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I. PROCEDIMIENTOS

1. EXPEDICION DE CITATORIOS PARA LA CELEBRACION DE SESIONES DE
CABILDO, ASENTAMIENTO Y FIRMA DE ACTAS DE CABILDO.

1.1. OBJETIVO

Mantener la legalidad, asi como también llevar el registro y dar publicidad a las actuaciones
y actos derivados de los acuerdos presentados y discutidos en las sesiones de cabildo
ordinarias y extraordinarias.

1.2. ALCANCE

Aplica a la Presidente Municipal, al Sindico Municipal, a los Regidores, y al Secretario del
Ayuntamiento.

1.3. REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, capitulo primero, "de las
dependencias administrativas”, articulo 91 fracciones I, II, Il y IV.

Reglamento Interno de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento de Tlalmanalco. Titulo
primero, capitulo Il, "de las convocatorias”, articulos 6, 7, 8y 9.

1.4. RESPONSABILIDADES

Secretaria del Ayuntamiento: es la unidad administrativa que debera auxiliar al
ayuntamiento en el cumplimiento de sus funciones.

El secretario del Ayuntamiento deber&: Emitir los citatorios para las sesiones de cabildo,
asistir a la Presidente Municipal en las sesiones de cabildo, asi redactar las actas
respectivas.

Dar publicidad a los actos celebrados en las sesiones de cabildo, realizando las
publicaciones de las actas en estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y en Gaceta
Municipal.

La presidente, sindico y regidores deberan: Deberan asistir a las sesiones de cabildo,
discutir y deliberar al respecto de los temas incluidos en el orden del dia correspondiente a
la sesion, toda vez que son el 6rgano colegiado encargado vigilar el cumplimiento de los
acuerdos de cabildo.
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1.5. DEFINICIONES

Gaceta Municipal: es el érgano el medio oficial de publicacion y difusion municipal, de
caracter permanente, cuya funcién consiste en dar publicidad a las disposiciones que se
encuentran especificadas en este propio ordenamiento y en la normatividad
correspondiente, a fin de difundirlas entre la poblacién y que sean aplicadas y observadas
debidamente.

Estrados: espacio designado para realizar la publicacion fisica de los actos celebrados en
las sesiones de cabildo.

Citatorio: documento por el cual se da a conocer la hora y el dia en que la Presidente,
Sindico, Regidores y Secretario del Ayuntamiento, deberan comparecer a efecto de
celebrar las sesiones de cabildo.

Orden del dia: documento en el cual se establecen los puntos a tratar en las sesiones de
cabildo.

Actas de Cabildo: documento en el cual se asientan los puntos de acuerdo discutidos y
aprobados en las sesiones de cabildo.

Cuerpo Edilicio: conjunto de personas integrado por la Presidente, Sindico y Regidores.
1.6. INSUMOS

-Oficios en donde se especifican los puntos a tratar en las sesiones de cabildo.

-Orden del dia.

-Citatorio.

-Actas de cabildo.

1.7. RESULTADOS

Actas legalmente aprobadas, mismas que causaran los efectos legales correspondientes a
los asuntos discutidos y aprobados, asi mismo seran integradas al libro de actas.

1.8. POLITICAS

La convocatoria debera ser enviada con 48 horas de anticipacion a la celebracion de
sesiones ordinarias de cabildo y con 12 horas en caso de convocar a sesion extraordinaria.

Las convocatorias para la sesion de cabildo sefialaran con precision la fecha, hora y lugar
donde se llevaran a cabo, mencionando el nimero y tipo de sesién que se trate.

La convocatoria deberéa de ir acompafiada de: orden del dia e informacion complementaria
que da soporte a los puntos a tratar.
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cabildo, durante éstas tendra voz pero en ningun caso podra emitir voto.

Las actas deberén ser leidas en presencia del Cuerpo Edilicio o bien cuando la solemnidad
del acto lo amerite, serd suficiente con que los integrantes del cabildo conozcan el contenido

del acta a través de una copia simple y asi posteriormente ser firmadas.

Todos los acuerdos de las sesiones que no contengan informacion clasificada deberan ser

publicados cada mes, en Gaceta Municipal y en Estrados de Secretaria.

1.9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CITATORIO PARA LA
CELEBRACION DE SESIONES DE CABILDO, ASENTAMIENTO Y FIRMA DE ACTAS

DE CABILDO.

No.

