aperads kit atectar aenta Lontable
MMnucmnwmmnm
Scheinta § 0k mUtONes SewCiantos Mummm“'mn
M, derivads da (2 conthisidn parcial ol Plan Anwal ds Obrs Pablica 20!

PUNTUS DE ACUERDO
Primero. Con Amdarmenio n ¥ Sapuesio por s adicides 115 fracciones y i e 1
Constihucidn Polines de tos Ealados Linios Mexicanos, 113, 118 122 y 128
panate parsro g6 13 Constiucon Politcs dof Extada Liee y Soberino de
Mbgce 5.2 3, 15 27 3y iraccion AVIH, 86, 87 faccitn . 83, 93 86
Facciones | IV y YO y 153 Se la Ley Orginica Muveinal sef Estwio oe
Mbrico. 339, 340, 342 ¥ 344 G0 Comigo Financiend ol Eatato 96 Mixics y
Munitipios, y #f Manual Unico de Confabidad Gubemamenial pars by
Dapandencias § £rifisases Pibiicas ovl Sobieme y Municpios sl E51a0 e
Mixico, o0 st Obme Novens Edcion 2120 (paginas 17, 18 v 19 o

Ayunianvento aprusa (3 atectscion e 13 cuerta tortably 1771 Ressfiado de
Eistcaos “W“pﬂhtmﬁlw T15 528 10 st clanins orhents
¥ vero milones e pesos 107100
M mmnmwuﬁﬂwma\waw
2619 dot mil Gecinoeve

Segunido, Fl Catitto melups xpisamentt 3 13 Tesoren Marsopal m gue maline 109

FeNIos LaNtabies ConwIpOTdienies.

Tercero. €1 Cabids insttuye 532 s ded 2 = o senbds da

108 presentes svverdos 2 1a Tasoreria Muvcipal v @ ks Ivegranies del Comite
Whemo de OBea Publiea, @51 Como & PROLAZIOL WY 13 Bacesa Municpat. para
Ton efuctos logaies & que Nays keat

Sin stre pamicwar. reilerd 3 Usled, fas sagundades de mi mds aits v
distirgueda Lonsideranbn

ATENTAMENTE
£ Secyataria del Apuniamienio

Lic. Anay Beluan Reyes
Gotierno def Bienet
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SIMBOLOGIA
‘ W Marca el inicio del procedimiento
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g Cuadro de actividad
i Linea de flujo

Decision

( j Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento,
previo pago de los derechos correspondientes, las copias certificadas de las actas de cabildo
o de los acuerdos contenidos en las mismas; no se requerira el pago siempre y cuando la
certificacion haya sido solicitada por cualquier Area de la Administracion Publica del Municipio
de Tultitldn o por los miembros del Ayuntamiento.

AREA: Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Describir dentro del presente procedimiento de manera general, los requisitos
necesarios que debe cumplir la Expedicion con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento, de
copias certificadas de las actas de cabildo o de los acuerdos contenidos en las mismas.

ALCANCE: Aplica a cualquier Area de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan o
por los miembros del Ayuntamiento; asi como a la ciudadania.

REFERENCIAS:
A) Ley Organica Municipal del Estado de México.
B) Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:
De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:

- Una vez que se turné a la Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento, la
peticion por escrito realizada por cualquier miembro de la Administracién Publica del
Municipio de Tultitlan, integrante del Ayuntamiento o ciudadano, corresponde lo
siguiente:

* En elcaso que la solicitud la realice cualquier miembro de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitlan o integrante del Ayuntamiento, se efectuara la busqueda
del documento que se solicita certificar y en caso que la misma sea satisfactoria,
se prepara el documento, cubriendo los requisitos de foliar hojas y colocar el
intrasello, al igual que la leyenda de certifica.

* En el caso que la solicitud la realice un ciudadano se efectuara la busqueda del
documento que se solicita certificar y en caso que la misma sea satisfactoria, se
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cuantificara el namero de hojas, respondiendo al ciudadano cual es el costo; y, en
caso de que realicen el pag6é deberan entregar el recibo de la tesoreria para
preparar el documento, cubriendo los requisitos de foliar hojas y colocar el
intrasello, al igual que 1a leyenda de certifica.

De la Coordinadora o Coordinador Jurldico:

- Supervisar todo lo que conlleva el tramite que se le da a la solicitud de copias
certificadas.
De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprobar la certificacién con su firma.

DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Cabildo: Las sesiones de cabildo del Ayuntamiento de Tultitlan
constaran en actas en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados y el resultado de la votacion. '

Acta Certificada: Instrumento por el cual da fe el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y
lo autoriza con su firma. Da fe anicamente el funcionario autorizado por la Ley Organica
Municipal del Estado de Méxicoy éstos, no solamente deben firmar, sino que han de sellar, e
incluso signar el instrumento.

Ayuntamiento de Tultitlan: Es el 6rgano de gobierno del Municipio de Tultitian, estara
integrado por un jefe de asamblea que se denominara Presidente Municipal, un Sindico y trece
Regidores, cuyo periodo constitucional inicia el primero de enero del afio dos mil diecinueve y
termina el treinta y uno de diciembre del afio dos mil veintiuno.

Ciudadano: Individuo que goza, en el territorio del Estado de que se trata, de los derechos
civiles y politicos.

Cuantificacion: Es la cantidad que resulta de cuantificar el numero de fojas de un acta de
cabildo. El valor de dichas fojas siempre lo determinara el Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios vigente.

INSUMOS
Un equipo de computo para elaborar la certificacion del documento que se trate.
Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamano oficio.
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RESULTADOS

Entregar copia certificada de acta de cabildo a la y el ciudadano, asi como a personal de la
Administracion Puablica del Municipio de Tultitlan y a las y los miembros del Ayuntamiento.

POLITICAS

Las copias certificadas, se expediran de acuerdo a la facultad que le confiere a la o el Titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; asimismo, dicha peticién se debera realizar por escrito.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadora o Coordinador
Juridico

Turnar a la solicitud de copia certificada a la Jefa o Jefé
de oficina responsable de la Unidad de Cabildo.

Jefa o Jefe de oficina
2 | responsable de la Unidad de
Cabildo

Recibir la peticion por escrito realizada por cualquier
miembro de la Administracion Publica del Municipio de
Tultitlan, integrante del Ayuntamiento o ciudadano para
realizar los dos supuestos:

. En el caso que la solicitud la realice cualquier
miembro de la Administraciéon Publica del Municipio de
Tultitlan o integrante del Ayuntamiento, se efectuara la
busqueda del documento que se solicita certificar y en
caso que la misma sea satisfactoria, se prepara el
documento, cubriendo los requisitos de foliar hojas y
colocar el intrasello, al igual que la leyenda de certifica.

. En el caso que la solicitud la realice un
ciudadano se efectuara la biisqueda del documento que
se solicita certificar y en caso que la misma sea
satisfactoria, se cuantificara el numero de hojas,
respondiendo al ciudadano cual es el costo; y, en caso
de que realicen el pagd deberan entregar el recibo de
la tesoreria para preparar el documento, cubriendo los
requisitos de foliar hojas y colocar el intrasello, al igual
que la leyenda de certifica.

Coordinadora o Coordinador
Juridico

Supervisar la elaboracion de la copia certificada, con los
requisitos que conlleva la misma.
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5 Thuiar d? la Secretarla del Aprobar la certificacién con su firma.
Ayuntamiento

6 Auxiliar Administrativo ds:s Realizar la entrega de la co ia certificada al eticionario
Coordinacion Juridica 9 P P ’

FIN
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Expedicién con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento, previo pago de los derechos
correspondientes, las copias certificadas de las actas de cabildo o de los acuerdos
contenidos en las mismas; no se requerird el pago siempre y cuando la certificacion
haya sido solicitada por cualquier Area de la Administracién Piblica del Municipio de
Tultitlan o por los miembros del Ayuntamiento

PETICIONARIO

SERVIDOR
PUBLICO/

CIUDADANO

AUXILIAR DE LA
ASESORIA
JURIDICA

JEFA O JEFE DE
OFICINA
RESPONSABLE DE
LA UNIDAD DE
CABILDO

COORDINADORA O
COORDINADOR
JURIDICO

TITULAR DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Recibir 1a pelicion  por
ascrito reatizada por
cualgquier miembro de la
Administracion Publica del
Municipio de Tultitidn,
integrante del Ayuntamiento
o ciudadano para realizar
los dos supuastos

*En el caso que la solicitud
la realice cualquier miembro
de la Administracion Publica
del Municipio de Tultitldn o
integrante del
Ayuntamiento, se efectuara
ta busqueda del documento
que se solicita certificar y en
caso que la misma sea
satisfactoria, se prepara sl
documento, cubriendo los
requisitlos de foliar hojas y
colocar el intrasello, al igual
que la leyenda de certifica.

En el caso que la solicitud la
realice un ciudadanc se
efscluara la basqueda del
documento que se solicita
certificar y en caso que la
misma sea salisfactona, se
cuantificara el numerc ds
hojas, respondiendo al
ciudadano cual es el costo, y,
en caso de yue realicen el
pagbé deberan entregar el
recibo de la lesoreria para
preparar el documento,
cubriendo los requisitos de
foliar hojas y colocar el
intraselio, al igual que la
leyenda de certifica

[

Turnar a la sohcitud de copia
certificada a la Jefa o Jefe de
oficina responsable de Ia
Unidad de Cabitdo.

‘T—————_J

Supervisar la elaboracion de la

ip | copia certificada, con los

requisitos que conlleva Ia

misma
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PETICIONARIO JEFA O JEFE DE
SERVIDOR AUXILIAB DE LA | OFICINA COORDINADORA O TITULAR DE LA
PUBLICO! ASESORIA RESPONSABLE DE COORDINADOR SECRETAR‘A DEL

JURIDICA LA UNIDAD DE JURIDICO AYUNTAMIENTO

CIUDADANO CABILDO

+En el caso que la copia }

sea para cualquier
miembro de la
Administracién Publica
del Municipio de
Tullitian o integrante del
Ayuntamiento, racibira
\a copia en la recepcion
de su dependencia

Se devuelve para Qque se
realicen las COMBCIoNEs
pertinenies

Aprobar la certificacion con su

Realizar la entrega de la copia
cerlificada al paticionario.

ficma

«En el caso de que la
copia sea par@a un
ciudadano la misma s@
sntregara en la recepcion
de la Secretaria dsl
Ayuntamiento, previa

entrega de recibo de
pago.
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MEDICION
DESCRIPCION | UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
DE ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA | TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
ANUAL
Elaboracion de Copi
; ia

cop!as caetficada 144 36 36 36 36
certificadas.
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2019-2021 il
2019-2021
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MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO || W" PRTROPIE
Ayuntamiento Constitucional 2018-2021 1 Iganca MUnC) ) ¢ MELCO;

IV, Presenlaciin y en su caso, apobacion det punto de acuerdo por ¢ cwal o

Ayontaniizalo spnseba o Presupuesto Definiivo da Eiyrescs del ejercicio bcal 2014

el Muaicipio de Tolatlga, Extada de México faticuios 1, 2.3, 8,27, 01 faccionss
KV y XX, 95 fraccioa V y V1 Bis y 100 de fa Ley Orgaica Municipal del Esiado de a
México, 285, 236 , 287 y 304 dei Couiga Funaacieso del Estado de Miaico y s
En Tulitian de Marfana Escobedo, cabacera del Municipio de Tullilan, Estado de México, Wunicigios, 25 com las dispasicioras conlanidas o1 1 Ley de Discighna Financiors. 1~

sienda las 17:00 diecisiste horas del dia 20 veinte de febrera del afio 2019 dos il de lus Enfidadas Federalivas y los Municipras) {
diecinueve, en 13 Sala de Cabikdo, ubicaga en fa Planta Alta del quacm Municipal, suu“eu V. Presenlcion y o8 &4 caso, sprobacdn dei puolo de souendo por ¥ ol © | -

] Plaza Hidalge, nimeru 1 -une, coloriia Cenlro, de esta misma localidad, pfeselxles Eas CC Ayuntamienlo sgrueba ta Dislibucion, Desting yio Aplcacib de los recwsos 4y

i saranies el Awntaiento Condliizbnal de DUl Lot At R catiespordintes al Fordo de Aporiacicnes para el Forlaiecimienio da ks Municipios

y ks Cemacaciones Tewiciake del Disilo Fedoral {FORTAMUNDE )

canespordients al Elericio Fiscal oz[.&ﬁo 2018, monlo apicbado por e Periddivs
Ol & . Lo d ’ .

5!

Tolkilan (adiculos 1,2, 3, 15, 27, 31 Fracciones AV y XIX, 95 Fraccitn ¥ y Vi bis
¥ 100 de la Ley Orghnica Municipal del Estado da Mésico, 285, 286, 267 y 304 del
Clidig Financiaso del Estado de México y Munaplos y de conloimidad con ¢l Puala
Decimo del Ausido por e que se dan & conocar las variaties, Iomde, wetadologla, - ™

distabucidn y el caiendario da las asigaaciunes pur Municipio que cortespenden al
Fundo g8 Aporfacioces pats el Forlalecimiento de ks Municiics y de las
Desarcaciones Tertociales del Dishito Federal (FORTAMUNDF) para & Ejeicicio

; vez que exisle quorum legal paca fievar a cabo la presenle Sesitn, la Presidenta Municipai Fiscal 2019).
. ¢ s declara . . VL Preseniacion y e Su Caso. aprobacion del punic de acveido pur of cual @
TR PUNTON ) Ayunlamsenio apuetia fa Distibucitn, Destoa yio Aphicacicn de los secursos
! | i conespondientes & Subsidio paia el Fortalecimerto vl desempeno an maladia de
| Lectura y, en su caso, aprobacién del orden dia ! Sequiidad Pilic  los Muricipios y Demarcaciones Tecoales de la Cluded de | |

) o Médco (FORTASEG) comespondiente al Ejeticio Fiscal del Ao 2016, moulo

En uso de la palabea, ta Presidents Municipsl Constiucional comenta que loda vez ue la
propuesta del orden det dia fue da con joridad a los inlegrantes del 4 i

Aguntamiento, pregunta si a'guien solicita hacer uso de la palabra o quiere haca( algun

Vil Preseatacion y en su caso, apiobacibn del punto de acverda por &l cual @ :

comentario, Ayustantienlo apeuebia of PLAN OE OBRA ABUAL 2018, CON LOS SIGUIENTES
Toda vez que 10 gists ningan comentario respecto a la propussta del orden del dia, la RECURSOS, FOMDO DE IWFRAESIRUCTLRA SOCAL MRGIPAL Y
Presidenta Municipal Constitucional scicita @ ls Secrelaria del Ayuntamiento ta someta 8 DELARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL (FISHOF-201)
consideracion del Cabildo y recabe Ia volacida corespondiente. FONDO ESTATAL DE FORTALECMENTO MUNCIFAL (FEFOM20td)
RECURSO PROPIO (RP-2018), FONDO UE IRFRAESTRUCTURA SOCIAL PARA
Eni uso d Ja palabra, la Secrataria del Ayuntamiento inforna que 12 propuesta det ciden LAS ENTIDADES (FISE-2019), RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS {REP-2018).
. del dla ha sldo aprobada por unaniniklad dé voles, quedando estaliecica en los sigulentes ¥ PROGRAMA UE INFRAESTRUCTURA (HABITAT-2019), {aicuos 31 fraccivnes
| e 1, XVHL XX1 Y X00XIX e fa Lay Orgdica Menicipal dei Estado de Méuco, 1215 %l
. Libro Décimo Segunda de! Cldige Adninislralivo del Estado de Miérico y 11 de
. ORDEN DEL DIA . Reglamecio de! Livo Ddciae Segundo del Cddigo Adwinisirative def Estado de
I Listade asistencia, vesificacion de qurum fogaly on su cuso, declaraloria de validez ooz :1‘
. de la Instalacion de I sesion VUl Ciausura de sesida v
Il Leclura y, en su caso, aprobacicn del rden del dia ) N Toda vez que haa sido sustanciados tos puitas | y I de fa crden def dia, ks Presidents
" ! 4. 3 Municipat Consiitucianal d lectura y expone el punko ndmero kil i 1{\“!
, : \ w0y

R

g S el e e o oo
L ke e e i

} : Av‘gnﬁ.\‘ﬁigalgo i
o Mitln” aun :k.m s:.::-mq-ucm : ‘; ' o Tall?i(l ::lro
. e y stado de México
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i
Y1l preserte Sesidn, i Presidenta Menicipal Consitciondl b deciera foimakaenty t; i i
dnigh sl & ; El Sindico Mumicipa! La Primera Regldora
) £ u50 de la palabra, 1 Presidenia Muricioal Considucionsl sefals que con eacibr sl —

ponta 7 dof ordn del dia aprotiado para esta 2* Segunda Sesife Exbravedinaria, propone
2 los mizmbros del Ayuniamianio. techarar la propuests de aprobacita del Pian de Oba
Aoual 2019, 2 fin de que poeds hacerse ieva propuzsla de orden del dia qe pemia
la modificacién y discusidn de punios de acuerio aprobados en fa 2* Segunda Sesidn *
Exlraoedingiia de Cabido, telacienados cor of Prasupueso de Eqpresos aprobade, por ke
QR 00MYG2a # ko inlegrantes def Cabildo 3 permarecer e sl recinty, ¢ fin e intiar
b 3" Tercera Sesidn Extracrdingria

Enuso de a palabra, b Presidents Mhueicepal Constituoonal progunta 2 los infegrantes del
Cabido s aiguien quiare haces algin comentaric respecko a esta punto,
Toda vez que a0 arisien mbs cmentanos respecy 2 aste toma, & Presidents Kun- pal

Constilucional soicita 8 fa Secretara dal Ayuntameanty. somela § consideracidn def
Cabikde is peopuests de punta de acuerdo y recabe 1a volacidn corespondionte

Enuso de ta palabra, 2 Secralaria del Aurtamenle informa 2 fn Presidenta Municpl
Consttucional qua & parto de azuends ha sido aprobiads por unarsidad de volos, de b
cual 52 dasprenden los siguientas:

PUNTOS DE ACUERDO

€l Segundo Regidot La Tercera Regidora

Bl Cuarlo Regidor L3 Quinta Regidora

Primero. EI Ayunlamients spueha rechazar la propuesta tle 2probacitn del Flass o
Obva Anug 2019, gara que of asunl s23 amphamente disculido sn 3
Yescera Sesidn Extramdinaria de Cabiblo, conforme a un posvo orden do di

Segundo. Se irstrape 2%a Sacretacia del Apantamiernts 8 pubficer of presente avasde en
. Gm{;‘ ek Ef Sexto Regidor La Séplima Regidora

Tods vez que ha nﬂe ststantisdo ¢l punie Vi de ta ondee def dia, ks Presidenia Musiipal
Comsbitucionsl da lectara y mapon of peas nimasg Vi

e e
CLAUSURA DE LA SESION

Una vet agolados lodas los puntos dol meden del dia, fa Fresddente Muipe! N
Constcional dacarsfowaimenl ciaosurala 1 2 Sequada Sesidn Exacntnria da il Octire gt KR gyt
Catdo, siendo las 20:43 veinla horas con cuarenta y s rinulos del dfa 21 venuno de

fedraro del afo 2019 dos il dieciuevs, Somanda 3l calce y margen los que en o2
iniervinioron y asf Quisisron haceds ¥ |
EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPID DE TULTITLAN, '\
ESTADO DE MEXICO, para of periodo 2018201 i

L Praskdents Munlcipal Constitucional i
Ei Décimo Reghdor La Décing Primera Reyidoca ) i

AW B 8 Sl S0 LU (it e
SR e W O .

Avenida Hidalgo # 1
ColoniaCentro
Tuhitlén
Estado de México

! Avenida Hidakgo 4 1
¢ ColoniaCentro
2 Tultitlan
¥ Estado de México




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO ) \
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | yyititian

2019 - 2021

7600142

Septiembre de
| 2020 L

Tultitlan
2019-2021

“ap19. ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTROS0 DE
EMILIANO ZAPATA BALAZAR, CAUDILLO DELSURS

=

S

-t £ Dicimo Sequndo Regidos £1 Diciano Tarcar Regidar

| %40 L4 SECRETARIA  DEL  H. AYUNTAMIENTO
a \ CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.
5 ! CON LA FACULTAD CONPERIDA BOR LA FRACCION X DEL
‘ o ARTICULO 81 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
\ DE MEXICO.- &

SMAEL GARCIA CHAVEZ AXEL NAVA KERNANDEZ L S R (K oscoepinneibssisisassiiinens .

L Seceutaria def Ayuntamionto ‘ \’

QUE LAS PRESENTES COPIABBON FIELES A SUS ORIGINALES
QUE TUVE 4 LA VISTA, MISMAS QUE S ENCURNTRAN EN EL
». ARGHIVO DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
it QULTITLAN, ESTADOQ  DE MEXICO, LAS  CUALES
CORRESPONDEN Al ACTA  DIEZ, SEGUNDA  SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO, CON FECHA VEINTE DE
FEDRERO DEL ARO DOB MIL DIECINUEVE, DOCUMENTO QUE

o
=
.
.

o

E‘: m?x “;ob :mlo p: ; ﬂh»);;) pr: ko O¢ la Loy Orghaica CONSTA DE TRECE FOIAS (PILES POR EL ANVERSO, HE
Winico, d Secietaria del Ajulamients Muniopsl de 1itas, " o SENTE , BTy 1A ,
Esocodo Wi, 9o s o b o oo g il EXPIDE LA PRESENTE PARA 108 EFECTOS LEGALES Y

sttt o 680 cotgac hisd uno. TLTILANAyntanieno 115 ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR ---eeer

NHACTS 107 Soqonds Souils Exiadoce do CAbioD0 bowo MYY, TSI
CONSTE.
La Seceatacla del Ayuntamlento
SE EXPIDE LA PRESENTE A 108 VEINTICUATRO DIAS DEL
% MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE, EN
3 TULAPITLAN ESTADO DE MEXICO, sonmevnsavensrmesumnonvovransenns

*GOBIERNO DEL BIENESTAR®

e SRR

AR Wit ot sy G e
e i NP

Avenida Hidalgo # 1
ColoniaCentro
 Tultdan

Ustado de México

s

G R S




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \\h )
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Tultitlan

2019 2021

Elaboracién:

SIMBOLOGIA

( ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

— Linea de flujo

Decisién

Conector de pagina, representa una
U conexion o enlace con otra hoja diferente en

la que continua el diagrama

[ ] Final de procedimiento

g:%lombude WUOl43 -




=
AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \Q\ \
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | quititlén

2019 - 2021

Elaboraclén: » WM O l 4 4

Septiembre de
220

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de los proyectos de convocatorias y citatorios
para las Sesiones de Comité Interno de Obra Publica.

AREA: Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Describir dentro del presente procedimiento de manera general, los requisitos
necesarios que deben cumplir los proyectos de convocatorias y citatorios para las Sesiones
de Comité Interno de Obra Publica.

ALCANCE: Aplica a las y los integrantes del Comité Interno de Obra Publica y a las y los
servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:
A) Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

B) Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

C) Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del
Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:
De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:

- Previo a la Sesion de Comité Interno de Obra Publica elaborar la convocatoria o el
citatorio.

De la Coordinadora o Coordinador Juridico:
- Supervisar la redaccion de las convocatorias y citatorios.
De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprobar para su firma las convocatorias o citatorios de las Sesiones de Comité
Interno de Obra Puablica.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \m |
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | fitlén

2019 - 2021

Septiemire de 701 ‘q

2020

DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Comité: Las sesiones del Comité Interno de Obra Publica de
Tultitlan, son las constancias en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y

asuntos tratados y el resultado de la votacion.

Integrantes del Comité de Tultitlan: Son los titulares de las dependencias municipales, que
atendiendo al volumen de obra publica o servicios relacionados con la misma que programen,
podran conformar de comités internos de obra publica.

Comité Interno de Obra Piblica: Instancia auxiliar de los titulares de las dependencias de la
Administracién Municipal, en los procesos de contratacion de obra publica y servicios.

Convocatoria: Sera la que emite la Secretaria Técnica, reuniendo los requisitos establecidos

en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. |

Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene
los puntos o cuestiones que se van a tratar de manera fundada y motivada.

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria Técnica para ser tratados en una
sesién. Se utiliza para programar los trabajos del Comité que se abordaran y sirve de guia a
la Presidenta del Comité para conducir dicha sesion.

Quorum Legal: El Comité podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus
integrantes y sus acuerdos se tomaran por unanimidad o mayoria de votos de sus miembros
presentes.

Sede del Comité: Las Sesiones se celebraran en Tultitldn de Mariano Escobedo, cabecera de
este Municipio, precisamente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildo, ubicada en la
Planta Alta del Palacio Municipal, sito en Plaza Hidalgo, nimero 1 uno, colonia Centro,
Tultitlan, Estado de México.

Sede del Comité Virtual: Las Sesiones del Comité Interno de Obra Publica se celebraran en
la plataforma ZOOM.

Sesion Extraordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo en cualquier dia
comprendido dentro del periodo de Lunes a Sabado, para tratar un asuntos especificos.

Sesién Ordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo en la fecha y hora establecidas
para sesionar, aprobadas en el Acta de Instalacion del Comité.

INSUMOS
Un equipo de computo para elaborar la convocatoria o citatorio para la Sesion de Comité.
Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamario oficio.
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RESULTADOS

Entregar el citatorio o convocatoria a las y los Integrantes del Comité Interno de Obra Publica.

POLITICAS

Las convocatorias o citatorios a las Sesiones Ordinarias/Extraordinarias de Comité Interno de
Obra Publica, deberan mencionar el lugar, dia, hora, clasificacion de la sesion.

Los acuses de recibo de los citatorios por los integrantes del comité deberan ser archivados
en el apéndice del acta.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa o Jefe de oficina
1 | responsable de la Unidad de|Elaborar la convocatoria o el citatorio.
Cabildo
9 Coordinadora o Coordinador| Supervisar la redaccion de las convocatorias ©
Juridico citatorios.
3 Titular de la Secretaria del| Aprobar para firma las convocatorias o citatorios de las
Ayuntamiento sesiones de Comité Interno de Obra Publica.
Auxiliar Administrativo de la| Realiza la entrega del Citatorio a los integrantes del
4 L . ;
Coordinacion Juridica Comité.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:

Elaboracién de los proyectos de convocatorias y citatorios para las Sesiones de
Comité Interno de Obra Publica

JEFA O JEFE DE
AUXILIAR DE LA | OFICINA

ASESORIA JURIDICA RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE CABILDO

COORDINADORA O | TITULAR DE LA
COORDINADOR SECRETARIA DEL
JURIDICO AYUNTAMIENTO

[ Elaborar la convocatoria o el citatorio. ]

Supervisar que la convocatoria o el
cilatorio, se haya elaborado de
manera correcta, para turnario a
fima de la o el Titular de la

—

Secretaria
Si Aprobar  para  firma  las
P{ convocatorias o cilatorios de las
sesiones de cabildo
Se devuelve con el responsable de la
Unidad de Cabildo, para que realice
los cambios o correcciones No

pertinentes en el documento y pueda
ser turnado con la o el Titular de la
Secrstaria para su firma

Realza la entrega del Citatono

o Convocatoria a los |-
integrantes del Comité Interno
de Obra Publica
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Formato de Citatorio para la Sesién Ordinaria/Extraordinaria de Comité Interno de Obfa
Publica

Oficina:  Secrelaria del Ayuntamient
COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA Offclo:  SAN20/07.05 1

Con fundamento e o dispuesto por s atlculs 12,19 delLbro Décimo Sequndo

S s s A R

S e

G

A s s

G e b

R S

e e e e

DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

Tulitldn, Estado de México, a 07 de mayo de 2016

PRESENTES

Asunto: Cilatorio a Ia 3* Tercera Sesién

Ordinaria

el Céiigo Adminitraiv del Estado de México y 29 del Reglamento del Lito Décime
Sequndo del Codgo Administraivo del Estado de México, me permito convocar
atentamente  Usted,  fn de que sirva pesentar 3 fa 3 Tercera Sesién Ordinana del
Comit Intermo de Obras Piblcas del Muniiplo de Tulitlén, que se Heverd a cabo en
punlo de a5 16.00 dieisés horas del fa 10 de mayo del o en curso, en l Scla de
Cabido, ubicada en I plant alla de Palacio Municipal sto en Avenida Hidalgo, nmero
f un, coonia Cenlr, G esta cabegera municipl d Tultitén, Estado de Mexico, misma
Qe Se desahogara d¢ conormidad lorden deldi anexo.

