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En el ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulo 48 fraccion XXIV de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; 47 fraccién VIl del Bando
Municipal de Tultitlin, Estado de México para el afio 2022, he tenido a bien a
promulgar lo siguiente: “Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México.”

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, sitio en Plaza Hidalgo, numero 1 uno, Tultitlan, Estado
de México, a los 26 veintiséis dias del mes de septiembre del afio 2022 dos mil
veintidés.

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO PARA EL PERIODO 2022-2024
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La Secretaria del Ayuntamiento es el area de la Administracion Publica de origen Constitucional que esta encargada del despacho
de los asuntos municipales como:

« Organizacién de las Sesiones de Cabildo.

Preparacion de asuntos a tratar.

Redaccioén de actas.

Publicacién de gacetas Municipal.

Certificaciones y copias simples que soliciten los particulares o las Autoridades, excepto las de cabildo.

« Solicitar, recibir y revisar la reformulacién de las propuestas de puntos de acuerdo de Cabildo que hagan los titulares de la
Administracién Pablica Municipal.

« Tener bajo su resguardo las Actas de las Sesiones de Cabildo, asi como los documentos de soporte y los discos en que
se hayan videograbados las mismas.

« Participar en distintos Comités
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Asl como todo lo relacionado con el archivo Municipal.

an

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como principal funcién de dar validez a los actas y documentos emanados del Ayuntamiento
e Integrantes, para ello se presenta el Manual de Organizacion.
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IV. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 91.- - La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismio, debera ser
nombrado por el propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley. Sus
faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes:

l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

1L Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;

Hl. Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con
mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

IV. Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros;

VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

VIl. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente municipal para
acordar su tramite;

VIill. Publicar los reglamentos, circulares y demés disposiciones municipales de observancia general;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado, circulares y érdenes relativas a los distintos
sectores de la administracion plblica municipal;

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de dltima residencia que soliciten los habitantes del municipio, en
un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente procedan,
o los que acuerde el ayuntamiento;

XI. Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales, asi como
la integracién del sistema de informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y privado, en un
término que no exceda de un afio contado a partir de la instalacion del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su
conocimiento y opinién. En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles

e
[
=
Lo
e
e
2_
o~
o~
®

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

[ 4

GACETA MUNICIPAL

Transformando Tultitlan

0s

00000010

9 Plaza Hidalgo #]1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.

2022 - 2024

g
=
_
=
-

i
i
m

2guim




7

GACETA MUNICIPAL

N
o
N
'

N
3
N

‘sajuabia sajebs| sojusiweuspio so uanesqo
enb ap ojosye e ‘|leddjuniu OLOJLLS} [8P QJJUSP SSPEPIAIDE uezjeal anb seuosiad sejjanbe ap owoo |se ‘ordiplunyy
[8p Sepepiunwod se| ap seAlejussaldal sejeog sauoleziuebiQ A ssjeune sajwon ‘Buepepni) uoedidiled ap
solesuo) ‘se|ediojunyy sopebajeq so| A sepebejaq se| ep seuoiouny se| ap ouadwasap OPENJ3PE |e JINQLIUOD A 1opud)y

*S0AOB|0O sewap A sajqelauina sodnib ‘sajeinos sauoieziuebio ‘souepepnio ap
souotoednibe ‘sejuejqey so| ap |elo0s eaewslqoid e] us SBUOUBAISIUl 3 S30B[UD ‘sau0jooe SjUBIpaLl ‘oldjplunpy @ us
pepiiqewsaqob e jeuajuew A jedipjunpy sjuapisaid |8 0 Bjuapisald ] auiul)ap anb Jouajul eojjod ap sojunse so| Jibuig

‘Jeubip o eoisy |edidiunw
ejeoeb e us sopeolgnd owWod ISE OANEHSIUIWPE USPIO [9p sauoidisodsip sewap A salgnauo ‘sausplo ‘sopianoe
‘seafijod se| adwno saoey eled |edidiunyy sjuapisald |e o Ejuapisald e| o oliip3 odiang |8 Jod sopeuspio soeolyo
sopeojunwoo A opjiqed ap sejoe se| Jelogee ‘opiande ap sojund ap sejsandoud se| Jezeyosal o ugloenuLIojal e| Juanbal
‘oseo ns us ‘A epualadwod ns ap uess anb opjiqe) op sauOISSS SE| 8p BIp [9p USPIO [ ue uebuodoid selouspuadap
se| anb sojunse so| Jejs) ‘ledpiuny sjuspisald |2 O BJuspISald B| 8p Oplanoe olnald ‘A lelosase ‘lezijeue 'lqoay

‘sauoiouny sejuainbis se| eipus) ‘seuocidonquie sns ap ojuaiwdwns |3 eled A ‘ledidiunpy eolqnd
UQIOBLISILILIPY B] 3D SEaIE SEWap SB| B BIBUIPIOOD UQIOBIDUEISNS BAND UB ‘Opjige) | Jod Sopeqoide So| 8p Owod |se sajediojunw
sojunse so| ap oydedsap |2 eled opiip3 odian) e a)sise anb epuspuadsp e| sa ojusiWeuNAy |8p eliEjeI0ag B -°LG Opnopay

220Z ONV 713 YdVd OJIX3W 30 0av.1s3 ‘NYILILTINL 3a TvdIDINNW Oanvys

'so|qealjde sauomisodsip A Ae7 e)se ueialyuoa 8| anb sewsp seT

A ‘sojuaiwejuniy

SO| 3p sopel}ss so| ua ssucedlgnd se| ap owod sk ‘[edpiunyy EjEJES) B| 9p ugoeaygnd | ap 3jqesuodsal 18g
‘oidioiunuw [ap S02ISEQ SO2IWQUODB-0100s Soj0adse soj ap sojep ebBusjuod enb uQIoeLLIolUl Bp elalsis un Jesbaju|
‘ugiuido A ojuaiuoouod ns eied opjiqes (e |ensalul) alwoyu;

un tejuasaid A ugoisinbpe ns sp sed e ssjiqey seip sjuieA ojuslo ep ozejd un us ELIEI|IGOLUUI UQIDELLLOJUI Bp BUIS)SIS
[9p A sejgenwiul & sa|.qaniu sausiq so| ap |elausb ouejuaAU| |8 UQIOBZIENIOE B| JBZIjEal elagep ‘ojoloiele ns ajueinp

"AIX

X
X

NOQIDVZINVOYO 30 TYNNVIA

€000000 ...

7207 013u3
ugpesoger

OLN3IINVINNAY 730 VJHVYLIHO3S
ODIX3 ‘NY1LILINL 30 OLNIINVLINNAY

00000011

& 55.2620.8900

9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitldn, Estado de México, Cdédigo Postal 54900.

v

Seguimos Transformando Tultitl

@22_24Tultitlan

[
—
o=
-

=3
-

-]
-]

1

n

E

I~
e

7]

[=

[

L
-

v

0.

IIim

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




o
<

k 55. 2620.8900

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

guimos Transformando Tultitlan

S

Emborakis: . MANUAL DE ORGANIZACION Pdgina
Enero 2022

IV. Ejercer las atribuciones que en materia de transporte establecen los ordenamientos juridicos al Municipio y al
Ayuntamiento;

V. Establecer la Oficialia de Partes Comtin para la recepcion de peticiones de ciudadanos y correspondencia proveniente
de Autoridades de los tres niveles de gobierno, remitiéndola de inmediato para su despacho al area administrativa que
corresponda; asi como proveer lo necesario para su adecuado funcionamiento dentro del horario y calendario oficial
establecidos por el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

VI.  Archivartoda la informacién documental generada por la Administracién Publica Municipal, centralizada, desconcentrada
y del 6rgano auténomo; y manejar el archivo de concentracién, en depuracién e histérico de conformidad a las
disposiciones legales aplicables;

VIl. Realizar las actividades administrativas vinculadas al control patrimonial de los bienes muebles e inmuebles del dominio
publico o privado que sean propiedad o posesion del Municipio;

VIll. Brindar orientacién presencial a las ciudadanas sobre la ubicacién, nombres y titulares de las diversas dependencias
municipales;

IX. Establecer y proveer lo necesario para el acuerdo funcionamiento a nivel administrativo de las siguientes oficinal en el
Municipio.
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1. De enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, para que las ciudadanas y los ciudadanos puedan obtener su
pasaporte;

2 De las Oficialias del Registro Civil;

3.  Dela Clave Unica del Registro de Poblacion; y

A. Dm_m,_::”m_s:anﬁm_ammmgsmamm:ﬁo.

x.

GACETA MUNICIPAL

Las demas que determine el Ayuntamiento, la Presidenta o el Presidente Municipal o las que sefalen los ordenamientos
juridicos para los Municipios o Ayuntamientos, a este tipo de dependencias.

PERIODICO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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X. Brindar asesoria en la tramitacién de pasaportes;

X1. Coordinar administrativamente a las Oficialias del Registro Civil;

2
™

Xll. Coadyuvar, a través de las Oficialias del Registro Civil, en la correccion de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
Xlll. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en el registro, control y proteccién del acervo patrimonial municipal;
XIV. Coordinar las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento;

XV. Autorizar por escrito el uso de la via publica para actividades no lucrativas, humanisticas, escolares o altruistas;

@22_24Tultitlan

XVIl. Nombrar o habilitar a las y los servidores publicos en funciones de notificadores adscritos a la Dependencia a su cargo; y

XVIll.Las demé&s que dispongan los ordenamientos juridicos aplicables a este tipo de Dependencias.

ARTICULO 36.2.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del Ayuntamiento se
integrara de la siguiente manera:
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1. Secretaria Particular
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M x<_._._mcmqm_mB:.:om::u:m:oum_mmmnﬂmwe_awamwnonc_ﬁmsgm-m_mn.o:mn.umno:"mmmmm,o:mmamOmE_no“
c A. Oficina de Oficialia de Partes Comin, Archivo Municipal, Atencion Ciudadana y Enlace con la Secretaria de
A Relaciones Exteriores.
G B. Oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.
C. Oficialias del Registro Civil: .

A. 01 (Zona Centro)

B. 02 (Zona Oriente).
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IV. Comunicar oficialmente los acuerdos aprobados en sesién de Cabildo, que decrete la Presidenta o el Presidente
Municipal, a los integrantes del Ayuntamiento, asi como a las dependencias, érganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados de la Administraciéon Publica Municipal;

V. Publicar en la Gaceta Municipal los acuerdos de Cabildo que por su naturaleza deba hacerse y sean del interés de la
poblacion;

VI. Suscribir conjuntamente con la Presidenta o el Presidente Municipal, la Sindica o el Sindico Municipal y la Tesorera
o el Tesorero Municipal, los reportes mensuales y semestrales de los movimientos de los bienes muebles e inmuebles;

VIi. Suscribir la disposicion final de los archivos de la Administracién Publica Municipal centralizada, desconcentrada y
érgano auténomo;

@22_24Tultitlan

VIII. Suscribir la Cédula de Transportista en el Municipio de Tultitlan, previo pago de derecho correspondiente, por cada
vehiculo que preste el servicio plblico de pasajeros en cualquiera de sus modalidades;

IX. Emitir la resolucién para recuperar administrativamente los bienes de dominio publico propiedad del Municipio de
Tultitlan que establece el articulo 171 del Bando Municipal;

www.tultitlan.gob.mx
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X. Dictar la resolucién definitiva en los procedimientos de remate de bienes mostrencos que sefialan los articulos 173 y
174 del Bando Municipal;

XI. Dictar los lineamientos administrativos para la valoracioén de las series documentales;

Xll. Participar en los siguientes érganos auxiliares como:

GACETA MUNICIPAL

a) Presidenta o Presidente del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Municipio de Tultitlan;

b) Presidenta o el Presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tultitlan;
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c)

d)

e)

Constancias de no propiedad municipal con la firma de la Sindica Municipal de Egresos o el Sindico Municipal
de Egresos;

Constancias de no adeudo documental y patrimonial, en este caso no es necesario pago del derecho, y

Las demas que establezca la normatividad.

Il. Acordar con la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento el despacho de los asuntos, asi como el turno e
instrucciones a las areas adscritas a la misma;

IIl. Organizar las audiencias que soliciten los particulares o servidores publicos con la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento;

IV. Fungir al interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como:

A.
B.

Oficialia de partes,

Coordinador administrativo;

V. Participar en los siguientes érganos auxiliares como:

a)
b)

Suplente de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento en el Comité Interno de Obra Publica;

Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del Ayuntamiento; y

VI. Las demas que instruya la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 37.2.- Corresponde a la Coordinadora Juridica o Coordinador Juridico, el ejercicio de las siguientes
atribuciones:
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Enerc 2022

Xll. DEROGADA;

XIll. Elaborar los proyectos de convocatorias, citatorios, orden del dia actas de sesiones de cabildo y demas documentos
juridicos necesarios para dejar constancia de las decisiones y actuacion del Ayuntamiento;

XIV. Elabarar los comunicados de los puntos de acuerdo aprobados por el Ayuntamiento, para remitirlos a las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Municipal que corresponda y sean ejecutados;

XV. Elaborar la Gaceta Municipal y realizar lo conducente para su publicacién en medios digitales;

XVI. Elaborar los proyectos de convocatorias, citatorios, orden del dia, actas de los Comités, Consejos, Sistemas y demas
entes colegiados municipales de los cuales forme parte la Secretaria del Ayuntamiento como Secretaria técnica o
Secretaria ejecutiva; asi como de los demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de [as actuaciones
de los mismos;

XVIl. Realizar oficios de contestacién a peticiones ciudadanas o de entes gubernamentales, judiciales administrativos;
XVIII. Realizar las notificaciones con los instructivos las constancias necesarias para su diligenciacion;

XiX. Tener bajo su resguardo el archivo de las actas de cabildo, comunicados de punto de acuerdo, Gacetas Municipales
y demas documentos relacionados a los mismos; y

XX. Las demas que instruya la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento.
ARTICULO 37.2.1.- DEROGADO

ARTICULO 37.3.- Corresponde a la Jefa o al Jefe Oficina de Oficialia de Partes Comun, Archivo Municipal, Atencion
Ciudadana y Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, el ejercicio de las siguientes atribuciones:
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lll. Remitir al area competente de la Administracién Pablica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano auténomo
las peticiones o correspondencias, dentro del plazo de tres horas siguientes a su recepcion para que procedan a su
atencién; enviando copia de conocimiento a las areas administrativas municipales que pudieran tener intervencion en
el asunto de que se trate;

IV. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histérico. Quedara bajo la responsabilidad de la
Tesoreria Municipal la administracién y operacion de su propio archivo;

S
4
U V. Autorizar el acceso y consulta de documentos que obren en el Archivo Histérico, previa solicitud por escrito; y expedir
M las copias simples o certificadas que requieran los particulares, con la firma de la Secretaria o el Secretario del

