222222222

Manual de

Procedimientos

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
TENANGO DEL VALLE 2019 -2021

10 febrero 2020




TENAVD\’HGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2018 - 2021 i i

Primera Edicion 10 febrero 2020

Ayuntamiento Constitucional de Tenango del Valle,
Estado de México, 2019-2021

Secretaria del Ayuntamiento.

secretariatenango2019@hotmail.com

Presidencia Municipal
Constitucion No. 101, Col. Centro, C.P. 52300,
Tenango del Valle, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este Manual de
Procedimientos esta permitida y su distribucion no
debera ser lucrativa.



mailto:secretariatenango2019@hotmail.com

TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

INDICE

..................................................................................... 11
Y=Ly = N 7Y [0 ] T 13
(O] I LY RPN 14
IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS .....ooiiiiiieceeeee et 14
|. TV-1921-SE-ECD-001 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DOMICILIARIAS. ...17
L. OBJETIVO. ..ttt 17
RN o> o o TSR 17
LR = £ (=] o = LSRR 17
L.IV. ReSPONSADIAAAES........uiiiiiiiiiiiiiiiiii e 17
V. DEIINICIONES. ... e e e e e e e e e e e e e e e eaaans 17
VL INSUIMOS. i e e e e e e e et e e e e e e et e e eaneeeannaees 17
LVIL RESUIAUOS. ... it e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enaans 18
LV POITICAS Y NOIMES. .ciiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e anes 18
LI O B T E7= 14 (]| T PSP 18
B0 O B = To [ =1 =T (o] DO PRSP PPPPPRRPPP 19
I I Y, = [T o AP RRURPPRUPRPIRt 20
L S 41 o Yo [o o | = VA PSPPI 20
Il. TV-1921-SE-ECI-002 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD. .....21
1 RO o= 1Y/ RN 21
L I o= T g o TR PP 21
L =T (=T =] o = LSRR 21
[.IV. ReSpONSabIlidades........coooviiiiiiiie e e e e e eaaaes 21
V. DEIINICIONES. ...t e e e e e e e e e e e e enaans 22
Y T 1 ST U] 101 PPN 22
LV RESUIAUOS. ...t e e e e e e e e e e e e eaaaas 22
T4 P o 1 o= T3 Y N[0 ] 1 o £ F= L TN 22
1 D G 5 1= 1 0] | o PP 22
[1.X. DIiAQramacCION. .......uuuiiieeeeeeeee e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeessaa e eeeeaeeeeennes 24
1 O 1Y/ =Y [T T o PR 25
10 L S 11 0] o Yo (oo = VAPPSRt 25
l1l. TV-1921-SE-CIN-003 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS......26
11 TR @ o] 1] £/ o TR RPN 26
R o> T g o SR 26



TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

L =] (=T (= [ = LSRR 26
H1.IV. ReSponSabilidades.......ccoooveiiiiiiii e e e e e eaanes 26
LTI 1= 1 o] (o] = PP 26
HHLVE INSUMIOS. o e et e e et e e e e e e et e e eaaneeeannaees 27
VI RESUIAUOS. ...t e e e e e e et s e e e e e e e e e e et e e e e e eeeeennnes 27
HLVIHL POHECAS Y NOIMAS. .ottt e e e e e e e e 27
L O I 7= 7= 1 {01 TSR 27
1 G B =T = 0 = o oI o PSSP 29
1 Y, =T [Tt o o PR UPPPPUPPPRt 30
1 S 101 o T ] (o o | = VA SRR 30
IV. TV-1921-SE-CDC-004 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DEPENDENCIA
ECONOMICA ..ottt e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e eenaaa s 31
Y T ] ] =3 1Yo TSP 31
Y L Y (o> T o = PP 31
Y LTI LY (= =Y o= T SRR 31
IV.IV. ResSponsabilidades ............oouuuiiiiiii i 31
VY B 1= ] o Tod o 1= T P 31
Y T 10 {0 0 L PPN 32
IV.VIL RESUIAUOS. ...ttt e e e e e e e e e e e e e eeennes 32
V.V POITICAS Y NOIMI@S. ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e anns 32
RV O B T =17 T (0] | o TP 33
AV R B = o | =12 1 = (o o ] RPN 33
IV XL MEAICION. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaees 35
IV XL SIMBDOIOGIA. ... e e e e e e e e 35
V. TV-1921-SE-C0-005 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ORIGEN. ........... 35
[V 2 RO ] o] 1= 1Y/ o PP 36
AV LT Y (o= T g [o = RPN 36
VL REFEIENCIAS. ....ccovieeeee e e e e e e e e e e s 36
V.IV. Responsabilidades .........cccoooiiiiiiiiiii e 36
V. V. DEFINICIONES. ...t e e e e e e e s 36
RV R 1 1S T 1 7S 37
V.VIL RESUIAUOS. ...t e e e e e e eaaaas 37
V.V POIEICAS Y NOIM@S. ... et e e e e e e e e e e e e e e e eeenns 37
V.IX. DESAITONO. ...t e e e e e e e aaaaa 38



TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

AV G B = To | = 1 = 1o o ] o TR SRPPRRN 39
RV B 1 =T ][ o USRS 40
VXL SIMBDOIOGIA. ...t e e e 40
VI. TV-1921-SE-ECR-006 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE RESIDENCIA.41
RV T I =3 1Yo SRR 41
RV I L AN (= T o > SRPPURTN 41
VLI REIEIENCIAS. ... coeiiiie e e e e e e e aaaas 41
VLIV, Responsabilidades ............ouuuiiiiiiiiiiiieee e e e e 41
VIV, DEfINICIONES. ...t e e e e e e e e e e e e e eannes 41
Y T TR 1 1S T 1 7 42
VEVIL RESUAUOS. ....cceiiieeeee et e e e e e e e e e e eaaaas 42
VLV POIEICAS Y NOIMAS. ...t e e e e e et e e e e e eeennnes 42
[V I D O B 117 U {0 o T PP 43
VX, DIAQrAMACION. ....eeiiiiieeiiiiiiiieeeeee e e e e e e ettt e e e e e e s s et e e e e e e e e s snnnnbbaeeeeeeaeeeeanns 44
RV I ;=T [ 1 o TSR 45
VEXIL SIMBDOIOGIA. ...t e e e e e e e e 45
VII. TV-1921-SE-ECU-007 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE USUFRUCTO.

.................................................................................................................................. 46
LY B ® ] o)1= ()Y PP 46
RV L RN [>T g o =TSRRI 46
VILIL REIEIENCIAS. ....coevvieeeeee et e e e e e e e e e e aaaas 46
VILIV. Responsabilidades ............ooviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 46
VILV. DEFINICIONES. ...t e e e e e e e e e e aennes 46
Y T 0V TR 11011 1 1 7SR 47
VILVIL RESURAOS. ....coveiceee et e e e e e eeaaans 47
VILVIL POlEICAS Y NOIMAS. ... .ot e e e e e e e e e e eeenans 47
AV DO B T=ES- T 1 o] | (o TR PP 48
V4119, G BT To | =10 1 = Tod o] o 49
VILXE MEUAICION. ...t e e e e e e e e e e e e e e eeeennes 50
RV 111 S 1111 o] (oo - VU 50
VIII. TV-1021-SE-CA-008 CERTIFICACION Y ACTAS. ....ooiiiiceceeee e 51
RV L1 TR o =3 (1Yo T 51
RV LI N (o= Vg o = PP 51
VLI REFEIENCIAS. ...ccvviiieiiiiie e e e e e e e aaaaas 51



TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

VIILIV. Responsabilidades ..............iiiiiiiiiiiiieiii e e e e e e eaaans 51
VLV, DEFINICIONES. ...vvtiiii e et e e e e et r e e e e e e e e e e et e e e e eeeeeenenes 51
VL VL INSUIMOS. .t e et e e e e e e e aa e e e e ea e e an e eennaes 52
VILVIL RESUIAUOS. .....eveiie ettt e e e e e e e e e et s e e e e e e eeeeenes 52
VILVIL POltICAS Y NOIM@S. ...cceeiiiiiiiiie et e e e e e e e et e e e e e e e eeennes 52
RV LI DO B 1= 7= T (o] | o T PP 53
AV LTI G B I To | = 14 ¢ F= T (o ] o SRR 54
RV LTI T 1Y 1= 3T o SRR 55
VIHEXIL SIMBOIOGIA. ....eeeeeieeeeeeie e e e e e e 55
IX. TV-1921-SE-PGM-009 PUBLICACION DE LA GACETA MUNICIPAL ................ 56
DXL OBJEUIVO. ...t 56
O | RN [ = Vg o = SPR 56
DG L T =] (= (=]  Lod = P 56
IX.IV. ReSpoNSabilidades .............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 56
DO A B T {1 a1 Tod o] g =SSP 56
Y TR 1 1S T 1 7P 57
DOV A | IR L=TST U | = To [ 1 PP 57
IX.VIHL POHEICAS Y NOIMAS. ...t e e e e e e e e e e e e e eeennes 57
DO O B 117 Ut {0 | (o TP 57
IX. X, DIAQrAMACION. ....eeeiiiiiee ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e nnsbereeeeeaeeeeaanns 58
DO I, =T 1o o USSP 59
XX, SIMBDOIOGIA. ... e e e e e 59
X. TV-1921-SE-ECSN-010 EXPEDICION DE LA CARTILLA DE SERVICIO

YT A = S N 1 @ [ N 60
XL ODJEUIVO. . 60
Do | RN (o7 U T PSPPI 60
DO || L= (=T (=T [l = T TR PPUUTPRPPIN 60
XAV, Responsabilidades ... 60
XV, DEIINICIONES. ..eeceiei et e e e e e e et e e e e e e e aaees 60
DO YA I {0 T U 0 61
X VI RESUIAUOS. ...ttt ettt e e e e e e e et e e e e et e e e e eaaaeeeeens 61
X VI POIICAS Y NOIMAS. ....uiiiiic e 61
XX, DESAITONO. ..o e e e e e e e e aaees 62
D80 G B 1T T | = 1 = T3 o o 63



TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

D IR 1Y/ 1Y o oo 1 64
DO | RS 141 0T ] o o | - VU 64
XI. TV-1921-SE-RCADA-011 RECIBIR, CATALOGAR Y ARCHIVAR
DOCUMENTACION DEL AYUNTAMIENTO......ooiiiiee et 65
XEL ODJEUIVO. . 65
D Y o> T o Vo= 65
D TR = (=T (= o = 1 65
XLIV. Responsabilidades ... 65
XLV, DEFINICIONES. ... .o e e e e e e e e e 65
DI VA TR 1 1S 0 010 T PP 65
XEVIL RESUIAUOS. ... ettt e et e e e e e e e et e e e e e s e e e e aaaaeeeeens 65
D YA || I o1 Tor= T3 YA A\ (o] 1 1 = L 65
D DG B 1= TS T o ]| T 66
b I G B I - To | =1 4 = Tex o] o FA PP PRTTR 67
D IR 1Y/ = o 1o o o PR 68
XLXII. FOrmatos € INSIIUCLIVOS. .......cocvviiiiiie e e e e e 68
DI L 11401 o To oo - VPP PPRT 69
XIl. TV-1921-SE-PA-012. PRESTAMO DE ARCHIVO .......coioiiieeiieeeee e, 70
XILL ODJEIIVO. . 70
DL RN (o T g o= TSSO 70
XILIT REIEIENCIAS. ... ceeii e et e e e e e e e et e e e e eaaa e eeeens 70
XILIV. Responsabilidades ... 70
XILV. DEFINICIONES. ... .o e e e e e e e e e e e 70
DL Y2 TR 1 1= 0 T 1 70
XILVIL. RESUIAUOS. ... .ceeiiie et e et e e et e e e et e e e e e e e e e eaaaeeeeees 70
XILVIIL POIEICAS Y NOIMAS. ... 71
XILIX. DESAITON0. .eunceieiii et e e e e e e e e e e e e e e e eaaa e eeens 71
D1 G B =T [ = o - T (o] o PP 71
XILXE MEAICION. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e 72
XII.XIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-PA-012/001.........c.cccooeeeiiiiiiieeeiiiieeeeees 73
XILXHL SIMBOIOGIA. ..o 73
XlI. ST-1921-SE-CAHM-013. CONSULTA DE ARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL. ...t e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e earaaaneas 74
D L1 B o] 1= 117/ TSSO 74



TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

D Y o> g o TS 74
D TR = (T (=] (o = 1 74
XHLIV. Responsabilidades ... 74
XHLV. DEFINICIONES. ....coiieeeieiie et e e e e e e e e e e e e e e e e e a e e e eees 74
DL YA I 101510 [ 1 0 L PP 74
XILVIL. RESUIAUOS. ... .ceeiie et e et e e e et e e e e e e e e e eaaa e eaeees 74
XHLVIIL POIEICAS Y NOIMAS. ... ieeeiieeeii et e et e e e e e e e ee e e e e 74
D DG B T TS 5 ]| T 75
DI, G B I = o = Ty 1 F= ol T o O PPPTR 75
D IR 1Y/ =T oo 76
DL S 141 o Yo oo | = VS 76
XIV. TV-1921-SE-ECNAPM-014. EMISION DE CONSTANCIA DE NO AFECTACION
AL PATRIMONIO MUNICIPAL. ...uuiiieeeeeecee ettt 77
DSV TR ] o =3 1Y/ TS 77
DAY | N (o= T g o =TS 77
DAY LI L] =T =Y [T T 77
XIV.IV. Responsabilidades..........cccccoiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 77
XIV.V. DEFINICIONES. .....cooiiiieiiee et e 77
DV Y T [ 01 1 o 1 PP 78
XIV. VI RESUIAUOS. .. .covviieiie et e e e e e e e e e e e eeees 78
XIV.VIIL. POIEICAS Y NOIMAS. ....eeiiiiiiieiiiiiiiiiei et e e 78
XIV.IX. DESAITOHO. ... 78
DAV G DI - To | =1 4 = Tox o o PR URT 79
XIV. XL MEAICION. ...t e e 81
XIV.XIL SIMBDOIOGIA. ..o e 81
XV. TV-1921-SE-ECLBM-015. EMISION DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE

BIENES MUEBLES...... ..ottt et e e 81
XV L ODBJELIVO. i 81
DAY A B Y (o o (o = PSPPI 82
XV REFEIENCIAS. .. .oieiiiieeiie et e e e e e e e e e e aeaes 82
XV.IV. Responsabilidades ..o 82
XV . V. DEFINICIONES. ... ettt e e e e e e e e e e e e e e e eaaaeeeeens 82
DS VY T [ 0 1 [ 0 1 82
XV.VIL RESUIAUOS. .. .coeeeeeeiiie ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e 83



TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

D YAV A1 I =0 1 i or= TS AN NN (o] . F= T 83
DY G B 117 1 ]| [ T 83
DAV G D T- To 1= 4 F- Tex o o FAR PR SOPURPTT PP 84
D Y20 I Y, =T [ o [ o TR 84
D Y20 L IS 1141 o o] (o o | = VA 85
XVI. TV-1921-SE-ER-016. ELABORACION DE RESGUARDOS...........cccveuvnen. 85
XVILL OBJELIVO. oo 85
D YA I | RN (o= T g o TS 85
D YA I L1 L] =T =Y [T T 85
XVLIV. Responsabilidades ... 86
XVLV. DEIINICIONES. ... ettt e et e e e e e e e e e e e eaa e e eeees 86
DSV TV T 01 [ o 1 PP 86
XVLVIL RESUIAUOS. .. .ooviiiieii ettt e e e e e e e e eeens 86
XVLVIIL POICAS Y NOIMMAS. ....veiiiiiieiiiiiiiiiiiieee et e e 87
DY I D G I =TT T (] 1 [ TR 87
b VA G DI - To | =1 4 F= Tex o o FAP PP PURTR 87
XVEXE MEAICION. ...t 88
XVI.XIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-ER-016/001 .............ccoovvvviiiviieieeennn. 89
D VA I 1| 11011 o Yo oo | - VRPN 89
XVII. TV-1921-SE-CPERBM-017. COADYUVAR EN PROCESOS DE ENTREGA