En ¢as0 de que Usted se encuentre imposiiad paa asil, deberd presentarse
su suplent conforme a o aprobado en fa 4 Cuara Sesién Ordinada de Cabido

Sin oo parficular,reitero a Usledes, s seguridades de mi més aa y dslingui2
consideracion.

ATENTAMENTE
La Sectetarla el Ayuntamiento y Secretaria Técnica del Comit

/Gobiemo el Blenestar

/
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del proyecto de la orden del dia y guion para
la Sesién de Comité Interno de Obra Publica.

AREA: Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Describir dentro del presente procedimiento de manera general, los requisitos
necesarios que se deben cumplir para elaborar el proyecto de la orden del dia y guion para
las Sesiones de Comité Interno de Obra Publica.

ALCANCE: Aplica a las y los integrantes del Comité Interno de Obra Publica y alas y los
servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:
A) Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

B) Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

C) Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del
Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:
De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:

- Previo a la Sesion de Comité Interno de Obra Pablica elaborar el proyecto de orden
del dia y guion para la Sesién de Cabildo.

De la Coordinadora o Coordinador Juridico:
- Supervisar la redaccion del orden del dia y guion para la Sesién de Comité.
De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprokbar la propuesta de orden del dia y guion de la Sesion de Comité.
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DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Comité: Las sesiones del Comité Interno de Obra Publica de
Tultitlan, son las constancias en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y
asuntos tratados y el resultado de la votacion.

Integrantes del Comité de Tultitlan: Son los titulares de las dependencias municipales, que
atendiendo al volumen de obra publica o servicios relacionados con la misma que programen,
podran conformar de comités internos de obra publica.

Comité Interno de Obra Publica: instancia auxiliar de los titulares de las dependencias de la
Administracion Municipal, en los procesos de contratacién de obra publica'y servicios.

Convocatoria: Sera la que emite |a Secretaria Técnica, reuniendo los requisitos establecidos
en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene
Jos puntos o cuestiones que se van a tratar de manera fundada y motivada.

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria Técnica para ser tratados en una
sesion. Se utiliza para programar los trabajos del Comité que se abordaran y sirve de guia a
la Presidenta del Comité para conducir dicha sesion.

Quorum Legal: El Comité¢ podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus
integrantes y sus acuerdos se tomaran por unanimidad o mayoria de votos de sus miembros
presentes.

Sede del Comité: Las Sesiones se celebraran en Tultitian de Mariano Escobedo, cabecera de
este Municipio, precisamente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildo, ubicada en la
Planta Alta del Palacio Municipal, sito en Plaza Hidalgo, numero 1 uno, colonia Centro,
Tultitlan, Estado de México.

Sede del Comité Virtual: Las Sesiones del Comité Interno de Obra Publica se celebraran en
la plataforma ZOOM.

Sesién Extraordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo en cualquier dia
comprendido dentro del periodo de Lunes a Sabado, para tratar un asuntos especificos.

Sesién Ordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo en la fecha y hora establecidas
para sesionar, aprobadas en el Acta de Instalacion del Comité.

INSUMOS

Un equipo de computo para elaborar el proyecto de orden del diay guion para la Sesion de
Comite.

Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamanio oficio.
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RESULTADOS

Entregar el proyecto de orden del dia a las y los Integrantes del Comité Interno de Obra
Publica; asi como proporcionar el guion a la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional
para la celebracién de la Sesién del Comité.

POLITICAS

El proyecto de orden del dia sera el listado de asuntos propuestos por las y los integrantes del
Comité Interno de Obra Publica, para ser tratados en una sesion. Mientras que el guion sirve
de pauta a la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional para conducir dicha sesion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa o Jefe de oficina

1 | responsable de la Unidad de

Elaborar el proyecto de orden del dia y derivado del
mismo, realizar el guion para la Sesion de Comité.

Ayuntamiento

Cabildo
2 Coordinadora o Coordinador| Supervisar la redaccién y estructura del proyécto de
Juridico orden del dia y guion para la Sesion de Comité.
Aprobar el proyecto de orden del dia para distribuirlo
Titular de la Secretaria del con Iasylos integrantes <'ie|‘Com|té, acompaﬂaQo de los
3 respectivos soportes; asimismo, aprobar el guion para

entregarlo a la Presidenta o Presidente Municipal
Constitucional.

Jefa o Jefe de oficina
4 | responsable de la Unidad de
Cabildo

Enviar via correo electrénico a cada uno de las y los
integrantes del Comité Interno de Obra Publica el
proyecto de Orden del dia, con sus respectivos soportes,
ademas, realizar la impresiéon del guion, para la
Presidenta o Presidente Municipal Constitucional y el
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:

Elaboracién del proyecto de la orden del dia y guion para las Sesiones de Comité
Interno de Obra Publica

JEFA O JEFE DE OFICINA TITULAR DE LA
RESPONSABLE DE LA gggzg:::ggzﬁummco o SECRETARIA DEL
UNIDAD DE CABILDO AYUNTAMIENTO

del mismo, realizar el guion para la Sesion de

Elaborar el proyecto de orden del dia y derivado
Comité Interno de Obra Publica

Supervisar la redaccién y estructura del
proyecto de orden del dia y guion para ia
Sesion de Comité Intemo de Obra Pablica.

Aprobar el proyecto de orden del dia para
distribuirio con las y los integrantes del Comité
% Corecto S Interno de Obra Pablica, acompanado de los

respaectivos soportes; asimismo, aprobar el
guion para g a la Presk o
Presidente Municipal Constitucional

Y

Se devuelve con la Jefa o Jefe de Oficina
responsable de la Unidad de Cabildo, para que N
realice los 08 O COfrecc per s i ?
en los documentos y puedan ser turnados
nuevamente con el Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y se realice lo conducenta.

(Envaav via correo electronico a cada unow

de las y los integranies del Comité
Interno de Obra Publica el proyecto de
Orden del dia, con sus respeclivos <
sopories, ademas, realizar la impresion
del guion, para la Presidenta o
Presidente Muaicipal Constitucional y el
Titular de ia Secretaria del

KAyun(amnamo.
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DESCRIPCION | UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
DE ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA | TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
ANUAL
Elaboracién del
proyecto de la
orden del dia y
guion para la | Orden del dia
Sesidn de y giiion. 14 3.5 3.5 35 3.5
Comité Interno
de Obra
Publica.
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Formato de proyecto de Orden del dia para la Sesion Ordinaria/Extraordinaria de
Comité Interno de Obra Publica

4 m Tultitlan

2019-2021
Tultitlan
233 - dex? 2020, “ANQ DE LAURA MENDEZ DE CUENCA; EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE”
MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2018-2021
COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA

PROPUESTA DE ORDEN DEL DiA

4. Lista de asistencia, verificacion del quorum legal y declaratoria de validez de
fa sesion.

i 2. Lecturay, en su caso, aprobacion de ia propuesta de orden det dia.

3. Lecturay, en su caso, aprobacion del acta correspondiente a [a 12* Décima
Segunda Sesién Ordinaria del Comité Intarna de Obra Publica, de fecha 07
siete de febrero del afto 2020 dos mil veinte

4. Asuntos Generales:

A. Informe que rinde &l Director de Obras Publicas, en su calidad de
Ponente dal Comité Interno de Obras Piblicas, en relacién al avance
fisico de las obras contenidas en el Plan Anual de Obra 2019, al 03 tras
de marzo de 2020 dos mit veinle

B. Intorme que rinde la Tesorero Municipal, en su calidad de Secrelana
Ejecutiva del Comité Interno de Obras Publicas, en relacion al avance
financiero de las obras contenidas en el Plan Anual de Obra 2019, al
07 tres de marzo de 2020 dos mil veinta

C. Informe que rinde el Director de Obras Pulblicas, en su calidad de
Ponente del Comité Interno de Obras Pablicas, en ralacién al Plan
Anual de Obra para el ejercicio fiscal 2020, aprobado en fa 57*
Quincuagésima Séptima Sesion Ordinana de Cabildo, de fecha 18
dieciocho de febrero del afo 2020

§. Clausura de la sesion.

R R

s

i

R

Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal,
Tultitlan. Estado de México. Cédiao Postal 54800.

R

.
|
|
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Formato de guion para la Sesion Ordinaria/Extraordinaria de Comité Interno de Obra
Publica (parte 1 de 2)

MUSICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

"‘DEC&IA TERCERA SESION ORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE OBRA
PUBLICA, O FECHA 06 DE MARZO DE 2020

SE DA POR [MICIADA ESTA SESION
. USTADE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.
PRESIDENTA DEL COMITE: BUENAS TARDES, SEAN BIENVENIDOS A ESTA

s

SESION EN EL DESAHUGO DEL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DWA,

INSTRUYO A LA SECRETARIA TECMICA A PASAR LISTA DE ASISTENCIA

DERECHOS

CARGO DEL

PRESENTE

AUSENTE

VOITVO10
VOTODE
CALIOAD EN
CASODE
EMPATE

PRESIDENTA

YOI YVOTO

SECRETARIA
EJECUTIVA

YozZYYOTO

YOCAL A

VOIYYOTO

VOCAL ®”

VoI YVOT0

SOLO VOI

YOCAL*C*

PONENTE

Sovoz

INVITADO ‘A"

S0L0voz

INVITADO 8"

soLovoz

SECRETARIA
TECNICA

Plaza Hidalgo #1, Cabecera My
Tultitlan, Estado de México, Codigo Postal

SECRETARIA TECHICA' Doy cuenta de 1a anistencia d¢ ios {3} infagrantes
del Comité interno de Obra PUblica, por 1o que A3gD COMGTaT Qe s& Luentd con &
QuOrUm 1gai para sesionar

Pot 3g0tado el punto, @ prosigue con &l sigulents asunto

LPACHIDENTA DEL COMITE,

2. Luctura y, on ou eano, aprobacion de 1a propussts da orden dei dia,

Consigeranda que Ustedes tienen conocimenta Oe 13 propuesta del orden gel dia, que
166 fue Enviado €n medio G, someto 3 su CONSIOEracion Bepersar sy lectus

Pregunio 2 ios Integrantes del Comite intero dé Dbva POBCa jdeseas mantestar
2igin comentane?

No nabiendo comenianoe, Quiends €5t a favor o¢ 1a dlspensa de lectura sinvanse
AProvat ¢ orden 8 413 levarlando 13 mano

SECRETARIA TECNICA: Vo8 2 tavor, Votos #n contra,
Abstantiones

Hago constar que. Por Unarimidad o Mayorta, 08 volos 2 12v0r, 8¢ aprueda ol orden
gel v,

Por agatado ¢l punto, se prosigue con & siguients Jsunio.

PRESIDENTA DEL COMME:

3. Locturay, sn su cato, dprodscion del acts comraapandients 1 3 12° Decims
Sagunds Sesion Ordinaria 0sl Comile interno de Obrs Pudlica, ds fechs 87
Siste de Tebraro el aho 2020 dox mil yeints.

CONMIAEIANG que Ustedes Denen conocmisnto del acta antentor qu les fus enviada
POt medio GigRaI, SOmat0 3 £u CONBRIATION By WEPRNES U8 IE0tara y AprBACION.

Pregueto 3 ios irlegrantes del Comité Intema de Obra Pubca (desean manestar
21gUn comeriariy?

No hatiends comentanios Qaenes aslén 2 favor de W GupeNsy O lun H
aprobacien g8t 3cta 3ntenr, sinaanse manitestans levartarss mang

SECRETARIA YECNICA Volos a faver, Votos e comra,
Abstenciones

Plaza Hidalgo #1, Cabecera |
Tultitlén, Estado de México, Codigo Pos
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PREVBETE DEL COMTE:
Hago consar qu Pox URBAIIGIS 0 VaYOa 06 V0l 3 340, 8¢ AL 833 4 Asusion Gensralen:
. C. informe que tinds ol Direclor do Obras Pablicas, 48 oy calldad oo

nmucmnlmamunmu.ummm
Anual 6o OD(h pare o sjorciclo Macal 2020, aprodado sa a §1°
Quincusgésima S4pima Sealon Orainaria do Cabiide, o fecha 11
disciocha de febrero del aflo 2000,

Por 330tado ¢ punto, s& PICAIGus 200  Sguiente 8o O 01den 0el 40,

PRELIDENTA DEL COMITE.

4. Asustos Gonsralan! Doy # use 8¢ 13 voz 2 Director 8¢ QW8 Publicas &n by 38030 8¢ Poreste.

A mmmﬂnuumawunwu.uumuu
Ponants del Comitd intarao 4o ODeas Pebilcan, #n relacion ol

avancs Nalco 64 as abeas contanidas on o Plin Anual do Obna
2018, 11 83 tren do marze da 2020 doa mil valate.

RECTOR RAS PUBLICAY.

PRELIDEKTA DEL COMITES
m,ummsmsmwuomnmm §u taldad o2 Ponente.
SECKETARIA TECHICA: Por aqa:mum,umcmm Sausua e 35N
DIRECTORDE ORRAS PUBLICAL.

lﬁtimm d# 12 Seaitn.

PRES A MITE:

PRESIDENTA DEL COMITE:

SECRETARIA TECNICA: Por 3gotaso & pueto, 5& proceds con &l deaanogo dil S0t s horas 8¢ 83 6 521 66 marzo o 2020 dos ik velne, &8 82 poX

e causurada & 15 Dicma Tarcers S6alon Ordiaaris gl Comilé lnlarno 94 0B
Publica, dol Wunicipio g Tulttian, Estado 6o México.
PRERDENTA DEL CONTE
4. Asuntos Generalee:

B. informs qua tinde fa Tesorsro Municlpal, ¥n a4 talided G
Sacrotarts Ejscultva oal Conite intarnc de Obraa Publicas, 48
4iscion al avance Nnaacisre 64 1as obras contenigas an ot Pl
mauomau.unwnmmmmmmu.

Doy @ uso g¢ 1 V02 3 12 Tesorero Munlcipa #n su cakdad o8 Secretdna Becuta

TESORERD MUMICIPAL;
A MIE:

SECRETARIA TECNICA Por agotado af punto, 6@ PIOCESR con & Cesanogo ge!
sigueate 3panas

Plaza Hidalgo #1, Cabecera Mu
Tultitldn, Estado de México, Codigo Postal

Plaza Hidalgo #1, Cabecera Mu
Tultitian, Estado de México, Codigo Posta
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SIMBOLOGIA
( J Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

v

Linea de flujo

Q Decision

[ } Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del proyecto de actas de sesiones de Comité
Interno de Obra Publica y demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de
las decisiones y actuacion del Comite.

AREA: Coordinacién Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento.

OBJETIVO: Elaborar, reproducir eficaz y eficientemente en un acta, todas las determinaciones
tomadas en una Sesion Ordinaria/Extraordinaria de Comité Interno de Obra Publica, mismas
que deberan contener los acuerdos, informes y asuntos integrados en el orden del dia de la
Sesion correspondiente; una vez aprobada por el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento se
. pondra a consideracién de las y los integrantes del Comité para su revision y, en su caso,
aprobacién en posterior Sesion del Comité, dichas actas deberan ser firmadas por los
integrantes.

ALCANCE: Aplica a las y los integrantes del Comité y a las y los servidores plblicos adscritos
a la Secretaria del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:
A) Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

B) Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

C) Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del
Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:
De la Jefa o Jefe de oficina responsable de la Unidad de Cabildo:

. Posterior a la celebracién de la Sesion de Comité Interno de Obra Publica elaborar el
proyecto de acta y demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de
las decisiones y actuacion del Comité.

De la Coordinadora o Coordinador Juridico:

- Supervisar la redaccion, estructura y el contenido de los resolutivos de cada uno de
los puntos de acuerdo tratados en la Sesion de Comite Interno de Obra Publica,




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO \m \
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO |, MM

2019~ 2021

Elaboracion: rl"aéina:

Septiembre de O 0 1 6 1

2020
plasmados en el acta correspondiente, asi como los documentos juridicos necesarios
para dejar constancia de las decisiones y actuacion del Comite.

De la o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

- Aprobar el acta y demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de las
decisiones y actuacion del Comité, con su firma y rubrica.

DEFINICIONES

Actas de las Sesiones de Comité: Las sesiones del Comité Interno de Obra Publica de
Tultitlan, son las constancias en las cuales deberan asentarse los extractos de los acuerdos y
asuntos tratados y el resultado de la votacion.

Integrantes del Comité de Tultitlan: Son los titulares de las dependencias municipales, que
atendiendo al volumen de obra publica o servicios relacionados con la misma que programen,
podran conformar de comités internos de obra publica.

Comité Interno de Obra Piblica: Instancia auxiliar de los titulares de las dependencias de la
Administracion Municipal, en los procesos de contratacion de obra publica y servicios.

Convocatoria: Sera la que emite la Secretaria Técnica, reuniendo los requisitos establecidos
en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene
los puntos o cuestiones que se van a tratar de manera fundada y motivada.

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria Técnica para ser tratados en una
sesion. Se utiliza para programar los trabajos del Comité que se abordaran y sirve de guia a
la Presidenta del Comité para conducir dicha sesion.

Quorum Legal: EI Comité podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus .

integrantes y sus acuerdos se tomaran por unanimidad o mayoria de votos de sus miembros
presentes.

Sede del Comité: Las Sesiones se celebraran en Tultitlan de Mariano Escobedo, cabecera de
este Municipio, precisamente en el recinto oficial denominado Sala de Cabildo, ubicada en la
Planta Alta del Palacio Municipal, sito en Plaza Hidalgo, numero 1 uno, colonia Centro,
Tultitlan, Estado de México.

Sede del Comité Virtual: Las Sesiones del Comité Interno de Obra Publica se celebraran en
la plataforma ZOOM.

Sesién Extraordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo en cualquier dia
comprendido dentro del periodo de Lunes a Sabado, para tratar un asuntos especificos.

Sesi6n Ordinaria: Son las reuniones que tienen verificativo en la fecha y hora establecidas
para sesionar, aprobadas en el Acta de Instalacién del Comité

.4
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INSUMOS

Un equipo de computo para elaborar el proyecto de actas de sesiones de Comité Interno de
Obra Publica y demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de las
decisiones y actuacion del Comite.

Impresora.

Hojas de papel bond blanco tamafio oficio.

RESULTADOS

El acta es el documento en el cual se consigna de manera sintetizada el orden cronolégico de
lo que sucede en las Sesiones de Cabildo Ordinarias/Extraordinarias. Sirve como testimonio
documental. Después de aprobada, es firmada por los integrantes del Comite.

POLITICAS

Las actas derivadas de las Sesiones de Comité Interno de Obra Publica, una vez puestas a
consideracién del Ayuntamiento, deberan ser firmadas por la Presidenta o Presidente
Municipal Constitucional, los integrantes del Comité y por el Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Una vez requisitadas las actas, deberan compilarse y resguardarse, por el Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento; las Actas podra salir del lugar de archivo asignado para ellos,
sin previo aviso y registro; asimismo, no podran ser rayadas, dobladas, maltratadas o
alteradas, bajo ninguna circunstancia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a8

- T % G

. |Elaborar el proyecto de acta de Sesion de Comite
Jefa o Jefe de oficina T S
. interno de Obra Publica y demas documentos juridicos
1 responsable de la Unidad de A 3 ¥ Lok
; necesarios para dejar constancia de las decisiones y
Cabildo . L
actuacién del Comite.

Supervisar la redaccion, estructura y el contenido de los
resolutivos de cada uno de los puntos de acuerdo
Coordinadora o Coordinador|tratados en la Sesiéon de Comité, plasmados en el acta
Juridico correspondiente, asi como los documentos juridicos
necesarios para dejar constancia de las decisiones y
actuacion del Comité.
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Jefa o Jefe de oficina
3 |responsable de la Unidad de
Cabildo

Distribuir via correo electronico a los integrantes del
Comité Interno de Obra Publica, el acta aprobada por el
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, esperando
sus comentarios u observaciones, en el caso de que
existieran, se valoraria la procedencia de las mismas.

4 |Integrantes del Comité

Realizan comentarios y observaciones acerca del acta
derivada de la Sesion de Comité, y en su caso, de no
existir y ser favorable, turnase para firma de los
integrantes del Comité.

Titular de la Secretaria del

Aprobar el acta y demas documentos juridicos
necesarios para dejar constancia de las decisiones y

5 Ayuntamiento actuacion del Comité Interno de Obra Publica, con su
firma y rubrica.
Recabar la firma y rubrica de los integrantes del Comité
e . ; Interno de Obra Publica en el Acta de la Sesién, asi
Auxiliar Administrativo de la
6 como entregar a las areas que corresponda los demas

Coordinacion Juridica

documentos juridicos necesarios para dejar constancia
de las decisiones y actuacion del Comité.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE:

~ Elaboracién del proyecto de actas de sesiones de Comité Interno de Obra Publica y
demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de las decisiones y
actuacién del Comité

INTEGRANTES DEL
COMITE INTERNO
DE OBRA PUBLICA

AUXILIAR DE LA
ASESORIA
JURIDICA

JEFA O JEFE DE

OFICINA

RESPONSABLE DE
DE

LA  UNIDAD
CABILDO

COORDINADORA O

COORDINADOR
JURIDICO

TITULAR DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Elaborar el proyecic de
acla de Sesion de Comité
Interno de Obra Publica y
demas documentos
juridicos necesarios pard
dejar constancia de las
decisiones y actuacion del
Comite.

=

Se devuelve con el
responsable de la Unidad de
Cabildo, para que realice los
cambios 0  corecciones
pertinentes en el documento
y pueda ser tumado
nuevamente con el Titular de
la Secretaria para su firma

Distribuir via cOfreon
electrénico a los
integrantes del Comite, el
acta aprobada por el
Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, esperando
sus comentarios u
observaciones, en el caso
de que existieran, se
valoraria la procedencia
dae las mismas

Supervisar la redaccion,
estructura y el contenido de
los resolutivos de cada uno
de los puntos de acuerdo
tralados en la Sesion de
Comité, plasmados en el
acta correspondiente, asi
como los  documentos
juridicos necesarios para
dejar constancia de las
decisiongs y actuacion del
Comité

- Corracto

Si

Apiobar el acta y demds

documentos juridicos
necesarios para dejar
constancia de las

decisiones y actuacién del
Comits.
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JEFA O JEFE DE

:;QETLEGRAI‘JCT:SITE AUXILIAR DE LA | OFICINA COORDINADORA | TITULAR DE LA
INTERNO DE ASESORIA RESPONSABLE O COORDINADOR | SECRETARIA DEL

. JURIDICA DE LA UNIDAD DE | JURIDICO AYUNTAMIENTO
OBRA PUBLICA CABILDO

Realizan  comentarios y 1
observaciones acerca del
acta derivada de la Sesién

del Comité Interno de Obra
Piblica, y en su caso, de no
existir y ser favorable,
tumase para fima de los
integrantes del Comité.

Aprobar el acta y demds

Exi documentos juridicos
:ls!aq necesarios para dejar §
comentarios constancia de las

decisiones y actuacitn del
Comité, con su fiyma y
rubrica

Se hace una valoracion de
fos  comentarios y se
determina la viabilidad para
realizar algin cambio en el
acta que se distribuy6

Recabar la firma vy
rubnica de los integrantes
del Comité en ef Acta de
fa Sesién, asi como
entregar a las dreas que
corresponda los demas
documentos  juridicos
necesarios para dejar
constancia de  las

decisiones y actuacion
del Comité
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MEDICION

DESCRIPCION
DE ACCIONES

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD
PROGRAMADA
ANUAL

PRIMER
TRIMESTRE

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER
TRIMESTRE

CUARTO
TRIMESTRE

Elaboracion del
proyecto de
actas de
sesiones de
Comité Interno
de Obra Publica
y demas
documentos
juridicos
necesarios para
dejar constancia
de las
decisiones y
actuacion  del
Comite.

Actas de
Comite
Interno de

Obra Pblica.