Ayuntamiento, previo pago del derecho correspondiente;
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VI. Establecer las medidas administrativas que deberan cumplir los particulares para acceder y consultar los documentos
que obren en el Archivo Histérico;

VII. Autorizar la transferencia de los archivos de tramite de las diversas areas de la Administracion Pablica al archivo de
concentracioén;
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VIII. Proporcionar en calidad de préstamo la informacién existente en el archivo, que sea requerida por el area generadora
y la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento;

IX. Elaborar el informe de no adeudo documental que soliciten las ex servidoras publicas o ex servidores publicos
municipales y remitirlo a la Secretaria del Ayuntamiento para su tramite respectivo;

an

X. Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de la Administracion Puablica Municipal centralizada,
desconcentrada y 6rgano auténomo para la operacion de los archivos en tramite y la aplicacion de los instrumentos
de control archivistico;

XI. Emitir los formatos de control archivistico;
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Tlaboradin: MANUAL DE ORGANIZACION Flghna
Enero 2022

ARTICULO 37.4.- Corresponde a la Jefa o al Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal, el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

Realizar todas aquellas actividades del control patrimonial de caracter administrativo y operativo a cargo de la
Secretaria del Ayuntamiento, que sefialan los siguientes ordenamientos:

a) La Ley Orgénica Municipal del Estado de México,
b) La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

¢) Los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y la Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; excepto de aquellas
que son de ejercicio directo de la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento en su calidad de Presidenta o
presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y las que deba someter al conocimiento y en su caso,
aprobacién del cabildo; y

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

Atender las solicitudes que turne la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento, relacionadas con los certificados de
no propiedad municipal y, en su caso, requerir al particular los documentos necesarios del inmueble que acrediten su
interés juridico, previo pago del tramite;

Recabar la informacion necesaria para que la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento expida:
a. La constancia de no adeudo patrimonial;
b. El certificado de no propiedad municipal; y

c. Las demas que establezca la normatividad.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Fera MANUAL DE ORGANIZACION Fégioa 00 OGONI

Articulo 37.4.1.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la Jefa o Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

a) Oficina de Bienes Muebles
b) Oficina de Bienes Inmuebles
Articulo 37.4.2.- Corresponde a la jefa o al Jefe de Oficina de Bienes Muebles:

I. Gestionar los anteproyectos de solicitud de baja de bienes muebles que correspondan, para la autorizacién del
Ayuntamiento;

Il. Solicitar a las areas responsables de las adquisiciones, los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
para su registro y resguardo;

@22_24Tultitlan

Hll. Dar intervencién a la Sindica o al Sindico en la formulacién del inventario general de los bienes muebles;

IV. Realizar la revision fisica del inventario de bienes muebles de las dependencias de la Administracién Publica
Municipal;

www.tultitlan.gob.mx
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V. Suscribir el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes, detallando circunstancias
de modo, tiempo y lugar en las que se notificé su ausencia, darle vista a la Contraloria Municipal y a la Consejeria
Juridica para que en la esfera de su competencia se realice lo conducente;

VI. Registrar el cambio de asignacion de bienes muebles municipales; y

GACETA MUNICIPAL

VIL. Procurar en coordinacién con la dependencia administrativa competente, la evaluacion y dictamen de los
bienes muebles susceptibles de enajenar,;

Articulo 37.4.3.- Corresponde a la jefa o al Jefe de Oficina de Bienes Inmuebles:
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Gobiernio. P
2022 - 2024

Enero 2022

Elaboracidn: MANUAL DE ORGANIZACION Pigina 00000 2 M

VIl

VIl

Revisar documentos de los conscriptos clase, remiso y anticipados residentes en el Municipio de Tultitlan, para
incorporarlos en el sistema de registro;

Preparar, requisitar y entregar a los ciudadanos el nimero de matricula de la Cartilla Militar Nacional (no liberada);
Suscribir la Cartilla Militar Nacional (no liberada) con el caracter de operador;
Remitir a la Presidenta Municipal Constitucional, la Cartilla Militar Nacional (no liberada) para su firma;

Entregar a los ciudadanos la Cartilla Militar Nacional (no liberada), informando la fecha, hora, lugar y documentos para
liberarla en el Batallén correspondiente;

Entregar los informes mensuales y anuales de las Cartillas Militares Nacionales (no liberadas) a la Zona Militar nimero
37/a, asi como a la Secretaria o al Secretario del Ayuntamiento;

Resguardar las copias simples de los documentos personales que reciba de los conscriptos; y

Las demas que establezca la Ley del Servicio Militar, el Reglamento de la Ley del Servicio Militar, los Instructivos que
emita la Secretaria de la Defensa Nacional, asi como las que disponga dicha dependencia Federal y la Secretaria o
el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 37.6.- Corresponde a los Oficiales del Registro Civil del Municipio de Tultitian:

Dar fe publica, inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al
estado civil de las personas, de conformidad a lo dispuesto en el Libro Tercero del Cédigo Civil del Estado de México
y el Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México;

Supervisar y auxiliar a la Oficina Municipal de la Clave Unica del Registro de Poblacién en el desempefio de sus
funciones;
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Esnci MANUAL DE ORGANIZACION o] 0000024

VIl. Concentrar y organizar la informacién de los grupos, organizaciones y/o asociaciones que actien en la vida politica y
social en el Municipio;

VIIl. Llevar a cabo durante las 24 horas y todos los dias del afio, la inspeccion y verificacién en los establecimientos que
se dediguen al comercio y/o a la prestacion de servicios, en atencion a las quejas presentadas por los ciudadanos en
contra de ellos; y podra, a su vez ordenar de manera inmediata la aplicacién de las medidas preventivas que
establecen los articulos 135 al 139 del Bando Municipal; y para realizar las actuaciones y procedimientos
administrativos necesarios para el ejercicio de esta atribucién, seran habiles todas las horas de todos los dias de cada
ejercicio fiscal a favor de la Subdireccion de Gobierno, el Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana
(COPACIS) y Autoridades Auxiliares, asi como para la Oficina de Transporte;
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®

IX. Recibir, revisar y atender las quejas y/o denuncias, respecto a las faltas en que haya incurrido cualquiera de las y los
integrantes de los Consejos de Participacién Ciudadana (COPACIS), Delegadas, Delegados, Subdelegadas y
Subdelegados Municipales;

X. Realizar la investigacion, fuera del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, que se derive de las quejas y/o
denuncias en contra de las y los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS), asi como de las
Delegadas, Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales e informar a los integrantes del Ayuntamiento del
inicio del procedimiento;

www.tultitlan.gob.mx
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XI. Ejecutar la resolucién definitiva que emita el Ayuntamiento, en la que determine la destitucién o remocién de alguna
o alguno de las y los integrantes de los Consejos de Participacién Ciudadana (COPACIS), asi como de las Delegadas,
Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales, e informar al Ayuntamiento sobre su cumplimiento;

an

GACETA MUNICIPAL

XIl. Dar posesion del cargo de integrante de los Consejos de Participacién Ciudadana (COPACIS), asi como de las
Delegadas, Delegados, Subdelegadas y Subdelegados Municipales, a las personas que haya aprobado el Cabildo, en
sustitucion de los removidos o destituidos;
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[I. Oficina de Consejos de Participacion Ciudadana (COPACIS) y Autoridades Auxiliares de Zona Oriente; y
lil. Oficina de Transporte.

ARTICULO 37.9.- Corresponde a la Jefa o al Jefe del Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana (COPACIS)
y Autoridades Auxiliares, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. En relacién al funcionamiento de los Consejos de Participacién Ciudadana, (COPACIS), Delegadas, Delegados,
Subdelegadas y Subdelegados Municipales:

@22_24Tultitlan

a) Firmar los citatorios dirigidos a sus integrantes;
b) Atender las solicitudes provenientes de los mismos;
c) Coordinar y supervisar el cumplimiento de sus planes y programas de trabajo;

d) Dar seguimiento a las gestiones que realizan ante la Administracién Publica Municipal;
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e) Vigilar el correcto desempeiio de las funciones de sus integrantes;
f)  Recibir las quejas y/o denuncias respecto de faltas cometidas por sus integrantes;

g) Turnar a la Subdirectora o al Subdirector de Gobierno las quejas y/o denuncias que se presenten, por las faltas
cometidas por cualquiera de sus integrantes; y

GACETA MUNICIPAL

h) Las demas que establezcan la normatividad o los ordenamientos juridicos aplicables asi como las que instruya
la Subdirectora o el Subdirector de Gobierno.

Il. Presentar ante el Ayuntamiento:

a) Los informes trimestrales que previamente haya solicitado de los Consejos de Participacion Ciudadana;
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IV. Vigilar el correcto desempefio de las funciones de sus integrantes;
V. Recibir las quejas y/o denuncias respecto de faltas cometidas por sus integrantes;

VI. Turnar a la Jefa o Jefe del Departamento de COPACIS y Autoridades Auxiliares las quejas y/o denuncias que se
presenten, por las faltas cometidas por cualquiera de sus integrantes; y

VIl. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asi como las que instruya la Jefa o Jefe del
Departamento de COPACIS y Autoridades Auxiliares.

&)
y 4
M ARTICULO 37.10.- Corresponde a la Jefa o al Jefe Oficina de Transporte, el ejercicio de las siguientes atribuciones:
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. Firmar el formato de inspeccién y verificacién de base, lanzadera y derrotero;

Il. Coadyuvar con el Gobierno del Estado de México, en la elaboracién y aplicacién de los programas en materia de
transporte publico de pasajeros;

Ill. Recabar la informacién necesaria para que la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento suscriba la anuencia para
la autorizacion de bases vy sitios de transporte publico en cualquiera de sus modalidades en el territorio municipal;

www.tultitlan.gob.mx
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IV. Supervisar y verificar que las bases y sitios del transporte publico de pasajeros en todas sus modalidades, cuenten
con los permisos correspondientes o con el recibo de pago del derecho de estacionamiento en via publica del afio en
curso, que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

V. Iniciar, sustanciar y elaborar el proyecto de resolucion del procedimiento administrativo para retirar las bases y sitios
de transporte ptblico de pasajeros en cualquiera de sus modalidades, que no sean competencia de las autoridades
de transito municipal o de la Secretaria de Movilidad del Estado de México;
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Gobletno Municipal
2022 - 2024

Enero 2022

Beboradon MANUAL DE ORGANIZACION

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria Particular de la Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.................................

Subdireccién de Gobierno.
» Departamento de Copaci y Autoridades Auxiliares,
Oficina de Copacis y Autoridades Auxiliares de Zona Oriente
+ Oficina de Transporte.

Oficina de la oficialia de partes Comun, Archivo Municipal, Atencién Ciudadana.
y Enlace con la S.R.E.

Departamento de Patrimonio Municipal.
« Oficina de Bienes Muebles.
s Oficina de Bienes Inmuebles.

Oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Oficialias de Registro Civil 01 y 02.
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FUNCIONES:

I. Expedir con la firma de la Secretaria del Ayuntamiento, previo pago de los derechos correspondientes, la
siguiente documentacion: 1

a) Certificaciones y copias simples que soliciten los particulares o las Autoridades, excepto las de cabildo,
b) Constancias de residencia, vecindad o identidad,

c) Constancias de No Propiedad Municipal con la firma del Sindico Municipal,

d) Constancias de No Adeudo Documental o Patrimonial, en este caso no es necesario pago del derecho, y

e) Las demas que establezca la normatividad.

@22_24Tultitlan

Il. Acordar con la titular de la Secretaria del Ayuntamiento el despacho de los asuntos, asi como el turno e
instrucciones a las dreas adscritas a la misma;

_=.O_.nm:_nn_._umm:&o:n_»uacw«o:ﬂ?:_ouvu:_n:_m..oaownEmnoaabmu_mnomnos_nmonqoﬁznno_
Ayuntamiento; - +
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IV. Fungir al interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como:
A. Oficialia de partes,

B. Coordinador administrativo;

V. Participar en los siguientes érganos auxiliares como:

GACETA MUNICIPAL

a) Suplente de la Secretaria del Ayuntamiento en el Comité Interno de Obra Pliblica;
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XVI. Elaborar los proyectos de convocatorias, citatorios, orden del dia, actas de los Comités, Consejos, Sistemas y demas entes colegiados
municipales de los cuales forme parte la Secretaria del Ayuntamiento como Secretaria técnica o Secretaria ejeculiva; asi como de los
demas documentos juridicos necesarios para dejar constancia de las actuaciones de los mismos;

XVII. Realizar oficios de contestacién a peticiones ciudadanas o de entes gubernamentales, judiciales administrativos;
XVIIl.Realizar las notificaciones con los instruclivos las constancias necesarias para su diligenciacion;

XIX. Tener bajo su resguardo el archivo de las actas de cabildo, comunicados de punto de acuerdo, Gacetas Municipales y demas
documentos relacionados a los mismos; y

XX. Las demas que instruya la Secretaria del Ayuntamiento o el Secretario del Ayuntamiento.
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO.

Establecer una correcta y ordenada forma de participacion en la sociedad, asi mismo ser el enlace entre los ciudadanos
del Municipio de Tultitlan y la Administracién, y escuchando sus demandas y resolviendo conflictos dentro de lo que
marcan las atribuciones.

FUNCIONES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO: /

« Resolver situaciones, conflictos que afecten al municipio;

« Investigar situaciones sociopoliticas;

£
L
=
-
s
T
2_
™~
™~
®

« Trabajo administrativo.
AUXILIAR TECNICO:
+ Resolver situaciones, conflictos que afecten al municipio;

« [nvestigar situaciones sociopoliticas; |

www.tultitlan.gob.mx
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+ Trabajo administrativo.
AUXILIAR TECNICO:

« Resolver situaciones, conflictos que afecten al municipio;

« Investigar situaciones sociopoliticas;
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XI. HOJA DE ACTUALIZACION.

ENERO DEL 2022 Actualizacion. El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Econémico, deja
sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual , mismb que sera publicado en la
“Gaceta Municipal” para su difusién, asi mismo, en la pagina web de http:/iwww tultitlan.gob.mx/

/

@22_24Tultitlan

) . 4
SEPTIEMBRE DEL Actualizacién. El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico, deja

2021 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:/fiwww_tultitian.gob.mx/ 2
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MANUAL DE ORGANIZACION

1L Participar en los siguientes 6rganos auxiliares como:
a) Integrante del Comité Municipal de Proteccién Civil;
b) Invitada en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de Tultitlan;
c) Invitada en el Consejo Municipal de Seguridad Publica de Tultitlan; y

IV. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asi como las que instruya el Subdirector de
Gobierno.