Unidad administrativa/
puesto

Actividad

Presidente Municipal

Una vez que establece el horario y fecha, asi
como algunos puntos a tratar en la sesion de
cabildo, instruye al Secretario del Ayuntamiento
para que se generen los citatorios
correspondientes.

Secretario del Ayuntamiento

Realiza el cotejo y el andlisis de las propuestas
que integraran el orden del dia, redacta e
integra la carpeta de trabajo.

Secretario del Ayuntamiento

Firmay con 48 horas de anticipacion para las
sesiones ordinarias y con 12 horas de
anticipacion para sesiones extraordinarias,
emite los citatorios en donde sefala hora 'y
fecha exacta de celebracion, adjuntando orden
del dia e informacion complementaria.

Sindico y Regidores

Reciben los citatorios, firmando acuse de
recibido.

Secretario del Ayuntamiento

Redacta las actas de cabildo a fin de que
guede constancia de los acuerdos celebrados
en las sesiones de cabildo.

Presidente Municipal

Preside las sesiones de cabildo y da su voto de
calidad en caso de empate.
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Sindico y Regidores

“Asistiran "y fijaran su postura a través y forma

de la votacion a favor o en contra de la
aprobacién de los temas incluidos en el orden
del dia respectivo para las Sesiones de
cabildo.

Secretario del Ayuntamiento

Una vez firmada el acta y concluida la sesion
de cabildo, el Secretario del Ayuntamiento
notificar4 a las Direcciones, Coordinaciones y
Unidades Administrativas involucradas en los
acuerdos para darles cumplimiento.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CITATORIO PARA LA CELEBRACION DE SESIONES
DE CABILDO, ASENTAMIENTO Y FIRMA DE ACTAS DE CABILDO.

Presidente
Municipal

Sindico y
Regidores

Secretario del
Ayuntamiento

Direcciones, Coordinaciones
y Unidades Administrativas

G

Establece el

horario y fecha.

Propone puntos
y da instruccion
para la emision
del citatorio

Revisa los puntos

propuestos para ser
integrados en el
orden del dia

V (w

G

Reciben el citatorio |

y firman acuse

A4
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F=N

Coteja, firmay
envia los citatorios
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cabildo
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sesion
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Fijan
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sobre los

Emiten su voto

v
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No
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Voto de
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F@N EL ACTA
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Ejecutan los

acuerdos

A4

Fin
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1.11. MEDICION

Mumero semestral de citatorios v
actas fiimadas

* 100= porcentaje de los citatorios y
actas fimadas

24 para sesiones ordinarias

24 x 100= 2400%

3 para sesiones abiertas

31100 =300%

Sesiones Extracrdinarias

Yariables en consideracion de los
temas de urgencia.

1.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Actas de cabildo
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1.13. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento.

2. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y COPIAS DE DOCUMENTOS
RESGUARDADOS EN ARCHIVO MUNICIPAL.

2.1. OBJETIVO

Proporcionar copias certificadas de los documentos resguardados, asi como de los emitidos
por el Ayuntamiento.

2.2. ALCANCE

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, al encargado del Archivo Municipal, a la Contraloria
Municipal, a los Titulares de las areas Administrativas y las Dependencias del Gobierno
Estatal y, o Federal dedicados a las tareas de contraloria y transparencia.

2.3. REFERENCIAS
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Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, régimen administrativo, capitulo
primero “de las dependencias administrativas”, articulo 91 fraccién VI y X.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Archivos
Municipales, articulo 19.

Cadigo Financiero del Estado de México y municipios, articulo 91 fracciones V y XV.

2.4. RESPONSABILIDADES
La Secretaria del Ayuntamiento es la encargada del Archivo Municipal.

El Archivo Municipal esta encargado del resguardo de los documentos administrativos e
histéricos que no han cumplido la temporalidad requerida para su transferencia al archivo
general.

2.5. DEFINICIONES

Certificacion: copia total o parcial, autentificada a través de la firma del Secretario del
Ayuntamiento, teniendo por asegurado que el mismo es verdadero y existe en el Archivo
Municipal y este emana del Ayuntamiento.

Formato de solicitud, documento que deberé ser llenado con los datos es que especifican
el documento a solicitar.

Certificacion: copia total o parcial, autentificada a través de la firma del Secretario del
Ayuntamiento, teniendo por asegurado que el mismo es verdadero y existe en el Archivo
Municipal y este emana del Ayuntamiento.