14

35

3.5

3.5

3.5
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Tultitldn
2019-2021
MUNICIPIO DE TULTITUAN, ESTADO OE MEXICO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2018-2024
ACTA Y

Tultitlan
2019-2021

Voz y Volo Voeat *'C’ Presente

En Tuftivan de Mariano Escobedo, cabeuara del Municipio de Tuilitdn, Estaco de Méxio, A
siendo las 16:00 dieclséis boras del dia 24 veinticuatro de septiembra ds 2013 dos mil oy

diecinveve, en la Sala de Cabildo, ubicads en la Planta Aka del Patasio Municipal, sito | |

en Plazs Hidalg, nimero 1 uro, colonia Cantro, de sata misma localidad, prasantes fos
setvidores pablicos municipales, 8¢ reinen con motivo de llevar & cabo 18 celebracion ds
Ia 4° Cuarla Sesion Extracrdinaria ded Comilé Inerno de Obra Piblica para o panodo” | |
102021 { {

/
rn/
RTA
Solo voz Ponente Presente y
§
3
i

! Selo voz Invitado "A” | Presente | H
A eontinuacion, fa Prasidents det Comité Infsrno de Obra Puslica, procedit a desahogar |
¢l prmer panto del orden del dis:

Solo vor invitado 'B" | Presente | \

Secretadia Y
Solo voz Tecnica Presente H X \
oAl
L7 }-E »
La Secretaria Técnica did cuenta de ke asislencia de 9 nueve integrantes del Comitd, por
lo gue ltoda vez que esisle quirum legal para evar a cabo la presente sesitn, fa /
Presidenta del Comild Intema de Obra Piblica fa dectard formaimene insta‘ada, = 4

Lecurs i, en su caso,

Presante

En uso de fa palabra. 1a Presidenta del Comitd inlema de Obra Publica, comantd qus foda &,

vez que la propuesta del orden del dla se envid con amterioridad & fos integranies det S
misma, preguald si alguien solicita hacer uso de fa palabra o Quiere realizar algun
comentirio X,

En virlud que no exisho ningtn comentaric respecto a i propuests def arden dal dia la
Presidenta def Comité Inferna de Obra Piblica solicitd a la Secreliria Técnica la sometiera
 considaracion del Comité y recabe 12 volacidn cotrespondierte

En uso de la paiabra, la Sucreladia Téenica del Comité informa que la propuesta del orden
del dis ha sido aprobada por unanimidad de § cinco volos a favor, quadando establecido ¥
#n los siguientas términps i s

ORDEN DEL DiA / \\

1. Lista de asistencia, verificacian det legal y daclaratoria de validaz de fa 4
sesién b/

Votal ‘8" | Presents

Lacura y, on su caso, apr AGION de ta propuesta de orden del dia

Avenida Hidalgo ¥ 1 Avenida Hidalgo # 1
oloniaCentro Colonia ﬁemro
Tultitldn Tultitldn
Estado de México Estada de México
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Tultitlan Tultitlan

2019-2021 2019-2021
1L P ¥, A €380, i dil Gectamen de procadencia e excepin & qué ¢l punto ha sido aprobiado pot unanimidad de 5 cinco volos a favor, de lo cual s
ummmm-dm&wnmmmwmu despreoden los siguientes
duecta con Recrsos Propios, O las obies denominadas. RP-008-2019 PUNTOS DE ACUERDO
Mummmh'mwmwium
W.Mmmwmwm‘mwma Primero. mWmmwmmpamammum_mvn.ag_m.u,
\os Salinas, con ah Engete a $250.900,00 doscienios cncuents mil pesos 00100 '3 £ y 96 del Reglamento del Libia Décimo Seguado del Cddigo Adwinististivo

[ del Eslado de México, e Comilé Interno de Obra Piblica det Municipo de 7

Tmﬁmmmdwmdawmmaaunuwmnam
pliblica para realizar sl procedinienio de contratacidn pot adjudicacidn directa f
da las obras con Recursos Proplos denominadas:

quywwm.m«mmmmmsl o,
MMMCNGQMI,WM!:WIWMH“
mm,mmmwmz'mmmmsnmmmymni

ventisiets pesos 03100 maneda national o e H
| BT ONDE MAVO | | {
4 Clausura de la sesioo. i TS i it i
! Pakiis | TAULLA PBAARA DD | "M,‘j;‘;‘;‘:“‘-"‘“"i‘ 5 1m0
i i i Mvo" | Lo T H
i I i Dok oM i
Ioduszquhmdmmwmmpmmly?uhmﬂcnadm,h?vwwﬂ {3 = ( ‘
R Ao ! ! ) %Ammmmn; hxw o
1 i P " s 1A ( ' -
) [ cm:mx;(ﬁgad | HOWELOS 30A SECCION AHOAD i § ums
MR 204 $6CC0N ;
Fhor g 1 i i
\ Segundo. E1 Comité Interns de Obra Pitiica det Municipio de Tultittdn, acuerda fa firma
A el dictamen per 18 Presidenta Muakcipal Ci ional ¥ los con
§ Q\ olo del Comité, asi como su entrega @ {a Direccion de Obras PUbiicas, como
e
—ho 4iea gjesutora

£n ditimo hagat la Presidenta de! Comité Injeina de Obra Piblica procedio a desahoges o
i siguiente puato del orden del dia

Enuwdehm‘thﬁanwammwummWancimmamm
wm&mostmmm«Wu,mmemKMq
:muauhlwammm,umwmum
s inicien 3 la brevedad, debido a que ta obre garaniza otorgar sericios de calidad part
mmmmamnmuwmwmwm,mmw
Aemnummddammhum_whu«mmwm&gm
u;aqu«m;u-mwsmun;mwmwmmmm
wmawm;wmom‘mbm«mmmmuc«wmm

Una vez agolados lodos los punios del oiden dei dia, la Presidents Munici

Constiucional y Presidenta del Comité Intemo de Obia Publica dedlara
clausurada la 3* Tercera Sesidn Extraordinada del Comilé Inerno de Obra Putdica de
Hunicipio de Tultitian, Eslado de México, sienda las 14:32 diecisdis horas con treintay
dos minutos, del dia 24 velnlicuatro de septiembre del afo dos mil 2013 diecinueve,
firmanda al calce y margen los que en alla intervinieron y asi quisieron hacarlo
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fa misma s nacesila inkiat @ la brevedad debido al tiempo il del colector principal. y las \
caraclaisicas del o donde 58 praserts un hundimiento 3 causa de una hga o visie LOS INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA
umm,mﬁcuudwwmﬂamwwmm;wﬁwa
Tuliepec, lo que ocasiond que exista fa amenaza de kis Ejidalarios para tapar dicha ] DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICQ (145 (ih N\

. descarga del drenaje, adembs axigen que para pennibe que el drenaje cruce Pl sus ¥ PERIODO 20192021 32101 ﬂ iR

“ieenos s les entiegue un pago de $2'500.000 00 dos milones quinientos i pesos LR
001400 moneda nacionl a ejda, y $10,000.00 diez i pesos BG100 moneda nacions! & "\
cmwm.ubmumtmmﬂ,mmphzowahmw L] i ﬂ
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a descarga; en vidud de o anfecior es

Al o existr cortentarios, a Presinta,del Comité lnterno de Obra Publice solicda a los (/:::) PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y

mienbas con detecno @ Yol 3 eitislo, por lo que la Secretaria Técnica refiere {3 v/

PRESIDENTA DEL COMITE

Avenida Hidalgo ¥ 1
ColoniaCentro
Tultitlan
Estada de México

Aver\idaAHkialgo #1

ColoniaCentro
Tultitlan

Estado de México
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Formato de proyecto de acta de Sesiéon de Comité Interno de Obra Publica (parte 3 de
3)

tlan

DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO

RO MUNICIPAL Y PUBLICO DESCENTRALIZADO APAST
ARIA EJECUTIVA i

DIRECYDR DE DESARROLLO URBANO TITULAR DE LA UNIDAD DE
Y WEDIO AMBIENTE Y VOCAL “B” INFORMAGION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION Y
VOCAL “C*
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DIRECTOR DE OBRAS »UBuNAS 4
PONENTE

comm;o/k MUN SECRETARIA DEL AYUNTAMIENT
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SIMBOLOGIA

[ w Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de actividad

Linea de flujo

v

Decision

Conector de pagina, representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente en
la que continua el diagrama

.

[ J Final de procedimiento
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Septiembre 2020 Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria
Particular, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente
Manual , mismo que serd publicado en la “Gaceta Municipal” para su

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

Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria

Septiembre 2019 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/

V1. 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 respectivo.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA
OCUPACION DE LA VIA PUBLICA PARA EVENTOS SIN FINES DE LUCRO.
AREA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO ESPECIFICO

Otorgar un documento al ciudadano que lo solicite, con el que pueda comprobar el
legal uso y ocupaciéon de espacios publicos para realizar eventos sin fines de lucro

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccién de Gobierno del Municipio de Tultitlan,
a la Oficialia de Partes Comin, asi como a las personas fisicas y/o morales que
pretendan realizar un evento sin fines de lucro en el municipio de Tultitlan.

REFERENCIA
« Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (ARTICULO 115)
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (ARTICULOS 112, 113, 116,
117, 122, 123, 124, 125 y 128)
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México (ARTICULOS 15, 26, 27, 31, 86, 90, 160, 161,
162 y 164)
« Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Tultitlan, Estado de México
(ARTICULOS1, 2, 4, 29, 34, 35, 36 y 37)
e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Tultitlan (ARTICULOS 1,2, 4, 13, 17 frac. |, XXIX y
XXX, 33, 43, 44, y 120 frac. XXXV)
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RESPONSABILIDADES

La subdireccion de gobierno es el area responsable de expedir permiso para ocupacién
de areas de via publica o areas de uso comun para eventos sin fines de lucro, a las
personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de los requisitos solicitados.

La Oficialia Comun de Partes debera:

* Recibir la solicitud de permiso para ocupacion de areas de via publica o areas de
uso comun para eventos sin fines de lucro debidamente requisitada, junto con la
credencial de elector del solicitante y su comprobante de domicilio, remitirlo a la
Subdireccién de Gobierno en tiempo y forma.

El Subdirector de Gobierno, debera:
* Revisar y firmar los permisos para ocupacion de la via publica para eventos
sociales, culturales y deportivos sin fines de lucro que le sean turnados.

El auxiliar Técnico, debera:

* Revisar la solicitud que esté debidamente requerida, que concuerden la
informacién con la credencial de elector asi como con el comprobante de domicilio,
en el mismo sentido debera revisar la ubicacion y la factibilidad del lugar donde se
pretende realizar el evento; y la elaboracion del permiso para ocupacion de areas
de via publica o areas de uso com(in para eventos sin fines de lucro.

« Elaborar y entregar en tiempo y forma el permiso al peticionario.

La Direccién de Seguridad Publica, Vialidad y Proteccion Civil, debera:
* Recibir por parte de los peticionarios, una copia del permiso de ocupacion de la
via publica para eventos sociales, culturales y deportivos sin fines de lucro, sellarlo
para su conocimiento y proceda seglin sus facultades.

DEFINICIONES

Formato de Solicitud: formato elaborado por la Subsecretaria de Gobernacién con la
informacion necesaria para considerar la autorizacién del permiso para ocupacion de la
via publica para eventos sociales, culturales y deportivo sin fines de lucro.

Permiso: documento con el que el solicitante pueda comprobar el legal uso y ocupacion
de espacios publico para realizar eventos sin fines de lucro.

s
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Credencial del INE: Documento expedido por el Instituto Nacional Electoral que nos
acredita como ciudadanos mexicanos. Ademas de poder ejercer nuestros derechos como
el de votar, la credencial de elector sirve como identificacion oficial.

Comprobante de domicilio: como su nombre lo indica, es el documento que acredita
donde la residencia del solicitante, garantiza la veracidad de la direccién de habitacion,
entre ellos se puede mencionar Recibo de Luz, recibo de agua, recibo de tv.

Factibilidad: Se refiere a que deben existir las condiciones de circulacion de vehiculos y
peatones por otra vialidad que permita desplazar a la comunidad en condiciones
normales o por eventualidades que se presenten.

Expediente: compilacion de documentos que contendra el formato de solicitud, la
credencial del INE y el comprobante de domicilio del solicitante

INSUMOS

« Copia simple del Comprobante de domicilio vigente
« Copia simple de la Identificacion oficial del ine del solicitante
« Solicitudes de permisos
e permiso
RESULTADO

Permiso gratuito

POLITICAS

. La peticién del permiso para ocupacién de la via publica para eventos sociales,
culturales y deportivos sin fines de lucro, debera realizarse en dias habiles y en un
horario de 09:00 a 18:00 horas.

. La solicitud de permiso para ocupacién de la via publica para eventos sociales,
culturales y deportivos sin fines de lucro, se tendra que ingresar a la Oficialia
Comun de Partes con anticipacion minima a ocho dias antes del evento a realizar.

. La factibilidad del evento se hara unicamente por el personal autorizado por la
Subdireccién de Gobierno.

S
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La entrega de permiso para ocupacion de la via publica para eventos sociales,

culturales y deportivos sin fines de lucro se hara tinicamente en dias habiles en un

horario de 09:00 a 18:00 horas.
El tramite de permiso para ocupacién de la via publica para eventos sociales,

culturales y deportivos sin fines de lucro, se iniciara inicamente cuando la persona
fisica y/o moral presente todos los requisitos solicitados.

DESARROLLO

ADMINISTRATIVA

PUESTO/UNIDAD ~  [ACTIVIDAD

Acude a la oficina de la Subdireccién de Gobierno
para que se le otorgue el formato de solicitud de
permiso para ocupacién de la via publica para
eventos sociales, culturales y deportivos sin fines
de lucro.

Entrega al solicitante el formato de solicitud de
permiso para ocupacién de la via publica para
eventos sociales, culturales y deportivos sin fines
de lucro.

Requisita el formato con la informacién del evento a
celebrar y se afiade la credencial de INE y el
comprobante de domicilio y entrega en Oficialia de
Partes Comun.

Entregara el expediente a la Subdireccién de
Gobierno para dar seguimiento segtin sus funciones
y obligaciones.

Analizara la ubicacién y la factibilidad donde se
pretende realizar el evento, con la finalidad de que
las calles a ocupar no sean avenidas principales o
que interrumpan la circulacién eficiente de la
comunidad. Emitira una decisién de que la
factibilidad sea o no viable.

1
Solicitante
2
Auxiliar de la Subdireccion
de Gobierno
3 Solicitante
4
Oficialia de Partes Comun
5
Auxiliar de la Subdireccion
de Gobierno
6

En el caso de que no sea factible el lugar donde se
pretende realizar el evento se elabora oficio de
contestacion negativa para el solicitante.
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Auxiliar de la Subdireccion En el caso que sea factible el lugar donde se
pretende realizar el evento se elabora el permiso
de Gobierno para el solicitante.
7
Recogera la respuesta cualquiera que sea en el drea
de la Subdireccién de Gobierno y un término
posterior de ocho dias habiles al inicio del tramite
Solicitante
En el caso de que la respuesta sea el permiso
8 autorizado, el solicitante tendra que remitir una
copia simple del permiso a la Direccién de
Solicitante Seguridad Ciudadana, vialidad y proteccién civil.
Recibira una copia simple y sellara el original como
9 Direccibn de seguridad recibido, y procederan conforme sus funciones y
obligaciones.
ciudadana, vialidad vy
proteccién civil
Fin del proceso
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SOLICITANTE SUBDIRECCION DE GOBIERNO OFICIALIA COMUN DIRECCION DE
DE PARTES SEGURIDAD
CIUDADANA | VIALIDAD
Y PROTECCION CIVIL
( ACUDE A LA OFICINA DE LA \ ENTREGA AL
SUBDIRECCION DE SOLICITANTE EL
GOBIERNO PARA QUE SE LE FORMANTE DE
OTORGUE EL FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO
LA SOLICITUD DE PERMISO PARA LA OCUPACION DE
PARA OCUPACION DE LA ViA VIA PUBLICA PARA
PUBLICA PARA EVENTOS EVENTOS SOCIALES
SOCIALES, CULTURALES Y CULTURALES SIN FINES
DEPORTIVOS SIN FINES DE / DE LUCRO ENTREGARA EL } 4
\ LUCRO ) EXPEDIENTE A LA
SURDIRECCION DE
GOBIERNO PARA
DAR SEGUIMIENTO
SEGUN SUS
REQUISITA EL FORgIATO FUNCIONES Y
CON LA INFORMACION DEL
EVENTO A CELEBRAR Y SE OBLIGACIONES
ANADE LA CREDENCIAL ANALIZARA LA UBICACION Y LA
DEL INE Y EL FACTIBILIDAD DONDE SE PUEDA
COMPROBANTE DE -
DOMICILIO Y ENTREGA EN REALIZAR EL EVENTO CON LA
0"3"‘;‘* i FINALIDAD DE QUE LAS CALLES A
OCUPAR NO SEAN EN AVENIDAS q—
PRINCIPALES O QUE INTERRUMPAN
LA CIRCULACION EFICIENTE DE LA
COMUNIDAD. EMITIRA UNA DECISION
DE QUE LA FACTIBILIDAD SEA O NO
RECOGER LA RESPUESTA, VIABLE
CUALQUIERA QUE SE, EN 2
EL  AREA DE 1A
SUBDIRECCION DE i—
GOBIERNO EN  UN
TERMINO NO MAYOR A 8 EN EL CASO DE QUE NO
DIAS  POSTERIOR AL W\ SEA  FACTIBLE  EL
TRAMITE \ LUGAR DONDE SE
PRETENDE REALIZAR
EL  EVENTO  SE
ELABORA OFICIO DE \
CONTESTACION
\ NEGATIVA PARA EL
SOLICITANTE. RECIBIR UNA COPIA
EN EL CASO DE QUE
SEA  FACTIBLE EL s"‘(':" YBEUAM L
EN EL CASO DE QUE LA LUGAR DONDE  SE KIRUAL COMD)
RESPUESTA SEA EL PERMISO PRETENDE = REALIZAR RECIBIOO ¥
AUTORIZADO, EL SOLICITANTE EL  EVENTO  SE PROCEDERA
TENDRA QUE REMITIR UNA ELABORA EL PERMISO CONFORME A 8US
COPIA SIMPLE DEL PERMISO A PARA EL SOLICITANTE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD ELMCIONES ¥
CIUDADANA, VIALIDAD Y OBLIGACIONES
PROTECCION CIVIL
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MEDICION

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
DE ACCIONES DE PROGRAMADA TRIMESTRE TRIMESTRES TRIMESTRE TRIMESTRE
MEDIDA ANUAL

EXPEDICION PERMISOS 440 110 110 110 110
DE PERMISOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de ocupacion de la via pablica para eventos sociales,
culturales y deportivos, sin fines de lucro.
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Permiso para ocupacién de la via publica para eventos sociales, culturales y
deportivos sin fines de lucro.

fultitlan

PERMISO GRATUITO

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECCION: SUBDIRECCION DE GOBIERNO

NO. OHCIO: SUBDGOB/XXX/2019

TULTILAN, ESTADO DE MEXICO A 02 DE SEPTIEMBRE DE 2019

C. XAXXXAXXXXX

DIRECCION: )
TEL: 2000000000¢

|
Por medio de este conduclo y con fundamento en ef articulo 115 de fa Constitucién Polifica de los b
Estado Unidos Mexicanos, articulos 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124, 125y 128 de la Constitucion I
Politica def Estado Libre y Soby de México, articulos 15, 26, 27, 31, 85, 90, 160, 161, 162y 164 !
mhuvmmwwfmdodem'ato,MM51,2,4,29,34,35,36y37dal |‘
Regl Organico de la Administracion Pibtica Municipat de Tultflan, E stado de México, 1,2 4, i
10, 22 frac. VI, 34, 35, 42, 106 y 114 frac XXXV, del Bando Municipal del H Ayuntamienio de
Tuititién, respecto a su solicitud presentada el da 02 de Sep e del pr afio, le inf que |
esta Subdireccitn a mi cargo, OTORGA EL PERMISO CORRESPONDIENTE POR URICO DIA Y i
UNICA OCASION PARA LA OCUPACION DE UNA FRACCION DE LA CALLE PENSAMIENTOS, r
A LA ALTURA DEL NUMERO 100, ENTRE LA CALLE JAZMINES Y LA CALLE PRADOS, ENLA Ik
COMUNIOAD DE SAN PABLO DE LAS SALINAS, TULTITLAN. PARA LA CELEBRAC DEL
EVENTO DE CARACTER PUBLICO (VISITA DE LA CAMIONETA DE “HOY"), EL DIA 03 DE |
SEPTIEMBRE DE 2019 EN UN HORARIO DE 07:00 AM A 12:00 HRS. DEL MISMO DiA. En el ]'
mismo sentido le hago de su i queel..T fe permi esﬁeooddmadolmu !
respeden las disposiciones del Bando Municipal de Tultitlin 2019, arse 3 {a moral y nas

tumbres asi como comp smdmmmhmmmm

mm&am&ﬂm&mmwamﬂ i

No amito informarie que es su responsabilidad, entregar una copia del presente, a Ia (‘

Comisaris De Seguridad Piblica, Vialidad Y Proteccién Civil.

|
£n o apar de d Yy 3 MMMM&MHﬁnmu'Muhmml,u “'
M“nnmidumﬂknuihpuycmﬂ&niﬂMommmrmh |
queda fa utilizacin de son , S 38 sorpe i este permiso para dichos fines serd revocado E

Wvuwbﬂhmﬂbw.

Sin ofro particular hago propicia fa ocasion para manifestarle la seguridad de mi mas
alla y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

C. CUITLAHUAC SALVADOR CASTREJON LOPEZ
2 SUBDIRECTOR DE GOBIERNO : !

Plaza Hidalgo #1, Col. Centro, i‘
Tultittan. Estado do Mexico.
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Caratula de recepcién de Oficialia Comun de Partes.
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[ FIN } Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE ASUNTOS POLITICOS
Y SOCIALES.
AREA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO
Contar con la informacién del acontecer politico y social como un elemento que permita a la

Administracién tomar decisiones de intervencion para procurar la gobernabilidad en el
Municipio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Gobierno del Municipio de Tultitlan, al
Presidente Municipal y a la titular de la Secretaria del Ayuntamiento. ’

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Gobierno, es el area responsable de realizar el monitoreo social politico
dentro del territorio municipal para contener y mediar las problematicas que se susciten en
este.

El Subdirector de Gobierno, debera:

Revisar y analizar todas las notas informativas que se generen por los monitoreos
sociopoliticos.

Los investigadores sociopoliticos.
Son los responsables de realizar las investigaciones con todo apego a los reglamentos, leyes

y politicas que regulen su actuacioén dentro de sus funciones y obligaciones; realizar las notas
informativas como resultado de sus investigaciones.
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DEFINICIONES

DATOS CUANTITATIVOS: Hace referencia a la informacion tangible, la que es obtenida
mediante algin método de investigacién. La manera de cuantificar los datos obtenidos en
nuestro estudio nos dara la pauta de hacia qué rumbo dirigirse, de ahi la importancia de su
correcto analisis.

NOTA INFORMATIVA: Es el documento que se generay en este caso en especifico se archiva
en la Subdireccién de Gobierno, el cual contiene la informacién de los asuntos que se
atendieron, descrito e manera sintetizada.

INSUMOS
Formatos de fichas informativas

POLITICAS

e El Subdirector de Gobierno sera la Gnica persona que pueda indicar que se

realice una investigacién o monitoreo de asuntos politicos y sociales.

» El Auxiliar de Asuntos sociopoliticos de zona, tendra la responsabilidad de

asignar la investigacion al investigador mas idéneo para el caso.

* Los investigadores sociopoliticos seran los encargados de ejecutar las

investigaciones o monitoreos.
* Los investigadores y sus actuaciones siempre se regiran con estricto apego
a los derechos humanos de cada individuo.
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| ADMINISTRATIVA

Subdireccién de Gobierno

Ordenara de forma verbal la investigacion, el alcance que
tendra, asi como los actores que se tengan que ubicar, asi
como los datos cualitativos y cuantitativos que sean de
maxima importancia en la investigacion.

El  Auxiliar de  Asuntos
Sociopoliticos de Zona

Asignara de forma verbal la investigacién al investigador
mas idéneo para el caso.

Investigador Sociopolitico

Ejecutara la investigacién en estricto apego a lo ordenado
con respecto a tiempo, lugar y forma, que haya indicado el
Subdirector de Gobierno.

Investigador Sociopolitico

Realizara la nota informativa del evento a investigar o a
monitorear, la cual entregard al jefe de asuntos socios
politicos.

El  Auxiliar de  Asuntos
Sociopoliticos de Zona

Revisara la nota informativa, en el caso de que haga falta un
dato (histérico, documenta o estadistico) lo anadira para
completar la nota informativa, esta tltima sera entregada al
Subdirector de Gobierno.

Revisara la nota informativa, procurando contemplar
aspectos y vertientes de la misma situacién, que puedan
generar problematicas sociales mayores, del mismo modo
propondra desde su experiencia la intervencidn de parte de
la administracién, servidor publico u otro ente, que permita
solventar la situacién que se gener.

Subdirector de Gobierno

En el caso de que la situacion sea solventada con los
propios recursos y capacidad de la Subdireccion de
Gobierno se realizara un expediente que archivara que sirva
como dato documental histérico o estadistico.

Subdirector de Gobierno

En el caso que la solucién del asunto recaiga en las
funciones y obligaciones de alguna otra area o nivel de la
administracién publica, se remitira la nota informativa al
nivel que alcanzé del Subdirector de Gobierno; para su
seguimiento y solucién, teniendo la responsabilidad de
generar un informe por escrito del seguimiento y solucién
del asunto, por parte del area que se remitié la nota
informativa.

Fin del proceso

Subdirector de Gobierno

~

Recibira el informe por escrito para anexarlo a la nota
informativa que formara un expediente para su archivo que
sirva como dato documental histdrico o estadistico.
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ASUNTO, POR PARTE DEL AREA QUE
SE REMITIO LA NOTA INFORMATIVA

J

( RECIBIRA E1 INFORME POR ESCRITO PARA
ANEXARLO A LA NOTA INFORMATIVA QUE
FORMARA UN EXPEDIENTE PARA SU
ARCHIVO QUE SIRVA COMO DATO
DOCUMENTAL HISTORICO O ESTADISTICO

e

SUBDIRECCION DE GOBIERNO AUXILIAR DE ASUNTOS POLITICOS INVESTIGADOR SOCIOPOLITICO
DE ZONA
ASIGNARA DE
/ ORDENARA DE FORMA \ FORMA VERBAL LA EJECUTARA LA
VERBAL LA INVESTIGACION ~ ° INVESTIGACION AL INVESTIGACION EN
EL ALCANCE QUE TENDRA INVESTIGADOR i ESTRICTO APEGO ALO
AS| COMO LOS ACTORES /' MAS IDONEO PARA ORDENADO CON
QUE SE DEBAN DE UBICAR, / EL CASO RESPECTO A TIEMPO,
ASI COMO LOS DATOS LUGAR Y FORMA, QUE
CUALITATIVOS Y HAYA INDICADO EL
CUANTITATIVOS QUE SEAN SUBDIRECTOR DE
DE MAXIMA IMPORTANCIA HEVISARA LANGTA GOBIERNO
\ EN LA INVESTIGACION. / INFORMATIVA, EN EL CASO DE
QUE HAGA FALTA UN DATO
“(HISTORICO DOCUMENTAL O
EN EL CASO DE QUE LA ESTADISTICO) LO ARADIRA
SOI.\SIIE":CJ?::(;(ZNC?)ENALOS . PARA COMPLETAR LA NOTA
PROPIOS RECURSOS Y INFORMATIVA, ESTA ULTIMA REALIZARA LA NOTA %
gl it sl SERA ENTREGADA AL INFORMATIVA DEL
GOBIERNO SE REALIZARA SUBDIRECTOR DE GOBIERNO EVENTO A INVESTIGAR
Pl ot - REVISARA LA NOTA - O MONITOREAR LA
COMO DATO DOCUMENTAL INFORMATIVA, PROCURANDO CUAL ENTREGARA AL
ol COMPLETAR ASPECTOS Y AUXILIO DE ASUNTOS
VERTIENTES DE LA MISMA SOCIO POLITICOS.
SITUACION, QUE PUEDAN
‘ GENERAR PROBLEMATICAS
SOCIALES MAYORES, DEL
MISMO MODO PROPONDRA
DESDE SU EXPERIENCIA LA
EN EL CASO QUE LA SOLUCION DEL INTERVENCION DE PARTE DE
e s " S oRGOES Ao TRACION
AREA O NIVEL DE LA ADRNINISTRACION SERVIDOR PUBLICO U OTRO
o M iy s Bl ENTE, QUE PERMITA
SUBDIRECTOR DE GOBIERNO; PARA SOLVENTAR LA SITUACION QUE
SU SEGUIMIENTO Y SOLUCION,
TENIENDO LA RESPONSABILIDAD DE SE GENERO
GENERAR UN INFORME POR ESCRITO
OEL SEGUIMIENTO Y SOLUCION DEL
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MEDICION
DESCRIPCI UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUND TERCER CUARTO
ON DE MEDIDA PROGRAMA TRIMEST (o] TRIMEST TRIMEST
ACCIONES DA ANUAL RE TRIMEST RE RE
RE
Seguimient Seguimient 50 15 13 14 14
0 a asuntos o a asuntos
politicos y sociopolitic
soclales 0s

FORMATOS:
Formato de tarjeta informativa de asuntos politicos y sociales.

fultitlan KA

SUBDIRECCION DE GOBIERNO
MONITOREO DE ASUNTOS POLITICOS Y SOCIALES
FICHA INFORMATIVA

FECHA

HORA DE
EVENTO

- | S B
LUGAR € COMUNIDAD: Asunta o paticién;

Nu. de personas: Avtoridades presintes:

Fusicionatios que ievestggun.