O
=
N ARTICULO 37.9.1.- La Jefa del Departamento de Consejos de Participacién Ciudadana (COPACI) y Autoridades Auxiliares
U tendra a su cargo la Oficina de Consejo de Participacion Ciudadana (COPACI) y Autoridades Auxiliares de Zona Oriente
M para el estudio y despacho de los asuntos que competen a esta materia en la Zona Oriente del Municipio.
) ARTICULQ 37.9.2.--Corresponde a la Jefa del Dmumnkam:_o de Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI) y
Autoridades Auxiliares de Zona Oriente, el ejercicio de las siguientes atribuciones:
A . Firmar con el visto bueno de la Jefa del Departamento de COPACI y Autoridades Auxiliares los citatorios dirigidos
) a sus integrantes;
T i L. Atender las solicitudés provenientes de los mismos; E
E R Supervisar el cumplimiento de sus planes y programas de trabajo;
IV.  Vigilar el correcto desempefio de las funciones de sus integrantes;
C Y. Recibir las quejas y/o denuncias respecto de faltas cometidas por sus integrantes;
A VI.  Tumnar a la Jefa del Departamento de COPACI y Autoridades Auxiliares las quejas y/o denuncias que se
presenten, por las faltas cometidas por cualquiera de sus integrantes; y
G Vil. Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asi como las que instruya la Jefa del
Departamento de COPACI y Autoridades Auxiliares.
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. DEPARTAMENTO DE COPACI Y
AUTORIDADES AUXILIARES. ZONA ORIENTE.
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lll. Participar en los siguientes érganos auxiliares como:

* Integrantes del Comité Municipal de Proteccién Civil;
« Invitada en el Sistema de informacion inmobiliaria del Municipio de Tultitlan;
« Invitada en el Consejo Municipal de Seguridad Piblica de Tultitlan; ‘

» Los demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables, asi como los que instruya el Subdirector de
Gobierno.

1.1 AUXILIAR TECNICO /
Archivar -
Recibir documentos
Atender llamadas telefénicas |
Informar todo lo relativo al departamento del que depende;
Estar al pendiente de la tramitacion de expedientes.

@22_24Tultitlan

1.2 NOTIFICADOR EJECUTOR )
» Notificador de documentos en dependencias del area de Gobierno, Departamento de COPACI.

* Reporte de las reuniones en campo con los integrantes de COPACI y la Jefa del Departamento.

= Atencion a reuniones relacionadas a asuntos sociopoliticos y darles seguimiento para resolucién.
1.3 NOTIFICADOR

e Archivar;

« Atender llamadas telefénicas;

+ Informar todo lo relativo al departamento del que depende;
= Estar al pendiente de la tramitacién de expediente.

www.tultitlan.gob.mx
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PRESENTACION

El Plan de Desarrolio Municipal de Tultitlan 2019 -2021, en sus ejes fransversales para, el tema establece que es
fundamental que las areas administrativas elaboren o actualicen el Manual de Organizacion conforme a la estructura
organica aprobada en el Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tultittan y en los
Reglamentos Internos de las Dependencias que integran la Administracién Publica Municipal.

El presente Manual tiene como proposito dar a conocer de manera clara las atribuciones y responsabilidades, la
estructura organica y los niveles jerérquicos que conforman la Oficina de Transporte de Tultitlan.

Identifica las funciones y obligaciones de cada una de las funciones, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la
Administracién Pablica Municipal en materia de movilidad; a fin de programar y coordinar las actividades relacionadas con
la planeacion de la movilidad municipal, asi como cumplir con las prioridades, metas y objetivos trazados por el gobiemo
municipal en el Plan de Desarrollo Municipal y contribuir a realizar acciones en beneficio de la ciudadania.

-
=
=
=
e
e
2_
o~
e

I. ANTECEDENTES

Con 45 Empresas de Ruta Fija, 69 Empresas de Taxis y 22 Organizaciones de Bicitaxis tipo Moto Taxi.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

L4

Establecer y fortalecer el programa para planear, regular, gestionar y fomentar la movilidad de las personas en el
Municipio, mediante el reconocimiento de la movilidad como un derecho humano, del que goza toda persona sin importar
su condicién, modo o modalidad de transporte. La movilidad se gestionara para transitar hacia la sustentabilidad,
teniendo la seguridad vial como maxima del sistema integral de movilidad.

GACETA MUNICIPAL

Contar con un padron de bases, derroteros y lanzaderas, elaborar estudios y recomendaciones sobre la planeacion del
transporte buscando la ampliacion de la cobertura del sistema y la optimizacién del sistema de transporte para facilitar la
movilidad de los tultitienses.
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Tultitlan

OFICINA DE TRANSPORTE 20vv: aant
e 1 0 MANUAL DE ORGANIZACION i 0000064

lll. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE
MEXICO.

Articulo 37.11.- Corresponde al Jefe de Oficina de Transporte, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Firmar el formato de inspeccion y verificacion de base, lanzadera y derroteros; ;

Il. Coadyuvar con el Gobierno del Estado de México, en la elaboracién y aplicacion de los programas en materia de
transporte plblico de pasajeros;

lll. Recabar la informacion necesaria para que la Secretaria del Ayuntamiento suscriba el visto bueno de autorizacion de
bases y peficion para el retiro de bases de transporte plblico en cualquiera de sus modalidades en el territorio municipal;
IV. Supervisar y verificar que las bases y sitios del transporte publico de pasajeros en todas sus modalidades, cuenten
con los permisos correspondientes o con el recibo de pago del derecho de

Estacionamiento en via pablica del afio en curso, que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
V. Iniciar, sustanciar y elaborar el proyecto de resolucion del procedimiento administrativo para retirar las bases y sitios de
transporte publico de pasajeros en cualquiera de sus modalidades, que no sean competencia de las autoridades de
transito municipal o de la Secretaria de Movilidad del Estado de México;

VI. Ejecutar el retiro de bases y sitios de transporte plblico en todas sus modalidades, que ordene el Subdirector de
Gobierno, por no contar con los permisos correspondientes, el recibo de pago del derecho de estacionamiento en via
publica del afo en curso o que afecten la movilidad;

VII. Estudiar y evaluar la factibilidad técnica y social para otorgar la anuencia para establecer bases y sitios de transporte
publico en todas sus modalidades;

VIll. Realizar el censo del transporte publico de pasajeros en cualquiera de sus modalidades dentro del territorio
municipal;

@22_24Tultitlan
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VALORES Y PRINCIPIOS

Cada una de las dependencias que conforman este Honorable Ayuntamiento compartimos y nos conduciremos dentro de
la organizacion y ante la sociedad con los valores que nos identifican.

Honestidad: Comportarse y expresarse con sinceridad y de acuerdo a la verdad

Confianza: Brindar a la ciudadania la seguridad de que su voz sera escuchada y tomada en cuenta rumbo al progreso de
nuestro municipio

Transparencia: Abrir la informacion gubernamental en la vitrina publica, para que la poblacién pueda revisarle,
analizarla, y en su caso, usarla como mecanismo de sancién.

Respeto: Reconocer los derechos de los ciudadanos y de la sociedad y que permita que el hombre pueda apreciar y
valorar las cualidades del préjimo y sus derechos.

Responsabilidad: Es el compromiso contraido con la poblacién de que todos nuestros actos sean realizados con justicia
y en cumplimiento del deber en todos los sentidos.

Espiritu de servicio: Es una condicién natural del servidor piblico a desarrollar que consiste en sentir gran satisfacciéon
en ayudar y apoyar a los demas en sus necesidades, sin retribuciones a cambio, solo por el placer de ser utiles y hacer el
bien a quien lo precisa.

Humildad: En el trabajo es estar listo y presto para trabajar en equipo. No estar compitiendo todo el tiempo.

Honradez: Cualidad de una persona que act(a con justicia, rectitud, con apego a la moral segin la ley.

Eficiencia: Es dar un servicio con amabilidad y cortesia asi mismo la presentacién de un servicio de calidad al menor
costo.
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OFICINA DE TRANSPORTE
MANUAL DE ORGANIZACION

V. ESTRUCTURA ORGANICA.

I. Secretaria del Ayuntamiento;

a) Subdireccion de Gobiemo
b) Jefe de Ia Oficina de Transporte

c) Secretaria/Asistente
d) Inspectores
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H. AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. :
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO -
OFICINA DE TRANSPORTE ‘2eve - zoz1
el MANUAL DE ORGANIZACION " 0000070

» Coadyuvar en las acciones que realice la Secretaria de Movilidad del Gobierno del Estado de Mexico, en lo que refiere
al sistema de transporte publico, que tenga como objeto de satisfacer las necesidades de movilidad del Municipio en
forma eficiente y confortable, para que este se preste mediante con una planificacion, regulacién y seguridad, en el
territorio municipal.

» Solicitar a la Secretaria de Movilidad del Gobierno de Estade de Mexico la Unidad Mévil de Licencias (SIC), para el
tramite de licencias de servicio particular para brindarle comodidad a la ciudadania.

« Analizar la solicitud para la ampliaciébn o modificacion de rutas o a cubrir por los concesionarios que tenga como
propésito el mejoramiento de la movilidad de la poblacién.

¢ Proponer, adicionar los manuales de organizacién, descriptivo de cargos y normas y procedimientos de la Oficina de
Transporte.

» Estudiar, opinar, apoyar y proponer con planes y proyectos soluciones en materia de movilidad;

s Elaborar, desarrollar estudios y proyectos que permitan un mejor uso de las vialidades, priorizando a peatones,
personas con discapacidad, ciclistas y el transporte no motorizado.

e Solicitar asesoria y apoyo a la Secretaria de Movilidad para realizar los estudios técnicos y acciones en materia de
movilidad.

« Proponer la Celebracion de convenios de colaboracion y participacion en materia de movilidad.

» Coadyuvar con las dependencias Municipales, para el desarrollo de proyectos de movilidad.

« Realizar estudios técnicos que justifiquen implementar programas de movilidad.

» Elaborar estudios y andlisis de las propuestas-y solicitudes para determinar |la autorizacién de bases del Transporte
Publico.

« Establecer mecanismos claves para que el Municipio de Tultitlan en la planeacién y gestién a través de estrategias
enfocadas en reducir el uso del automévil, mejorar el Transporte Publico.
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H. AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Tultitlan
OFICINA DE TRANSPORTE 2015 - 2621
venaos o MANUAL DE ORGANIZACION e 0000072 |

«Constituirse debidamente en el domicilio objeto del procedimiento administrativo.
sIdentificarse con las personas que atiendan las diligencias o procedimientos administrativos.
ePortar en todo momento su identificacion de trabajo vigente.

«Ejecutar las visitas de supervision que le sean encomendadas.

sEjecutar debidamente |as resoluciones administrativas o convenios.

+Ejecutar debidamente las medidas de seguridad que se le encomienden.

«Dirigirse con respeto en sus actuaciones.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Elaboracion: MANUAL DE ORGANIZACION
Enero 2022

l. ANTECEDENTES

La Secretaria del Ayuntamiento es la primera dependencia administrativa que tiene rango establecido en la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México en su articulo 121.

Esta oficina de la Administracion Publica Municipal estara encargada del despacho de los asuntos tales como:
e Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento; y

« Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente municipal para
acordar su tramite.

Asi como todo lo relacionado con la atencién ciudadana y gestion de citas para pasaporte ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

La Oficina de la Oficialia de Partes Comun, Archivo Municipal, Atencién Ciudadana y Enlace con la S.R.E tiene como una
principal funcién el manejo y recepcién de documentos entrantes de los particulares, asi como de cualquier area o autoridad
de los Poderes Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, que provengan de cualquier tribunal, judicial o administrativo, asi
como de las diversas procuradurias o fiscalias, locales o federales, cualquier peticion o correspondencia que conste en
documento fisico dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidenta o Presidente Municipal, asi como a las y los Directores de
la Administracidon Plblica Municipal centralizada, desconcentrada y organo auténomo; asi como el tratamiento n_ﬂ

@22_24Tultitlan
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documentos concluidos emanados del Ayuntamiento e integrantes, para ello se presenta el Manual de Organizacion.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Elaboracién: : MANUAL DE ORGANIZACION
Enero 2022
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. OBJETO Y ATRIBUCIONES
Objeto

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de Archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los Documentos de Archivo que poseen
los Sujetos Obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.

Atribuciones

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

ARTICULO 37.3.- Corresponde a la Jefa o al Jefe Oficina de Oficialia de Partes Comun, Archivo Municipal,
Atencién Ciudadana y Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, el ejercicio de las siguientes
atribuciones:
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. Recibir de los particulares, asi como de cualquier area o autoridad de los Poderes Legislativo ..4
Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticién o correspondencia que conste en documento fisicd
dirigido al Municipio, Ayuntamiento, Presidenta o Presidente Municipal, asi como a las y los Directored
de la Administracion Piblica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano autonomo; excepto las
que provengan de cualquier tribunal, judicial o administrativo, asi como de las diversas procuradurias
o fiscalias, locales o federales, las cuales correspondera recibir tinica y exclusivamente a la Consejeria
Juridica Municipal.

www.tultitlan.gob.mx
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Las peticiones o correspondencia dirigidas a los organismos publicos descentralizados municipales
deberan de ser presentadas por la interesada o el interesado de manera directa en sus oficializ
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VI. Establecer las medidas administrativas que deberan cumplir los particulares para acceder y consultar
los documentos que obren en el Archivo Histérico;

VIl.Autorizar la transferencia de los archivos de tramite de las diversas areas de la Administracién Publica
al archivo de concentracion;

VIIL Proporcionar en calidad de préstamo la informacién existente en el archivo, que sea requerida
por el area generadora y la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento;

IX. Elaborar el informe de no adeudo documental que soliciten las ex servidoras plblicas o ex servidores
publicos municipales y remitirlo a la Secretaria del Ayuntamiento para su tramite respectivo;

X. Coordinar y brindar asesoria técnica a los enlaces de la Administracion Pdblica Municipal centralizada,
desconcentrada y 6rgano auténomo para la operacion de los archivos en tramite y la aplicacién de los
instrumentos de control archivistico;

@22_24Tultitlan

X1. Emitir los formatos de control archivistico;

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

XL Participar en los siguientes 6rganos auxiliares como:

www.tultitlan.gob.mx
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a) Secretaria o Secretario del Comité de Transparencia del Municipio de Tultitlan;

b) Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario para la Valoracién y Conservacion
de los Archivos del Municipio de Tuititlan;

c) Integrante del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del Ayuntamiento

GACETA MUNICIPAL

d) Vocal del Consejo Municipal de la Cronica de Tultitlan; y
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Ill. Integrar los documentos en Expedientes;

Seguin

IV. Inscribir en el Registro Estatal, la existencia y ubicacién de Archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un Grupo Interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias de la presente Ley,
que coadyuve en la Valoracién Documental;

VI. Dotar a los Documentos de Archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que
mantengan su procedencia y orden original;

VIl. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus Archivos;

VIll. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la Gestién Documental y Administracién
de Archivos;

IX. Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los Documentos de Archivo;
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®

X. Resguardar los documentos contenidos en sus Archivos;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los Documentos de Archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo
digital de dichos documentos, de conformidad con la Ley General, la Ley de Gobierno Digital del Estado
de México y Municipios, la presente Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables, y

www.tultitlan.gob.mx
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Xll. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.
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| Enero 2022

Archivo Municipal

Objetivo
Formalizar el Sistema Institucional de Archivos para que todos los Documentos de Archivo en posesion de los Sujetos
Obligados deban agruparse en Expedientes de manera légica y cronologica, y relacionarse con un mismo asunto,

reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, asi como elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y Conservacion de Archivos.

| Funciones

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico. Quedara bajo la responsabilidad de la
Tesoreria Municipal la administracién y operacién de su propio archivo;

@22_24Tultitlan

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

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

www.tultitlan.gob.mx
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F

Autorizar la transferencia de los archivos de. trdmite de las diversas areas de la Administracion Pablica al archivo de
concentracion; 7

Proporcionar en calidad de préstamo la informacién existente en el archivo, que sea requerida por el area generadora y

la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento;
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Elaboracién: MANUAL DE ORGANIZACION
Enero 2022 ey
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Atencién Ciudadana y Enlace conlaS.RE

Objetivo
Atender en forma directa y continua a los ciudadanos que demandan informacién, tramites, servicios y asesorias, a través
de distintos canales de comunicacion (presencial, telefénico o digital).