Formato de solicitud, documento que deberé ser llenado con los datos es que especifican
el documento a solicitar.

2.6. INSUMOS
Copias emitidas por archivo.
Formatos de solicitud.

2.7. RESULTADOS
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Copias emitidas por archivo.

Formatos de solicitud.

Copias certificadas de los documentos en resguardo, asi como de los emitidos por el

Ayuntamiento de Tlalmanalco.

2.8. POLITICAS

Las solicitudes de certificaciones o copias documentales del Archivo Municipal deberan
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solicitarse en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

Las solicitudes deberan contener las especificaciones que faciliten la localizacion e

identificacién del documento solicitado.

La informacion solicitada al Archivo Municipal solo se podra proporcionar con la previa

autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

2.9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y

COPIAS DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN ARCHIVO MUNICIPAL.

No.

Unidad administrativa/
puesto

Actividad

Solicitante

El solicitante realizara la solicitud al Archivo
Municipal.

Titular del Archivo
Municipal

Realizara el llenado del formato de solicitud y pedira
autorizacion al Secretario del

Ayuntamiento para emitir la informacién o los
documentos solicitados.

Secretaria del
Ayuntamiento

El Secretario del Ayuntamiento valorara la solicitud
con base a la importancia y utilidad de la
informacion solicitada.

Titular del Archivo

De haber sido autorizada la emisién de los
documentos solicitados, el titular del Archivo emitira
las copias correspondientes a la solicitud, en caso
de necesitar una certificacion, las copias seran
turnadas al Secretario del Ayuntamiento, mismo que
realizara un recibo en el cual se generara un cobro
de derechos el cual consta de 68.5 pesos la primera
hoja y 33.5 pesos por hoja subsecuente.

Solicitante

Debera acudir a la caja general del Municipio para
realizar el pago derivado del equivalente al numero
de hojas contenidas en la certificacion solicitada.
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6 Secretaria del
Ayuntamiento

Previo cotejo de pago el Secretario firmara las
copias que deban ser certificadas, asi mismo se
podran remitir o entregar al solicitante.

7 Titular del Archivo

El titular del Archivo entregara las certificaciones y
pedira que sea acusado de recibido.

2.10. DIAGRAMACION

RESGUARDADOS EN ARCHIVO MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y COPIAS DE DOCUMENTOS

Solicitante

Secretaria del Ayuntamiento

Secretario del
Ayuntamiento

Titular del Archivo

Caja General del
Municipio

1)

- Solicita las copias o
certificaciones

G

3

(@)

Se notifica que

no se expide |«
<

Valora la solicitud y el

autorizacion

Llena la solicitud y pide

objeto de la misma |&

m Autoriza

7

Acude a la caja
general del

&)

Emite la informacidn solicitada

6) 7 5]

oteja el nimero de hojas y
genera un recibo en cual se
plasma el costo con base al
articulo 91 fracciones V y XV
del Cédigo Financiero del
Estado de México y
Municipios

o Entrega las copias simples

()

Ayuntamiento y
genera el pago

Recibe las copias o
certificaciones y

firma acuse

9

El Secretario coteja el
pago y certifica las

copias de los
documentos solicitados

Entrega las copias

certificadas solicitadas

Recibe el pagoy
proporciona el recibo
correspondiente

Fin
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2.11. MEDICION

Numero mensual de solicitudes realizadas | X 100 = porcentaje de solicitudes
realizadas
15 solicitudes mensuales 15 x 100= 150

2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitudes de informacion.

AAAAAAAA

2.13. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento
( INICIO )

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

} Linea de flujo

Decisidn

Determina el final del procedimiento.
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3. INTEGRACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.

3.1. OBJETIVO
Vigilar el buen uso de los bienes muebles asignados
3.2.  ALCANCE

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento junto con el Sindico Municipal mismos que estaran
a cargo de vigilar el correcto uso de los bienes patrimonio del Ayuntamiento, Unidad
Administrativa de Control Patrimonial, asignada como responsable de los inventarios y
vigilancia de los bienes muebles, asi como a la

Tesoreria que se encarga de las adquisiciones Patrimoniales y a los Servidores Publicos a
quienes se les asignan o proporcionan bienes muebles para el desempefio de sus
funciones.

3.3 REFERENCIAS
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, REGIMEN

ADMINISTRATIVO, CAPITULO PRIMERO, de las Dependencias Administrativas, articulo
91 fraccion X.