Dasarrollo del asunto:

Acusedos

Firmas da los puunud

Se unexy evidensiu fotogrifica e : " . 2

Plaza Hidaiyo #1, Cot, Centro,
Tuttitlan, Estado de Mexice.
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SIMBOLOGIA
Marca el inicio del procedimiento
L INICIO J

Cuadro de actividad

v

Linea de flujo

Decision

[ i ] Final de procedimiento
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENUNCIAO FALLECIMIENTO DE UNA
AUTORIDAD AUXILIAR
AREA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO

Llevar a cabo el proceso de sustitucién de una Autoridad Auxiliar (Delegaciones o cualquier

titular de los Consejos de Participacion Ciudadana por motivo de renuncia o fallecimiento.

ALCANCE

Aplica a la Subdireccion de Gobierno para ejecutar la accion de llamar a los suplentes y
la Secretaria del Ayuntamiento para hacer de su conocimiento el remplazo.

RESPONSABILIDADES

La subdireccién de gobierno es el drea responsable de dar el seguimiento correspondiente para
el reemplazo de las autoridades auxiliares de cualquier de los miembros, asi como de asesorarlos
en el cumplimiento de sus funciones publicas; supervisar su integracién y funcionamiento
adecuado; recibir, sustanciar y resolver las solicitudes de licencia o renuncia y ser depositario
del sello cuando surja desacuerdo entre sus integrantes por su resguardo.

La Oficialia Comun de Partes debera:

« Recibir la solicitud de sustitucion por fallecimiento o renuncia de las Autoridades
Auxiliares, el cual debera ser remitido a la Subdireccion de Gobierno en tiempo y
forma.
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El Subdirector de Gobierno, debera:

Revisar el documento de renuncia o en su caso el fallecimiento de la Autoridad
Auxiliar; en caso de renuncia: mandar a llamar al titular y al suplente: en caso de
un deceso, citar al suplente para hacer de su conocimiento sus facultades.

La Coordinadora de COPACIS debera:

» En el caso de renuncia, elaborar y firmar el documento que acredite la renuncia y

las nuevas atribuciones del suplente.

La Secretaria del Ayuntamiento:

Recibir por parte de la Subdireccién de Gobierno, un informe.

DEFINICIONES

Renuncia: Es el documento que se presenta de manera voluntaria en la Subdireccién de
Gobierno por parte de una autoridad auxiliar con el fin de cederle sus funciones al
suplente.

Titular: Persona que ha sido nombrada para ocupar un cargo.
Suplente: Persona que puede suplir a otra que tiene algtn puesto o cargo.

Expediente: compilacion de documentos que contendra el formato de solicitud y su
resolucion.

POLITICAS

El escrito de renuncia o informe de fallecimiento debera ser ingresado por Oficialia
de Partes Comun.

En el escrito debera especificar la causa de la renuncia y debera presentar la
documentacion que se le otorgo al inicio (hojas membretadas y sellos)
Unicamente el suplente puede tomar las atribuciones del titular, en caso de que
este no quiera tomar el cargo el cabildo decidira quien ocupa lo ocupara.

En caso de renuncia se elaborara y firmara el documento correspondiente que
acredite la renuncia y de conocimiento al suplente para generar un expediente.
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NO. [PUESTOIUNIDAD |AGTIVIDAD
i L ADMINISTRATIVA & s e D

INICIO

1 Recibe el escrito de renuncia o informe de
& v e . fallecimiento de una Autoridad Auxiliar y lo turna a
Oficialia de partes Comdn la Subdireccién de Gobierno en tiempo y forma.

. Subdirecciéon de Gobierno Revisa que la renuncia esté debidamente formulada
o en su caso el informe de fallecimiento.

2is Técni d | En caso de renuncia: Mandara a llamar al titular y al
3 Auxiliar cnico e la suplente para hacer de su conocimiento las
Subdireccién de Gobierno facultades que le fueron conferidas.

En caso de fallecimiento: Mandara a llamar al titular
para hacer de su conocimiento sus facultades.

En caso de renuncia: realizard una minuta que

4 Auxiliar de la Secretaria ol D7 i o S e e
de la Coordinacion de conocimiento de las funciones del suplente. Ambos
COPACIS deberan firmarlo.

¥ ; . Remitira a la secretaria un informe de los hechos
5 Augiliar de la Subdireccion ocurridos tras la sustitucién.

de Gobierno
Fin del proceso
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DIAGRAMA

Autoridades Auxiliares

Oficialia de partes
comiun.

SUBDIRECCION DE
GOBIERNO

Coordinacién de
COPACIS

( REALIZA EL ESCRITO

DONDE RENUNCIA A SU
CARGO O INFORMA SOBRE
EL FALLECIMIENTO DE UNA
AUTORIDAD AUXILIAR Y LO
PRESENTA EN OFICIALIA DE

PARTES COMUN.

RESPUESTA,

~

RECIBE EL ESCRITO DE
LA RENUNCIA O INFORMA
DEL FALLECIMIENTO DE
LA AUTORIDAD AUXILIAR

Y LO TORNARA A LA
.. SUBDIRECCION DE
GOBIERNO EN TIEMPO Y
FORMA

REVISA QUE LA
RENUNCIA ESTE
DEBIDAMENTE
FORMULADA O EN
SU CASO EL
INFORME DEL
FALLECIMIENTO,

34

EN CASO DE LA
RENUNCIA;
MANDARA LLAMAR
A LA TITULAR Y AL
SUPLENTE  PARA
HACER DE SU
CONOCIMIENTO
LAS  FACULTADES
QUE LE FUERON
CONFERIDAS.

iz 2 ‘

EN  CASO DE
FALLECIMIENTO;
MANDARA A
LLAMAR A (A
TITULAR PARA
HACER DE Su
CONOCIMIENTO
SUS FACULTADES

v

REMITIRA A 1A
SECRETARIA UN
INFORME DE LOS
HECHOS
OCURRIDOS TRAS
LA SITUACION.

\

EN CASO DE
RENUNCIAR;
REALIZARA LA MINUTA
QUE ACREDITE LA
RENUNCIA
VOLUNTARIA DEL

TITULAR EN
CONOCIMIENTO DE
LAS FUNCIONES DEL
SUPLENTE. AMBOS

DEBERAN FIRMARLO )
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Minuta que acredita la renuncia del titular y el conocimiento de suplente

Tultitian

MINUTA DE TRABAIO

Sustitucion de una Autoridad Auxiliar

Fecha:

Ciudadanos presentes:

Se llevo a caba la reunidn con las sutoridades Auxiliares: { } dela calonia
de | ) para watar los  asumos  con relacion a ta problematica
R VO, |

En esta reunidn queda asertada y firmada la renuncia del C. quien
funge como titular del cargo de, __misma que ya fue presentada de manera
voluntaria en la Subdireccidn de Goblernoy a la Coordinacion de COPACIS v Autoridades

Auxiliares.

Por este motiva, sirve este dorumento para acreditar la renuncia det titular de dicho cargo
y otorgar las facultades al supl , el ]

De acverdo o lo establecido en el Articulo 3.9, aumerall, Articulo 4.4, y 4.5 numeral i, del
Reglomento para la Organizacion y Funcionamiento de las Autoridodes Auxiliares y
Consejos de Participacion Ciudadana del Municipio de Tultitian, Estado de México.

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
NOMBRE Y FIRMA DEL SUPLENTE

SALIENTE
£..CUMARUAC SALVADOR C. JEREZA DOMINGUEZ CASTRO
CASTREXON LOPEZ
COORDINADORA DE COPAGIY

TOR DE &C o AUTORIDADES AUXILIARES

Plara Hidalgo #1, Col. Centro, !
Tultitian, Estado de México. |
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SIMBOLOGIA
. Marca el inicio del procedimiento
[ INICIO ]

Cuadro de actividad

v

Linea de flujo

Becision s

[ FIN ] Final de procedimiento
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IV. VALIDACION

an———————————

APROBO :
W/mg,‘» 1

I’I/ /l”’/{”‘ ot e

LIC. ANAY BELTRAN REYES
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Tulutun
2019-2021

C. CUITLAHUAC SALVADOR CASTREJON LOPEZ
SUBDIRECTOR DE GOBIERNO
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FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Actualizacién. El presente manual de
procedimiento de la subdireccién de
gobierno deja sin efecto y deroga
versiones anteriores del presente manual ,
Septiembre 2020 mismo que se publicé en la “Gaceta
municipal” para su difusién ,asi mismo ,en
la pagina WEB de

http:/iwww.tultitlan.gob.mx/

Actualizacién. El presente manual de
procedimiento de la subdireccion de
gobierno deja sin efecto y deroga
Septiembre 2019 versiones anteriores del presente manual ,
mismo que se publicé en la “Gaceta
municipal” para su difusién ,asi mismo ,en
la pagina WEB de
http://www tultitlan.gob.mx/
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA PARA LA ELECCION DE COPACIS Y

AUTORIDADES AUXILIARES.
AREA: COORDINACION DE COPACIS Y AUTORIDADES AUXILIARES.

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Hacer del conocimiento de todos los ciudadanos del Municipio de Tultitlan de que existe una
Convocatoria para elegir y elegirse como Consejos de Participacion Ciudadana y Delegaciones, asi
como los requisitos y las bases para participar.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Gobierno del Municipio de Tultitlan, a la
Coordinacién de COPACI y Autoridades Auxiliares, el Ayuntamiento, la Coordinacién de
Comunicacién Social, asi como a los ciudadanos del municipio de Tultitlan.

REFERENCIA

» Ley Organica Municipal del Estado de México art. 73 y 74
Bando Municipal de Tultitlan, articulo capitulo Il articulo 35

* Reglamento Organico de la Administracion pablica del Municipio de Tultitlan Estado de
México articulo 37.10

RESPONSABILIDADES

La subdireccion de gobierno a través de la Coordinacion de COPACIS y Autoridades Auxiliares son
los responsables de emitir la Convocatoria para la eleccion de Autoridades Auxiliares
correspondiente, con previa autorizacion del Ayuntamiento con el fin de dar a conocer el
procedimiento y las bases para conformarlos.
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La Coordinacién de COPACIS y Autoridades Auxiliares, debera:

« Elaborar el formato para la inscripcion de la planilla
» FElaborar la Convocatoria para la eleccion de Autoridades Auxiliarles
« Presentar la Convocatoria ante el ayuntamiento para su aprobacion.

El Ayuntamiento, debera:
« Revisary en su caso aproar en Sesion de Cabildo la Convocatoria para la Eleccion de
Autoridades Auxiliares
Turnar a revision la Convocatoria para la Eleccion de Autoridades Auxiliares a la Comision
Edilicia de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion Municipal

La Coordinacién de Comunicacién Social, debera:
« Elaborar el disefio y la impresion de las sabanas con la Convocatoria.

La Subdireccion de Gobierno, debera:
« Hacer la difusion de la Convocatoria en todas las colonias que pertenecen al Municipio de
Tultitlan.

DEFINICIONES

Convocatoria: Anuncio o un escrito con el cual se cita o llama a un determinado evento o
acontecimiento que se producira, usualmente son de caracter publico.

Consejo de Participacion Ciudadana: Conjunto de ciudadanos que representan a su comunidad
y fungen como enlace entre la Administracion y la ciudadania.

Comisién Edilicia: Es el 6rgano encargado de que la reglamentacion opere bajo un marco legal
que permita la participacion democratica de sus miembros, cuidando el formalismo que preve la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

" INSUMOS
Sabanas con Convocatoria impresa.
Publicacién en pagina web

RESULTADO
Convocatoria
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POLITICAS

La sabana de convocatoria debera exhibirse en un lugar representativo en cada una de las
comunidades del municipio de Tultitlan.

DESARROLLO

PUESTO/UNIDAD

 NO.
e ADMINISTRATIVA

Auxilliar de la Coordinacion de Elaboracién la Convocatoria para la eleccién de
COPACIS y auxiliar de la Autoridades auxiliares
Subdireccién de Gobierno

2 Secretaria de la Coordinacion de | Elaboracién de los formatos para inscripcién de
COPACIS planillas.

La convocatoria tiene que ser aprobada en sesién

3 Ayuntamiento ~ | de cabildo donde contiene las fechas de la jornada

de eleccioén y los requisitos de los aspirantes, asi
como su fundamento juridico.

4 Comision Edilicia Se le turna la Convocatoria a revision.

Una vez aprobada la convocatoria se manda a

5 Coordinacién de Comunicacién disefio a la coordinacién de comunicacion social
Social para la impresion en sabana.
6 Auxiliar de la Subdireccion de Lleva a cabo la difusién de la Convocatoria en
Gobierno todas las colonias que pertenecen al Municipio
de Tultitlan.

‘Fin del proceso
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DIAGRAMA
Coordinacién de COPACIS y Subdireccién de Ayuntamiento Comisién | Coordinacién
Autoridades Auxiliares Gobierno edilicia de
Comunicacién
Social
Elaboracién la Convocatoria para la eleccion de Autoridades 1
auxiliares
Y Elaboracién de los formatos para inscripcién de planillas.
La convocatoria
se éprueba en | —
sesion de
A Seleturnala
cabildo donde )
. Convocatori
contiene las .
fechas:de fa a a revision.
jornada de b
eleccidn y los 4 \
requisitos de los 4 Una vz
aspirantes, asi aprobada la
COmd S convocatoria
fundamento saMandd a
\ _r‘_~__/ disefio a la
TR Coordinacion
Lleva a cabo la difusién de
de la Convocatoria en ar Comunicacién
todas las colonias que ' “Social para la
pertenecen al impresion en
Municipio de Tultitlan. ‘ sabana
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MEDICION
DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
DE ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
ANUAL
Expedicién de convocatoria 2 1 1 0 0
Convocatoria

FORMATO
Convocatoria para eleccién de Autoridades Auxiliares

Tultitldn R
2019 - 2021 \
Gobierno del Bienestar

Por cuanto hace a los CARGOS A ELEGIR, se refiere 2 los de eleccion a Delegados Municipales y Consejos de
mmmmmadp:mzowzouwmmcmdmmﬁmamm

won de la eleccion asi coma para aquellas comunidades que no
anterior de Deley 2 : sud

B Tultitian

018 < 2020

g planilis en el pr
Elul!mkkoﬂp«iﬁa el ronograma a seguir antes, durante y posterior al proceso electivo.

12 DEPENDENCIA COMPETENTE PARA SUSTANCIAR €L PROCESO DE ELECCION, refiere a las facultades
enunciativas dadas & la Subdireceion de Gobierno, para la sustanciacion del proceso de eleccion.

La Literal D. establece los REQUISITOS PARA SER INTEGRANTE DE PLANILLA DE LA DELEGACION MUNICIPAL O
DEL COPACL para cada casp estableciendo la forma de sustanciar, incluso para aquelos que ya habian
participado en el primer ejercicio

Asi por cuanto hace 2 ks DOCUMENTOS SOPORTE DE LOS REQUISITOS PARA SER INTEGRAMTE DE PLAMILLA
DE LA DELEGACION MUNICIPAL O DEL COPACL se sefalan, los docurventos a requisitar para sustanciar ef
expediente de registro.

De los IMPEDIMENTOS PARA SER INTEGRANTE DF PLANILLA DE LA DELEGACION MUNICIPAL O DEL COPACT,
Y CAUSAS DE IMPROCEDENCIA O DESCALIFICACION, son considerados a modo de ser previstos en la
participation;

Por Gitimo ef PROCEDIMIENTO, Mcdamantldxummamum para elegic
Delegados Municipales, asi como Consejos de Particip dana para el periado 2019-2021. i

PUNTOS RESOLUTIVOS

Primers: Una vez estudiado y analizado se DECLARA APROBADO el Proyecto de DECRETO 12, denorminado
Wmmw.mnmmmmmwmapm
Ciudadana pars el periodo 2019-2021 %, musmo que 2 1s letra reza.

CONVOCATORIA EXTRAORD!NAMA
PmmmmummmmmmmvmmmnmA
mummooozowm1 :

Deueaaon ES MUNI ALES
YCOPACS 2019 - 202
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELECCION DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA Y DELEGACIONES.

AREA: COORDINACION DE COPACIS Y AUTORIDADES AUXILIARES.

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Que todas y cada una de las comunidades cuenten con Consejos de Participacion Ciudadana y
Delegaciones para una mejor correlacién entre la Administracion y las comunidades.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Gobierno del Municipio de Tultitlan, a la
Coordinacion de COPACI y Autoridades Auxiliares, asi como a los ciudadanos del municipio de
Tultitlan.

REFERENCIA

* Ley Organica Municipal del Estado de México art. 73
* Bando Municipal de Tultitlan, capitulo Il articulo 39

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Gobierno y la Coordinacién de COPACI y Autoridades Auxiliares, son los
responsable de supervisar, vigilar que se lleve de una manera Correcta el proceso de eleccién y la
jornada electoral, conforme a las leyes que las sujetan.
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La Subdireccién de Gobiernoy la Coordinacién de COPACI y Autoridades Auxiliares, deberan:

Llevara cabo la planeacion que corresponde al dia de la Jornada Electoral de Autoridades Auxiliares
en cada colonia.

La Subdireccion de Gobierno y la Coordinacién de COPACI y Autoridades Auxiliares, de'berén:

Giraran las requisiciones correspondientes a fin de solicitar al area de Administracion los insumos
necesarios para llevar a cabo el proceso de eleccion.

La Direccién de Administracion, debera:

Proveer la papeleria e insumos necesarios para llevar a cabo las elecciones de Autoridades
Auxiliares.

La Subdirecci6én de Gobierno y la Coordinacion de COPACI y Autoridades Auxiliares, deberan:

Revisar que se lleve a cabo la instalacion de mesas receptoras, votacién, captura y escrutinio en
tiempo y forma.

El Ayuntamiento, debera:
Aprobar en Sesion de Cabildo emita la declaratoria de validez de la eleccion de Autoridades
Auxiliares. :

La Coordinacién de COPACIS y Autoridades Auxiliares, debera:
Entregar en tiempo y forma, la documentacion correspondiente a los presidentes de COPACI y
Delegados (Hojas membretadas y sellos)

DEFINICIONES

Convocatoria: Anuncio o un escrito con el cual se cita o llama a un determinado evento o
acontecimiento que se producira, usualmente son de caracter publico.

. Consejo de Participacion Ciudadana (COPACI): Conjunto de ciudadanos que representan a su

comunidad y fungen como enlace entre la Administracion y la ciudadania.

Jornada Electoral: Periodo temporal en términos horarios en el que tiene que transcurrir el acto de
votacion de las elecciones, comprendiendo desde el momento de la apertura de las mesas hasta
su cierre.



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO i
COORDINACION DE COPACIS Y AUTORIDADES N\ \ e

AUXILIARES b ogly s
gg;é’;;f;fgj MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 000207
INSUMOS

Boletas para Delegados y COPACIS
Actas de escrutinio y computo
Mamparas

Urnas

Papeleria

Convocatorias

RESULTADO

Manta con resultados
Padr6n de copacis y Delegados

POLITICAS

Unicamente se podra votar con credencial de elector vigente.
Es necesario ser vecino de la comunidad en donde quiere votar.
El proceso solo se llevara a cabo por el personal de la administracion en curso.

El horario comprendido para ejercer el voto sera tnicamente de las 09-00 a las 16:00 horas, en cada
una de las localidades.
Todo el proceso debera estar sujeto a los lineamientos que marca la Convocatoria.
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DESARROLLO
‘NOs # & ?UES’!’OIU‘NIDADY:, e _‘ = g : ACTIVIDAD
~ | ADMINISTRATIVA S e e D e e
Llevara cabo la planeacién que corresponde al dia de
Subdireccion de Gobierno y la Jornada Electoral de Autoridades Auxiliares en
1 Coordinacion de COPACIS cada colonia. E
Giraran las requisiciones correspondientes a fin de
solicitar al area de Administracion los insumos
necesarios para llevar a cabo el proceso de eleccion.
Direccién de Administracion Proveera la papeleria e insumos necesarios para
2 llevar a cabo las elecciones de Autoridades
' Auxiliares.
Se da inicio a la jornada electoral donde el
3 Personal designado por el Ayuntamiento ha designado personal de su absoluta

Ayuntamiento confianza para fungir como presidente y secretario
en las mesas receptoras.

Una vez instalada la mesa receptora y en presencia
4 Ciudadanos de un observador y los representantes de cada
planilla se da inicio para que los vecinos de cada
comunidad puedan participar y votar por la planilla de
su preferencia.

Al termino del cierre del horario en que se destind
Personal designado por el para la votacion se declara cerrada la casilla 0 mesa
5 Ayuntamiento receptora y el presidente en presencia de los
observadores y los representantes de cada planilla
realizara el conteo de los votos depositados en las
urnas al final del conteo exhibira los resultados en
una sabana que dejara pegada para el conocimiento
de los vecinos.

En el caso de las planillas que estén inconformes con
Sindico Municipal los resultados de la votacién, a través de un oficio
6 ingresado por conducto de oficialia de Partes
Comun, podran impugnar el resultado, el cual
resolvera el Sindico Municipal.
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Personal designado por el En el caso de que la planilla que gano la elecciéon
7 Ayuntamiento fue firmada y aceptada por las otras que entraron a

participar y aceptando sin objetar ninguna
inconformidad se declara ganadora.

8 Subdireccién de Gobierno y Al final el Ayuntamiento realiza un padrén de
Coordinacién de COPACIS planillas ganadoras y lo exhibe para el conocimiento
de los participantes y de los vecinos de cada
comunidad
El Ayuntamiento realizara un evento que designara
9 Subdireccién de Gobierno y en la convocatoria con el dia y horario para que los

Coordinacion de COPACIS COPACI ganadores tomen protesta y les sean
entregados sus nombramientos, de esta manera
comiencen con las actividades propias.

10
Direccién de Administracion El Ayuntamiento a través de la direccién de
administracion y con el padrén de planillas
ganadoras mandara hacer los sellos, las hojas
membretadas y credenciales.

Para que la coordinacién de COPACI sea la

11 Coordinacion de COPACIS responsable de entregarlas a los presidentes y
delegados de cada comunidad para que realicen
sus gestiones y funciones establecidas en el
reglamento de COPACI y Autoridades Auxiliares asi
como en el bando municipal.

Fin del brocesb '




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
COORDINACION DE COPACIS Y AUTORIDADES
AUXILIARES

Tultitlan

2019 -~ 2021

Elaboracién:
Septiembre,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina:

1000210

2020

Subdireccién de Gobiernoy Direccién de Personal
Coordinacién de COPACIS | Administraciéon designado
por el
Ayuntamiento

Ciudadanos

Sindico Municipal

Llevara cabo la planeacién que
corresponde al dia de la Jornada
Electoral de  Autoridades

Se da inicio a la
jornada electoral

Una vez
instalada la

v )

Auxiliares en cada colonia. / donde el mesa receptora
Proveerd la Ayuntamiento ha y en presencia
Giraran  las  requisiciones papeleria e designado de un
correspondientes a fin de insumos personal de su _y observador y los
solicitar al area de necesarios para absoluta confianza representantes
Administracién  los  insumos llevar a cabo las para fungir como de cada planitla
necesarios para llevar a cabo el elecciones de presidente y se da tnicla pare
proceso de eleccién. Autoridades secretario en las que los vecinos
Auxiliares. mesas receptoras. de cada
comunidad
\\-_“m WWWWWW __/ puedan
participary
Entrega de documentacion y - = ‘;0“:"1 P:" la
matariales. / Al termino del cierre del \ ’;:; e:e neci:‘.’
horario en que se destind para
la votacion se declara cerrada
la casilla 0 mesa receptoray el \_"""‘—"“/
— e presidente en presencia de los
Elaboracion de observadores y los
sellos, hojas representantes de cada /"”“"'—\
membretadas planilla realizara el conteo de En el caso de las

los votos depositados en las
urnas al final del conteo
exhibira los resultados en una
sabana que dejara pegada

Toma de Protesta de los ycredanciaies.

Consejos ganadores

planillas que estén
inconformes con los
resultados de la
votacién, a través de

para el conocimiento de los
VECInos.

Al final el Ayuntamiento realiza un
padrén de planillas ganadoras y lo \,
exhibe para el canocimiento de los ]
participantes y de los vecinos de
cada comunidad

(

Y
En el caso de que la planilla que gano
la eleccidn fue firmada y aceptada por
fas otras que entraron a participar y
aceptando sin objetar ninguna
inconformidad se declara ganadora.

N
A

A4

un oficio ingresado
por conducto de
oficialia de Partes
Comdn, podrén
impugnar el resultado,
el cual resolverd el
Sindico Municipal.
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REMOCION DE UNA AUTORIDAD AUXILIAR
AREA: COORDINACION DE COPACIS

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Llevar a cabo el proceso de sustitucién de una Autoridad Auxiliar (Delegaciones o cualquier titular
de los Consejos de Participacion Ciudadana por motivo de causa justa o causa grave.

ALCANCE

Aplica a la Coordinacién de COPACIS: cuando asi lo considere después de haber tenido
conocimiento de hechos graves que asi lo ameriten, debiendo dar la intervencion que corresponda
~ ala Contraloria Municipal. v

Aplica a la Contraloria Municipal. Recibir quejas y denuncias en contra de la actuaciones de los
integrantes de dichas instancias de participacion comunitaria, Investigar, iniciar, sustanciar y resolver
los procedimientos de responsabilidad administrativa en contra de los integrantes de dichas
instancias de participaciéon comunitaria; en el caso de la remocion, dejara el expediente en estado
de calificacion de causa grave por el Ayuntamiento.

Aplica a la Subdireccién de Gobierno: Proponer a la Contraloria Municipal la remocion o
destitucion de cualquiera de sus integrantes, por cualquier causa justa o grave que en su caso,
calificara el Ayuntamiento; ser depositario del sello cuando surja desacuerdo entre sus integrantes
por su resguardo.

REFERENCIA

Ley Organica Municipal del Estado de México art. 76 Y 63

Bando Municipal de Tultitlan, articulo 34 y 38

Reglamento Organico de la Administracién puablica del Municipio de Tultitlan Estado de
México articulo 37.7 fraccion XI,1X.X
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RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de COPACIS es el area responsable de dar seguimiento a las actividades de
dichas instancias de participacién comunitaria de las Autoridades Auxiliares de cualquier de los
miembros, asi como de su actual en el cargo durante la Administracion en curso.