Funciones

Orientar y asesorar presencialmente a la ciudadania sobre la ubicacién y nombre de las distintas dependencias de la
Administracién Plblica Municipal, asi como el de sus titulares;

Brindar asesoria presencial y telefénica a los ciudadanos para el tramite de pasaporte ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores;

@22_24Tultitlan

Revisar la documentacién del ciudadano en forma previa a su presentacién ante la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Distribuir gratuitamente a los solicitantes, los formatos necesarios para realizar el tramite de pasaporte ante la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

F

:
=
Z,
=
>
=
fa
=
&)

M
™
O
Q
=
-
=
o
=
e,

£
-
=
—
=
=
-]
v
s
1]
E
-
[
N
7]
E
[
|
=
7
o
£
3

00G06093
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.

2022 - 2024

N-
5
B
2k

Seg




G2 "1X3

3H’S B uod
aoe|ug A BuBpEPNID UQIDUS}Y '[BdIDIUN OAIYDIY ‘UNWIOD) SSHE 3P BJIBIDLQO B| 8P BUILO — OjudilejunAy [9p BLIE}aI09S

TYdIJINNN OAIHOHY — OINOLNY OJdVYIW ZINDZY13A SYSOd
TYdIDINNIA OAIHOHY — INDIYINT NIV YAYZ VYO SOIY
IVdIDINNW OAIHOYY — 39HOr OINDLLNT S3LH0D S3A3Y
TYdIJINNIN OAIHOYY — YIANY1D YO3IA STTVHON
TVdIDINNW OAIHOHY — TIONV T3NOIN SYNYO VIOHYD
TVdIDINAN OAIHOYHY = VITYVHO VA'TE SOMHYVYE NOHHVYE
JAINIIHO YNOZ S31dvd 3A V|TVIOIHO ~ VIrIW ZNYD NIWav "0
OHIN3D YNOZ S314Vd 3d V[TVIOIH40 — ZNHO NvadN NYS3 INTH D
I'Y'S V1 NOD FOVINI A YNVYAVYANID NQIONALY — VIA3H3H VIIAVA HL39VZIT3 VWHON D
OY1IN3D YNOZ S314Vd 30 YIVIOIHO — ZANILLHVIN ZINTIWIF T3ZLI INV431S O
OY1N3ID YNOZ S31HVd 3A V] TVIDIHO — "HVZV.L1vE SOLINYS SOT3A NLLYVN 'O
OALLYH3dO TYNOSH3Ad

T¥'S Y1 NOD JOVINI
A YNVAVYANID NQIONZLY TVdIDINAW OAIHOYY ‘NNWOD S31LHYd 30 V| 1VIOIH0 v13d YNIDIH0 3a 343r

ZANFWIF VZId0HO HJISOr WYITIIM O

¥

OlH0LO3dIa  IA

GACETA MUNICIPAL

Zzo
£60000Q, .. NOIDVZINYDYO 3a IVNNVIAI oo

Y702 - ZEOE

OININAVINNAY 130 VIHVYLIHO3IS
"OJIX3W ‘NYLILINL 30 OLN3IINVLINNAY

j
m

r4
3
=
ar
=
=

00606099
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlén, Estado de México, Cédigo Postal 54900.

& 55. 2620.8900

Seguimos Transformando Tultitlan

@22_24Tultitlan

=
-h
=
-
=2
=
=]
°
c
"
E
I~
o
7]
E
n
|
-
i
8
=
3

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




S
z
e
A
=k
24 0
h,m \
v

& 55.2620.8900

Transformando Tultitlan

~ AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Elaboracion: MANUAL DE ORGANIZACION
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Seguimos

VIll. VALIDACION

APROBO

NAY BELTRANSBRHTR DLl %?.E:i
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“GOBIERNO DEL w_mzm._.>w..

-

>}

@22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

r 4

C. WILLIAM JOSEPH OROPE

JEFE DE OFICINA DE LA OFICIALIA DE PARTES COMUN, ARCHIVO MUNICIPAL
ATENCION CIUDADANA Y ENLACE CON LA S.R.E
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL
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Faa 4 MANUAL DE ORGANIZACION

1. PRESENTACION.

El Patrimonio Municipal esta conformado por bienes muebles e inmuebles, los cuales son parte integral de
la Hacienda Publica Municipal; por lo que es necesario transparentar su manejo, uso y destino, asi como garantizar
su legalidad, control y la correcta participacién de los servidores publicos municipales que intervengan en los
procedimientos de adquisicion, resguardo y baja de los bienes muebles e inmuebles.

@22_24Tultitlan

Por lo anterior, todos aquellos procesos relacionados con los movimientos de los bienes inventariables
se deben llevar a cabo en apego a la legislacién vigente, permitiendo generar la informacién sustantiva
necesaria que sera revisada por parte del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

c
e
-~
-
35
E =
mo
% -
o g
O m
(®))

c £
=0
=%
28
E o
S =
=
mw
j =
=5
@
Q
W

l 4

La Secretaria del Ayuntamiento, por conducto del Jefe de Departamento de Patrimonio Municipal lleva a
cabo el registro y control de los bienes muebles e inmuebles, mediante la descripcién de sus caracteristicas, costo,
localizacién y asignacién de los mismos; ademas de actualizar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles
por medio de los levantamientos fisicos.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL
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Elaboracién:

. MANUAL DE ORGANIZACION

ll. MARCO JURIDICO

Las funciones que realiza el Departamento de Patrimonio Municipal se encuentran normalizadas en los
siguientes ordenamientos juridicos vigentes:

* LaLey Organica Municipal del Estado de México,

* LaLey de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios;
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;

@22_24Tultitlan

¢ Los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y la Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; excepto de

aquellas que son de ejercicio directo de la Secretaria del Ayuntamiento en su calidad de Presidenta del

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y las que deba someter al conocimiento y en su caso, aprobacién
del cabildo; y

F

s E!Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios del Estado de México;

GACETA MUNICIPAL

« El Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente;

DEPARTAMENTO DE
| PATRIMONIO MUNICIPAL
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
PATRIMONIO MUNICIPAL

Elaboracién:

Febrero 2022 MANUAL DE ORGANIZACION

V. ATRIBUCIONES

A) JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Articulo 37.4 del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitldn, Estado de
México.

l. Realizar todas aquellas actividades del control patrimonial de cardcter administrativo y operativo a cargo de
la Secretaria del Ayuntamiento, que sefalen los siguientes ordenamientos:
a) La Ley Organica Municipal del Estado de México,
b) La Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

@22_24Tultitlan

c) Los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y la Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México;
excepto aquellas que son de ejercicio directo de la Secretaria del Ayuntamiento en su calidad de

www.tultitlan.gob.mx
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Presidenta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y las que deba someter al conocimiento y en su
caso, aprobacién de cabildo; y

L 4

d) El Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
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VI. Realizar el procedimiento de subasta publica de bienes muebles e inmuebles que establece la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento;

VIl.  Ejecutar la resolucién que dicte la Secretaria del Ayuntamiento para recuperar administrativamente los
bienes de dominio publico propiedad del Municipio de Tullitiin que establece el articulo 171 del Bando
Municipal;

VIll.  Fungir como depositaria de:

a) Los bienes muebles de propiedad municipal que sean propuestos para baja, provenientes de las diversas
areas de la Administracién Pdblica Municipal centralizada, desconcentrada y 6rgano auténomo;

b) Los bienes mostrencos que sea hallados en el territorio municipal hasta que sean recuperados por su
propietario o retirados por el ganador de la subasta, de conformidad con las disposiciones que establece
el Cédigo Civil del Estado de México y el Bando Municipal; y

@22_24Tultitlan
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c) Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos en materia de control patrimonial, asi como las
que disponga la Secretaria del Ayuntamiento.
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Elaboracion:

Fetrero 2022 MANUAL DE ORGANIZACION 0000106 |

SeC

C) JEFA DE OFICINA DE BIENES INMUEBLES

Articulo 37.4.3 del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de
México

Ik Ejecutar la resolucion que dicte la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento para recuperar
administrativamente los bienes de dominio publico propiedad del Municipio de Tultitidn que establece el
articulo 171 del Bando Municipal;

1. Prepara la informacién y elaborar la respuesta que soporto el informe que el Consejero Juridico Municipal
rendira a los tribunales, respecto a la propiedad de los bienes inmuebles municipales;

Actualizar el registro de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio Municipal;
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V. Coadyuvar a las areas competentes de la Administracion Piblica Municipal en levantamiento topografico y
la elaboracion de planos para determinar la ubicacién exacta y las caracteristicas de los bienes inmuebles
municipales;

V. Realizar y actualizar el registro de inmuebles propiedad del Municipio, elaborando sus cédulas de

www.tultitlan.gob.mx
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identificacién y clasificAndolos por bienes del dominio piiblico o privado; asi como por fraccionamientos,
colonias y pueblos;

F

VI. Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados al Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;
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Realizar los listados de inmuebles municipales registrados como active fijo, junto con la Sindica o el

Sindico, para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica correspondiente.

Elaboracion:
] Febrero 2022
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
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VIIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
Objetivo:

Coordinar y mantener actualizado el Patrimonio Municipal a través de la Oficina de Bienes Muebles y la Oficina de Bienes
Inmuebles, con la finalidad de mantener actualizado el inventario general de bienes propiedad del Municipio.

Funciones:

Realizar todas aquellas actividades del control patrimonial de caracter administrativo y operativo a cargo de
la Secretaria del Ayuntamiento, que sefialen los siguientes ordenamientos:

e) La Ley Organica Municipal del Estado de México,

f) La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;
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g) Los Lineamientos para el Registro y Control del inventario y la Conciliacién y la Desincorporacién de

www.tultitlan.gob.mx
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Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México:
excepto aquellas que son de ejercicio directo de la Secretaria del Ayuntamiento en su calidad de
Presidenta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y las que deba someter al conocimiento y en su
caso, aprobacion de cabildo; y
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c. Invitada en las Sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;
d. Las demas que establezca la normatividad.

VI. Realizar el procedimiento de subasta plblica de bienes muebles e inmuebles que establece la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento;

VIl.  Ejecutar la resolucién que dicte la Secretaria del Ayuntamiento para recuperar administrativamente los
bienes de dominio publico propiedad del Municipio de Tultittdn que establece el articulo 171 del Bando
Municipal;

VIIl.  Fungir como depositaria de:

d) Los bienes muebles de propiedad municipal que sean propuestos para baja, provenientes de las diversas
areas de la Administracién Pblica Municipal centralizada, desconcentrada y érgano auténomo;
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e) Los bienes mostrencos que sea hallados en el territorio municipal hasta que sean recuperados por su
propietario o retirados por el ganador de la subasta, de conformidad con las disposiciones que establece

el Cédigo Civil del Estado de México y el Bando Municipal; y

www.tultitlan.gob.mx
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f) Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos en materia de control patrimonial, asi como las
que disponga la Secretaria del Ayuntamiento.
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3. JEFA DE OFICINA DE BIENES MUEBLES

circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificd su ausencia, darle vista a la Contraloria

Municipal y a la Consejeria Juridica para que en la esfera de su competencia se realice lo conducente;

= s

S =
p OBJETIVO: 3

= =

H C Mantener en constante actualizacion el inventario general con base a resguardos, transferencias, bajas y altas de bienes; vmn o
f——] que salgan conforme a los levantamientos efectuados a su tiempo y forma como lo marcan los lineamientos para el Registro = . d

O N y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables m m =
Municipales del Estado de México; asi mismo realizar el tramite correspondiente para la baja en destruccién o enajenacién Pw g ]

0 U de bienes que estan en resguardo en las bodegas de Patrimonio Municipal. _M..ﬁ m m
M . Gestionar los anteproyectos de solicitud de baja de bienes muebles que correspondan, para la actualizacién ML m SOI

C del Ayuntamiento; ..W‘u m
I A Il Solicitar a las areas responsables de las adquisiciones, los documentos que acrediten la propiedad de los W [+
D bienes para su registro y resguardo; = “
T lll.  Dar intervenci6n a la Sindica o Sindico en la formulacion de inventario general de los bienes muebles; = wn

Io E V. Realizar la revision fisica del inventario de bienes muebles de las dependencias de la Administracién Publica o
I C Municipal; m
R A V.  Suscribir el registro de los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes, detallando m
& %
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NG Realizar y actualizar el registro de inmuebles propiedad del Municipio, elaborando sus cédulas de

identificacion y clasificandolos por bienes del dominio pliblico o privado; asi como por fraccionamientos,
colonias y pueblos;

VI. Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados al Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

VII.  Realizar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo, junto con la Sindica o el
Sindico, para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica correspondiente.

5. AUXILIARES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS DE CONTROL DE BIENES MUEBLES:

Realizar el inventario fisico semestralmente de los bienes muebles del drea a cargo.
= Elaborar, corregir y actualizar cédulas y resguardos de bienes muebles.
* Realizar formatos de transferencia y bajas de bienes muebles con datos que describan el

bien mueble

* Recoger los bienes muebles del drea a cargo, que son propuestas para baja y trasladarlos
a la bodega correspondiente.