RECEPCION DE BIENES MUEBLES. ........ccooo oo 90
XVILL OBJELIVO. .o 90
D YA | L AN [ Yo o =TSO 90
XVILIL REFEIENCIAS. . .oevviieieiiie et e e e e e e e eeens 90
XVILIV. Responsabilidades ... 90
XVILV. DEFINICIONES. .. .coeiiieeeee et e e e e e e e e et e e e e ara e e aeees 91
D YA LY 4 TR 1 1S 4T T 91
D YA LY 4 | B = =T U] 7= To [ 1 91
XVILVIL POltICAS Y NOIMAS. ... 91
XVILIX. DESAITOIIO. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaeeeeens 92
XVILX. DIagQramacCiOn. ......ccooeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee ettt 93
D YA 11 I 1 =T [T o o PSP RP 94
XVILXIL SIMBOIOGIA. ..o 94
XVIII. TV-1921-SE-GBM-018. GESTION DE LAS BAJAS DE MOBILIARIO.......... 94



TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

DA 118 TR ] 1= 1Yo T 94
D YA 1| LN [ Vg o =S 95
XVIHLIT REFEIENCIAS. ..oevviiiiiiiiiie et e e e e e e e eeees 95
XVIILIV. Responsabilidades..........cooovuiiiiiiiiic e 95
D YA 1| T {10 T3 o] g =23 95
Do VA L Y T [ EoY W 4 T 1 P 96
XVILVIL RESUIAUOS. ...covvvviiiieie et e et e e e e e e e e e e e e e 96
XVILVIL POHtICAS Y NOIMAS. ... e e e e e e et e e e e 96
XVIHLIX. DESAITOIIO. .. et e et e e e e e e e e e e e eaaaeeeeens 96
D YA 111 G = Vo =12 1 = Uox o ] o 1SS 97
D YA 11 € O 1 =T [ [ o S 98
XVIILXII. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-GBM-018/001 ...........ccccooeeeevvineeees 98
XVHEXHL SIMBDOIOGIA. coeeeeieiiiee e e 99
XIX. TV-1921-SE-DBM-019. DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES QUE
CAUSARON BAJA . ..ot e e e e e e e e 100
D08 TR ] 1Y/ o J S 100
DD 1 B Y (o> T o = PP 100
XIX. L REFEIENCIAS. ..o e 100
XIX.IV. ResSponsabilidades.........ccoooviiiiiiiiii e 100
XIX. V. DEFINICIONES. ...t e e e e e e e e e e e et e eeeees 101
D2 O VA TR 1101 T 00 101
XIX. VI RESUIAUOS. ...t e e e e e e e 101
XIX. VI POIECAS Y NOIMAS. ...eeiiiiiieeiiiiiiiiiiie et e e 101
DD O B 1T T= T (0] | o T PPNt 101
D408 G B = To | =2 = Tox o ] o 1R 102
)00 I Y (=T [T o o RO 104
XIX. XL SIMBOIOGIA. .ccoeiiiiiiiiiiii 104
REGISTRO DE EDICIONES. ...t 104
DISTRIBUGCION. ...ttt ettt e ettt eee e eae e 105
VALIDACION . ..ottt ettt sttt 106
DIRECTORIO ...ttt e e e e e e e e e e e e e e s s 107
HOJA DE ACTUALIZACION ...t 108

10



TENANGO E
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021 i i

Con fundamento en el articulo 115 fracciéon Il de la Constitucion Politica de los

EXPOSICION DE MOTIVOS

Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion

lll de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad
del Estado de Meéxico, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[...]