La Coordinacién de COPACIS debera:

e Proponer a la Contraloria Municipal la remocién o destitucién de cualquiera de sus
integrantes, por cualquier causa justa o grave, sefaladas en el Reglamento para la
Organizacién y Funcionamiento de las Autoridades Auxiliares y Consejos de
Participacion Ciudadana del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

El Subdirector de Gobierno, debera:

» Otorgar el visto bueno para solicitar a la Contraloria Municipal la destitucién de alguna de

las Autoridades Auxiliares.
La Contraloria Municipal debera:

» Investigar, iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de los integrantes de dichas instancias de participacién
comunitaria; en el caso de la remocion, dejara el expediente en estado de calificacion
de causa grave por el Ayuntamiento.

El Ayuntamiento debera:

e Calificar la causa grave para remover del cargo a cualquiera de sus miembros en
términos de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y de este Reglamento.

DEFINICIONES

Remoci6n: Remocién: que es la resolucion que emite la Contraloria Municipal, sustentada en
la calificacion de la gravedad que hace el Ayuntamiento, por la cual se destituye a uno o varios
miembros.

Titular: Persona que ha sido nombrada para ocupar un cargo.
Suplente: Persona que puede suplir a otra que tiene algin puesto o cargo.

INSUMOS

¢ Nombramiento
* Copia de credencial del cargo
» Copia de identificacién con domicilio
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Resultado

Escrito resolucion sustentada y firmada

POLITICAS

Los integrantes propietarios o suplentes de los Consejos de Participacion Ciudadana y las
Delegaciones Municipales, Jefaturas de Sector, de Seccién o de Manzana, durante el periodo
para el que fueron electos, tienen estrictamente prohibido y sera causa grave que amerite la
remocién, los siguientes actos:

I. Ostentarse por escrito o de palabra como la maxima autoridad en la comunidad o como
Gobierno Municipal,

iI. Actuar conforme a usos y costumbres;
IIl. Atacar o contravenir a las Instituciones Publicas del Gobierno Municipal, Estatal o Federal;

IV. Tratar al ciudadano con prepotencia o con insultos;

V. Condicionar de cualquier manera la atencion al publico;

Vl. Realizar actos de corrupcion o proselitismo a favor de un partido politico o religion;
VIL. Incumplir los acuerdos aprobados en sus sesiones ordinarias o extraordinarias;

VIIL. Hacer caso omiso a los citatorios expedidos por alguna autoridad municipal;

IX. Utilizar el escudo o logo municipal en documentos o para cualquier actividad no oficial;
X. Hacer uso indebido del sello oficial que le proporcione el Ayuntamiento.

X1. Usurpar funciones, cargos o atribuciones;

XIl. Intervenir de cualquier forma en la vida interna, organizacion, funcionamiento, pedir
cuentas o el estado de los asuntos de asociaciones, comités ciudadanos, organizaciones
sociales o grupos organizados de vecinos, mesas directivas o administraciones
provenientes del régimen condominal.

. XI1I. Hacer funcion de mediadores, jueces, notarios publicos o caja de la tesoreria municipal,
XIV. Otorgar permisos de cualquier indole, sea a titulo gratuito u oneroso;

XV. Conceder el uso de la via o espacio publico municipal, apertura de negocios, permisos de
construccién;

XVI.Cobrar en dinero o en especie cualquier gestion, documento, constancia, anuencia, visto
bueno, autorizacién, fiesta particular o patronal, juegos o peleas de animales, bases de
bicitaxis, motaxis o taxis; tianguis o puestos ambulantes;
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XVIl. Cometer cualquier acto u omision que altere el orden publico.

XVIIl. Cometer actos contrarios a la ley u obstaculizar el pleno desempefio del Consejo o de
las Delegaciones Municipales o de alguno de sus miembros en las tareas dentro del
mismo.

XIX.Hacer proselitismo a favor de agrupaciones politicas o partidos politicos o enviar mensajes
subliminales mediante frases, simbolos, logotipos o colores en papeleria, instalaciones o
funciones, como Consejo o Delegacién Municipal

XX. Utilizar las instalaciones comunitarias, de los pueblos o municipales para fines distintos a
los que estan destinadas.

XXI. Otorgar constancias de no afectacion de bienes municipales y las demas que la legislacién
y reglamentos respectivos determinen.

XXII. Intervenir en asambleas, reuniones, actos de proselitismo o de difusiones fuera de su
jurisdiccion.

XXHI.  Incumplir en tiempo y forma con la entrega de los informes trimestrales, anuales y de
entrega recepcién a que estan obligados a presentar a la autoridad municipal y la
ciudadania de la localidad respectiva.

XXIV. Negarse a recibir o retrasar los escritos de solicitud de servicios y obras de los vecinos
de la localidad ante la autoridad municipal

XXV. Hacer negocio lucrativo con cualquier instalaciéon de uso comun, propiedad de los
Pueblos, comunidades o Municipio;

XXVI. Apropiarse de instalaciones comunes de los Pueblos, comunidades o del Municipio;
XXVII. Desempefiarse como mayordomos de fiestas patronales;

XXVIII. Tener a su cargo el manejo de los panteones comunitarios, conceder lugares para la
inhumacion de cadaveres o restos aridos, o cobrar por estas actividades;

XXIX. Ocupar un cargo publico en la Administracién Publica Municipal de Tultitlan.

Se consideran justas causas que motivan la remocién de los integrantes de la Delegacion
Municipal o del Consejo de Participacion Ciudadana, la peticién que hagan los vecinos de su
comunidad, debidamente comprobada.
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INICIO

Secretaria de la Coordinacién de
COPACIS

Formulara el escrito de propuesta a la Contraloria
Municipal la remocién o destitucién de cualquiera
de sus integrantes, por cualquier causa justa o
grave, sefialadas en el Reglamento.

Subdireccion de Gobierno

Otorgar el visto bueno para solicitar a la
Contraloria Municipal la destitucion de alguna de
las Autoridades Auxiliares.

Contraloria Municipal

Investigar, iniciar, sustanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de los integrantes de
dichas instancias de participacién comunitaria;
en el caso de la remocion, dejara el expediente en
estado de calificacion de causa grave por el
Ayuntamiento.

Auxiliar de la Subdireccién de
Gobierno

Ejecutara las medidas precautorias que dicte la
Contraloria Municipal como resultado de las
investigaciones.

Subdirector de Gobierno

Sera depositario del
desacuerdo entre sus
resguardo.

sello cuando surja
integrantes por su

El Ayuntamiento

Calificar la causa grave para remover del cargo a
cualquiera de sus miembros en términos de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, el
Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y del Reglamento.

La Coordinacion de COPACIS

Llevara a cabo la ejecucion de la sustitucion que
ya se ha acordado por el Ayuntamiento.

Fin del proceso
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DIAGRAMACION
Subdireccionde | Contraloria Municipa ~_El Ayuntamiento
Goblemp™ = o] 0 0E g i
Formulard el escrito de Eoviagsr 6 viete
p bueno para
propuesta a la Contraloria solicitara fa
Municipal la remocién o Contralorfa
destitucién de cualquiera de Municipal la .
sus integrantes, por destitucion de \
cualquier causa justa o alguna de las /Investigar, iniciar,
grave, sefialadas en el Autoridades sustanciar y resolver los
Auxiliares, rocedimientos de
Reglamento. :)esponsabilidad
\ / administrativa en
contra de los
) integrantes de dichas
instancias de
l participacion
- comunitaria; en el caso
Ejecutard las de la remocidn, dejara
redidas el expediente en estado -
y de calificacion de causa
precautorias que
) grave por el
dicte la Contraloria Ayuntamiento.
Municipal como \ j
resultado de las
investigaciones.
Calificar la causa
Y grave para remover
Serd depositario Szls:zﬁ:;:mu::m
:::j:e('it’s::::::o términos de fa Ley
i s Orgdanica Municipal
integrantes por su d:a(l::’:tadt;de Miérien,
el igo de
Teigio. Procedimientos
Administrativos del
Llevard a cabo la ejecucién Estado de México y
L_| de la sustitucidn que ya se ha del Reglamento.
acordado por el
Ayuntamiento. < l
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2020

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A PETICIONES Y/O SOLICITUD DE COPACIS,
DELEGADOS Y CIUDADANOS

AREA: COORDINACION DE COPACIS

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Que todos los COPACIS, Delegados y Ciudadanos reciban una respuesta por escrito dentro de LOS
dias habiles establecidos y se proceda de acuerdo a la solicitud

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Gobierno del Municipio de Tultitlan, a la
Coordinacién de COPACIS y Autoridades Auxiliares, peticionario o solicitante, a diferentes areas de
la administracién publica municipal que en la naturaleza de la solicitud intervengan.

REFERENCIA

* Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 57
Bando Municipal de Tultitlan, capitulo | articulo 33
Reglamento Organico de la Administracion publica del Municipio de Tultitlan Estado de
México articulo 72

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de COPACIS es el area responsable de dar seguimiento a las actividades de
dichas instancias de participacion comunitaria de las Autoridades Auxiliares de cualquier de los
miembros, asi como de su actual en el cargo durante la Administracién en curso.

La Coordinaciéon de COPACIS debera:
* Es responsable de supervisar, vigilar que se lleve de una manera correcta la solucién y
contestacion a las peticiones de: COPAC] Delegacion y Ciudadanas.

El Subdirector de Gobierno, debera:

* Responsable de captar las necesidades Yy rezagos en servicios publicos que se presentan
en las comunidades
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DEFINICIONES

Peticién: Escrito mediante el cual se le solicita alguna accién al ayuntamiento

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

INSUMOS

Escrito libre de peticion

RESULTADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE: ATENCION A PETICIONES Y/O SOLICITUD DE

COPACIS, DELEGADOS Y CIUDADANO

POLITICAS

Ingresar por Oficialia de Partes Coman su peticién por escrito, dejando claro sus datos personales

para contestaciones.

Si es de Delegado o Presidente de COPACI presentarla en hoja membretada con sello

correspondiente.

Que las peticiones sean ingresadas en Oficialia de Partes Comun, Archivo Municipal y Curp en

un horario de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Turnas las peticiones que competan a otras Areas en un plazo no mayor a tres dias.

Dar respuesta en un plazo no mayor a quince dias habiles.
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DESARROLLO
[N BUESTOMINIDAD @& 1. = = % =
INICIO
1 Ciudadano Ingresa el escrito de peticion en la oficialia de partes

libre

Se reciben las solicitudes de revision y actuacion de
Oficialia de Partes Comun consejo de participacién ciudadana y/o delegacion
municipal, debidamente fundada y motivada.

2 Coordinaciéon de COPACIS Se recaba la informacién necesaria para llevar a cabo
el proceso de la peticion.

3 Coordinacién de COPACIS Se realiza informe de investigacion.
i 4 Coordinacion de COPACIS Se da la respuesta apropiada a la solicitud.
5 Coordinacion de COPACIS Se le notifica la respuesta en tiempo y forma al
ciudadano
Ciudadano Recibe la respuesta y firma acuse de recibido

Fin del proceso
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DIAGRAMACION
Oficialia de Partes Comiin Coordinacién de COPACIS
Ciudadano
| Se reciben las solicitudes de revision Se recaba la informacién necesaria para
"1 yactuacién de consejo de llevar a cabo el proceso de la peticién.

participacién ciudadana y/o

delegacion municipal, debidamente

fundada v mativada

Y

( Se realiza informe de investigacién.

l

Se da la respuesta apropiada a la solicitud
y se notifica al ciudadano

Recibe la respuestay
firma acuse de recibido

A
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OFICIO DE RESPUESTAA LA SOUCITUD REMITIDA POR OFICIALIA DE PARTES

-

by

DEFENDENCIA: SUBGIRECCION DE GOSERNO
SECCION: COORTNACIIN GE COPA

¥ AUTORIDADES AdK GARER

HO. OHCIO: GCAA/S2/2018

ASUNIO: RESPUEITA AL DHCIO 7415

FULHILAN, ESTADG DE MESCO A 15 DE AGOSTO GE 2017

C. JOSE MANUEL GURERREZ SANTANA
LLALALA DE SIDRG DE PABELA I, 43, L] 0.

COL. MOUDARIDAD SRA SECTICN, TWRTLAN, (8K
PRESENTE

Por medio del presente recibs un cordial saludo, as mismo aprovecho este medic
pars dur soomestucion & su ofics con aGTero 7418, ngreseda por conducto de
olicisiia de Pedes Conwn o dia D1 de agosto del afio an cursa. en ef que hace de
conaciauenta & esta Coordinatdn que o O Braulio Garcls Rosano, presidents de
am«ma«-m reslizéd scusaciones en ponka de asta

do. usi oo ef wbo de selios del Prasidede de diche
cormunkiad

Con fundemento &n & Aticclo 2 1, inciso B, numess! V. facullades de I condraloeis

Municpsl, anluldd Pae La Orga on y Fi de

s A diares y Conseios de Paiopacdn C dat de

Tultitfan, Estado de Maxico, qua dicta: Messuigas, Iniciar, ALBBACIC § TesOlver o6

as S0 COAUR B0 108 MMLeGranIes 49

Qiehas NSLINGIAE 8 PArUOIISION COMUBIENA; 4n 8 G260 06 18 TMOCION, B8{ard M
SAPROINNIE S0 $ELIEC G4 TINCETION U S0 Grave POr Bl AgLniemisnis;

L infocone que o dis 07 de agosto, 8l asunto se tumd 2 la Contralons Municipsl (al
ot 1o Sodicte &0 su pelician, con o fin de Que & actué ContoNTe 8 derecho y se
is

*  Seanexs copis simple de oficio enviado  la Contralon's Municipal

Sins aio paniculas hapa propica 12 ocasién pua mandestarle la seguiidad de mi mis
alta y dstinguida consideracian,

ATENTAMENTE

C. [EREZA DOMINGUEZ CASIRO
COORDINADORA DE CQPACH Y AUTORIDADES
AVXUARES

Tultitlan m

Plaza Hutslgo #1, Col. Ceatra,
Tuttitian, Estado de Maxico
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SIMBOLOGIA

: Marca el inicio del procedimiento
( INICIO ]

Cuadro de actividad

Linea de flujo

v

. Decision .

Final de procedimiento ‘
( FIN ]
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" [ DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACIGH

S - 5

Actualizaciones presente Manual de
Procedimientos de la Secretaria del
Septiembre 2020 Ayuntamiento, deja sin efecto y deroga
versiones anteriores del presente Manual,
mismo que sera publicado, en la pagina
WEB de http://www.tultitlan.gob.mx.
Actualizacion. El presente Manual de
Septiembre 2019 Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento, deja sin efecto y degora
versiones anteriores del presente Manual,
mismo, en la pagina WEB de
http://www.tultitlan.gob.mx/

VI.DISTRIBUCION

Todas las Jefaturas de la Secretaria del Ayuntamiento deberan contar con una ejemplar
del presente manual, ademis de estar disponible de manera magnética en el portal de
transparencia respectivo.
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SEPTIEMBRE 2020

PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A QUEJAS CIUDADANAS REFERENTE AL
TRANSPORTE.

AREA: COORDINACION DE TRANSPORTE.
DEPENDENCIA: SECRETAR.A DEL AYUNTAMIENTO.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Transporte del Municipio de Tultitlan, a la
Subdireccion de Gobierno Municipal, dirigentes de las diferentes empresas de Transporte Publico,
concesionarios y choferes; asi como a las personas fisicas y/o morales que realicen quejas o
peticiones con respecto del transporte publico en cualquiera de sus modalidades.

REFERENCIAS

* Ley Orgéanica Municipal del Estado de Méxic (Articulo: 2,3) .

* Ley de Movilidad del Estado de México (capitulo IlI, Articulo: 6 y 8 fracc. XX y XXV)

e Cdodigo Administrativo del Estado de México (Articulo: 7.24 Y 7.26 FRACC. Xill Articulos:
8.3,8.4 ensu Fracc. VII'Y 8.11 Fracc. Il Y IV.)

» Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios (Articulo: 157 Fracc. I1.)

¢ Bando Municipal de 2020 de Tultitlan, Estado de México (Articulo: 51 Fracc. V)

+ Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de

Mexico (Articulo: 36 Fracc. XII.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Transporte es el area responsable de atender y dar cumplimiento de las
disposiciones establecidas a la legislacion y a las peticiones de la ciudadania

DEFINICION

Coordinaciéon de Transporte: Oficina encargada de coordinar y coadyuvar la regulacion del
transporte publico dentro del Municipio.

Oficio: Tramite o diligencia administrativa o judicial se inicia sin necesidad de actividad de parte
interesada, es decir, no es a instancia de parte.
Término de respuesta: 15 dias habiles.
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Queja: Recibir las quejas y denuncias presentadas por los usuarios del servicio publico de
transporte en contra de los concesionarios, transporte permisionario autorizados, ¢ n motivo de la
prestacion del servicio publico de transporte de pasajeros

Peticién: Es la solicitud cuyo tema afecta, interesa o tiene relacion directa con el peticionario.
Tiempo de respuesta: 15 dias habiles.

INSUMOS
. Solicitud de Oficio, Queja o Peticion por parte de la ciudadania.
RESULTADO

. Solucion a las problematica que presenten los ciudadanos a través de sus solicitudes, con
respecto de transporte publico en sus diferentes modalidades

POLITICAS

« Unicamente se otorgara la atencion en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas

« Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Coordinacion
de Transporte.

« Laentrega de la contestacion se hara Gnicamente después de haber realizado .a verificacion e
inspeccion.
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DESARRGLLO

'PROCESOPARA:  ATENCION A QUEJAS CIUDADANAS REFERENTE AL TRANSPORTE PUBLICO

Persona fisica y/o
moral.

Acude al area de la Oficialia Comun de Partes, p~ra efecto de
solicitar la intervencion de la autoridad competen. 3

Oficialia Comun
de Partes.

Recibe oficio de solicitud y lo canaliza al 4rea correspondiente

Subdireccion de
Gobierno

Recibe la peticion y la remite a la Coordinacion de Transporte

Coordinacién de
transporte

Recibe oficio de solicitud anota el nimero de oficio a realizar,
el Coordinador de Transporte gira instruccion al area de
Inspectores de Transporte para realizar la atencién a dicho
oficio y verificacion en campo

Persona fisica
y/o moral.

Se llega al lugar de la parte afectada se dialoga con la persona
que solicita la intervencion, y a su vez nos entrevistamos con el
representante de la organizacion de transporte, para informarle
que se lleva a cabo la peticion por oficio de lo qu« acontece en
dicho lugar, se dialoga con ambas partes para que se llegue a
un buen término y que el representante de dicho transporte
subsane lo mas antes posible la peticion a lo solicitado

Coordinacion de
Transporte

Se realiza un reporte por medio de una tarjeta informativa,
como contestacion al oficio queja o peticion, del ciudadano
donde la organizacion de transporte encabezado por su
representante se compromete a subsanar en un buen término
lo més antes posible dicha peticion al oficio.

)

Oficialia Comun
de Partes.

Recibe la contestacién de la Coordinacion de iransporte con
sellos y firmas.

Persona fisica y/o
moral

Recibe copia de la contestacion de su oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=y

T T B e
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DIAGRAMACION

OFICIALIA COMUN DE SUBDIRECCION DE COORDINACION DE
PERSONA FISICA PARTES GOBIERNO TRANSPORTE

Se liega al lugar de la parte
afectada se dialoga con el
quejoso y se le comunica, al
representante de ia
orgamizaci - de transporte, que
ya se ilev. a cabo la peticion
por oficio de io que acantace en
dicho lugar, se daioga con
ambas partes y se liegue a un
Recibe Ia peticion y la buen lermine y que el

Oficialia Comun c@ solicitud y lo canalizan remite a la Coordinacion de representante de dicho
~ wansporie subsane 0 mas

Partes. para efecto de ley al area
2 £ Transporte 3
solicitar la intervencion de correspondiente “ antes posible la petcion a lo
la autoridad solcitado

INICIO

Acude sl drea de la Recibe oficia de

Se realiza un repote  por
medio de una tarjets
informativa, Comao
contestacion al  oficio quea ¢
peticidn, del ciudadano donde
{a organizacion de iransporte
encabezado por Si
representante se compromete a
subsanar © 1 un buen térming
lo mas . tes posible dicha
natician al nficin

Se elabora la
contestacion

Se recibe la contestacion
de ta peticiorn

Fin
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MEDICION

SISTEMA DF COONMMACION HACENOARIA DEL FSTADO DF MEXICO CON SUS MUNICIPINS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRE SUPUE STACION SIURICIPAL 2070

Tultitidn

-
PRESUPUE STO BASADO EN RE D! TADOS MUNICTSAL AN ST

2018-2021
IFtch-: j
{Cinve) ) e
Munici . l"o. Programae presupusstario:| 3050101 i de la y ol Ty P Te cestre
Criendarizacion de Metas deo Proyecto| 30501010105 |Apoys Municipal a las Poiticas pars ol desarolio del Transporte
Y actividad por Proyecto Dependencia General:| oo Secrmaria det Ayuntamianto
Dependencis Auxifiar: 144
Cantides Calendarizacion de Metas Fisicas
Coaigo Descripcion de ios Matas de actividsd Unigsd de Primer 1 7 1 Tercer Trimestre i Cuarto Trimmstrs
fredida Anuat Abs. [ - | aps. | » | aws. | “ I aes T -

1 PADRON 12.00 100 25 00 300 25 00 300 250 3.00 2500
Actushzacén de padrén de trasnporte de ruta fija "

2 O COn v de ) REUNION 88 00 22 00 25 00 22 00 25 00 22 ¢ 2500 22 00 2500
publico de nta fija

3 Verificacion de bases de transponte publico | VERIFICACION 368 ¢¢ 32 00 25 00 29200 25 00 92 00 2500 92 00 2500
de naa fya y en modahdad de taxi

4 Actualizacion de Rutas del ransporte RUTA 100 000 000 100 100 00 000 ¢ 00 000 nog
concesionado

ELABORD f= REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA ¢ ENVERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
Nombre Firma ___Curgo | Nombre Firma Cargo Hombre Flrme Cargo |
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Proceso. Indica todas las acciones
que se ejecutaran con los datos de
entrada u otros obtenidos

Decision: representa las
comparaciones de dos o mas valores,
tiene dos salidas de informacion falso
o verdadero

BT Lineas de flujo de informacion:
Indican el sentido de fa informa-ion
T obtenida y su uso posterior en algun
proceso subsiguiente >

[ " ] Determina el final del procedimiento
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION E INSPECCION DE BASES,
DERROTEROS Y LANZADERAS

AREA: COORDINACION DE TRANSPORTE.
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

ALCANCE

Elaborar informes requeridos de forma mensual, cuatrimestral, semestral y anual con el fin de dar a
| conocer de manera concreta el avance de las metas del Programa de Trabajo con sujecion a los
objetivos establecidos en la Coordinacion de Transporte

REFERENCIAS

+ Ley Organica Municipal del Estado de México (Articulo: 2,3)

« Ley de Movilidad del Estado de México (capitulo Il Articulo: 6 y 8 fracc. XXy XXV)

« Cédigo Administrativo del Estado de México (Articulo: 7.24 Y 7.26 FRACC. XIIl Articulos:
8.3, 8.4 en su Fracc. VII'Y 8.11 Fracc. Y V)

« Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios (Articulo: 157 Fracc. 1)

« Bando Municipal 2020 de Tultitlan, Estado de Meéxico (Articulo: 51 Fracc. IV

« Reglamento Organico de la Administracién Puablica del Municipio de Tultiuan, Estado de
Mexico (Articulo: 36 Fracc. XIl.

RESPONSABILIDADES

Coordinar los tramites relacionados con el disefio, expedicion y suministro de la documentacion
relativa al control de las verificaciones & inspecciones vehiculares del servizio publico de
transporte, destinados para prestar un servicio a la poblacién, por parte de organizaciones dentro
del municipio de Tultitlan.

DEFINICION

Coordinacién de Transporte: Oficina encargada de coordinar y coadyuvar la regulacion del
transporte publico dentro del municipio.

Verificacion e Inspeccion:

Las visitas de inspeccion y verificacion, tiene a comprobar que el servicio de transporte
publico sea presentado en los términos autorizados y no en contra de las disposiciones legales
aplicables.
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INSUMOS

« Formato de verificacion e inspeccién a bases, derroteros y lanzaderas.

RESULTADO

» Supervision de las bases de transporte establecidas en el municipio.