3.4 RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es el area responsable de realizar el inventario de bienes
inmuebles.

El Sindico Municipal es el encargado de ayudar al secretario del Ayuntamiento en la
elaboracion del inventario de muebles.

La Tesoreria Municipal es la encargada de mantener un registro de activos asignados al
personal del Ayuntamiento.

Control Patrimonial es el encargado de auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en las
tareas de inventario de bienes del Ayuntamiento.

3.5 DEFINICIONES
Activo Fijo: Bien mueble inventariado.

Resguardo: Documento en el cual se establecen los datos generales del Bien mueble y la
persona responsable.
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Solicitud: Escrito donde se establecen requisitos a cumplir para la obtencién de alguna
cosa.

3.6. INSUMOS

Solicitud de inventario.

3.7 RESULTADOS

Inventario de bienes muebles pertenecientes al ayuntamiento de Tlalmanalco.
3.8 POLITICAS

Control patrimonial deberd llevar registro de los bienes muebles en activo o inservible
pertenecientes al Ayuntamiento.

El registro de bienes deberd ser cotejado junto con el Sindico Municipal.

La Tesoreria Municipal debera tener el registro de los bienes resguardados por cada area
del Ayuntamiento.

3.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES

Paso Unidad Actividad

administrativa/puesto

1 Control patrimonial Realiza un listado de los activos fijos asignados a
cada area y lo proporciona a la Tesoreria y al
Sindico Municipal.

2 Sindico y Tesoreria Cotejan los datos de los bienes asignados a cada
area, de igual manera actualizan e informan a
Control Patrimonial las observaciones pertinentes
con base al estado de los bienes.

3 Control Patrimonial Verifica las observaciones y actualiza el listado y
los carga en el sistema CREA.

4 Control Patrimonial Verifica los resguardos y pide firma al personal
encargado del bien mueble.
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5 Secretario del | Verifica que los bienes se encuentren en uso o se
Ayuntamiento encuentren en resguardo.

6 Control Patrimonial Enlista los bienes que deberan ser resguardados y
solicita al Secretario que los envié a Tesoreria para
su resguardo.

7 Secretario del | Envia a la Tesoreria los bienes inventariados que

Ayuntamiento deberan ser resguardados.

8 Tesoreria Municipal Resguarda los bienes muebles inventariados.

9 Control Patrimonial Desarrolla el inventario.

10 Secretario del | Firma y autoriza el inventario, asi mismo lo envia a

Ayuntamiento

la Tesoreria y al Sindico para su resguardo.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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3.11. MEDICION

Numero de tiempo utilizado para la X 100= tiempo utilizado para la
realizaciéon del inventario realizacion del inventario
N/A N/A

3.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Inventario de bienes muebles.
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3.13 SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento
( INICIO )

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

( FIN ) Determina el final del procedimiento.
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4. EXPEDICION DE CONSTANCIAS.

4.1. OBJETIVO

Proporcionar las constancias que son solicitadas por los ciudadanos, para realizar tramites
de su interés, mismas que pueden ser de identidad, de vecindad, de ingresos, no afectacion
y las demés que necesiten los ciudadanos.

4.2. ALCANCE

A la Secretaria del Ayuntamiento, al encargado de la caja de cobros generales y a los
ciudadanos solicitantes.

4.3. REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, capitulo primero, “de las
dependencias administrativas”, articulo 91 fraccion X.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 147 fraccién V.
4.4. RESPONSABILIDADES

El Secretario del Ayuntamiento es el encargado de validar con su firma los documentos
emanados por la Secretaria, asi como también de expedir las constancias que requiera el
ciudadano dentro de su competencia.

4.5. DEFINICIONES

Constancia: documento por el cual, una vez comprobado mediante documentales
proporcionadas por el ciudadano se da por cierto el dicho del solicitante.

Pago de derechos: es la remuneracion econdémica que debera cubrir el solicitante y deriva
de los gastos de operacion que requiere el tramite, dicha retribucién es ejecutada en las
cajas de pago del Municipio y son determinadas por el Codigo Financiero del Estado de
México.

Caja de pagos generales: area administrativa encargada de recibir las remuneraciones
derivadas de los servicios Municipales.

4.6. INSUMOS

Copia de INE del solicitante, en caso de ser menor de edad, debera proporcionar copia de
padre o tutor con la leyenda de responsabilidad.

Copia de comprobante de domicilio.
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Copia de acta de nacimiento.
Copia de certificado de estudios.