lll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi
como ordenar la difusion de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
gue permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango
del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan
Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacién a este érgano de gobierno los
manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las diversas areas que
integran la administracion municipal con la finalidad de que esta cuente con

herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera ordenada, eficaz y
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eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten identificar con

claridad la estructura organizacional, las funciones y areas administrativas que
conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la duplicidad de
funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad
asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacion y de
mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus
funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcion
clara de actividades que deban seguirse en la realizacion de las funciones y que
permite a la vez precisar la responsabilidad y participacién de los actores, es decir,
los manuales de procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento
interno de las diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las

actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Secretaria del

Ayuntamiento es el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

1 SE Secretaria del Ayuntamiento

12
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PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, establece los procesos internos y tramites a la
ciudadania que ejecuta la Secretaria a través de sus unidades administrativas; los
pasos a seguir en cada uno de ellos de manera descriptiva y grafica a través de
formatos, diagramas y simbolos; formando un conjunto ordenado de informacién de
tal forma que sea asequible en su lectura y comprension para ser una herramienta

atil, tanto para ciudadanos como para servidores publicos.

Dicho manual, tiene como finalidad desarrollar acciones tendientes a
simplificar y agilizar los trdmites, servicios y demas procedimientos administrativos
gue brinda la Secretaria del Ayuntamiento, ademdas de ser una guia para las
distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo. Por ello, la
Secretaria del Ayuntamiento de Tenango del Valle, estado de México, con base en
las atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales, emite los

presentes procedimientos administrativos a seguir.

13
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Constituir de manera sistematica y esquematica los procedimientos de cada

OBJETIVO

una de las funciones que se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento, basadas en
las atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales vigentes tanto

federales, estatales y municipales.

Ademas de proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y
servidores publicos respecto al coOmo se ejecutan las facultades y funciones que
tienen atribuidas cada una de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria

del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

AREA NOMBRE DEL NO. PROCESO TRAMITE A
PROCESO INTERNO LA
CIUDADANIA
1.1 Expedlcpn SA-TV-CD-
de Constancias X
o 001
Domiciliarias
1.2 Expedicion
de Constancias | SA-TV-CI-002 X
de Identidad
1.3 Expedmpn SA-TV-CIN-
de Constancias 003 X
1. Secretaria de Ingresos
del _ 1.4 Expedicion
Ayuntamiento | de Constancias | SA-TV-CDC- y
de Dependencia 004
Econdmica
15 Exped|C|_on SA-TV-CO-
de Constancias X
) 005
de Origen
1.6 Expedlcpn SA-TV-CR-
de Constancias 006 X
de Residencia
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1.7 Expedlcpn SA-TV-CU-
de Constancias 007 X
de Usufructo
1.8 SA-TV-CER- «
Certificaciones 008
1.9 Publicacion SA-TV-PGM-
de la Gaceta X
. 009
Municipal
2.1 Expedicién
Muzr;i‘c]::mz:? de de la Catrtilla de SA-TV- «
pa Servicio Militar | ECSN-010
Reclutamiento .
Nacional
3.1 Recibir,
Catalo.gar y SA-TV-AD-
3. Archivar 011 X
Coordinacion Documentacion
del Archivo | del Ayuntamiento
Generalde |55 <stamode | SA-TV-PA-
Documentacion . X
. Archivo 012
Municipal
3.3 Consultade | SA-TV-CAH- «
Archivo Historico 013
4.1 Emision de
o odacional | SATV- )
) . CNAP-014
Patrimonio
Municipal
4 4.2 Emision de
Coor dir.1acién Constancia de SA-TV- «
Liberacion de CLBM-015
de Control )
) ) Bienes Muebles
Patrimonial
4.3 Elaboracion SA-TV-ER- «
de Resguardos 016
4.4 Coadyuvar
en el proceso de | SA-TV-PER- «
entrega 017
recepcion de
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bienes muebles

4.5 Gestion de

_ SA-TV-GBM-
las bajas de
o 018
mobiliario
4.6
Desmco_rporamon SA-TV-DBM-
de bienes
019
muebles que

causaron baja
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l. TV-1921-SE-ECD-001 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DOMICILIARIAS.
l.I. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias domiciliarias
mediante la simplificacion del proceso de tramitacion.