L 4
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» Elaborar resguardos de bienes muebles de nueva adquisicién y verificar el 4rea a que fue
asignada, asi como las caracteristicas del bien.

» Verificar con la factura del bien su costo para un correcto registro.

GACETA MUNICIPAL

« Buscar facturas de bienes muebles en proceso de baja.
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= Mansjo y actualizacién del Sistema CREG de acuerdo a los movimientos que se realicen
en la Administracion Publica Municipal

* Archivar documentacion referente a los bienes inmuebles.

« Visita a los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento para obtener fotografias y
mantener actualizados los datos.

+ Contestacién de oficios de procedimientos judiciales no contenciosos, inmatriculacién e
informacién de dominio.

« Atencién y comunicaciéon constante' con los enlaces de las diferentes areas de la
Administracién Plblica Municipal para mantener actualizada la informacion de los listados

de bienes inmuebles.

= Toda aquella que tenga como finalidad auxiliar en las funciones al Jefe de Departamento
de Patrimonio Municipal y lograr los objetivos pertinentes.

7. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE PARQUE VEHICULAR:

= Realizar el inventario fisico semestral del parque vehicular del Ayuntamiento.

« Elaborar, cormegir y actualizar cédulas y resguardos del parque vehicular.

+ Realizar formatos de transferencia y bajas de vehiculos.

« Solicitar al area comrespondiente la pdliza de egreso, factura, carta factura, o acta de
donacién, derivada de cada unidad para su registro en la base de datos.

« Elaborar expediente fisico documental por cada unidad que se tenga registrada.
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@ AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
_ PATRIMONIO MUNICIPAL

. s MANUAL DE ORGANIZACION

IX. DIRECTORIO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL
C. ABRAHAM DANIEL LOPEZ MARTINEZ
TELEFONO: 55 24 62 17 18 &

@22_24Tultitlan

JEFA DE OFICINA DE BIENES INMUEBLES

C. ANA ISABEL CANOVA SANCHEZ
TELEFONO: 55 24 62 17 18

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan
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JEFA DE OFICINA DE BIENES MUEBLES
C. ROCIO VIRIDIANA CAMPOS JIMENEZ
TELEFONO: 55 24 62 17 18 EXT. 2111
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Q AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
PATRIMONIO MUNICIPAL

S MANUAL DE ORGANIZACION

XI. HOJA DE ACTUALIZACION

Actualizacion. El presente Manual de
Organizacion de Patrimonio Municipal, deja
sin efectos y deroga versiones anteriores
FEBRERO 2022 del presente Manual, mismo que serd
publicado en la “Gaceta Municipal” para su
difusién, asi mismo, en la pagina web de
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= El Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; y

» Las demas que establezca la normatividad juridica aplicable.

Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900. Q‘ 55. 2620.8900
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REGISTRO CIVIL 01 DE TULTITLAN, MEXICO

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VL.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
" REGISTRO GIVIL 01 DE TULTITLAN, MEXICO

g MANUAL DE ORGANIZACION
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PRESENTACION.

El Ayuntamiento de Tultitian 2022- 2024, se ha dado a la tarea de modernizar la Administracién Pudblica Municipal, en cumplimiento de
las atribuciones y obligaciones constitucionales establecidas por el articulo 115 de nuestra Carta Magna, asi como en leyes secundarias
de la materia y con ello atender de forma mas eficiente a una ciudadania cada vez mas demandante y conocedora de sus derechos.

En ese sentido, resulta de vital importancia la realizacion y actualizacién constante de la documentacién que permite presentar en forma
ordenada e integral la estructura orgénica de las dependencias administrativas, es decir, los Manuales de Organizacion; a fin de evitar
duplicidad o ausencia en la ejecucion de las tareas y en el cumplimiento de responsabilidades.

La informacién contenida en el presente documento esta dirigida tanto al servidor publico municipal como al ciudadano de Tultitlan que
tenga interés en conocer las actividades y funciones que se llevan a cabo en ésta oficina, ello en aras de facilitar la interaccién entre la
Administracién Publica Municipal y la ciudadania para la consecucién de un ejercicio de la funcion publica eficiente y transparente.

@22_24Tultitlan

El Manual de Organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento, la informacién basica relativa a los antecedentes, marco
juridico- administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las funciones de la dependencia o entidad; contribuyendo a la
orientacién del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas unidades de adscripcién y a la vez de la proporcién

de un esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuraciéon administrativa, cuando sea necesario, al interior de las
instancias publicas.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Il. BASE LEGAL.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

+ Leyde Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y municipios.
« Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caodigo Civil del Estado de México.

= Cddigo Penal del Estado de México.

s (Cdédigo Administrativo del Estado de México.

« Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

» Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

+ Acuerdo para el uso y adopcién de la CURP.

« Manual de Procedimientos del Registro Civil.

« Bando Municipal de Tultitlan 2021.

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

=
M
-
5
3
1
2_
™~
™~
®

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

F

PERIODICO OFICIAL

an

F

GACETA MUNICIPAL

2024

2022 -

guimos Transformando Tultitl

eC

TULTITLAN

|

9 Plaza Hidalgo #]1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.




r 4

:
=
Z
=
>
<
x
-
&)

K 55. 2620.8900

“ajuabin ugioeysiba) | B auLoju0d uepasoid anb ‘clsluenxa |2

©103|99 SE/SOUBDIXSL SE|/SO]| 3P [IAID OPEJSS |ap SOJOB 0/A SOUD8Y SO| B SEAE|S) SBIOUBJSUOD SEB| 3P SBU0IDdUISURY) SE| JBjuasy |||

‘ugeWaID o/k ugIDeWINYUI 8p Saueplo A seuoioeolped ered

unbas jaded ap seloy ‘a0 olisiBay |op sejoe ap ojusiwejusse (o eed sojelwo} soj ‘[eucibay eulQ e| sp sjusweunyodo JaualqO ||

"ojuswe|Bay 9)se sos|qe)se enb souluug) A euuoy | us ‘sosupiodwalxe 0 sounpodo ‘A
/ pejsa [ap sojoe A soyoay so| ep oysibal |8 ‘epuodsaniod 9 anb [euojIs) BIous)adwod B| ap oJjuap '0judsa Jod pnyoijos eiraid JBIGaa]) |

Seguimos Transformando Tultitlan

:sauonquie sajuainbis sej ausl [BIOLO BY/1T ‘6L OINdIUY

OOIXZW 30 OAVLS3 130 TAID OH1SI9FY T30 HOIMFLNI OLNIWYIDIY

‘|RJBUBS) UQIODBN(] B| B SEJUISPE UE)Sa sauoebl|qo A ssuononqguye

‘sauojouny sns e ojuens Jod A ‘ojusiwejuniy [9p ajusweAnensiuiwpe uspuadap I onsiBay [ap selelyo se f ojeued |'g onomy

"O2IX9\ 8p OPE)ST [8p 0WiaIqos) |2 203|qejS@ PEPIABULIOU 3p SOUIULIZ} ua anb sojoe
so| ep ugloeaypes A oprenbsal ‘olsifal |8 sjueipsw ‘seuosiad se| ap INID OPEJS? [B SOAE|8) SOYoaY A Sojoe SO| ap BJIpun| Bzauad Jeq

“Aa) e| e obade ojoujse uod A pepied uocd ugioe|god | B UQIDBJUBLO A UQIOBOLINED ‘UQIodUISUl 8P OIDIAISS UN J8dayQ

"pEpijeD ejje seuw e] uod A OUBLUNY OPIJUas Ojje ‘Zapeiuoy 'BIOEoYS UOD 02IX8}\ ap OpEJST |3 ua seuosiad
se| &p [IAID OPE}Sa [e SOAe|8) SOydaY A SOJoE SO| B pepiulajos A pepioignd Jep ‘Jepienbsal ‘Jeoyueo ‘1ezuojne ‘iegsibas ‘nquosu

SANOIONEIRLY A OL3rgo “lil

NORVZINVOUO 20 “TVINVN

2
™
o
Q
=
Q
Q
=~
L]
—

“ OODGIN 'NVLLLLINL 30 10 MAID QULISIOZ
OLNIINV.LNNAY T30 VRIVIIHOIS NOIOOTHIA
OODGEN ‘NYLLLLINL 30 OLNIINVINNAY

d

|
m

r4
3
=
5
=)
=

2022

‘OOIXZIW 30 OaV.LST 730 TIAIO O9IdQD

@22_24Tultitlan

| =
]
=
_—
-
XT
()
52
S ®
c &
U =
= 0O
=%
E S
=
=
R,
O
=
I,
()
@
w

J

o; 0
L8

s Transformando Tultitlan

9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.

>eguimo

-




& 55.2620.8900

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
'DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
REGISTRO GIVIL 01 DE TULTITLAN, MEXICO

e MANUAL DE ORGANIZACION

IV. Expedir las certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de inexistencia de registro de los libros de la Oficialia y/o
del sistema automatizado, asi como de los documentos que obren en sus apéndices.

guimos Transformando Tultitl

Sec

V. Difundir los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las autoridades municipales.

VI. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos vacacionales de los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia.
VII. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion integral de los libros que obren en su poder.

VIIl. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la rehabilitacién y reposicion de libros y/o de actas.

IX. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar y declarar los divorcios administrativos, de conformidad con lo dispuesto
por el Cédigo Civil y este Reglamento.

X. Emitir el acuerdo de regularizacién correspondiente para aclarar irregularidades u omisiones detectadas en las actas, de conformidad
con el procedimiento establecido en este Reglamento.

@22_24Tultitlan

Xl. Proponer alternativas para mejorar el servicio que presta el Registro Civil.

XIl. Asesorar sobre |a aclaracion, complementacion, rectificacién, modificacién, nulidad o reserva de acta y registros extemporaneos, asi
como apoyar en la conformacion del expediente para que los/las interesados/as realicen el trdmite ante las instancias competentes.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

XIll. Expedir érdenes de inhumacion o cremacion.

I 4

XIV. Informar oportunamente a la Subdireccién y Oficina Regional correspondiente, cuando tenga que ausentarse de sus funciones p
causa justificada.

XV. Integrar, radicar y remitir el expediente a la Direcgion General, derivado de una solicitud de modificacion o cambio de sustantiv
propio que lesione la dignidad humana, con circunstancia peyorativa o exponga al ridiculo.

GACETA MUNICIPAL

XVI. Las demés que sefialen las leyes que correspondan y este Reglamento, asi como las amamm que instruya elfla Director/a
elfla Subdirector/a y elfla Jefe/a Regional.

Articulo 20. Son obligaciones del/de la Oficial del Registro Civil:
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GACETA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
REGISTRO CIVRL. 01 DE TULTITLAN, MEXICO

A MANUAL DE ORGANIZACION

Xlll. Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncién y tramites relacionados, en los dias y horarios
establecidos y fijar en lugar visible, al pablico, el rol de defunciones.

XIV. En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados, debera notificar de inmediato a la Direccién General y
formular la denuncia respectiva ante la autoridad competente.

XV. Presenciar, preferentemente y proporcionar la informacioén solicitada en las supervisiones que se practiquen en la Oficialia de la cual
es titular, formulando las aclaraciones que considere pertinentes en el acta respectiva.

XVI. Anotar la leyenda “no pasé” en las actas que, por algin impedimento u otra causa justificada, no puedan autorizarse.

XVII. Denunciar ante el Ministerio Piblico el robo de formatos, actas o libros del Registro Civil, tan pronto tenga conocimiento de los
hechos, procediendo inmediatamente a la gestién de la reposicién correspondiente, remitiendo copia de la Carpeta de Investigacion a
la Direccién General. En caso de pérdida o destruccién se levantara acta circunstanciada.

XVIIl. Mantener actualizado el inventario de libros e indices de la Oficialia a su cargo.
XIX. Denunciar ante el Ministerio Publico de las inhumaciones o cremaciones realizadas sin los requisitos de Ley.
XX. Informar mensualmente o cuando lo solicite la Direccion General sobre las labores desarrolladas.

XXI. Acudir a los cursos de capacitacién, seminarios o eventos convocados por la Direccién General o cualquiera de sus unidades
administrativas. a

XXIl. Velar y hacer velar, en todo momento, para que en la prestacién del servicio publico que brinda se observe respeto, eficacia,
eficiencia, rapidez, calidad, calidez, honorabilidad, probidad y el firme combate a la corrupcién. Los/las oficiales del Registro Civil esta
obligados a cumplir con el respeto a la legalidad, por lo que bajo ninguna circunstancia recibiran ni solicitardan més ingreso que
honorarios que por su servicio tengan derecho.

XXIll. Celebrar los hechos y actos del estado civil dentro de su competencia territorial en horario distinto al ordinario de sus labore:

XXIV. Cumplir y hacer cumplir lo ordenado en el Programa de Agenda de Matrimonios Via Web implementado por el Gobiel
Estado, de conformidad con el procedimiento que para el efecto determine la Direccion General.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
.U___..MOQOZ mm.omm;_ﬂ) DEL AYUNTAMIENTO j
) REGISTRO CIVIL 01 DE TULTITLAN, MEXICO o i
o ORGANIZACION
En los supuestos | a IV anteriores, el/la Director/a General, el/la Subdirector/a, el/la Jefe/a Regional y el/la Oficial del Registro Civil, segln

corresponda, deberad poner a disposicién del area correspondiente del Gobiemo del Estado o del Ayuntamiento, al personal
administrativo auxiliar, con independencia de la denuncia ante la autoridad competente, si fuere el caso.
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Para las fracciones V a VI, el superior jerarquico llamara la atencién al infractor conminandolo a conducirse debidamente. En caso de
reincidencia, se estara a lo dispuesto por el parrafo anterior.

En el desempeiio de sus funciones, atribuciones y obligaciones estaran sujetos/as a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
ARTICULO 37.7.- Corresponde a los Oficiales del Registro Civil del Municipio de Tultitlan:

I. Dar fe publica, inscribir, registrar, autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de las
personas, de conformidad a lo dispuesto en el Libro Tercero del Cédigo Civil del Estado de México y el Reglamento Interior del Registro
Civil del Estado de México;
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Il. Supervisar y auxiliar a la Oficina Municipal de la Clave Unica del Registro de Poblacién en el desempefio de sus funciones;

lll. Coadyuvar con la Direccién de Servicios Publicos, para vigilar el adecuado uso de los panteones ubicados en el Municipio; y

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

IV. Las demés que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o las que disponga la Secretaria del Ayuntamiento.

ACUERDO PARA LA ADOPCION Y USO POR LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO QE
POBLACION.