1 fotografia tamafio infantil.

4.7. RESULTADOS
La constancia expedida al ciudadano.

4.8. POLITICAS

Las constancias podran ser solicitadas en la oficina de constancias en la Secretaria del

Ayuntamiento.

Las constancias se podran solicitar de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

Se deberan presentar todos los requisitos para la emision de las constancias.

Las constancias serdan emitidas en un término de hasta 24 horas.

4.9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS

(Secretaria del

Ayuntamiento)

No. Unidad administrativa/| Actividad
puesto
1 Solicitante Acude al éarea competente y solicita la
constancia necesaria para sus tramites
externos.
2 Personal responsable Informa los documentos que debera presentar el

solicitante, tomando en cuenta la constancia de
gue se trate.

(Secretaria del

3 Solicitante Proporciona los documentos solicitados y acude
a las cajas generales para realizar el pago
correspondiente al tramite.

4 Caja general Recibe el pago y expide el recibo de
comprobante de pago.

5 Personal responsable Elabora la constancia agregando el motivo de la

solicitud.
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Ayuntamiento)

6 Secretario del Ayuntamiento | Firma las constancias y autoriza la entrega en un
plazo no mayor a 24 horas.

7 Solicitante Acude al area competente, muestra su
comprobante de pago y recibe su constancia
acusando de recibido.
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4.10. DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS.
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4.11. MEDICION

biema e '\x!nslora 29-3031

Numero semestral de
emitidas

constancias | X 100= porcentaje de los citatorios y actas
firmadas

1126 constancias emitidas

1126 x 100 = 112600%

4.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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e
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EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. JOSE MANUEL GONZALEZ DE LA O
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4.13. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento
( INICIO )

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

( FIN ) Determina el final del procedimiento.
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5. RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES
DERIVADOS DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL.

5.1. OBJETIVO

Brindar atencion, asi como incrementar la resolucion de problemas sociales y mejora del
municipio a través del seguimiento a las peticiones ciudadanas, y las solicitudes
institucionales, internas o externas.

5.2. ALCANCE

Aplica a la Presidencia Municipal, a la Secretaria del Ayuntamiento, al Departamento de
Oficialia de Partes, Direcciones, Coordinaciones y Unidades Administrativas, asi como
también a los ciudadanos solicitantes.

5.3. REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, capitulo primero, “de las
dependencias administrativas”, articulo 91 fraccion VII.

5.4. RESPONSABILIDADES

El Presidente Municipal: deberd atender las peticiones ciudadanas con base en su
competencia y capacidad material.

La Secretaria del Ayuntamiento: debera recibir, registrar y distribuir la correspondencia
Municipal, asi como también debera dar seguimiento a las solicitudes dirigidas al
Ayuntamiento.

La Oficialia de Partes: Auxiliara a la Secretaria del Ayuntamiento en las tareas de recepcion,
registro y distribucion la correspondencia Municipal.

5.5. DEFINICIONES

Oficialia de Partes: unidad administrativa competente para la recepcion, registro y
distribucion de la correspondencia municipal.

Solicitud: documento por el cual una persona o institucion, pide al Ayuntamiento una accion,
abstencién o algun objeto con motivos derivados de acciones administrativas o solucién de
problematicas sociales.

5.6. INSUMOS
Oficios.

Oficio de orden de atencion.
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5.7. RESULTADOS

Dar respuesta a las peticiones o solicitudes, asi como la resolucion de problemas sociales

con base en la competencia y a las capacidades materiales del Municipio.

5.8. POLITICAS

Las solicitudes o peticiones deberan ser entregadas en oficialia de partes.

Oficialia de Partes: Distribuira los oficios a las areas competentes y solicitara respuesta.

Se deberd preguntar al titular de oficialia de partes sobre la respuesta a la peticion

respectiva.