POLITICAS

sUnicamente se otorgara la atencion en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas

*Las inspecciones oculares se haran tnicamente por el personal autorizado por la Coordinacién de
Transporte.

sLa entrega de la contestacion se hara unicamente después de haber realizado la verificacion e
inspeccion.
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HRE Solicita la intervencién al Coordinador de Transporte para
Subdireccién de : ) : A . Trana o
Gobierno realizar las inspecciones y verificaciones al Transporte Publico

en todas sus modalidades
Coordinacion de El Coordinador acata la orden del Subdirector de Gobierno
2 Transncie para dar a efecto a lo solicitado y da instrucciones al personal
P a su cargo
Realizan lo solicitado y se dirigen a la base de Transporte
Publico, en donde se entrevistan con el dirigente
3 Inspectores representante de cada una de las organizaciones y empresas
para llevar acabo la realizacion del estudio de las
disposiciones establecidas en materia de transporte publico.
Persona Fisica o Los Dirigentes o Representantes coadyuvan con los
4 | Moral Inspectores del Transporte a lo solicitado.
Hacen entrega del estudio elaborado en campo "l
Lo indoectorss Coordinador y lo documentan con el formato realizado
5 p mediante una tarjeta informativa, entregando el resultado a la
Coordinacion de Transporte.
6 Coordinacion de Realiza el Informe de la informacién recaudada en campo y
Transporte entrega al Subdirector de Gobierno
Subdireccion de Recibe el estudio de las disposiciones establecidas en materia
7 ; : g
Gobierno de transporte y firma de recibido.
“ g FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO

DIFERENTES N

3 VERIFICACION A BASES Y DERROTERO DEL TRANSPORTE PU LICO EN SUS
JDALIDADES -~ . & : e R

)

rane 000242
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DIAGRAMACION

Sub Direccion de

Coordinacion de

Inspectores

Representantes de las
empresas de transporte

Gobierno ;
Transporte publico
INICIO
y
Soficita  1a inervencion  de la Realizan lo soficitado y se dirigen a
cocrdinacién  de  transporte  para El Coordinador acata la orden del 1a base de transporte publico. en Los dirigentes o representantes coadyuvan
realizar  las inspecciones y Subdirector de Gabierno para dar a efecto donde se entrevistan con el con los inspectores del transporte a o

verificaciones al fransporte publico en
todas sus modaiidades

a lo solicfado y da instrucciones al
personal a su cargo

difigents  representante de cada
una de Iss organizaciones y
empresas para lNevar acabo la
realizacion  del estudic de las

-
h A

disp 88 establecidas  en
materia de transporte publico

Hacen entrega  del  estudio
elaborado en campo E

Coordinador y fo documentan con
al fi realizado mediante una

Realiza ol informe de fa informacién
recaudada en campe y entrega a la R
Subdireccion de Gobierno

recibido

Recibe el estudio de las
disposiciones  establecidas  en
materia de transporte y firma de

FIN

larjeta informativa, entregando el
resultado a la coordmnacion de
transporte

solicitade

4AY
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i Tultitl4n
(
|

SRANUAL PARA LA PLANEACION,

PRE SUPUE STO BA SADC EN RE SULTADOS BBUMICIPAL

MEDICION

SISTERMA 0E COORDINACION RACENDARIA DEL ESTADO OF MEXICO CON
> ¥

Clave

SUS MUICIPIOS
BAUNICIPAL 2020

]

|

‘ Mun 2 Iﬁo Progrsma presupuestanio: 3050301 de la K d y @l T porte T

Y, Calendarizacion de Metas de Proywcto:| 30501017105 [Apoyo Muncipal 3 las para el o del

‘ o actividad por Proyscio Dependancia General: 000 Secretaria del Ayuntsnuenio

i P i iiar: 144

“ T Calandaniacion 3 Wetas Flaicas

] Cadigo Descrpcion da as Metes de actividad Unidad de Primer Trimesire { Segunda Yrinesire 1 Tercer 1 Cuarta Trimesice
)‘ 5 Medida Anuat Abs, I N | Abs, Y | Abs. % 1 Abs. [y

| 3 PADRON 12 60 300 3500 300 2500 300 25.00 360 2500
,‘ Actuslzscion de padién de Wassnpore de nita fija

i

}(‘ 2 Reundn con concec de i REURION 88 00 2200 2500 2200 26 00 2200 25 00 22 60 2500
‘ publico de ruta fya

I

|

i 3 Verificacibn de bases de transporte poblice VERIFICACION 368 00 97 00 2500 92 06 2% 00 42 00 25 00 92 00 2500
[ de nta fija y en modakdad de taxi

|

I 2

| 4 Actualizacion de Rutas del ranspone RUTA 180 ouo ano 100 106 00 000 200 a.00 0.00
‘ cancesionado

{ ELABORO REVISO AUTORIZO

I TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL TITULAR wE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

Uy
| Mombre  Flma  Cego | Nombre. Firma _ Cergo Nombre Fims Lo L

)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Tultitlan \“\
Fultittan 2019 .-.202 \

LRELIANO PAPALA SALAZAR ¢
FORMATO DE INSPECCIONG Y VER IFICACION DF BASE. DERROTERO Y LANZADERAS

FECHA DE INSPECCICN O Ko CEFOLG

VER IFICACION YO OFICIAL R
RAZON SO0 AL
R AN
CHRONA
TELEFOND
BAZE CERROQIERD LANZADESS
LLMNACENTRY Fosa s & FONA CRENTE

OIS TE LA INSPECTON ¥ JER I CAT DN

NOWVBRE UF LA PERSINA QUE STENDIO LA INSPECCON v VER ¥ CaT 0N

NOMBRE ¥ FIRWA 1L INSFECTOR

HORA GUE PN Z0 LA NSPELCCON v vERIFCAL N SO OF (A CODACRACON DE TRANSPORTE
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SIMBOLOGIA
simBOLO A SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

Proceso: Indica todas las acciones
que se ejecutaran con los dator de
entrada u otros obtenidos

Decision: representa las
§ comparaciones de dos o mas valores,
tiene dos salidas de informacion falso
o verdadero

Lineas de flujo de informac 6n:
Indican el sentido de la informacion
l T obtenida y su uso posterior en algin

A

v

proceso subsiguiente

o De.ermina el final del procedimiento




H. AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. : tﬂ \
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TanTa.
COORDINACION DE TRANSPORTE i
S e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Henz 1000247

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PADRON DE CEDULAS DE IDENTIFICACION AL
TRANSPORTE PUBLICO :

AREA: COORDINACION DE TRANSPORTE.
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

ALCENCE

eAplicar con la Cedula de Identificacion la exacta verificacion de las unidades que se tienen en
cada Organizacion del transporte publico de pasajeros en el Territorio Municipal de « ultitian.

REFERENCIAS

eReglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan
Art. 36.3 fracc. VIIL.

RESPONSABILIDADES
Coordinar los tramites relacionados con el disefio, expedicion y suministro de la documentacion
relativa al control de las verificaciones e inspecciones vehiculares del servicio publico de
transporte, destinados para prestar un servicio a la poblacién, por parte de organizaciones dentro
del Municipio de Tultitlan.
DEFINICIONES

«Cédula de Identificacion: documento en el cual llevara los datos que identifiquen el vehiculo y la
organizacion que pertenece,

INSUMOS

sFormato de Cedula de Identificacion del transporte.

RESULTADO
*Mejor supervision del transporte publico de pasajeros en el Municipio.
POLITICAS
«Unicamente se otorgara la atencion en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas

eLas inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la Coordinacion de
Transporte.
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DESARROLLO
No.| Puestoy Area Descripcion de la Actividad
e TINICIO
2 Persona Fisica y/o Acude al area de Oficialia Comun de Partes para efecto de
Moral solicitar cédula de Identificacion de Transporte Colectivo
TR S P Reclbela Petlctén por parte de Oficialia Comun de je Partes para su
. Cﬁg?:@l?{;da estudio y se da respuesta al peticionaﬁo solicitandole  Ia
: Po o documentacién requerida
4 PersonaoFri;lca ylo Entrega Documentacion requerida
oF Sl Revisa documentacion INE del propietario del vehiculo, Nombre
5 c?g:';:’aﬁ';dg de la Organizacion de Transporte, Acta Constitutiva, Padron
! L vehicular y Factura del vehiculo a censar

; Realizan la verificacién para tomar la calca del numero de serie

¢ Los inspectores del vehiculo a censar

& Coordinacion de ‘ G ’

7 - Transporte Realiza el llenado de la cédula de identificacion

aria del NP
8 i‘;ﬁﬁ?g;gg) Se entrega para gu revision y firma
; Presidencia ' ; il I
9 - Municipal del Se entrega para firma de la Presidenta Municipal
: Tultitldn - ' '
Coordinacion de . 3 s .

10 Tra nspo te Recibe las cecjulas de identificacion cci-f\ firmas
1 Persona Fisica y/o | Se hace la entrega del documento al Dirigente de la Organizacion
co moral de transporte publico ‘ i

12

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMACION
v .
Persona Secretaria del Presidencia
. . . .
Fisicay/lo | Coordinacién de | Inspectores Ayuntamiento
Moral Transporte
INICIO
A4
Recibe la Peficion por parte de
Acude al drea de Oficialia Coman de Partes para Realizan la verificacion
Oficialia Comun de U esludio, $8 COMUNICan con &f para lomar la calca del
Partes para efecto de pelicionario  solicitdndole  1s | numero  de  serie  del
solicitar  cédula  de documentacion requerida INE vehiculo 8 censar
Identificacion de del propistario del vetiiculo i
Transporte Colectivo nombre de la orgarizacien de
Transports, acta constituliva
padron vehicular y factura del
wehiculo a censar
Realiza el llenado de la cédula : .
de identificacion Se entega para su || p] Seenrega parafirma de
revision y firma ta Presidenta Municipal
Recibe las cedulas de
identificacion con firmas

Se hace Ia entrega
del documento al
Dirigerte de 1Ia
Organizacion de
Transporle Publico
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Cédnh\de identificacion de
Transporte Colectivo
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Cédula de Identificacion de & | W porg
Transporte Colectivo
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EMA DE 108 HACE DEL ESTADO DF MIFXICT COR SUS MUMCIPIO S
MAMUAL PARA LA PL v ACION 2030
.
1080
Tu.tlt'én PRESUPUE STO BASADO EN RE SUL TADOS MUMCIPAL s
2018-2021
[Fecha: |
{Clave) {Denominacién)
< o Prog i 3050101 izacion de la Mowlidad y ef Transporte Tertastrs
Poam.o2s Calendarizacion de Metas de Proyacro:] 30501010105 [Apoyo Municipal s las Politicas pars ef desarrolio del Transportsy
actividad por Proyecto Dependencia Genaral: Do Secretaria del Ayunacmento
Dependencis Auxitiar:| 144
Cantandg Calondarizacion de Metas fisicas
Comgo Descripcitn de ins Metas de actividad Unidad de Primer T { i Teorcer Trimastre 1 Cusrto Trimastre
Hedida Anuat Aba. T - | Abs. | - | ans T % [ -
1 PADAON 12 00 aoe 25 00 300 25 .00 300 25 00 306 2500
A de padedn de da ruta fiya
2 Reunidn con concecionarios de transporte REUNION BB 00 22.00 2500 22 00 25 00 2200 2500 2200 2500
pubhico de ruta fija
3 Verific acion de bases de transpone publico | VERIFICACION 388 00 92 00 25 00 82 00 25 00 t oo 25 00 22 00 2500
de ruta fya y en modalidad de taxi
4 Actualizacidn de Rutas del iransporte RUTA 100 000 000 100 100 00 000 0.00 0 0¢ oo
jconcesionado
ELABORD REVISO AUTORIZO
THULAR OE LA DEPENDENCE GENERAL TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
[_Nombre Firma Corgo s Nombre Firma _ Cargo Nombre Firma Cargo |
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

Proceso: Indica todas las acciones
que se ejecutaran con los datos de
entrada u otros obtenidos

Decision: representa las
comparaciones de dos o mas valores,
tiene dos salidas de informacion { 1so
o verdadero

Lineas de flujo de informacion:

Indican el sentido de la informacion

T obienida y su uso posterior en algun
proceso subsiguiente

A

v

[I] Determina el final del procedimiento
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IV. VALIDACION

LIC. ANAY BELTRAN REYES

SECRETARIA DEL AYUNTA ;Em‘m dif Apigibai

Tultitian

C. JOSE ALVARO SANCHEZ GONZALEZ
COORDINADOR DE TRANSPORTE
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

 ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos  de la Coordinacion de

transporte, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del ¢ ssente Manual
SEPTIEMBRE 2020 . mismo que serd publicado en la “Gaceta Municipal" para su difusion, asi
mismo, en la pagina web de http://www tultitlan.gob.mx/

Actualizacion. El presente mantal de procedimientos de la coordinacion de
transporte deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente manual,
SEPTIEMBRE 2019 mismo que: sera publicado en “la gaceta municipal” para su difusion, asi mismo,

en la pagina web de http://www tultitlan.gog.mx/ .

VI. DISTRIBUCION

La Coordinacién de Transporte debera contar con un ejemplar del presente manual, ademas
de estar disponible de manera magnética en el portal de transparencia respectivo.
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I. PROCEDIMIENTOS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y TURNO DE OFICIOS Y
CORRESPONDENCIA
AREA: JEFATURA, OFICIALIA DE PARTES COMUN Y ARCHIVO
MUNICIPAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

1. RECEPCION Y TURNADO DE OFICIOS Y CORRESPONDENCIA.
Objetivo Especifico
Incrementar el cumplimiento a los lineamientos necesarios y adecuados para mejorar
la recepcion y registro de correspondencia recibida, y mantener la mejora en la
Jefatura de Oficialia Comun de Partes y Archivo Municipal

Alcance

Aplica a todos los oficios y correspondencia que se reciban en el area de Oficialia de
Partes Comun, y a todas las areas de esta Administracion.

Referencias

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2020

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

o 0 C O

Responsabilidades
Jefa de Oficialia de Partes Comun, Archivo Municipal y CURP

o Coordinar y verificar el turnado correcto de los documentos

Auxiliares Administrativos

¢ Recibir la correspondencia
o Analizar y definir a qué areas le competen
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e Capturar
e Turnar Correspondencia
* Mensajero
. Llevark la documentacion a las areas correspondientes
Definiciones

Oficios: 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, Presidenta
Municipal, asi como de los Directores de la Administracion Publica Municipal centralizada.

Correspondencia: sobres cerraros, recibidos para el Ayuntamiento, Presidenta Municipal,
asi como de los Directores de la Administracion Pablica Municipal centralizada.

Insumos

Oficios

Programa de combinacion de correspondencia entre hoja de calculo de Excel y
formato de caratula de Word.

Reloj sellador de folios, oficial de Oficialia de Partes Comun

Resultado

Entrega de la documentacion a las areas competentes en forma y tiempo.

Politicas

Los documentos recibidos de los particulares, asi como de cualquier autoridad de
los Poderes Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal se reciben unicamente por
Oficialia de Partes Comun. ‘
Las peticiones o correspondencia dirigidas 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 marquen
en su original para el conocimiento de otras dependencias municipales o las que
requiera la Jefa de la Oficina; en caso contrario, se devolvera el documento,
quedando abierta la oportunidad para que pueda ser nuevamente presentado con
las copias respectivas.

Los servidores publicos municipales tienen prohibido recibir de manera directa de
los particulares, el escrito con el que inicien una peticién.

T N S

—————
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« La recepcion de documentos o correspondencia en Oficialia de Partes Comdin es
de 9:00 nueve a las 16:00 dieciséis horas, en los dias habiles que indique el
Calendario Oficial del Ayuntamiento.

« Los servidores publicos de daca dependencia de la Administracién Publica
Municipal centralizada, desconcentrada y 6rgano auténomo deberan recibir la
documentacion que remita la Oficialia de Partes Comdn, de lunes a viernes, de las
09:00 horas a las 18:00 horas.

' Desarrollo
| UNIDAD
\ No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
‘j PUESTO
‘ - ) Entregar a Oficialia de partes la correspondencia o
5; 1 Peticionario .
| . peticion.
ﬁ Auxiliar _
'i 2 iy ) Leer la correspondencia
3 Administrativo
| Auxiliar o
3 L Sellar de Recibido
Administrativo
Auxiliar ] .
4 o ) Indicar Hora y Fecha de recibido
Administrativo
Auxiliar : .
5 N ! Asignar Folio
Administrativo
Auxiliar Registrarla en el sistema de control de
B Administrativo correspondencia
7 Jefe Aprobar el turno
Imprimir el formato de control, indicando: folio del
Auxiliar documento, fecha, hora, Peticionario, domicilio,
8 Administrativo teléfono, asunto, para su atencion, para conocimiento,
y observaciones.
Auxiliar Formar la cantidad de juegos correspondientes, para \
9 Administrativo las diferentes areas
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10 | Mensajero

auxiliar asignado para dicha tarea)

Los documentos se turnan a las areas competentes y
a las de conocimiento siempre y cuando se estipule en

el documento. (A través de la secretaria o del personal

11 | Mensajero
y

Las areas sellan el acuse a Oficialia de partes comun

12 | Auxiliar Entregados
Administrativo

El acuse se archiva en la carpeta de Documentos

Diagramacién

Solicitante Auxiliar Administrativo Mensajero

Entregar a Oficialia de
partes la
correspondencia o
peticion.

Leer la correspondencia
Correspondencia o
peticion.

Sellar de Recibido

Indicando, Hora, Fecha
l y folio asignado

Entregar a Peticionario su acuse de
Recibido

Registrarla en el

sistema de control de
1

v

Jefes

Aprobar el turno

—> correspondencia
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mmprimir ¢l formato de control, \

indicando: folio del documento,
fecha, hora, Peticionario,
domicilio, teléfono, asunto,
para su atencion, para

conocimiento, y

K observaciones. J

v

Formar la cantidad de

Pagina; nnooes n

juegos correspondientes,
para las diferentes areas

=

Se entrega a las éreas

correspondientes,

sellando para oficialia de

partes comun un acuse

de recibido

( El acuse se archiva en la J

v
FIN
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. Medicion
CANTIDAD
UNIDAD DE PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
MEDICION PROGRAMADA
MEDIDA ANUAL TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRERE TRIMESTRE
OFICIOS,
CORRESPO
NDENCIAS .
NUMERQ 8100
Y- 2025 2025 2025 2025
CONSECUTIVO FOLIOS
PETICIONE
S
RECIBIDAS
Formatos e instructivos
retivse [ rsiusn 1]
201€9-~-2021%
i e JEPATLINA DE OFICIALIA DE PARTES COMUN, ARCHEAT MUNIOWAL Y CURP
o proves DA CENTRO
o CORRESPONDENCIA:
CONTROUL DY SORRES ¥ PAQUETERIA FECHA:
FOLIO NO HORA-
PR ATESEIUN ARS8 AT ; S —
REAITRNTE TARGO

AHRATU AWMU TN R KT AT H YT IRAGEIER 1 TR Y 6T ST SR AL S SR A Rt !
e AR e 3 l

SE REMITE SOBRE CERRADO

wsewei
TAFTERAN. 20900000 5 330
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Estada de L4 wew
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2. Transferencias.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DE TRAMITE
AL ARCHIVO DE CONCENTRACION ’

AREA: JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES COMUN Y ARCHIVO MUNICIPAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo Especifico

Proporcionar a las areas administrativas la metodologia que les permita lograr una correcta
y oportuna Transferencia de sus Documentos de Gestion Administrativa Concluida.

Alcance

Aplica a todas las areas administrativas, que tengan interés en los expedientes del
archivo de concentracion garantizando la optima circulacion de la informacion requerida
por las areas, para la expedita y eficiente toma de decisiones

Referencias

« Ley Organica Municipal del Estado de México
o Articulo 91, Fraccion VI

» Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

« Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
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.

o Ley General de Archivo

- Responsabilidades

B Proporcionar a las areas el formato para el inventario de los documentos que
se quieran transferir.

. Proporcionar el servicio de préstamo y consulta de los documentos de las areas
Administrativas que los hayan transferido.

. Proporcionar la Asistencia Técnica para la Oportuna y Correcta transferencia de
las diferentes areas administrativas.
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Recibir los documentos que fueron prestados, respetando el orden y

clasificacion que estos tengan asignados de origen.
Proporcionar numero de Transferencia.

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.

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 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.

Insumos

Cajas de Archivo
Etiquetas
Expedientes
Vales

Resultado

 El correcto resguardo de los expedientes, adecuada clasificacion y orientacion a

las areas.

Politicas
Las transferencias son coordinadas con la Jefatura de Oficialia de Partes Comun

[ ]

y Archivo Municipal

Los formatos recibidos solo seran los autorizados por la Jefatura de Oficialia

de Partes Comun y Archivo Municipal

Recibir directa y exclusivamente de las areas administrativas del Municipio de
Tultitlan los documentos cuya utilidad inmediata haya concluido.

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

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

« Se solicitara al Archivo de concentracion Municipal la supervision correspondiente
para la transferencia de los documentos.

Desarrollo
No PUESTO/ UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Area administrativa Solicita nimero de transferencia
2 Auxiliar Administrativo Proporcionar Numero de transferencia
3 Auxiliar Administrativo Asesoria Técnica a las areas
4 Auxiliar Administrativo Verificar que la transferencia este correcta
5 Recibir Oficio de transferencia, con anexo del
Auxiliar Administrativo : ) ) ) o
vaciado de la informacion, fisico y electronico
6 Jefa Valida el envio de la transferencia
7 Auxiliar Administrativo Recibir la transferencia
8 ‘ Acomodar transferencia en su area
Auxiliar Administrativo .
correspondiente, conservando su orden
9 FIN del proceso

s
o
e k.,.”‘w:.w
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Diagramacion

Area Administrativa Auxiliar Administrativo
|

v
Solicita nimero de

trasferencia

»

JEFA

A

Asesoria Técnica a
las areas

v

Verificar que la )
1 transferen?ia este )
v
Recibir Oficio de )
transferencia, con

Lanexo del vaciado )
v

—

Valida el envio de la

transferencia

J
[ Recibir transferencia 1
P &
A\
Acomodar transferencia
en su area

correspondiente,

FIN

Proporciona numero
de transferencia
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Medicién
UNIDAD CANTIDAD
MEDICION DE PROGRAMADA PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
' TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

MEDIDA ANUAL :

Transferencias Cajas 80 20 20 20 20

Formatos e instructivos
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3. Basquedas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BUSQUEDA DE EXPEDIENTES.
AREA: JEFATURA, OFICIALIA DE PARTES COMUN Y ARCHIVO MUNICIPAL.
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Objetivo Especifico
Facilitar los expedientes que soliciten a la brevedad posible.

Alcance

Aplica a todas las aéreas administrativas y que tengan interés en los expedientes del
archivo de concentracion garantizando la éptima circulacién de la informacién requerida
por las areas.

Referencias
Ley general de Archivo
. Ley General de Bienes Nacionales.
Articulo 2, Fraccion X
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 91, fraccion VI
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticas e Historicas.
Articulo 36, fraccion Il, 1l y IV
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 valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y
series de tramite concluido en los archivos del Estado de México.

Responsabilidades

Autorizar el préstamo de expediente

Hacer la busqueda en las listas de transferencia

Extraer el expediente para su entrega

Recibir los expedientes que fueron prestados, respetando el orden y clasificacion
que estos tengan asignados




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. \\h \
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO Tultitlan

2019 - 2021

. Wi ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 1000268

Definiciones

Expedientes: Documentacion correspondiente a un asunto

Vale de préstamo documental: Formato institucional de comprobacién para el
préstamo de expedientes.

Busqueda: Solicitud del préstamo de un expediente.
Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentraciéon y de expedientes que
deben de conservarse.
Insumos
» Oficio
» Expedientes
» Vale de préstamo documental

Resultado

o Elcorrecto préstamo de los expedientes, y recuperacion de estos.

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 escrito.

'El préstamo y la devolucion de expedientes seran unicamente con su respectivo vale

de préstamo.
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Desarrollo
PUESTO/ UNIDAD ]
No ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Enviar Oficio a la Jefatura de Oficialia de Partes Comun y
) Archivo Municipal, solicitando el expediente, (indicandonos,
1 Area Administrativa e )
area, afio, numero de transferencia, nimero de caja y nombre
del mismo)
2 Auxiliar Administrativo Recibir la solicitud de busqueda de expediente.
3 Auxiliar Administrativo Realizar la busqueda
Jefa de Oficialia de
Partes y Archivo Autorizar busqueda y préstamo
Municipal
- i ) Envia el expediente con su oficio, expediente y vale de
4 Auxiliar Administrativo
préstamo correspondiente a la direccion que lo solicito.
Encargado o )
. Firmar el vale de préstamo documental por el que recibe el
5 responsable del Area )
. expediente.
Administrativa
6 Area Administrativa Regresa el expediente con su vale correspondiente
Recibe el expediente.
. == Sella re recibido vale de préstamo
T Auxiliar administrativo
Regresa el expediente en la caja que le corresponde.
Descarga el expediente del libro de control de préstamos.
8 ~ FIN DEL PROCESO
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Diagramacion

Area Administrativa Auxiliar Administrativo

fEnviar Oficio a la \

Jefatura de
Oficialia de Partes
Comun de Partes,

Archivo Municipal y

JEFA

\ CURP solicitando / .

|
v

Envia el expediente con su

oficio, expediente y vale de
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la direccidon que lo solicito.

Firmar el vale de

préstamo
v

|
, |
p } |

Regresa el expediente
con su vale

correspondiente

N

~
Recibir la solicitud Autoriza la solicitud de
L de busaueda de ) busqueda de expediente.
N
Realizar la
blsqueda <
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Recibe el expediente.

Sella re recibido vale de préstamo
Regresa el expediente en la caja
que le corresponde.

Medicion
. CANTIDAD
UNIDAD DE PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
MEDICION PROGRAMAD
MEDIDA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
A ANUAL
BUSQUEDAS EXPEDIENTES 200 50 50 50 50

Formatos e instructivos

Vale de Préstamo Documental

Fecha de . Firmaysollo de Recibido
Préstamo

Nombre de la persona a quien se le presto

Puesto o Area:

st oo i, s < g

Firma y sellode Recibido

Fecha de
Devolucién:

Expediente:

Los préstamos de documentacion tienen un plaze méximo de 30 dias conforme al Reglamento de Archivo Municipal
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Depuracion de expedientes.

AREA: Jefatura, Oficialia de Partes Comun y Archivo Municipal (Archivo de

Concentracion)
DEPENDENCIA: Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo Especifico

Que el personal adscrito al Archivo, tenga la metodologia correcta para realizar la
depuracion de expedientes y asi liberar espacio en el Archivo de concentracion para recibir
nuevas transferencias.

Alcance

Aplica a todas las areas para el nuevo resguardo de expedientes.

Referencias

a)

Ley general de Archivo 15.08.19

b) Ley de Documentos Administrativos e Histéricos de Estado de Mexico.
¢) Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes

y series de tramite concluido en los archivos del Estado de México.

Responsabilidades

Jefa de oficialia de partes Comun y Archivo Municipal.

Dar tramite para la destruccion de los documentos que llegaron a su tiempo de
resguardo

Nofificar al Archivo General del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México.

Auxiliar administralivo

Revisar y seleccionar la documentacion que llego a su vigencia

Realiza la seleccién de los documentos, conforme al dictamen de depuracién
Separacion y armado de paquetes

Revision de la documentacion para su destruccion
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Definiciones
Expedientes: Documentacion correspondiente a un asunto.

Depuracion: Es una fase del proceso de expurgo, destinada a descubrir y apreciar los
valores inherentes de la documentacion; es el analisis para determinar su utilidad
(valor) a lo largo de su ciclo de vida, asi como para asignarle tiempo y espacio de
conservacion o eliminacion y seleccion

Busqueda: Solicitud del préstamo de un expediente.
Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que
deben de conservarse.

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

Insumos

»  Oficio

»  Expedientes
Resultado

o Dar salida a la documentacion que ya no tienen validez documental
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Desarrollo
No PUESTO/ UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA .
1 INICIO del proceso
2 Seleccion del area, revisar y seleccionar la
Auxiliar Administrativo documentacion, asi como la vigencia de la
misma.
3 Realiza la seleccién y blsqueda del dictamen
o o 2 por tipo documental (bajo los lineamientos
Auxiliar Administrativo emitidos por la comision dictaminadora de
depuracion).
4 . . ; Se realiza la separacion, armado de paquetes
. Audiiar Administrativo | de 3000 documentos, de cajas a depurar.
2 Jgfatura de Oficidlia . Se notifica al archivo General del Poder
Comiin de Partes y Archivo ! : - .
Munic Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
unicipal
6 Archivo General del Poder Envia oficio para informar que persona sera
Ejecutivo del Gobierno del asignada para revisar la documentacion
Estado de México propuesta a eliminacion
7 Jefatura de Oficialia Notifica al encargado del archivo Municipal el
Comun de Partes y Archivo dia y Personal que revisaran Ila
Municipal documentacién a eliminar.
8 Jefa, Representante del ‘
Archivo General, Se revisara la documentacién en conjunto con
Encargado del Archivo de el representante del archivo general
Concentracion
? Archivo ngera}l de| Poder Selecciona y levanta el acta correspondiente
Ejecutivo
10 Archivo General del Poder Elabora acuerdo para la eliminacion de
Ejecutivo | documentacion
11 Jefatura de Oficialia o i
Comun de Partes y Archivo Recibe acuerdo y fecha de eliminacion para
Municipal ' ' '
12 Secretaria del : - :
Ayuntamiento Firma de la Secretaria del Ayuntamiento
13 FIN DEL PROCESO
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Diagramacion
AUXILIAR ARCHIVO GENERAL DEL SECRETARIA DEL
ADMINISTRATIVO JEFA PODER EJECUTIVO DEL AYUNTAMIENTO
GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO
INICIO,
) : )
Seleccioén del area, revisar y
seleccionar la’
documentacion, asi como la
vigencia de la misma.
L
* )
Realiza la seleccién y ¥
busqueda del dictamen por
tipo documental (bajo los
lineamientos emitidos por
la comision dictaminadora
de depuracion). )

v
Se realiza la separacion,
armado de paquetes de
3000 documentos, de
cajas a depurar.