ARTICULO 15. Para los efectos de este ordenamiento, la Secretaria de Gobernacién promover: ante los gobiemos de las entidad
federativas, la celebracion de acuerdos de colaboracién para la adopcion de la Clave Unica de Registro de Poblacién, en los regis
de personas que competan al ambito Estatal. En dichos acuerdos se alentara también la adopcién de los Instrumentos Jugh
pertinentes para considerar el uso de la Clave Unica en la Inscripcion Ciudadana en los catastros municipales.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA.
1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

1.1. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

111 SECRETARIA DE RECEPCION, RECONOCIMIENTOS DE PADRES, ADULTOS MAYORES, INTERNACIONES Y RECTIFICACION PARA EL
RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO.

1.1.2. SECRETARIA DE NACIMIENTOS.
1.1.3. SECRETARIA DE NACIMIENTOS.
1.1.4. SECRETARIA DE NACIMIENTOS.
1.1.5. SECRETARIA DE DIVORCIOS.

SECRETARIA DE CONTROL DE PAPELERIA PARA CERTIFICAR.
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1.1.7. SECRETARIA DE CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA.
1.1.8. SECRETARIA DE COPIAS CERTIFICADAS Y ARCHIVO.

1.1.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE MATRIMONIOS Y ACTAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO FORANEAS.
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1.1.10. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEFUNCIONES Y ACUERDOS DE CORRECCION,

-

1.1.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INFORMATICA DEL REGISTRO CIVIL.
1.1.12. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COPIAS CERTIFICADAS Y ARCHIVO.

1.1.13. AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA RECEPCION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL ESTADO DE MEXICO.
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1.1.14. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COPIAS CERTIFICADAS. ...Iu.__.

1.1.15. AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA ELABORACION DE ORDENES DE PAGO Y BUSQUEDAS. ﬂ

-

1.1.18. NOTIFICADOR PARA LA ATENCION AL PUBLICO E INFORMES. M

1.2. CURP H £
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VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1.1. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
Obijetivo
Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas y dar certeza juridica, mediante el registro, resguardo y certificacion de los

actos que en términos de normatividad establece el Gobierno del Estado de México; asi como instruir al personal administrativo del Registra Civil al trabajo
que mejor convenga al servicio.

Funciones.
Articulo 19 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Elfla Oficial tiene las siguientes atribuciones:

I. Celebrar previa solicitud por escrito, dentro de la competencia territorial que le cormesponda, el registro de los hechos y actos del estado civil, oportunos o
extemporaneos, en la forma y términos que establece este Reglamento.

@22_24Tultitlan

Il. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, los formatos para el asentamiento de actas del Registro Civil, hojas de papel seguridad para certificaciones y
érdenes de inhumacion yfo cremacion.

lil. Asentar las transcripciones de las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil de los/las mexicanos/as celebrados en el extranjero, que procedan
conforme a la legislacion vigente.

www.tultitlan.gob.mx
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IV. Expedir las certificaciones de actas y constancias de extemporaneidad y de inexistencia de registro de los libros de la Oficialia y/o del sistema automatizado,
asi como de los documentos que obren en sus apéndices.

V. Difundir los servicios que brinda el Registro Civil con apoyo de las autoridades municipales.

V1. Proponer a la unidad administrativa que corresponda los periodos vacacionales de los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia.

GACETA MUNICIPAL

VII. Realizar las gestiones que sean necesarias para la digitalizacion integral de los libros que obren en su poder.

VIil. Recibir, integrar y turnar a la Subdireccion, los expedientes relativos a la rehabilitacién y reposicién de libros y/o de actas.

IX. Recibir las solicitudes, integrar los expedientes, dictaminar y declarar los divorcios administrativos, de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Civil
Reglamento.
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1.41.2. SECRETARIA DE NACIMIENTOS.

Funciones.
Tramite de registro de nacimiento oportuno.
Tramite de registro de nacimiento exiemporaneo (61 dias a menores de 18 afos).
Archivar expedientes del drea de nacimientos.

Elaboracién del informe mensual del drea de nacimientos.
Brindar atencidn a la ciudadania, cuando asl se requiera.

1.1.3. SECRETARIA DE NACIMIENTOS.

Funciones.

@22_24Tultitlan

Tramite de registro de nacimiento oportuno.

Tramite de registro de nacimiento extemporaneo (61 dias a menores de 18 afios).
Archivar expedientes del 4rea de nacimientos.

Brindar atencién a la ciudadania, cuando asi se requiera.

www.tultitlan.gob.mx
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1.1.4. SECRETARIA DE NACIMIENTOS.
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Funciones.

Tramite de registro de nacimiento oportuno.

Tramite de registro de nacimiento extemporaneo (61 dias a menores de 18 afos).
Archivar expedientes del area de nacimientos.

Brindar atencién a la ciudadania, cuando asl se requiera.
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1.1.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE MATRIMONIOS Y ACTAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO FORANEAS.
Funciones.

Trémite de registro de matrimonios.
- Tramite de actas de nacimiento certificadas foraneas.
- Control de agenda web para matrimonios.
- Archivar expedientes del 4rea de matrimonios.
- Brindar atencién a la ciudadania, cuando asl se requiera.

1.4.10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DEFUNCIONES Y ACUERDO DE CORRECCION.
Funcicnes.

Tramites de registro de defunciones.

Archivar expedientes del area de defunciones.

Elaboracién del informe mensual del drea de defunciones.

Tramite de acuerdos de comreccion.

Elaboracién de anotaciones marginales de los acuerdos de correccion y los ordenados por via judicial.
Tramite de cambios de sustantivos y peyorativos.

Captura de anotacién marginal derivadas de las comrecciones en el sistema SUCI.

Brindar atencién a la ciudadania, cuando asi se requiera.

1.1.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INFORMATICA DEL REGISTRO CIVIL.
Funciones.

Encargada del area de informatica de la Oficialla.

Enlace del Registro Civil en el area de informatica con la Direccién General del Registro Civil del Estado de México.
Captura de actas en el sistema SUCIL

Correcciones de actas de los actos y hechos del estado civil de las personas en el sistema SUCI.

- Brindar atencién a la ciudadania, cuando asi se requiera.

QGO001R2-
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1.1.16. NOTIFICADOR PARA LA ATENCION AL PUBLICO E INFORMES.
Funciones.

- Control de acceso en la puerta indicando al usuario el rea para realizar el tramite.
- Informes y revision de documentos.
- Brindar atencién a la ciudadania, cuando asl se requiera.

=

i)

12. SECRETARIA DE CURP. Z
[

FUNCIONES. o
|

™~

Tramite de CURP. ™

®

- Altas, correcciones e impresiones de la clave CURP.
Enlace con RENAPO para las modificaciones de la clave CURP.
Informe del 4rea de CURP.
Brindar atencién a la ciudadania, cuando asi de requiera.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Eisboracon: MANUAL DE ORGANIZACION

XI. HOJA DE ACTUALIZACION.

Enero 2022 Actualizacién. del presente Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, deja sin efectos y deroga
versiones anteriores del presente Manual , mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusién, asi
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mismo, en la pdgina web de http://www.tultitlan.gob.mx/
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

uimo

ENERD 2022 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

g

Sec

Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Verificar que la documentacion 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 su caso, constancia emitida por el Delegado Municipal o algtn otro
documento oficial que acredite que el ciudadano habita en el predio en cuestién;

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.

@22_24Tultitlan

Auxiliar Técnico debera:
Se encarga de la elaboracién de la constancia y archivarla con acuse de recibo.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

Definiciones

F

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.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 0
ENERD 2022 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = (000005 S M
‘ . o
3 =
i e
Desarrollo il ]
7 =
C UNIDAD g i
p No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD o —
PUESTO s = =
py 1= Ciudadano | Solicita la expedicién de la constancia domiciliaria en la recepcion de la - foa
C Secretaria del Ayuntamiento. ‘0 < o
== 5 = o
Indica al ciudadano los requisitos para la realizacién de su tramite: o] R o &
2 Secretaria identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio y CURP, (todos los < ..lm @] e
antes mencionados en copia) o en su caso, constancia emitida por el .m 5 g
Delegado Municipal o algin otro documento oficial que acredite que el o e e m
ciudadano habita el predio en cuestion o N O =
Recibidos los documentos, procede a hacer la elaboracién de la orden de .mw w m l°l
C Auxiliar Técnico pago indicandole al interesado el monto que debera cubrir en la Tesoreria @ S wn
I 3. Municipal, para lo cual se le solicita copia de dicho recibo en esta o e
A Dependencia. . =06
D . £ s -
T s -~ Secretario Revisa y manda a firma de la Secretaria del Ayuntamiento. = = -
\ “— H Particular = %
Secretaria del Recibe la constancia y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 - —
I C 5. Ayuntamiento fraccién X de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México procede a um. o
: ; firmarla. o w
R A 6. Secretario Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la finalidad de revisaria y - e
G Particular entregarla al Auxiliar Técnico. % @
52 - o)
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Seguim

Responsabilidades

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Verifica que la documentacién 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 realizacién 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 tamafio infantil, se
sirve mencionar que.en caso de no contar con ldentificacién oficial o ser menores de edad presenten copia de su acta de
nacimiento;

Entrega la constancia al auxiliar técnico debidamente firmada y sellada por la Secretaria del Ayuntamiento

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

c
L
=
=
e
3
zﬁ
o
®

Auxiliar Técnico debera:
Se encarga de la elaboracién de la constancia, entregar al ciudadano y archivar el acuse de recibo.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

F

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.

an

GACETA MUNICIPAL

ORDEN DE PAGO: Orden de pago por una cantidad de dinero previamente especificada que en este caso comprende €
pago de un derecho.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO a
L ENERO 2022 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Figna 800001 S =]
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Desarrollo i ‘e
© E
UNIDAD 7 >
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD % et
p PUESTO =
1. Solicita la expedicién de la constancia de identidad en la recepcién de la mus 3
o Ciudadano Secretaria del Ayuntamiento. - -
C Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su tramite: presentar copia 0 o (]
=] Secretaria de la credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, copia de credencial de C. m S
2 elector de 2 testigos que residan en el Municipio y 2 fotografias tamafio infantil, se m 55 &
N sirve mencionar que en caso de no contar con INE o ser menores de edad presenten X = (@)
copia de su acta de nacimiento. 2 O m (@) (1]
U Recibidos los documentos, procede elaborar de la orden de pago indicandole al = LT m
Auxiliar Técnico interesado el monto que debera de cubrir en la Tesoreria Municipal, posteriormente % N (T =
M 3 se encarga de la elaboracién de la constancia. o S s o
ﬂ v 4 Secretario Revisa y manda a firma de la Secretaria del Ayuntamiento. .M ® + -”_Iu
Particular 2 .w =
== Secretaria del Recibe la constancia y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 ! : .
5 Ayuntamiento fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México procede a c = e
T firmarla. .ﬂiu S =
6. Secretario Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la finalidad de revisarla y = = w
IO E Particular entregaria al Auxiliar Técnico. . = _w @)
I C 7. ~ Ciudadano | Realiza el pago correspondiente en la tesoreria Municipal y entrega copia al w. e
A Auxiliar técnico. ‘G =
8. Auxiliar Técnico Recibe copia del recibo de pago, entrega la constancia al solicitante y archiva el = @
G acuse de recibido de dicha constancia. =2 )
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Seguimo

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 realizacién de su tramite: identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio
(el mas antiguo con el que cuente) y CURP, (todos los antes mencionados en copia) o en su caso, constancia emitida por

el Delegado Municipal o algtn otro documento oficial que acredite que el solicitante habita en el domicilio asi como los afios
de residencia en el mismo;

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

@22_24Tultitlan

Tesoreria Municipal debera: :
Realiza el cobro cormrespondiente relativo a la constancia de residencia, expide recibo de pago.

Auxiliar Técnico debera:
Encargarse de la elaboracion de la constancia, entregarla al ciudadano y archivar el acuse de recibo.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

F

Definiciones

CONSTANCIA DE RESIDENCIA: Documento que expide la Secretaria del Ayuntamiento el cual acredita cuanto tiempo ha

vivido el ciudadano en el domicilio presentado, en términos de lo que dispone la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México.

GACETA MUNICIPAL

| D C

GECRET ARIA DEL AYUNTAMEERTO!

2024

]
]
=
=
3
=
-]
9
e
]
-
™
-]
[
[}
=
[
-
=

)

2022

4
IS
N =
85
=
=

ﬂobhm:llllldpll
00000182
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.




F

GACETA MUNICIPAL

2024

|
m

r4
3
=
ar
2
=

2022

\%@.ﬂ.@mﬁﬁﬁi ynl

sand Ly

"soyoausp ap obied |8 uod ejdwno as opuens 4 sidwaig

‘SOjusWINI0p 0| OpIqIDa! Bs1agey 8p sendsap Seloy ¢ e JoAew ou ozejd un us asiebanus BJ3gap BloUBSUcD B
£ ‘OLUSILL [ U BIDUSPIS3I 3P SOUE SO| OLLOD ISE Ol|ISILLOP |8 US BHIGEY SJUB}SI0S |e anb aypaioe
--anb [eloyo ojuawnaop ono unbje o [edpiuny opebejeq | Jod eppiwe BIOUB}SUOD E| Biuanbal 8s soj@ uod Jejuoo
OU 8p 0SB U3) 'SOUESIVSU SOJUBLINVOP SO| SOPO} asiebanua uelagep BIOUSPISal Sp BISUEB)SUOD B| lelogee eled

seopjjod

BIOUSPISAY 2P BlOUBISUOY)
opejjnsay

‘Eplpadxa ejouejsuo

‘ledioiuny ep810s2] e| us oysalep |ap obed |o Jezieay:

"SJUENDI|OS [op UQIdB|qo ap onsiBay ep eolup aAB|D € op a|dwis eidon

"8Jue)oljos |ap BiqLIou e sjuand anb @ uod onBijue sew oljoiwop ap ajueqoidwod |12p 8jdwis eidon
. SJUEJIDII0S [3p [e1oyO UQIDEDIYRUSPI BUN ap 3jdwis eidon

sownsu|

t 55. 2620.8900

Seguimos Transformando Tultitlan

@22_24Tultitlan
www.tultitlan.gob.mx

. ‘oyoalap un ap obed
_wwvcuanoommomﬁmcmoscmvmum_.umamwﬁcwEm_.ﬁaEm_.__umuumﬁ_“cmom,::oaommn oucwEonomv(mmnzwam_o

#co00000 .. SOLNIINIAID0Nd 3d TVNNYIN 220z o

OLN3INVLINNAY 730 VIHVY13IHO3S
"OOIX3N ‘NYILILINL 30 OLNIINVLINNAY

Seguimos Transformando Tultitlan

&
b}
=
-~

=
-

(-]
°

c

M

E

-

[
s

17}

s

[

-
=

v

1Mo

00000183
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.