5.9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRO,

DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL

No. Unidad administrativa/ | Actividad
puesto
1 Peticionario o Solicitante Acude al area competente y entrega el oficio
gue contenga la peticién o solicitud.
2 Personal responsable Recibe el oficio, revisa si cubre los requisitos
] minimos y acusa de recibido, asi mismo realiza
(Secretaria del el registro digital del oficio.
3 Ayuntamiento) Remite el oficio al area competente.
4 Unidad administrativa | Recibe el documento para su andlisis,
competente seguimiento, ejecucién o respuesta con base a
las capacidades del municipio, asi mismo
expide un informe dirigido sal secretario del
ayuntamiento.
5 Personal responsable Recibe el informe derivado de las peticiones o
] solicitudes  emitidas a las  unidades
(Secretaria del administrativas, mismas que informara al
Ayuntamiento) Secretario del Ayuntamiento.
6 Secretario del Ayuntamiento | Recibe el informe de seguimiento a los oficios

recibidos, comunica a la presidente sobre
dichos informes y comunica la respuesta que
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solicitante.

deberd ser entregada al peticionario o

Peticionario o Solicitante

Acude a oficialia de partes para
respuesta.

recibir
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA OFICIAL

Peticionario o

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa

D

Recibe respuesta
con base a las
capacidades del
Ayuntamiento

Remite el oficio al

Solicitante Oficialia de Partes Secretario del Ayuntamiento | Competente
© i ey
‘Acude a oficialia de = -
) | Verifica que el oficio
partes e ingresa su T —= lal o
oficio cumpla los requisitos
h
3 Subsana los No Cumple los
altantes o w_:itos
errores -
Si
DR
Recibe, acusa de
recibido y
registra el oficio
5 \[ 6

Recibe el oficio
» |y debera darle

area competente

(8)

Recibira informe y

seguimiento

) |

Emitira informe
sobre el seguimiento

consultara con la
Presidente sobre la
ejecucion

No| ¢Es posible?

Recibe y emite

Fin

respuesta a los
oficios

G

obierno que hace historia | 24

9 No

Instruye para el
cumplimiento

del oficio




5.11. MEDICION
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Numero semestral de oficios recibidos y | X 100= oficios recibidos y remitidos

remitidos

1543 oficios

recibidos, registrados y| 1543 x 100= 154300%
remitidos a las areas competentes

5.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Peticiones o solicitudes
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5.13. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento

( micio )

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decisién

C FIN ) Determina el final del procedimiento.
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6. EXPEDICION DE CARTILLA MILITAR.

6.1. OBJETIVO
Tramitar el proceso de enlista miento de los jovenes al servicio militar.
6.2. ALCANCE

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, al destacamento militar competente y a los jovenes
pertenecientes a la clase militar vigente, asi como también a los remisos.

6.3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, capitulo primero, "de las
dependencias administrativas”, articulo 91 fraccion V y X.

Ley del Servicio Militar.
Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
6.4. RESPONSABILIDADES

El Ayuntamiento: es responsable de la designacién y constitucion de la junta municipal de
reclutamiento.

La Secretaria del Ayuntamiento: es designada como junta municipal de reclutamiento por
la que deberé realizar los trdmites competentes.

6.5. DEFINICIONES

Junta Municipal de reclutamiento: es el lugar designado por el Ayuntamiento, misma que
debera realizar los trdmites competentes a reclutamiento de jovenes al Servicio Militar
Nacional.

Remisos: personas que no obtuvo su cartilla militar al cumplir los 18 afos.
6.6. INSUMOS

Acta certificada de nacimiento y copia.

4 fotografias blanco y negro.

Comprobante de grado maximo de estudios.

Original y copia de la Credencial de elector del padre, madre o tutor, en caso de ser remiso,
presentar original y copia del INE del interesado.
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Original y copia amplificada a tamafio carta (200%) de CURP.

6.7. RESULTADOS

La cartilla militar expedida al solicitante.

6.8. POLITICAS

El solicitante podra requerir la cartilla militar, si reside dentro del perimetro competente.

La expedicién de cartilla del SMN, es de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 15:00
horas.

El periodo de expedicion solo sera a partir de la segunda semana del mes de enero al 11
de octubre del afio en curso.

El tramite es personal.
La expedicion es totalmente gratuita.

6.9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CARTILLAS MILITARES

No. Unidad administrativa/| Actividad
puesto

1 El conscripto de clase| Se presenta en la Junta Municipal de
correspondiente Reclutamiento a solicitar informes para prestar el

servicio militar.

2 El conscripto de la clase| Presenta ante la Junta Municipal de
correspondiente Reclutamiento los documentos y las fotografias
solicitadas.
3 Encargada de la Junta Revisa la documentacion presentados por el
solicitante y procede a la elaboracién del formato
Municipal de previo.

Reclutamiento

4 El conscripto de la clase| Revisa que sus datos sean los correctos, firma
correspondiente el formato previo.
5 El conscripto de la clase| Plasma su huella digital.

correspondiente
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El conscripto de la clase
correspondiente

Firma la Cartilla del Servicio Militar.