Se notifica al Archivo
General del Poder
Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México.

y

Envia oficio para
informar que persona
sera asignada para

revisar la
documentacion
propuesta a eliminacion

Se revisara la W
documentacion en conjunto
con el representante del
archivo general
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Selecciona y levanta el
acta correspondiente
J ¥
( Elabora acuerdo para la
eliminacién de
documentacion
Recibe acuerdo y fecha
de eliminacion para
S Firma de la
Secretaria del
Ayuntamiento
v
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Simbologia
T Simbolo - Significado

e i) st _—
l Inicio i Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

N,
/ > Decision
N :

‘ Fin | Determina el fin del procedimiento
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IV. VALIDACION

LIC. WENDY LUCELLY VELASCO ROJAS
JEFA DE OFICIALIA DE ARTES COMUN Y ARCHIVO MUNICIPAL
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Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Jefatura de
Oficialia de Partes y Archivo Municipal, 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/

0

Septiembre 2019

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos de la Jefatura de
Oficialia de Partes y Archivo Municipal, 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/

V1. 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 respectivo.

Péagina: ﬂﬂ0028n
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.
V.

OBJETIVOS GENERALES.

Establecer disposiciones para el registro y control del inventario y la conciliacién y
desincorporacioén de bienes muebles e inmuebles para la entidad fiscalizable municipal.
Garantizar procedimientos eficientes y eficaces en el control de bienes para la oportuna
presentacion de informacién o reportes ante los organismos normativos internos y externos.
Realizar bases para la transparencia en materia de administracién de bienes municipales.
Conservar informacion actualizada mediante la realizacion de resguardos de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al Municipio

Garantizar la legalidad, control, y la correcta participacion de los servidores pablicos municipales
en los procedimientos de adquisicién, resguardo y baja de bienes con los registros contables

e ——S——

T
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Il. DISPOSICIONES GENERALES

« BIEN INMUEBLE: recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro .

« BIEN MUEBLE: objeto que, por su naturaleza de uso, consumo, puede ser trasladado
de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo
aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de
oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

¢« BIENES MUEBLES BAJO COSTO: a los objetos que por su naturaleza de uso pueden
ser trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o
incorporacion es inferior a 35 UMAS mayor a 17 UMAS.

« CONTROL INTERNO: funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes
propiedad de las entidades fiscalizables; a través de un conjunto de procedimientos
basados en la normatividad vigente.

« CONSTANCIA DE ADEUDO O NO ADEUDO: Al documento que expide el area de
competencia y que acredita si el servidor plblico saliente tiene 0 no adeudos de caracter
econdmico, patrimonial 0 documental con la administracién publica municipal.

o DESTINO Y USO DE BIENES MUNICIPALES: Asignacién que se realiza a los bienes
muebles e inmuebles en base a las necesidades y requerimientos de las diferentes
Unidades Administrativas.

« DONACION: contrato por virtud del cual una persona donante, transfiere en forma
gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria.

e« ENAJENACION: acto que realizan las entidades fiscalizables para transmitir la
propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles.

e ESTUDIO TECNICO: evaluaciéon minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada
en un documento que realizara un experto en la materia interno o externo de la identidad
fiscalizable.

o INVENTARIO: lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles
e inmuebles propiedad de la identidad fiscalizable.

« INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES: es el documento en donde se registran todos
los bienes inmuebles propiedad de las entidades fiscalizables, el cual debera contener
todas las caracteristicas de identificacion tales como: nombre, zona, ubicacion, medidas
y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicion,

Y
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situacion legal, valor y a todos los demas datos que se solicitan en la cedula
correspondiente.

* INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: registro de los bienes muebles con un costo igual
0 mayor a 70 UMAS.

* INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES: a las listas en las que se registran y
describen todos los bienes muebles en posesion de las entidades fiscalizables, es decir
los bienes muebles contenidos en el inventario de bienes muebles, Bienes Muebles de
‘Bajo Costo, Bienes de Control Administrativo Interno, y los recibidos en comodato; cuya
finalidad es llevar a cabo el control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones
de uso, y valor.

* RESGUARDATARIO: Servidor Publico que tiene bajo su uso, custodia, responsabilidad
los bienes propiedad de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado registrado
en el resguardo del bien.

* TARJETAS DE RESGUARDO: Formato documental que concentra las caracteristicas
de identificacion de cada uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del
servidor publico usuario responsable de resguardarlo.

» LEVANTAMIENTO FISICO: es el acto mediante el cual se realiza 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.
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1. iDENTlFlCAClON E INTERACCION DE PROCESOS

QOMUNICACIQN QON EL RESGUARDATARIO O ENLACE DESIGNADO DELAREA
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

Proceso: conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o transformarla.

Procedimientos:

Registro de alta en el sistema Integral de Control Patrimonial y emisién de tarjetas de
resguardo de Bienes Muebles Asignados a las Areas Administrativas.

Registro de Baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial y Cancelacion de Tarjetas de
Resguardo de Bienes Muebles Asignados a las Areas Administrativas.

Inventario Fisico de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial

Asignados a las Areas Administrativas.

Registro de Alta de los Bienes Inmuebles ante el Sistema de Informacién Inmobiliaria.
Registro de Baja de los Bienes Inmuebles ante el Sistema de Informaciéon Inmobiliaria.
Constancias de No Adeudo Patrimonial.

Certificacion de No propiedad Municipal.

Realizacion de Subasta Publica conforme a la enajenacion de los bienes muebles que
formaron parte del Patrimonio Municipal.

Recuperacion administrativa de bienes del dominio publico del Municipio.

Control de las bodegas que fungiran como depositarias para el resguardo de los bienes
muebles propuestos para baja.
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REGISTRO DE ALTA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL Y EMISION DE
TARJETAS DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS.

I. OBJETIVO

Documentar la forma de proceder para registrar y controlar el ingreso de nuevos Bienes Patrimoniales
propiedad del Municipio

Il. ALCANCE
Aplica a todos los Bienes, Muebles e Inmuebles, adquiridos por y para el Municipio

lll. REFERENCIAS
« Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
« Ley de Fiscalizacién del Estado de México.
+ Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas 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” numero 9 del 11 de julio de 2013.

IV. RESPONSABILIDADES

El o La responsable o titular de la Oficina de Patrimonio Municipal tienen la responsabilidad de
establecer, modificar, actualizar, difundir y mantener el presente manual de procedimientos.

Revisar que las facturas, contengan todos los datos y especificaciones de los Bienes adquiridos,
verificar que los Bienes estén en Departamento que lo solicito y que cumplan con las especificaciones
de lo requerido y que persona los va a firmar de resguardatario.

l W




AYUNTAMIENTO DE Direccion:

Tultitlan Secretaria del Ayuntamiento
2019-2021 TULTITLAN, !WEXICO B e
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO it i
Sepg'::’g:‘;‘:‘; 020 Manual de Procedimientos de la :
Oficina de Patrimonio Municipal. 1000289

Cabe mencionar que las funciones de la Oficina de Patrimonio son realizadas de manera indistinta por
el o la jefe (a) del departamento y por el asesor a reserva de la integracion al departamento de un
auxiliar administrativo y una secretaria en apoyo a las funciones entre las que destacan:

Recibir los Oficios del Departamento de Contabilidad con Copia de Factura de los bienes adquiridos,
Informar al Jefe de patrimonio de los Oficios recibidos o Tarjetas Informativas, asi como archivar las
Facturas y Documentos que amparen Donaciones, Traspasos, y elaborar oficios y tarjetas a los
diferentes Departamentos y Direcciones, encargarse del Archivo Patrimonial en tiempo y forma.

Y entre otras: checar Bienes adquiridos, en revisar nimeros de serie, nimeros de motor, niimeros de

factura, etiquetar Bienes, Inventariar Bienes, trasladar Bienes de un lugar a otro, realizar etiquetas de
resguardo informar de alguna irregularidad en el manejo y control de los Bienes. ‘

V. DEFINICIONES

Alta Direccion: se entendera como los directivos con mas alto cargo de la organizacion.

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

Resguardatario: Se entendera como el responsable de cuidar y conservar del bien mueble, inmueble,
equipo de oficina, vehiculos, maquinaria y herramienta que tenga asignado.

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

Donacién: la adquisicion por donacién 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

VI. INSUMOS

Facturas, Tarjetas de resguardo, Hoja de Inventario de Bienes Muebles, Hoja de Inventario de Bienes
de Bajo Costo, Hoja de Inventario de Bienes Interna, Actas del Ministerio Publico, Actas de Contraloria
Interna, Dictamenes Técnicos, Avallos, cuando aplique sesiones mediante Actas de Consejo del
consejo directivo en copia certificada escritas por una sola de sus caras , Actas de Comité de Bienes

N
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Muebles e Inmuebles, Actas de comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones y/o
Servicios, cumpliendo la normativa legal.

VIl. RESULTADOS

= El control y registro de los bienes patrimoniales adquiridos por el Organismo, es una actividad
de suma importancia, no (nicamente por indicacién del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, sino por la necesidad imperante de mantener un control de los Bienes y
garantizar su preservacion, tal como lo instan las normas.

= Al manejar de manera adecuada el ingreso de bienes del Organismo, se puede contar con un
Optimo manejo y control de éstos,

» Asi como determinar la asignacion de los servidores publicos a quienes se asigna el resguardo
de los mismos a través del formato de tarjeta de resguardo.

VIll. POLITICAS

La asignacion del bien a un resguardatario sera responsabilidad y autoridad del jefe o encargado de
la misma éarea, sin embargo, la responsabilidad respecto del bien no unicamente sera del
resguardatario, sino también de su jefe inmediato superior y del propio Departamento de Patrimonio.
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IX. DESARROLLO

No RESPONSABLE ~ DESCRIPCION
1 Director (a) de Recibira la factura con la cual se ampara la compra de Bienes Adquiridos
Administracion para el Municipio.
" Director (a) de | Deberé informar sobre la adquisicion de bienes al Departamento de
Administracion Patrimonio, entregando copia de factura, requisicion de compra.

Designara al personal a quien se asignara el resguardo del bien, el cual

MGcRs(ag) 0 incluira: nombre, cargo adscripcion y numero de empleado.

Jefas (es) de drea

Recibird los documentos antes mencionados, los verificara y

determinard si es un bien inventariable o no, considerando los

4 Titular de Patrimonio | argumentos ya mencionados en los resultados de este procedimiento.

De no ser un bien inventariable, se informara esto al departamento de

contabilidad entregando los documentos requeridos.

Registrara el bien en el sistema de control de bienes una vez obtenidos

los datos del resguardatario.

Auxiliar Administrativo | Elaborara las tarjeta de resquardo correspondiente y las enviara
de Patrimonio mediante oficio a las dependencias administrativas correspondientes.

Recibira los documentos y verificara que sus datos y los del bien mueble

sean correctos, verificando marca, modelo, nimero de serie (sobre todo

en equipo eléctrico-electrénico y de computo), tipo, color, entre otros. De

no ser correctos solicitara a la jefatura de Patrimonio Municipal que haga

las correcciones necesarias.

Requisitara los resguardos y lo devolvera al Departamento de

Patrimonio mediante oficio.

Auxiliar Administrativo | Etiquetard los bienes muebles y archivard los documentos en el
de Patrimonio expediente del bien mueble.

5 Titular de Patrimonio

Resguardatario

8 Resguardatario
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X. DIAGRAMACION
Documentos Direccion de Administracién Departamento de Dependencias Resguardatario
en relacién Patrimonio Administrativas
Recibe factura
que respalda las
Factura adquisiciones.
A4
Remite copia simple de
factura al Departamento
de Patrimonio informando
sobre la adauisicion.
_ | Designara
“ | al personal
que sera el
responsable
3 del
Registra el resguardo
bien en el
inventario
general de
bienes "
muebles
Verifica que la
l informacion en
la tarjeta de
Tarjeta de Elabora la tarjeta resguardo sea
resguardo de resguardo la correcta
correspondiente. l
Firma el
resguardo y
( \ devuelve al
: Departamento
tiqueta los
Eie?xzs de Patrimonio
Etiquetado inventariados e para su control.
integra los ]
documentos en el
Kexoediente. J
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XI. MEDICION
Codige Descripcidn de las Metus de actividad S, Tercer Trimestre | Cusrto Trimeatre
LT N
1 :mummmme 5000 25.00 15060 zsm}
2 m:w kcs & e mz 200] et 000, 0 00| 100 sxwoig
3 [Actushzacion del resguardo petrimonial 16000 00 1,500 00| 937 450000 938
4 ‘meamms Bagas 57000 42000 1168 150,00 232 000 000 000 000
5 """T“”"“sm"”m“'”m Sistoma 100 000 000 100] 10000 000 0 00| 000 uooi
) a0 bienes . — 8300 2000 2400 noo 4000 3000 3600 @00 000!

Xil. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexar imagen o fotocopia del Insumo o documento que intervenga en el procedimiento (se debera

enlistar).

1.- Tarjeta de Resguardo sumable a la de resguardo por persona (en caso de que ya cuente con

resguardos previos)
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MUNICIPIO DE TULTITLAN
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
JEFATURA OF PATRIMONIO MUNICIPAL

BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

No. de resguardo

Fecha de elaboracién

Fecha de asignacién

No. de cuenta

Dependencia general Clave
dependencia auxiliar (departamento) Clave
Nombre del bien
No. de inventatio
Marca Modelo [
No. de serie
No. de motor
Material COLOR |
Estado de uso g, ¥ i 4
Fecha de adquisicién ] W} \)ilm de adquisicion l
E

HOMSRE ¥ FIRIA PEL REICHARRATARIS

sEiLe
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2.-Hoja de Inventario de Bienes Muebles
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3.-Hoja de Inventario de Bienes de Bajo Costo
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Xill. SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO

Inicio del Procedimiento

Linea de Flujo

Actividades

.l ?'

Fin del Procedimiento

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

XV. DISTRIBUCION

Alta Direccion

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
DIPPE
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REGISTRO DE BAJA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL Y
CANCELACION DE TARJETAS DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
ASIGNADOS A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

I. OBJETIVO

Registrar y controlar la Baja de Bienes Patrimoniales obsoletos o inservibles a solicitud de un superior
jerarquico.

Il. ALCANCE
Aplica a todos los Bienes, Muebles e Inmuebles, adquiridos por y para el Municipio.

lll. REFERENCIAS
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios
« Ley de Fiscalizacion del Estado de México
o Ley Organica Municipal del Estado de México
« Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de México

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

o 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 Gobierno” nimero 9 del 11 de julio de 2013

IV. RESPONSABILIDADES
El titular o responsable de la Oficina de Patrimonio tiene la responsabilidad de:

Establecer, modificar, actualizar y mantener el presente manual de procedimientos.

De reportar al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles en mal estado o inservibles de Bienes Obsoletos

N
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Solicitar por medio de oficio la Baja ante el Comité para que este la autorice soportado con un resumen
técnico donde haga constar el estado en el que se encuentran los Bienes Muebles.

Cabe aclarar que las funciones del departamento de patrimonio son realizadas de manera indistinta
por el jefe del departamento y por el asesor a reserva de la integracion al departamento de un auxiliar
administrativo y una secretaria en apoyo a las funciones entre las que destacan:

Recibir los oficios que envian las Direcciones Administrativas para las bajas, asi mismo da
contestacion por medio de tarjeta informativa; Consecuentemente elaborar oficio para informar y se
autorice ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Otras funciones que realiza:

Recoger y trasladar los Bienes muebles dados de Baja al lugar correspondiente para ser
almacenados en lo que dura su proceso consecuente.

Todas las areas del Municipio que disponen de Bienes Patrimoniales, son Responsables de coadyuvar
en la aplicacion del presente instructivo.

El cuidado y aseguramiento de los Bienes Patrimoniales es responsabilidad de cada uno de los
resguarda ario de los mismos.

Todo el personal adscrito a las diferentes areas de la Administracién Pablica Municipal que
disponen de Bienes Patrimoniales, son responsables de coadyuvar en la aplicaciéon del presente
procedimiento.

El cuidado y aseguramiento de los Bienes Patrimoniales es responsabilidad de cada uno de los
resguardatarios de los mismos.

V. DEFINICIONES
Alta Direccion: se entendera como los directivos con mas alto cargo de la organizacion.

Factura: Documento que describe lo comprado, con nombre de proveedor, fecha de compra, niimero
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.

Resguardatario: Se entendera como el responsable de cuidar y conservar del bien mueble, inmueble,
equipo de oficina, vehiculos, maquinaria y herramienta que tenga asignado.

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

VI. INSUMOS

Hoja de Inventario, Tarjetas de Resguardo, Hoja de inventarios de Bienes de Bajo Costo, Hoja de
Inventario de Bienes Interna, Actas del Ministerio Pablico, Actas de Contraloria Interna, Dictamenes
Técnicos, Avallos, Actas de Consejo, Actas de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Vil. RESULTADOS

Siendo los Bienes Muebles e Inmuebles parte de las herramientas basicas de trabajo, es de suma
importancia mantener el control de los mismos, garantizando el maximo de vida dtil, no obstante,
cumpliendo el periodo de vida, se debera registrar y documentar la baja de los mismos y su
consecuente eliminacién en el H. Ayuntamiento, ya sea como desecho, refacciones o accesorios.

VIli. POLITICAS

La asignacion del bien al Resguardatario sera responsabilidad del Jefe o encargado del area, sin
embargo la responsabilidad respecto del Bien no unicamente sera del resguardatario sino también de
su jefa (e) inmediato, superiory de la Oficina de Patrimonio.

En caso de detectarse un movimiento de funciones o adscripcién del personal por baja o cambio este
se debera reportar a la Oficina de Patrimonio

La atencion a todo el personal de las diferentes Areas de la Administracién Publica Municipal el
resguardo estara a disposicion de dias y horarios habiles considerando que se apertura y cierra a partir
de las 9:00 hasta las 18:00 hrs.

En caso de presentarse una atencién inadecuada por parte del personal del adscrito a la Oficina de
Patrimonio, éste debera ser reportado por el afectado, segin lo indicado a la Contraloria

¥



< AYUNTAMIENTO DE Direccién:
Tu '_t'ﬂ an TULTITLAN, MEXICO Secretaria del Ayuntamiento
2013-2021 ’ Departamento:
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO PNk
Elnboracidn: Manual de Procedimientos de la
Septiembre del 2020 i, g . . e
Oficina de Patrimonio Municipal.
IX. DESARROLLO
No. Responsable Descripcién
El area detecta la existencia de bienes en mal estado bajo su
Personal de las area
1 resguardo, los cuales deberan ser reportados al Departamento de
Intemas 1 ] N
Patrimonio de manera escrita. .
P Responsable o personal | Recibira el reporte del area y acudira a verificar el estado del bien
de Patrimonio en mencion.
Una vez verificado el bien, determinara si es procedente la baja
3 Mantenimiento solicitada. En caso de no ser baja, se recurrira a realizar la mejora
del estado fisico del bien respectivo.
A De proceder la baja se solicitara el soporte documental oficial, que
! avale la situacion del bien, ya sea a través de un dictamen técnico,
Sistemas y/o Taller ; ; il ) £
4 Municipal orden de trabajo del area técnica en caso del equipo electronico y/o
P de computo.(también podra tratarse de vehiculos, maquinaria o
instrumental especial)
El area interna recibira la peticion y procedera segun lo sefialado
Personal de las area . )
5 en el punto anterior preparando dicho soporte documental y
Intemas . . :
entregandolo al Departamento de Patrimonio
Una vez recibido el soporte documental completo para efectuar la
baja ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
6 Responsable o personal | se recogera del bien del area en cuestién para su traslado a la
de Patrimonio bodega del Departamento de Patrimonio. En caso de no poder
mover el bien de su sito a causa de las dimensiones, éste
permanecera en su sitio hasta que se disponga de él.
Elaborara un informe respecto del bien en proceso de baja y se
7 Responsable o personal | anexara al soporte documental previamente entregado. Dicho
de Patrimonio informe sera enviado a la Direccién de Tesoreria Municipal y a la
Contraloria y realizara la cancelacién del resguardo.
El Bien retirado del area respectiva deberd ser depositado en la
bodega del departamento. En caso de no ser posible el traslado del
8 Responsable o personal | bien a la bodega del departamento por las dimensiones o cualquier
de Patrimonio otra situacion, este podra permanecer en el sitio donde se encuentra
hasta concluir su proceso y obtener la autorizacién para su
disposicion debiéndose cancelar el resguardo correspondiente.
9 Responsable o personal | Una copia del informe entregado a la Direccion de Tesoreria
de Patrimonio Municipal se archiva en el Departamento de Patrimonio. Cuando se
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dispone de 10 solicitudes de baja, se continia el proceso ante el
OSFEM. '

10

Contraloria

Ya concentradas suficientes solicitudes de baja procedentes se
elabora un informe completo que sera puesto a consideracion ante
el Consejo de Bienes Muebles y este una vez autorizado sera
enviado al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México a
través de la Contraloria Intema.

1

Organo Superior de
Fiscalizaciéon

El O.S.F.E.M. recibira el informe y solicitud para baja de bienes, lo
verificara y determinara si procede; De no ser asi realizara las
observaciones correspondientes y las enviara a la Contraloria
interna la cual las tumara al Departamento de Patrimonio
entregando copia respectiva a la Direccion de Tesoreria Municipal

Responsable o personal

Recibira las observaciones realizadas porel O.S.F.E.M. y procedera

12 : . a realizar el ajuste o completara la informacién segin corresponda
de Patrimonio . 2
y enviara éstos a la Contraloria Intema
Recibira los ajustes y/o documentos complementarios e informara
13 Contraloria Intema mediante oficio. De igual manera, entregara los documentos al

OSFEM.

14

Responsable o personal
de Patrimonio

Recibira los documentos ajustados o completos e informara
mediante oficio la autorizacion de la baja entregando dicho informe
a la Contraloria.

Recibe autorizacién y entrega copia a la Direccién de Tesoreria
Municipal Asimismo, realiza la baja fisica de los bienes conservando
la documentacién como evidencia del proceso.
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X. DIAGRAMACION
Proceso: BAJA DE BIENES PATRIMONIALES 1DE2
Documen Areas Departamento Dpto. de Dpto. de Contraloria
tos en de Patrimonio Servicios Sistemas, ctrl Intema
relacion Generales vehicular,
mantenimiento
' Detecta bienes
w muebles en mal
Oficio estado, bajo su
resguardo e
informa a /
Recibe reporte y !
acude a verificar Verifica que el
el estado del bien bien sea apto
reportado para bajay en
i caso de tener
Dictamen De autorizarse la
baja efectuara el
dictamen técnico que
avale la situacion del
bien
Recibe el soporte
documental y traslado de 44—
bienes para su resguardo o
estos permanecen con el
resguardatario
.
Reporte Elabora el reporte del
bien en proceso de baja
en el cual es enviado
para su revision ;
Archiva copia del informe y cuando
cuenta con 10 solicitudes de baja
continua el proceso ante el OSFEM
I I
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[ [

Elabora informe y lo
presenta ante el
consejo directivo

y

Una vez autorizado
se envia al OSFEM
para su revision

l

s

Solicita copia del Acta y de la |

evidencia fotografica como L=

soporte

Envia copia del acta a la
Comision para informar la

Proceso: BAIJA DE BIENES PATRIMONIALES 2DE2
Documentos OSFEM Departamento de Patrimonio Contraloria Interna
en relacion
1
Recibe informe, verifica y determina
si procede la baja
Ol Supervisa que la destruccion se
» | realice correctamente y levanta
Acta acta administrativa

|

conclusién del proceso de
destruccién

Conserva la copia del Acta

Validan el termino del
proceso de destruccién de
documentacion

A

Administrativa como
evidencia de la destruccion

{)
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1.-Tarjetas de resguardo activas

Tultitldn

MUNICIPIO DE TULTITLAN

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
JEF ATURA DE PATRIMONIO MUNICIFAL

_BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

TABRJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

No. de resguardo

Fecha de elaboracién

Fecha de asignacién

No. de cuenta

Dependencia general

Clave

dependencia auxiliar {departamento)

Clave

Nombre del bien

No. de inventario

Macca

No. de serie

No. de motor

Material

COLOR

Estado de uso

Fecha de adquisicién

» slor de adquisicién

HOWORE ¥ FIRNA PEL REILVSRPATARIY
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2.- Hoja de Inventario de Bienes Muebles
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3.- Hoja de inventarios de Bienes de Bajo Costo
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Xiil. SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO

Inicio del Procedimiento

Linea de Flujo

Fin del Procedimiento

.l".

XIV. REGISTRO DE EDICIONES

XV. DISTRIBUCION

Alta Direccién

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

DIPPE
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Inventario Fisico de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de
Control Patrimonial 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

Il. ALCANCE
Aplica a todos los bienes, Muebles e Inmuebles, adquiridos pory para el Municipio
Il. REFERENCIAS

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

¢ Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

 Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

o Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos 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 Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno” nimero 9 del 11 de julio de 2013.

IV. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad del Jefe y/o responsable de Patrimonio

El Departamento de Patrimonio es responsable de:
Establecer, modificar, actualizar y mantener el presente manual de procedimientos.
Elo la jefa (e) de Patrimonio conjuntamente con la Contraloria Municipal planea y programa calendario

de inventarios con cada uno de los resguardatarios, creara un archivo con expedientes individuales de
cada resguardatario de todas las areas de la Administracién Publica Municipal.
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La Contraloria Municipal emite circular con las fechas de levantamientos fisicos por cada direccion y
asi se constate que cada uno tenga sus resguardos y se compruebe si hay algun faltante de los
mismos. El cual mediante el Consejo de Bienes Muebles e Inmuebles sera aprobado.

Cabe mencionar que las funciones de la Oficina de patrimonio son realizadas de manera conjunta e
indistinta por el o la jefa (e) del Departamento, de la integracion de un auxiliar y una secretaria en
apoyo a las tareas en las que destacan:

Elaborar la plantilla del personal que tiene bienes a su resguardo, abrir expedientes individuales de
cada resguardatario ya que se recaban firmas de conformidad de sus respectivos y enviar el oficio a
la controlaria interna.

Apoyar las labores de inventario como es el etiquetado de los Bienes con materiales adheribles
consumibles y a su vez apoyara en el rastreo de los bienes finalizando en su ubicacién.

Cabe agregar que todas las areas del Ayuntamiento que disponen de Bienes Patrimoniales, son
responsables de coadyuvar en la aplicacion del presente procedimiento.

El cuidado de los Bienes Patrimoniales, son responsabilidad de cada uno de los resguardatarios asi
como la de informar acerca de los cambios de resguardo que pudieran afectar el registro Patrimonial
del Ayuntamiento; sin embargo, también es responsabilidad del departamento de Patrimonio el
verificar de manera periédica que los Bienes continGen en el 4rea correspondiente y que el uso que
se hace de los mismos sea el recomendado.