‘ 55. 2620.8900

Transformando Tultitlan

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

>

oS

uim

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ™™ 000002

Desarrollo

N UNIDAD
b ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

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

Indica al ciudadano los requisitos para la realizacién de su tramite: presentar copia
de su identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio el més antiguo con el
Secretaria que cuente y CURP, o en su caso, constancia emitida por el Delegado Municipal o
algin otro documento oficial que acredite que el solicitante habita en el domicilio asi
como los anos de residencia en el mismo.

&)
Z
M Recibidos los documentos, procede a hacer la elaboracién de la orden de pago

@22_24Tultitlan

indicandole al interesado el monto que debera de cubrir en la Tesoreria Municipal,
Auxiliar Técnico posteriormente se encarga de la elaboracion de la constancia.

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

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

Recibe la constancia y en uso de las facultades que le confiere el articulo 91 fraccién

5 Secretaria del X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México procede a firmarla.

Ayuntamiento
Secretario Recibe la constancia firmnada para ser sellada, con la finalidad de revisarla y

6 Pastindinr entregaria al Auxiliar Técnico.

F

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

ENERG 2052 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0000027
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Responsabilidades

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

Envia oficio dirigido a las areas correspondientes: oficialia de partes comun y archivo municipal y al departamento de
patrimonio municipal donde se redacte si el solicitante (servidor publico) cuenta con alglin adeudo de tipo patrimenial o
documental.

El jefe de Oficialia de Partes Comiin 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.

@22_24Tultitlan

E jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera:
Recibir la solicitud de la constancia de no adeudo patrimenial a favor del servidor publico.
Da contestacién a la solicitud emitida por la Secretaria del Ayuntamiento rindiendo su informe.

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

De acuerdo al informe recibido se hace la elaboracién de las constancias de no adeudo documental y um:...:o:_m_
describiendo si cuenta con adeudo alguno.
Recibe la constancia firmada para ser sellada, con la finalidad de revisarla y entregarla al solicitante.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

&

Secretaria del Ayuntamiento debera:
Recibir las constancias y en uso de las facultades que le confiere el articulo 37.1 fraccién | inciso d), del Reglamento
Organico de la administracién Publica del Municipio de Tultitlan, estado de México.
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constancias de no adeudo documental y patrimonial
describiendo si cuenta con adeudo alguno.
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Desarrollo © ]
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C no. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD o “
(B PUESTO o e
| Ex Servidor Publico Solicita la expedicién de la constancia de no adeudo 2 ]
A v 1 , Documental o Patrimonial en la recepcion de la Secretaria .m >
del Ayuntamiento. @] - <
O y Secretario Particular Envia oficio dirigido a las areas correspondientes: Oficialia m. Sl -
N“ de Partes Comdn y Archivo Municipal y la Oficina de % 2 0O =
patrimonio municipal donde se verifica si el solicitante o m o <
U 2. (servidor publico) cuenta con algin adeudo de tipo w B m
patrimonial o documental o] N @© =
M " Jefa de Oficialia de Partes Comun | Recibe la solicitud de la constancia de no adeudo o 8 = -OI
A v y Archivo Municipal documental a favor del ex servidor pliblico. .m ol e )
3A Da contestacion a la solicitud emitida por la Secretaria del 0 = [ -
== A Ayuntamiento rindiendo su informe. N = W (]
Jefa del Departamento de Recibe la solicitud de la constancia de no adeudo patrimonial ,m = e
T Patrimonio Municipal a favor del ex servidor publico. = = b=
Da contestacién a la solicitud emitida por la Secretaria del = )
) E 3B Ayuntamiento rindiendo su informe. s o)
— n v Recibe los informes expedidos por las 4reas - m
Secretario Particular - correspondientes. o w
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Diagramacion Lol ‘B
© ]
O _ m g 3=
Servidar Pablico etario Particular Jefa de Oficialia de Jefa del Secretaria del % -
(=B o de la Secretaria del Partes Comn y Departamento de Ayuntamiento g S
- Ayuntamiento - Archivo Municipal Patrimonio r
H e Ciudadano Municipal D -
Vo) >
C T Redactar oficio dirigido a las 13 1 O e .“
I " ar mespondientes: - .
0 Soficita la expedicién %Mmmr ,rnww&n comdn y Recibe la solicitud de Ia Recibe la solicitud de ia m 5§ O
N de la constancia de archivo municipal y al constancia de no adeudo tancia de no adeud o = @) n
no adeudo departamento de patiimonio documental a faver del patrimonial a favor del .ﬂ = o 4]
oy . municipal; un informe donde setvidor pétiico. sbrvicior pibiico- = - :
Patrimonial en  la se redacte si el solicitante Da contestackin a la Da contestacién a la ﬂ =
recepdén de la (servidor publico) cuenta con soficitud emitida por la solicitud emitida por la @ ~N (C bm
Secretaria del algin adeudo de ftipo Secretaria del Secretaria del © o ~ 0
Ayuntamiento o en su patrimonial o documental Ayuntamiento  rindiendo Ayuntamiento rindiendo o S = um
caso por conducto de su informe. su informe. b . fler =
la Oficialia de Partes L S @
comiin, en ambos 7} e
I casos deberd anexar w W a
al escrito: copia de Reclbe las constancias =
D < | owet msucona. || Recbe fo ifomes, expedos por roen o de s & =
De acuerdo al Informe recibido se : e qea . o - =
: , . confiere el articulo 91 =
hace la elaboraciin de las " fraccion X de la Ley = v
N E constancias de no adeudo Orgénica Municipal del _nlu O
documental y patrimonial Estado de Méxdco i
I describlendo si cuenta con adeudo procede a firmarla. © m
A S c =
c - o
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E con Ia finalidad de revisaria "5 SR © =
y entregaria al sollcitante. ﬁm:ﬂmmn la constancia al solicitante Amﬂ_... o N... °
» Archiva el expediente para tramite ] ﬂ GoTs i o =
_ terminado. Ciraad Sk oA m £
H 5 LA TR & R AT o nd
SATHUDL NS, » =5 § £
= — b7
Zh N — # £
m e P in | o] g
o H o = 2
= o] [T 8
SHE o 2 s
W o o n_.na o
© R B
a
o 2




\ PERIODICO OFICIAL
GACETA MUNICIPAL

\|

CUARTO
TRIMESTR
E
3
ETANGADEL AY

"= 0000032

TERCER
TRIMESTR
E
3

SEGUNDO
TRIMESTR
E
3

Medicién
PRIMER
TRIMESTR
E
3

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CANTIDAD
PROGRAMAD
A ANUAL
12

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

UNIDAD
DE
MEDIDA
Constancia
s

Elaboracion:
ENERO 2022

constancias
de no adeudo

DESCRIPCIO
N DE
_ ACCIONES
documentaly
patrimonial

Expedicion de

00000195

9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900. ‘ 55. 2620.8900

Seguimos Transformando Tultitlan @22_24Tultitlan Seguimos Transformando Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




& 55. 2620.8900

Transformando Tultitlan

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Seguimos

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ™™= 0000033

;

Formatos e instructivos

\i i f

ok, bk

Tultitlan
2019 - 3011

- =
OACHU FCRITALA DEL ATUKTAMIENID m = D)
MO, ONC 1A /P41, 12 200 -
ASUNIO: ELRTIARCIA OF MO ADEUDOG - O
U AL -hl‘
CO. TRIMAN, ISIADO DE MENCD A 2¥ OF DCEMIE DE 201 m (@)
. MIGUEL EDUARDT QUINERD MSANEA d
......... T C
- ™~ (18]
Consttyoonal del Municis de Tk, 5539 de Misca, park of periofo 2019 - J2) 2w —_—
MO0 Gue e R CMTGRCD N B 1200 (omesimy Vigtsard Seson Ondeana de 2 +—
Cobhon, cchebracs o fa (5 Cutnoe e sk 0 &G 2071 Gox M v, selmiands comd - —
B, comicha, of ubckas en Pants AR dol Paisci Mesicpa, 5o €0 Mars Hdakgn, nrmer @ +
S, Labecrry rencpa, Tuldn, ERB00 00 Méaia, (On haglerenis on K dapuesto pul S
oo 91 e Ley Orpinica Munikips! del Estado e Mbacn, me iip stertamerte =
e MACH CORSTA e —— .
Que i) KO BEME ADEUBO DOCHAINIAL (0 €523 AQTWLAriin Pinies Mumcpsl W
Tuaian 2019 - 2021, con madvo del conte it D¢
g ey =
N oalos —ch

-.I;RIEIHEEIE'E'!.‘E ~ |

iiﬂEEE.iﬂEdEilE - W

G Gobermo Mo, 100 de fxna OF 38 agode del 2018

f

) i AT
i, ! ‘
; aidelsy i m

] R > j
LR 3] ~ ___l- &
a4
it TS AT
L = _l‘.‘

SBCRETAZEA Dt AYUNT

F

:
=
z
= e
>
=
=
S

=
]
=
-
=
o
-]
©
[
]
£
=
o
s
)
£
"
e
[
v
@)
£
=)
O
Q
wn

B e sy

Plaza Hi 1, Cabecera Muni
Tuititlin, Estado de Méxice, Codigo Postal 54500,

Plaza Hidalgo #1, Cabecora Municipal,
Tuhitlén, Estado de Mixico, Codigo Postal 54900.

R o = o

——

8
o
~N
1

N
N
o
N

1zH
_.m
o

Seguimos Transformando Tultitlan

0000C196
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.




'*| PERIODICO OFICIAL
GACETA MUNICIPAL

\

[
o’ B
o L. =
< R =
b ks g4
4 2 3 g =
= 5 8 g , =
H E % ‘ -% 1 5
5 2 8 =
= =) .§ 3 2 8 :
gl = e = 5 B
el 8 ® 3 ] 3
& o x 3 2 &
: »| © e £ = b
(o} IS § = >
90 © o c
NE |» 3 = £
Z 0O T g 8
E.E = b= 0O ' &
zE = '
3E |2 L
EZz |5 D
F2 o k=)
- = °
o< Q r-}
| 8 E
wig (& B
oo |*
o o
x|
W |
=w 5
£G5S |
w
=47)
<
°
2 I c
_E L
w
B,
g
EH
"
0000019~
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900. & 55. 2620.8900

Seguimos Transformando Tultitlan @22_24Tultitlan Seguimos Transformando Tultitlin

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




i

FULTITLAN

XD,

n 55. 2620.8900

os Transformando Tultitlan

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ENERG 2052 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

guim

Se

5. EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS.

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

Objetivo Especifico

Dar a conocer al personal de la Secretaria del Ayuntamiento el procedimiento para validar copias auténticas de un
documento emanado del Ayuntamiento o de cualquiera de sus areas administrativas.

Alcance

@22_24Tultitlan

Aplica a todas las Dependencias y Organismos Piblicos Descentralizados de la Administracién Plblica Municipal del
Ayuntamiento de Tultittdn que requieran certificar documentos de su competencia y a los ciudadanos que lo requieran,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos.

Referencias

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan
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- Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México

- Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, articulo 37.1
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Insumos

- Oficio de solicitud
- Copias simples del documento a certificar
- Documento original a certificar

= 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. )

e

- Escrito de certificacion =
- Sello sin texto - -
- Sello de certifica L 2]
- Sello oficial de la Secretaria del Ayuntamiento 5 mu
> s

Resultado m =

Expedicién de copias certificadas. 3, €0
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'| Elaboracién:
ENERO 20

2z

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P 0000039

W Secretaria Elabora la orden de pago y la entrega al ciudadano.
6. Ciudadano Realiza el pago en la tesoreria Municipal y entrega
copia del mismo al Auxiliar técnico.
. Auxiliar Técnico .| Recibe copia del recibo de pago y entrega la
7 certificacion al solicitante (original y documentos

certificados)
Archiva el expediente para tramite terminado.

FIN DEL PROCESO
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q AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
| Elaboracion:

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0000045

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 expedicion de constancias de No Propiedad Municipal

Los ciudadanos del Municipio de Tultitlan deberan:

.vqmmmnﬁﬂmz_mOnn_.m__mnm_um:mm.mmn_.=o__unmnmvmzomo:m:mxmsno_om requisitos necesarios, dirigido a la Secretaria
~-del Ayuntamiento d )

» 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:
* Recibir y revisar la documentacién
= 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 Certificacién de No Propiedad Municipal
» Remitir la certificacién para visto bueno del Sindico Municipal
e Elaborar la orden de pago
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Politicas

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

Oficialia de Partes Comun

Indica al ciudadano Ilos
requisitos para la realizacion
de su tramite;

Recibe la documentacion;
Entrega al Ciudadano acuse
de recibo; y

Remite la documentacién a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Auxiliar Administrativo de la
Secretaria del Ayuntamiento

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

Jefe
del Departamento de
Patrimonio Municipal

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

Tesoreria Municipal:
Verificar que el inmueble
motivo de la solicitud no se
encuentre registrado en el
padrén catastral a nombre del
Municipio de Tultitlan, mnm_.:m._m

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

Secretario Particular de la
Secretaria. del Ayuntamiento

Recibe la Pre-certificacién y
revisa que coincida con los
dictdmenes emitidos por las
areas.

Auxiliar Administrativo de la
Secretaria del Ayuntamiento

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

Sindico Municipal

Recibe la Certificacion, revisa
y procede a firmar de Visto
Bueno.

Remite a la Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Procede a firmar al
certificacion

11

10.

Auxiliar Técnico de la
Secretaria del Ayuntamiento

Entrega al ciudadano orden de
pago y respuesta mediante
oficio.