Encargada de la Junta
Municipal de

Reclutamiento

Una vez cubiertos los requisitos para la
obtencion de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional se le entrega al solicitante y se cita para
el sorteo.

Encargada de la Junta

Municipal de Reclutamiento

Una vez realizado el sorteo, se indica en la
Cartilla el resultado de este, como "Bola

Blanca™ 6 "Bola Negra’, respectivamente.

El conscripto de la clase
correspondiente

Realiza los trdmites indicados por el personal
militar, y acude en tiempo y forma a recoger su
cartilla liberada.

Gobierno que

hace historia | 2019-2021
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6.11. MEDICION

Numero semestral de cartillas expedidas | X 100= cartillas expedidas

283 cartillas expedidas 283 X 100= 28300%

6.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

6.13. SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento
( mcio )

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision
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C FIN ) Determina el final del procedimiento.

7. EXPEDICION DEL SERVICIO DE INHUMACION DE RESTOS HUMANOS ARIDOS O
CREMADOS.

7.1. OBJETIVO
Vigilar el tratamiento adecuado de los restos humanos aridos o cremados.
7.2. ALCANCE

Aplica a las unidades que integran la coordinacién de panteones, al personal de la caja
general del municipio, asi como a la persona interesada.

7.3. REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal del estado de México. Titulo 1V, capitulo séptimo, de los servicios,
articulo 125

7.4. RESPONSABILIDADES
El Ayuntamiento: debera proporcionar los servicios indicados por la ley

La Secretaria del Ayuntamiento: debera auxiliar en la oferta de servicios competentes del
Ayuntamiento

La Coordinacion de Panteones: debera realizar los tramites referentes a panteones.
7.5. DEFINICIONES

Inhumacién: es la actividad de sepultar cadaveres, en gaveta o fosa.

7.6. INSUMOS

Autorizacion para la inhumacién expedida por el registro civil.

7.7. RESULTADOS
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Se realiza la inhumacion del cadaver o los restos humanos aridos en el pante6n municipal.

7.8. POLITICAS
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El solicitante debera presentar los requisitos del tramite

Podré solicitar el trAmite de lunes a viernes en las oficinas de la coordinacién de panteones
en un horario de 9:00 a 15:00.

7.9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL SERVICIO

DE INHUMACION DE RESTOS HUMANOS ARIDOS O CREMADOS, EN

EL PANTEON MUNICIPAL

No. Unidad administrativa/ |Actividad
puesto
1 Solicitante Tramita el permiso de inhumacion en el registro
civil.
2 Solicitante Acude a las oficinas de la coordinacion de
panteones y presenta los requisitos.
3 Encargado de la |Recibey verifica los requisitos y realiza el tramite.
coordinacion de
panteones
4 Encargado de la |Notifica al encargado del pantedn para realizar la
coordinacion de finhumacién en la fosa o gaveta previamente
panteones asignada.
5 Solicitante Traslada el cadaver al pantedn en el horario

asignado para realizar la inhumacion.
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7.10. DIAGRAMACION

o cremados, en el pantedn municipal
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7.11. MEDICION

Numero mensual de citatorios y actas
firmadas

X 100= porcentaje de los citatorios y actas

firmadas

n/A

n/a

7.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Permiso de inhumacion.

7.13. SIMBOLOGIA

( mcio )
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Cuadro con extracto de actividad
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( FIN ) Determina el final del procedimiento.
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I.LREGISTRO DE EDICION Y ACTUALIZACION

PRIMERA EDICION (5 DE SEPTIEMBRE DE 2019)
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ll. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Técnica,
a través de la Coordinacion de Innovacion Gubernamental.

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera.

1. Presidencia
2. Secretaria del Ayuntamiento
3. Tesoreria

4. Coordinacion de Innovacién Gubernamental
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V. VALIDACION

C. José Manuel Gonzalez dela O

Secretario del Ayuntamiento

C. Lizbeth Maricela Arenas Garcia

Asesor Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento

C. Maria Victoria Dominguez Luna

Encargada de la Oficialia de Partes
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C. Salvador Ramos Martinez

Coordinador de Panteones

C. Eusebia Herndndez Galicia

Encargada del Archivo Municipal

C. Gerardo Javier Parra Mateos

Jefe de Departamento de Control Patrimonial
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