De la cuenta de “Equipo de Defensa y Seguridad” se ajustara a lo Establecido en la Ley Federal de
Armas de fuego y Explosivos y demas disposiciones aplicables con el objeto de llevar acabo un control
de inventarios en cuanto a adquisiciones, extravios, robos, destruccion, aseguramiento, decomiso,
permuta, donacion, los servidores publicos, a fin de justificarlos con las actas correspondientes ante el
Organo Superior. Independientemente para el registro de altas y bajas del equipo en mencién se
debera cumplir con la normatividad establecida en estos lineamientos.

V. DEFINICIONES

Alta Direccion: se entendera como los directivos con més alto cargo de la organizacion.

Factura: Documento que describe lo comprado, con nombre de proveedor, fecha de compra, numero
de factura, descripcién del material, costo, numero 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.

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

I. INSUMOS

Facturas, Tarjetas de Resguardo, Hoja de Inventario de Bienes Muebles, Hoja de Inventario de Bienes
de Bajo Costo, Hoja de Inventario de Bienes Interna, Actas del Ministerio Publico, Actas de Contraloria
Interna, Dictamenes Técnicos, Avalios, Actas de Consejo, Actas de Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Vil. RESULTADOS

A través del registro, control, ubicacion y asignacién de quien resguarda los bienes adquiridos por el
Municipio

Asegurar que estos son manejados correctamente y bajo los lineamientos establecidos por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Optimizar la vida util dentro del Ente.

VIil. POLITICAS

La asignacion del bien al resguardatario sera responsabilidad del Jefe o encargado del area, sin
embargo la responsabilidad respecto del Bien no unicamente sera del resguardatario sino también de
su jefe inmediato superior y del propio Departamento de Patrimonio.

La atencion por parte del departamento de patrimonio a todos las areas y responsables de resguardo
estara a disposicion en dias y horarios habiles considerando que se apertura y cierra a partir de las
9:00 hasta las 18:00 hrs.

Toda sugerencia 0 queja en este rubro se documentara segtin el origen especifico de las mismas y el seguimiento a las mismas
para mejorar la atencidn en el servicio a través de la Secretaria del Ayuntamiento.
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IX. DESARROLLO

No. Responsable Descripcion
Como actividad inicial la Contraloria Municipal debera elaborar el
Organo de Control | proarama semestral de inventarios evaluacion y revision técnica
1 "g.e TOSYMCZI';:ZG de programas (PERT) y una vez autorizado por el Comité de
° ;mu:b,e Bienes Muebles e Inmuebles este debera ser enviado a cadauna
de las areas para su conocimiento y cooperacion.
De acuerdo al programa y segun el area en cuestion se
Auxiliar localizaran y extraeran los expedientes correspondientes. Asi
2 Ad,mmis.tra"vo - mismo se acudira al area respectiva a levantar el inventario fisico
Patrimonio y Enlace ] i
Patrimonial. de los bienes, recibiendo apoyo por parte del personal de la
misma.
Auxiliar El inventario fisico sera comparado con el inventario impreso
3 Ad_m ims,"ativo e segun los expedientes. En caso de ser coincidentes se
Patrimonio y Enlace
Patrimonial. continuara en el punto 6 de este instructivo.
Auxiliar En el dado caso de ubicar inconsistencias en el comparativo de
4 Ad.m ims.“aﬁvo de los inventarios, se verificaran y obtendran los datos correctos y
Patrimonio y Enlace
Patrimonial. se cotejaran con la documentacién impresa.
B Aliiar Determinara con los datos recabados los movimientos de Bienes
5 Administrativo de | que se hayan realizado y no se hayan registrado. De tratarse de
Patrimonio un Bien nuevo se localizara su ubicacién.
De no tratarse de un bien nuevo, se determinara si es una baja,
6 Direccionesy | en cuyo caso se procedera al Proceso de Baja Patrimonial, de lo
Areas contrario se continuara de acuerdo a la Unidad de Control
Patrimonial de la Contraloria Municipal
Una vez correcto el inventario fisico segln el concentrado
. Rszf:::;t:;zf’ documental y rastreabilidad del Bien, se entregara el reporte al
Patrimonio area en cuestion a la Unidad de Control Patrimonial de la
Contraloria Municipal
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X. DIAGRAMACION

Documentacion

en relacion

Contraloria Municipal

Responsable del

resguardo

Departamento de Patrimonio

Municipal

Oficio

Elabora programa semestral
autorizado e informa a las areas
la calendarizacion

De acuerdo alo
establecido se realiza el
inventario fisico

Realiza el levantamiento de
acuerdo al inventario impreso y
se verifica que coincida

!

En caso de detectar
inconsistencias, solicitara la
informacién al personal
responsable

!

Determinara con los datos
recabados el tipo de
movimientos a realizar de
acuerdo al tivo del bien

!

Se determinara si es un

bien para baja o si puede
continuar en uso

ﬂna vez correcto el inventario,

concentra la documentacion
soporte en los expedientes de
vs servidores responsables
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Xll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Tarjeta de Resguardo sumable a la de resguardo por

resguardos previos).

7388 150 00 2832 00|
500, 100 100 90 0 00}
2m 1w 00 36 00)

W 00|
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¢ 00 100 50 (0]
Q37 +.500 00 38

persona (en caso de que ya cuente con
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\ 24 JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIP AL
_BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
TARJETA DE RESGUARDO DE BIENLES MUEBLES
No. de resguardo Fecha de elaboracién
Fecha de asignacién No. de cuenta
Dependencia genesal Clave
dependencia auxiliar (departamento) Clave I
Nombse del bien
No. de inventario
Marca l Modelo I
No. de serie

No. de motor
Material COLOR [
Estado de uso

Fecha de adquisicién

'slor de adquisicidn l
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2.-Hoja de Inventario de Bienes Muebles
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XIll. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio del Procedimiento

Linea de Flujo

) Actividadés e

Fin del Procedimiento

XIV. REGISTRO DE EDICIONES
2 Segunda edicién

XV. DISTRIBUCION
¢ Alta Direccion

» Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y enajenaciones

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
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Pre-Liberacién Constancia de No Adeudo Patrimonial.

. OBJETIVO

Acredita si el servidor publico saliente tiene o no adeudos de caracter econémico, patrimonial o
documental con la Administracién Publica Municipal.

Il. ALCANCE

Aplica a todos los Servidores Publicos Salientes con nombramientos como Jefes (a), Directores (a),
Coordinadores (a), los cuales se encuentran adscritos a la Administraciéon Publica del Ayuntamiento
de Tultitlan.

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

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas 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 Conciliaciéon de Bienes Muebles e
inmuebles para las Entidades Fiscalizables del Estado de México publicados en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” nimero 9 del 11 de julio de 2013.

IV. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad del Jefe y/o responsable de Patrimonio
El Departamento de Patrimonio del Organismo es responsable de:
Establecer, modificar, actualizar y mantener el presente manual de procedimientos.

Informar sobre los faltantes o bienes muebles no localizados
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VL. DEFINICIONES

Constancia de No Adeudo Patrimonial: documento que expide el area de competencia y que
acredita si el servidor puablico saliente tiene o no adeudos de caracter econémico, patrimonial o
documental con la administracién publica municipal

Alta Direccién: se entendera como los directivos con mas alto cargo de la organizacion.

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

I. INSUMOS

Carta de peticidén de no adeudo patrimonial del servidor publico saliente, Hoja de Inventario de Bienes
Interna, Actas del Ministerio Publico, Actas de Contraloria Interna, Dictamenes Técnicos, Avalios,
Actas de Consejo, Actas de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

VIl. RESULTADOS

Verificar y constatar que los Bienes Muebles que estuvieron bajo el resguardo del Servidor Publico
saliente, se encuentren fisicamente y en buenas condiciones.

Que los bienes muebles se encuentren en 6ptimas condiciones y no en mal estado.
Vill. POLITICAS

La asignacién del bien al resguardatario sera responsabilidad del Jefe o encargado del area, sin
embargo la responsabilidad respecto del Bien no tunicamente sera del resguardatario sino también de
su jefe inmediato superior y del propio Departamento de Patrimonio.
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La atencién por parte del departamento de patrimonio atodos las areas y responsables de resguardo
estara a disposicion en dias y horarios habiles considerando que se apertura y cierra a partir de las
9:00 hasta las 18:00 hrs.

Toda sugerencia o queja en este rubro se documentara segun el origen especifico de las mismas y el

seguimiento a las mismas para mejorar

Ayuntamiento.

IX. DESARROLLO

No. Responsable Descripcion
: . Como actividad inicial el servidor publico ingresa su peticion
Servidor publico e . ] )
1 callafits sobre la expedicion de la Constancia de No Adeudo Patrimonial
anexando en este, datos para notificacion personal.
9 Secretaria del Recibe la peticion y mediante oficio y la turna al Departamento
Ayuntamiento | de Patrimonio Municipal.
Jefe (a) dela | Recibe la informacion por oficio referente al nombre del o la
3 Oficina de Servidor Publico saliente, el cargo adscripto u adscripta y numero
Patrimonio de nébmina.
Auxiliar A través de una busqueda minuciosa en el archivo y expedientes
e de las areas correspondientes de la Administracion publica
4 Administrativo " . : ! y e
) ) Municipal, con la finalidad de cotejar si el Servidor Publico
de Patrimonio o . & s
solicitante era resguardatario de algan bien mueble.
Auxiliar Se constituye en el area a cargo del Servidor Publico saliente,
5 Administrativo | para verificar la existencia de los bienes muebles que obran bajo
de Patrimonio | su resguardo.
Jefe (a) de Informa mediante oficio la informacién recabada a través de la
6 oficina de busqueda en el archivo de expedientes que obran en el
Patrimonio Departamento de Patrimonio Municipal.

la atencidén en el servicio a través de la Secretaria del
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X. DIAGRAMACION
Documento | Servidor (a) Publico Solicitante | Secretaria del Ayuntamiento Departamento de
en relacion Patrimonio Municipal
Carta Ingresa su peticion mediante
la Oficialia de Partes, dirigida La Secretaria del Ayuntamiento recibe y
a la Secretaria del coteja la peticién, 1a turna al
Avuntamiento Departamento de Patrimonio.
Se envia al Departamento j
~» | de Patrimonio con fa i
informacion y cargo de
adscripcitn del (a) Servidor
Publico !
Realiza una busqueda
R? d minuciosa en el archivo y
esguardos expedientes referentes al
4rea de adscripcion
v
Verifica si los resguardos de
los bienes muebles se
encuentran debidamente
requisitados y seilados por la
Direccion
Rinde la informacién
. bada mediante oficio a la
Constancia i i it
Expide la Constancia de No «—}.| Secretaria del Ayuntamiento !
de No Adeudo Patrimonial para la liberacién de la i
Constancia de no Adeudo i
Adeudo Patrimonial. f
Patrimonial.
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XI. MEDICION

Contabilizar todos aquellos Servidores O Servidoras Publicas que ocupen cargos como Directivos, Coordinadores
(a), Jefes (a) de Oficina, etc.

Xil. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Tarjeta de Resguardo sumable a la de resguardo por persona (en caso de que ya cuente con

resguardos previos).
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BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

No. de resguardo Fecha de elaboracién
Fecha de asignacién No. de cuenta
Dependencia general Clave
dependencia ausiliar {departamenta) Clave
Nombre del bien
No. de inventario
Marca [ Modelo [
No. de serie
No. de motor
Material COLOR {
Estado de uso e
Fecha de adquisicién V\f}lnr de adquisicién !
T
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Xill. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio del Procedimiento

Linea de Flujo

Actividades

Fin del Procedimiento

XIV. REGISTRO DE EDICIONES
2 Segunda edicién

XV. DISTRIBUCION
Alta Direccién

DIPPE

Comité de Arrendamientos, Adquisiciones y enajenaciones
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
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CERTIFICACIONES DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL
.- OBJETIVO

Recibir la documentacién entrante al departamento, turnar y controlar las distintas solicitudes de
ingreso.

Gestionar la resolucion para el tramite de Certificaciones de no Propiedad Municipal

Il.- ALCANCE

Aplica a todo el personal administrativo adscrito al Departamento de Patrimonio Municipal.
lil.- REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* 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 Patrimonial del Estado de México y Municipios.

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

IV.- RESPONSABILIDADES

El responsable o titular del Departamento de Patrimonio Municipal tiene la responsabilidad de
establecer, modificar, actualizar, difundir y mantener el presente manual de procedimientos.

Cabe mencionar que las funciones del departamento de patrimonio son realizadas de manera indistinta

por el jefe del departamento, de auxiliares administrativos y una secretaria en apoyo a las funciones
entre las que destacan:

Recibir los Oficios de las Areas Centralizadas de la Administracién Municipal, Informar al Jefe de

patrimonio de los Oficios recibidos o Tarjetas Informativas

solicitadas al departamento, elaborar oficios y tarjetas a los diferentes Departamentos y Direcciones,
encargarse del Archivo Patrimonial en tiempo y forma.

Solicitar mediante oficio la informacion referente a la elaboracién de Certificaciones de No Propiedad
Municipal, a las dreas de Jefatura de Catastro, Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para

R b mmi

S
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coadyuvar las diligencias pertinentes de cada dependencia con la finalidad de expedir dicha constancia
al Propietario solicitante.

V.- DEFINICIONES

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

Certificacién de no propiedad municipal: documento de validez oficial, que acredita que el
inmueble del peticionario no forma parte del Patrimonio Municipal

VL.- INSUMOS

Minutario de registro, carpetas de archivo, equipo de computo e impresora, cedula de certificacion de
no propiedad municipal, sellos con la leyenda de “RECIBIDO" con nomenclatura del Departamento
de Patrimonio Municipal.

VIl.- RESULTADOS

« Control y registro de los oficios solicitantes entrantes al Departamento.

« Turnar al personal administrativo adscrito, las peticiones que sean de su competencia o
conocimiento previo.

« Realizar peticiones mediante oficio a las distintas areas administrativas centralizadas, segtn
sea la competencia y caracteristica particular de la resolucion.

« Solicitar informacién al drea de Catastro Municipal, a la Direccién de Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente sobre el status, cotejo, de la documentacién enviada en calidad de copias
simples con la finalidad de expedir la Constancia de No Propiedad Municipal al propietario
solicitante.

VIiL.- POLITICAS

La atencién por parte del departamento de patrimonio a todas las areas y responsables de resguardo
estaré a disposicion en dias habiles y horarios laborales, considerando la apertura a las 9:00 a.m. y
cierre a partir de las hasta las 18:00 hrs.

e
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IX.- DESARROLLO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION.

1 Secretaria del departamento | Recibira la documentacién entrante (oficios, tarjetas
informativas, circulares, etc.)

2 Secretaria del departamento | Informar al Jefe del Departamento sobre las peticiones

administrativas y turnarlas a los auxiliares adscritos al
departamento conforme a la competencia.

3 Secretaria del departamento

Mantener un control en las bases de correspondencia del
departamento, oficios recibidos y oficios girados, un
minutario de registro que contenga el nimero progresivo
para cada oficio.

4 Secretaria del Departamento

Envia las peticiones administrativas referentes a la
expedicion de Certificacién de No Propiedad Municipal a
las areas competentes en la bisqueda y hallazgo de la
informacién

» Departamento de Catastro Municipal
» Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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X.- DIAGRAMACION

Secretaria del Ayuntamiento

Depto. Patrimonio Municipal

Areas

Remite la documentacién
solicitada para la
expedicién de Constancia

de no Propiedad Municipal
cotejada y con sus
respectivas fotocopias

Secretaria del
Ayuntamiento Expide la
Certificacion de No
Propiedad Municipal.

Tesoreria Municipal

Mediante oficio solicita se
realice la diligencia
administrativa a fin de
expedir la Constancia de No
Propiedad Municipal al
propietario solicitante,
anexando copia simple del
expediente.

v

Departamento de
Catastro

Direccion de
Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente

Al ser remitida la
informacién, se formula
una pre-certificacion
anexando los oficios de
contestacién por parte de
las Areas intervinientes en
el proceso

A

A
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Xl.- MEDIACION

Se contabilizan anualmente, se cuenta con una copia simple de cada expediente de certificacion de

No Propiedad.

XIl.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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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

ALNORTE: 0850 METROS CON JUAN ROJAS MARTINEZ Y 80
CENTIMETROS IGNACIO

AL SUR: 09.45 METROS CON MARIO ORTIZ GARCIA

AL ORIENTE: 1553 METROS CON CALLE EMILIO PORTES GIL

AL PONIENTE: 1440 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/078/2020, 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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SIGNIFICADO

Inicio del Procedimiento

Linea de Flujo

Actividades
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Fin del Procedimiento
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XI. HOJA DE ACTUALIZACION.

Actualizacion. El presente Manual dérooediemxentos de Patrimonio Municipal, deja sin
efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, mismo que serd publicado en
la “Gaceta Municipal” para su difusién, asi mismo, en la pagina web de

hitp:/www.tultitian.gob. mx/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CITAS PARA PASAPORTES ANTE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

AREA: JEFATURA ENLACE DE ATENCION CIUDADANA Y PASAPORTES
DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. CITAS PARA PASAPORTE.

Objetivo Especifico
Apoyar al ciudadano a realizar las actividades necesarias para el proceso de citas ante
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Alcance
Aplica a todo el personal de la Oficina de Enlace Municipal con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Referencias
o Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afo 2020 (Articulo 51

fraccion VIII).
o Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan,
Estado de México (Articulo 37.5 fraccion ,11111,1V,V,VI,VII, V).

Responsabilidades

Ciudadano
e Traer su documentacion;
- Acta de Nacimiento
- Curp
- Credencial para votar
Auxiliar
e Anotar a cada ciudadano
» Otorgar un folleto dando a su vez informacién

Titular
* Revision de documentacion
» Llamara a Call Center para solicita su cita
e Impresion de los formatos
* Llenado de formatos
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Definiciones
PASAPORTES: Documento que acredita la identidad y la nacionalidad de una persona,
es necesario para viajar a determinados paises.
S.R.E. Secretaria de Relaciones Exteriores.
O.M.E. Oficina Municipal de Enlace.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.

Insumos

- Linea telefénica

- Internet

- Articulos de oficina

- Servicio de computo

- Formato de confirmacion de cita

- Formato de solicitud de pasaporte
- Formato de ayuda pago bancario

Resultado

Cita ante la Secretaria de Relaciones Exteriores

Politicas

« Los tramites deberan realizarse por el titular de la Oficina Municipal de Enlace,
realizando la cita, la impresion y el llenado de los formatos que les serd solicitado

el dia de su cita en Secretaria de Relaciones Exteriores

« Eltramite de la cita estara sujeto a disponibilidad ante la Secretaria de

Relaciones Exteriores
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Desarrollo
UNIDAD |
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 .
Ciudadano Solicitar la informacion correspondiente
2 Auxiliar Entregar un folleto con la informacion y otorga
informacion ‘
3 Revision de documentacion, sobre todo en el acta de
Titular nacimiento que no sea extemporanea ya que se tendra
que cumplir con otros requisitos.
La revision de la Clave Unica de Registro de Poblacion
que coincida con el acta de nacimiento.
Vigencia de los documentos.
4 Titular Se continuara con el tramite de la cita por medio de
_ Call Center
5 Se culmina la cita
Titular
6 Se lleva a cabo la impresion y llenado de los formatos
. Auxiliar o Confirmacion de citas,
o Solicitud de pasaportes
5 o Hoja pago ayuda bancaria
7
Titular Se culmina Tramite




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. \m \

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Taltitin
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pagna 1000342

Diagramacion

Inicio

- Revision de

o Se le otorga dogumer)tog ) Culmina el
Solicitara Solicitara cita _
i i6 foletun Impresid | tramite
informacion »  informacién »| Impresion y i

llenado formato

l

Se informa al ciudadano
. que debera acudir a
culminar su tramite a la
Secretaria de Relaciones
Exteriores de Naucalpan
o Ciudad de México.
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Codigo | Descripcibnde | Unidadde | Programado | Alcanzado Programado Absoluta %

metas de medida

actividad

sustantivas

relevantes

05 Tramite de Citas Citas 1500 Om '300 500 LY -AI(SO";{; ]

conlaS.R.E
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Simbologia
i ISR S;gnl):;(:a—dz)w—‘-
[ Inicio } » Marca el inicio del procedimiento
l Cuadro con extracto de actividad
[FRRSR. |
e Linea de flujo
Fin “} " Delermina el fin del procedimiento
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IV. VALIDACION
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LIC. ANAY BELTRAN REYM& e &Wﬁﬁo
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ELABORO

C. ANA ISABEL CANOVA SANCHEZ
JEFE ENLACE DE ATENCION CIUDADANA
Y PASAPORTES
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Septiembre 2020

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos de Jefatura Enlace
de Atencion Ciudadana y Pasaportes, deja sin efectos y deroga versiones
anteriores del presente Manual , mismo que serd publicado en la “Gaceta

Municipal” para su difusién, asi mismo, en la pigina WEB de
http://www.tultitlan.gob.mx/

Septiembre 2019

Actualizacion. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria

Particular, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente

Manual , mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su
difusion, asi mismo, en la pagina 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 respectivo.

pagna. 000 3LT|
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PROCEDIMIENTOS.

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 necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

Alcance

Aplica este tramite para los Servidores Publicos y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan.

Referencias

° Legislacién Federal

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Fraccién | del Articulo 89.

° Legislacién Estatal

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.
-Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
-Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

° Legislacion Municipal

-Bando Municipal 2020
-Reglamento Organico de la Administracién 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 la Jefa de la Junta Municipal de Reclutamiento

«Informar los requisitos y revisar documentos.

+Elaboracién 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 37¢ de la elaboracién de cartillas.

«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
Firmar las cartillas del Servicio Militar Nacional.

«Presenciar el sorteo.
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Definiciones
* 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.
* 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 militar
Remiso: Persona que no hizo su tramite en el afio correspondiente
* S.M.N.: Servicio Militar Nacional
Insumos
¢ Hoja de datos.
» Cartilla Militar (Original, Duplicado, Triplicado, Hoja blanca Matriculada, Hoja de
instrucciones, Pasta verde).
* 4 fotografias recientes tamafo cartilla (35 mm x 45 mm).
e Lapiz adhesivo.
¢ Tinta para huellas.
» Plumas tinta negra para llenado de hoja de datos.
L

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

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

Resultado

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

Politicas

w Para elaborar la Cartilla Militar deberan entregarse todos los documentos necesarios.

w La Cartilla Militar debera entregarse en un plazo no mayor a 20 dias después de haberse recibido
los documentos.

P ———
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Desarrolio
NO. PUESTO O UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
9 El conscripto de la Clase Se presenta en la Junta Municipal de Reclutamiento a solicitar
correspondiente informes para prestar el servicio militar.
2 Jefa de la Junta Municipal | Le Informa que los requisitos son los siguientes:

de 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 36x45mm. (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 depilacién de ceja, delineado de ojos o boca, sin
bigote, sin lentes.

*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
correspondiente fotografias que le fueron solicitados.

4 |Jefade la Junta Municipal | Revisa la documentacién presentada por el solicitante y procede la
de Reclutamiento y personal | elaboracién del formato previo.
de la misma

5 El conscripto de la Clase Revisa que sus datos sean correctos, firma el formato previo.
correspondiente Firma la Cartilla del Servicio Militar.

6 Presidenta Municipal y Firma la Cartilla del Servicio Militar.
responsable del area

7 Jefa de la Junta Municipal | De acuerdo a las indicaciones de la zona militar, el municipio de

de Reclutamiento

Tultitlan fue considerado “Radicacion lejana” desde el aflo 2009,
quedando exento del sorteo (bola blanca o bola negra), citando en
noviembre a los conscriptos para informarles en que Batallon deberan
realizar |a liberacién de su cartilla.

FIN DEL PROCESO
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Diagramacion
CONSCRIPTOS DE LA JEFA DE LA JUNTA LA PRESIDENTA
CLASE 2002 Y REMISOS MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO
e I N e e ]
realizar su cartila no liberada

( Se pi ©on los d¢ 108 y fotog
qua le fueron solicitados
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Revisa la

fotos que esten NO

correctos y se
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r Liena sus datos ron pluma en o e st
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S» le entrega un nédntero de Matricals y se fes Firma la eartilla ded Servicio Militar Nacional 3 -

da cits para recoger cartilla no liberada l——’{ }—{rmnmmwmmnm ]

/ ( Se proceds a poner sello de Tu Junta o las I

cartillos y ¢ de ser Remiso
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Mediciéon
DESCRIPCION DE | UNIDAD DE CANTIDAD PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
ACCIONES MEDIDA PROGRAMADA | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
ANUAL
REALIZACION DE | PIEZAS 3087 1324 173 0 0
CARTILLA DEL
SERVICIO
MILITAR
NACIONAL

Formatos e instructivos

Requisitos

 JUNTA MONICIPAL DR RECLUTAMIENTO
. SMNTuTANERo DeMEsce.

e

' ‘
da lunes & viernes d¢ 09:00 & 17:00 Wrs.

“52"‘ : w&n&m:%a anes.”

\ i
v
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Hoja de datos blanca matriculada Duplicado de datos duplicado azul




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
DEL S.M.N.

TJultitian

2019 2021

Efaboracion:
SEPTIEMBRE
2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PN 00035 8

Hoja de datos triplicado amarilla

Hoja blanca matriculada
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Hoja de instrucciones frontal

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
e Linea de flujo

<\} Decisidon

[ Fin } Determina el fin del procedimiento
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IV. VALIDACION
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Tultitidn
2019*2022

JEFA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUT
C. ROSA MARIA LARA CRUZ.
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Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Junta Municipal de
Reclutamiento, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual ,
mismo que serd publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusion, asi mismo, en la
pagina WEB de http://www.tultitlan.gob.mx/

V. DISTRIBUCION

Secretaria del ayuntamiento y Presidencia Municipal deberan contar con un ejemplar del presente
manual, ademas de estar disponible de manera magnética en el portal de transparencia respectivo
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Gaceta Municipal

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO para el periodo 2019-2021

La Secretaria del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 30, 31 fracciones | Quater, XXXVI, 48 fraccion Xl Quinquies,
91 fracciones VIII, X y XllI, 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccién Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del
Estado de México y Municipios; y 4, 75, 92 fracciones | y |l de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios; procede a difundir exhaustivamente las disposiciones de
observancia general aprobadas por el Ayuntamiento Constitucional de
Tultitlan, 2019-2021, 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 2019-2021, www.tultitlan.gob.mx.

La Secretaria del Ayuntamiento, LIC. ANAY BELTRAN REYES,
Gobierno del Bienestar. Rubrica.

Tultitlan

Gobierno del bienastar
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2020. “ANO DE LAURA MENDEZ DE CUENCA; EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE”

En el ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 48 fraccion XXIV
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 47 fraccion VIII del Bando
Municipal de Tultitlan; y 10 parrafo segundo del Reglamento Organico de la
Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, he tenido a
bien promulgar el siguiente “Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento”, en la Gaceta Municipal.

Lo que tendra entendido la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Tultitlan, Estado de México, haciendo lo correspondiente para que se cumpla.

Dado en el Palacio Municipal, en Tultittin de Mariano Escobedo, cabecera
municipal de Tultitlan, Estado de México, a los 02 dos, dias del mes de octubre
del afio 2020 dos mil veinte.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN, ESTADQ DE; ; ; an i\
MEXICO, para el periodo 2019-2021 2019-2021 N Hi

Lic. ELENA GARCIA MARTINEZ
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