Ciudadano

Realiza el pago
correspondiente en la,
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Aalibar Auxiliar Técnico Secretario Sindico
Addrdeteat de Patrimonic |- Particular Municipal
* Municipal
Saliciia a las
dependencias
(DUyMA y TM.),
es de que
el inmueble no es
de propiedad
A
[]
Redbe oficio de
SEAPRIE St B o Recibe la Pre-
,mu Hﬂmﬁiign ach nmgéw_w cedfificacion y
- revisa que
de no ser propiedad 2
municipal, en caso | coincida  con
contrario oficio de los dictimenes
respuesta a la emilidos  por
Secretaria del A las dreas
Recibe la
T | Cestificacibn,
-« revisay
procede a
- fimar de Vista [—®
Bueno.
Entrega ai Remits a la
ciudadano orden Secretaria del
de pago y yuntamiant
respuesta 3
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A QUIEN CORRESPONDA:

LA QUE SUSCRIBE SECRETARA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

TULTITLAN ESTADO DE MEXICO, CON FUNGAMENTO EN LO PREVISTD POR L

ARTIGULO 91 FRACCIONES X ¥ XUV, DE LA LEY DRGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO

DEMEACO ¥ 128 FRACCION M1, DEL REGLAMENTO DEL REGISTRO FUBLICO DE LA
PROPIEDAD DEL ESTADO DE MEXICO -

CERTIFICA ;

QUE EL PREDIO UBICADO EN CALLE SEGUNDA CERRADA DE GUILLERMO VARGAS

gi*!  ALARCON NOMERDO 11. BAN PADLO DE LAS BALINAS, MUNICIPIO OF TULTITLAN,
%&w ESTADO OE MEXCO; EL CUAL TIENE LAS SIGUIENTES MEDIDAS Y COLINDANGIAS:

X CON UNA SUPERFICIE ACTUAL DE 260.00 M DOSCIENTOS SESENTA METROS
..m CUADRADCS, A NOMERE Eiﬂiﬂn_ﬁEﬁgE
;r r-,_r.r, .>..k:_.. ..».Q

PARTE DEL KO DE ESTE MUMNICIP

AENCIONAR QUE E NO SE VE AFECTADO Q
IESTRINGIDO POR UBLICA ALGUNA, LD ANTERIOR DE ACUERDO AL OFICIO
X . SUSCAITO POR EL DIRECTOR DE DESARROLLO LIRBANO Y.
..../ﬁ MEDIO AMBIENTE DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXIGO.

| SE.EXPIDE LA PRESENTE, SIN EFECTOS DE RECONOCIMIENTO DE PROPIEDAD O
POSESION, PARA LOS EFECTOS LEGALES A GUE HAYA LUGAR, EN LA CIUDAD D&
- Ed;mmqbnoﬂ.g;rnnaﬁm%nﬂtﬂomggé
L N ATENTAMENTE -

L Tpo—p— Gt . Tuin, Extaso £ b bsts.
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De la Presidenta o Presidente Municipal:
- Aprobar el orden del dia.
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 érgano de gobierno del Municipio de Tultitidn, que estara integrado por un jefe de
asamblea que se denominara Presidenta y/o Presidente Municipal, las Sindicas y los Sindicos, y las Regidoras y los
Regidores que establezca la ley.

Citatorio: Es el que realizaré la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, por instrucciones de la Presidenta y/o Presidente
Municipal, para que los miembros del Ayuntamiento se retinan a Sesionar en Cabildo.

c
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Convocatoria: Sera la que emite directamente la Presidenta y/o Presidente 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 los reglamentos, acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter
general que apruebe el Ayuntamiento, asi como las disposiciones de observancia general.

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan
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Guion: Esquema escrito y desarrollado de los temas a tratar en el orden del dia, que contiene los puntos o cuestiones de
manera fundada y motivada.

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PR IR :

Elaborar el proyecto de orden del dia y d
guién para la Sesion.

T e s ] Hitlabad ol
. i = erivado del mismo, realizar el
1 Coordinadora o Coordinador Juridico

: Presentar el proyecto de orden del dia a la o el Presidenta/Presidente
Titular de la Secretaria del e W e
2 " Municipal con los soportes y, una vez aprobado, distribuirlo a las/los
Ayuntamiento : .
integrantes del Cabildo.

@22_24Tultitlan

3 Presidenta/Presidente Z::._.&mm._ Aprobar el orden del dia.

4 Hinar _nm - Genemale. N Aprobar el guién para entregarlo a la Presidenta/Presidente Municipal.
Ayuntamiento

www.tultitlan.gob.mx
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F

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 y el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

5 Coordinadora o Coordinador Juridico
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DESCRIPCION 'DE 'LAS M|
'ACTIVIDA

Recepcion de propuesta viables de
modificacion a reglamentos, decretos,
programas etc.

L 4

GACETA MUNICIPAL

Actualizacion de reglamentos,
normatividad y disposiciones
administrativas municipales.

Publicacion de disposiciones de
observancia general en gaceta de
gobierno.

Realizacion de sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes.

PERIODICO OFICIAL

- 2024

2022

TULTITLAN

i

!

x| | x| | x| >x{ x| x| x

Ordinarias X

Extraordinarias X

Ordinarias X

Extraordinarias X

Ordinarias X

& 55. 2620.8900

Transformando Tultitlin

uimos

@22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan

4

N

A

c
=
=
—

=3
=

=]
°
=

-]

E

e

-]
e

7]

=

[

|
b=

u

o]

juim

g

~s
000062
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Codigo Postal 54900.

e




|

P
¢

Pl
| =

o
S
oy
@
oS
o
@
~
A

<
‘N
=
=
=
Be
-]
-
£
n
B
3
2
7]
s
[
.
=
wv
o]
5
=)
o
()
v

m.,ﬂ... 1 £ 5 IR TF il 0.
T 2
1 T mESEs b o ﬂ.ulb 4 n
St PR T 15 ]
o1 mid qupspol o . .%ﬁmﬂﬁﬁoﬁw@a o | m —
-50| -UpEade fi158p Ewgwm‘gﬁd%.ﬁill o l“
(=B igegiEsgire et = S
Kiabdejab pa i elis ol ?.;..m!_.u AR TSR (o))
= O SN e 2
|‘ ] i _ -SD[L | 7] Bl 0
o Z i RSN - 3
e pliap-Uopio-op s nb-go [ Aleimpart +- it R 2 L g
! ! > -..l.- O a
AR : g S Sy o =R
M o eidigeia90, 0580 4 4o, it uinionl o ooy ¥ o n_ 1Y w
SN SN SEE S SRS S e [¢] N =
&) Napespbestoppy | il ¢ =%
IR 121D Lo o Ol S L LTS 2
ey e bbb - i £ &
1 -.gr_uir.uf.. ? I, 1 I | i 8 e W
| m, §1Y o L,+J_u i i = }
D T I T fODENE0i0aV.AS I NY WU INE- 3G Q1IN |1 11117 ‘@ S =
=]
IO —— H op|Iqe) ep EMEUIPJORIXT/RUBUIPIO UQISAS | eied eip jap uapiQ ep ojoefoid ap ojewsoy .w. = %
X ssuwa|os _.II.. MH
| C © =
A x .m- u
sejeupIoRIXg < Fna ~
E 5900000 SOLN3INIG300¥d 30 TYNNYIN T lhlen lBahg = NE N
B pr—— - © [
(B . - <
OLN3INV.LINNAY 130 V]4VL3IN03S 9 % c
O2IXIW ‘NYILILTINL 3d OLNIINVLINNAY [ w m
i - SN
S & g
D o -
o =
< 5
D =2 =
< T 3
3 _
N
o
2
(s 4




& 55. 2620.8900

Transformando Tultitlan

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

0z - 2074

Seguimos

. ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0000067

Formato de guion para la Sesién Ordinaria/Extraordinaria de Cabildo (parte 1 de 2)

_ , |

- -
B0 L UK A e 4 2 T

e -~ AN - |
ATUNT AMIENTO BE TULTITLAN, ESTABO 85 WEXICO. { |

D FECHA 15 DE ABOSTO BE 143 |A Declursisds roma resiele ol it bestsear en Cadllds te masemn |

SE CA PUR UCIADA ESTA SERION T_l:.-l!lﬂn- |

USTA UL ABM TANCL ¥ DECI AAACION BEL QUL B e ==t

PREEDINTA BUREIPAL: Rumnsn s 8 o deisbons del prvmar fasin 0 0 e s 20 gt [
adan e G .3 S gtgtono e s b, Mol il Eaiade dp Vbswss 3 1315 b Fmac s ek 3ol Caete tni

e T mseaine]  Mutcke e Tol, E5iais de Misice, SO & 5 OGS ot cane
T Cua rasdo vl pacs b SRS S460% 3 R AdCeTIe 008, <3 1D o it

1 | ARG TO8 I ERERA St Uyl

S R g & [ ol ot B
-glnml—ji!! =

3| FORNANG TELLE Mk B e by st i e sk e S 3
[ Tevcors Rugdens |

i [ e T g

@22_24Tultitlan

T TR B e

¥ | GORA Fill ROZHA PEAEY Sdpowa Rapdea

1
5
H
£
g

GO0 SMEWET WETO | Do Rigilr | g

Dine Pmea -t e
Ragera

c
3
=
o
3
s
mo
S g
©'m
(®))

c £
(O Bm
= O
= =
2 g
=

S =
= 0
O
=
L
@)
()]
w

Decirs Suguada | [N TP —

L 4

Py i
14| AREL RAVA BERRARDER _ll_ Nt 8 ke el e Sy amands @ e

=

e =

©Z

S &

=3

(B

2024

uimos Transformando Tultitlan

]
¢
:
f
00006230
9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.

2022

Ei
=5
2h

eg

S




| PERIODICO OFICIAL
GACETA MUNICIPAL

\

000006

i

o
2 v e Pores el @ 79 veedciee g agusir

4 730 G 98 vz o P imeeris w AT Octogeeias Segueds Srvitn
Orimarts 0 Cobiies gol W i 0 Tmita s

ot
Plaa Hidalgo #1, Gabecera ¥

Turwan. Extado de Mixks, Codino Post

A WMGEAL

oy o e 8 1n e o) v e i, Py Programaciie 1

Frtoetn

-

¥, Rvwros Bemersbes:
@ :
VL Clrumrt $o b wualin.

e de 1) AL

Vbt e oty

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

[r—

Hagn cowias om Par Urariied o Mamocy e veiet 3 (v 52 st o acls

o i e, s seier 4 oo cHin w e e bk

ke e s s T i e T

Conmsdrinde wms eteds bewr Creoriei 0¥ 8 14003 T e b eists
rapria 1 e g G Db Seremm = el 10N e
P Deliards ermariwim utegs dskin 3 ety n dupees de wnen

. L . e b e Gt 1 i e

;t-p-uu-‘mi--il_n‘ih

Formato de guién para la Sesion Ordinaria/Extraordinaria de Cabildo (parte 2 de 2)
A
s,
Aowides &

an;j r\g!d;! dnbra t4d 2022

000006231

9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900. & 55. 2620.8900

Seguimos Transformando Tultitlan @22_24Tultitlan Seguimos Transformando Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




PERIODICO OFICIAL

%, =2

GACETA MUNICIPAL

SEARY

“,j"

-
J
upr

"ﬁ__:

anz- ol

SOLNIINIAID0dd 3d TVNNYIN

YID0T08NIS

uogisioaq

oflny ep eau

OLNIINVLINNAY T30 VIHV1IHO3S
OJIX3IN ‘NYILILTINL 3d OLNIINVLINNAY

ojuajwipasold ap jeulq
pepiAioe ap olpend)

ojuaiwipasold [ep oloiul [@ ol

00006232

9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Codigo Postal 54900. & 55. 2620.8900

Seguimos Transformando Tultitlan @22_24Tultitlan Seguimos Transformando Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




o
o
o
@©
oS
o
©
o
A

=
=
&
=
3
[~]
b
c
"
E
S
-
v
c
m
P
-
)
(o}
E
=
o
O
v

"op|Iqen 9p S8UO0ISSg SB| &P SOLOJE)D O SEIIOJED0AUOD SE| BUWIY NS U0OD Jeqoidy -
:0jusjweluniy |9p ELIBJOIDDS €| 8P Jen}il |8 O B| @
"0lLI0}e}IO |8 O BLIOJEOOAUOD EB| Jeloge|d op|iqeD ap ugisas E| e olAald -
:001plIN{® I0PEUIPIO0Y) O BIOPEUIPIOD?) B| 8(]
:$3avaIgysSNOds3y

*SOpIUIBA |ILU SOP ZZ0Z OUE |ap 0laige} ep SOp Z BYoaj ap ‘op|iqed ap BLEUIPIO UQISSS B| 8p B|p [8p UBPIO [@ ua opinjoul
eos anb ap uy e ‘ojusiwejuniy |op BlIEISI0OS E| UE Opiande ap ojund un ap ugloejuasald | eled -'Z OLNIIWVIANIT (D

i
-
O
™

(=}
&
S =
= N
- -
I o=
o —
= S 3
— 5 e
C 0 > o
— "00IX@ 8p opejs3 ‘uepniny ap oidiounpy (8p opjiqe) ap Jousju| ojuawelbay (g C. = -
= z
0 N '00IX3| Sp opejs] [ap jeddiunyy ealuebip ke (v .m s Qg
: Fll £ S ®
U SYIONIHI4ATH s m o m
"ojuaiLEUNAY © 3 m -
M |9p elIB}9I09S B| B sojuospe s021|qnd salopiatas so| A se| e A ojusiwelundy |ap sejueibejul so| A se| e eoljdy :3ONVDIV .M n_ m (=
A v "OpJige D ap sauoisag se| eied souojelo A selojeaoAuod ap sojoakold soj .m @ == ._-clu
_ _ ndwno uegep enb souesassu sojsinbal so| ‘jeieuab eisuew ap ojusiwipadold sjuasald |ap o)uap JiquUosaq :OALLIrd0 _m m [ -
A ‘ojuslwejuniy |ap el1e}a108s (YIONIANIJIA o = m
D T "BOIPUNT UQIOBUIPIOOD (YIHY m W -
= u
\ E ‘opIIge) =] '®)
op ssuoiseg se| eied souojeld A Seuo)esoAuco 2p sojoskoid so| 8p ugeloge|d :OLNIINIAIDIOHd 130 IUGWON _M. m
=y C ¢ @
S0214123dS3 SOLN3INIA300ud a w
R A L -
c i ®
&) 4 : 5
E 0200000 SOLNIINIGID0Md 30 VNNV ey S z 3 %)
(aF i o <
OLNIINVLINNAY 130 VIHYLI¥O3S ™ D €
O2IX3IW ‘NYTILILTINL 30 OLNIINVLINNAY (o .m £
O 5
‘ c: =
ZH o # £
| g o o £
S o s
s o © I
SHS @ 2 EE
- L= o
L]
a
o




L 4

GACETA MUNICIPAL

3
&

2022

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

0000071

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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.

4..Mu9-‘_$ aiﬂv& o2

Ayuntamiento de Tultitlan: Es el érgano de gobierno del Municipio de Tultitlan, que estara integrado por un jefe de
asamblea que se denominara Presidenta y/o Presidente Municipal, las Sindicas y los Sindicos, y las Regidoras y los
Regidores que establezca la ley.

Citatorio: Es el que realizara la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, por instrucciones de la Presidenta y/o Presidente
Municipal, para que los miembros del Ayuntamiento se retnan a Sesionar en Cabildo.

Convocatoria: Sera la que emite directamente la Presidenta y/o Presidente 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 publicacién informativa del Gobierno Municipal de caracter permanente e interés publico, que
tiene por objeto publicar los reglamentos, acuerdos, notificaciones, avisos, manuales y demas disposiciones de caracter
general que apruebe el Ayuntamiento, asi como las disposiciones de observancia general.

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

Orden del dia: Listado de asuntos que integra la Secretaria o Secretario 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 y/o Presidente
Municipal para conducir dicha sesién.

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.

9 Plaza Hidalgo #1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900.
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