[.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

[.1ll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

l.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias
domiciliarias que le sean turnadas.

|.VV. Definiciones.

e Constancia domiciliaria: documento que acredita que la persona que realiza
el tramite habita en el domicilio en donde indica que reside.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
[.VI. Insumos.

e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;

e Formato de constancia domiciliaria;

17



Firma del Secretario.

[.VIl. Resultados.
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Talon de pago por el servicio; y,

Expedicion de constancias domiciliarias.

l.VIII. Politicas y Normas.

1
—r

La constancia domiciliaria se otorgara solamente en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
domiciliaria.

[1.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa .
NO que IOS Elecuta ACthldad
Llega a solicitar informes para obtener una constancia
1 Ciudadano domiciliaria.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al ciudadano para
2 Ayuntamiento realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
Secretaria del Recibe requisitos y entrega el recibo de pago parala
. Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del tramite
4 Ayuntamiento : :
con los datos correspondientes del ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo otorgado por
5 Ciudadano la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
Coordinacién de Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
6 Ingresos entrega el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
; Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
Secretaria del
Ayuntamiento . . .
8 y Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario del
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Ayuntamiento.

Recibe Constancia Domiciliaria original y firma de recibido la
9 Ciudadano copia de la misma.

Secretaria del

10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control
interno
Secretaria del Registra en Excel los datos del Ciudadano, nombre, nUmero
11 Ayuntamiento progresivo de la constancia, C.P., direccién y comunidad.

Fin del procedimiento

|.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

NO. ACTIVIDAD CIUDADANO SECRETARIA COORDINACION DE
DEL INGRESOS
AYUNTAMIENTO

1 Llega a solicitar
informes para INICIO
obtener una
constancia
domiciliaria.

N
A 4

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

3 Entrega los D
requisitos

completos.

A

4 Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Vi

5 Entrega en la
Coordinacion de

Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

A
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6 Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente
sellado al
ciudadano.

v

7 Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

8 Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

9 Recibe constancia
domiciliaria original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

A

10 Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno. l

11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo

de la constancia,
C.P., direcci6n y
comunidad.

[.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
pardmetros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas; vy,
2.- Numero de constancias solicitadas.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

[.XIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.
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Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

Il. TV-1921-SE-ECI-002 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD.
Il.I. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicién de constancias de identidad
mediante la simplificacion del proceso.

[I.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el trdmite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

[1.Ill. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administraciéon publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

[I.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

La coordinacion de ingresos es el area encargada del cobro del tramite
realizado.
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El Secretario del Ayuntamiento deberd revisar y firmar las constancias de
identidad que le sean turnadas.

|.V. Definiciones.

e Constancia de identidad: es un documento que avala la circunstancia en
gue se encuentra un individuo cuando no cuenta con una identificacion oficial
expedida por el gobierno.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
[I.VI. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de Identidad; v,
e Taldn de pago por el servicio.
Il.VII. Resultados.
Expedicidon de constancias de identidad.
IL.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de identidad se otorgara solamente en dias habiles y en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona deberé realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
identidad.

[I.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una constancia
1 Ciudadano de identidad.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano
2 Ayuntamiento para realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
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Secretaria del

Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la
Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del

Ayuntamiento . ; .
4 y tramite con los datos correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo
) otorgado por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza
5 Ciudadano el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacion de . .
entrega el recibo de pago debidamente sellado al
6 Ingresos ;
ciudadano.
. Entrega comprobante de pago a la Secretaria del
Ciudadano g P p. g
7 Ayuntamiento
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario
del Ayuntamiento.
Recibe Constancia de Identidad original y firma de
9 Ciudadano recibido la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para
control interno
. Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre,
Secretaria del , . . . -
. Numero progresivo de la Constancia, C.P., Direccion y
11 Ayuntamiento

Comunidad.

Fin del procedimiento

-

Todos Somos Tenango E
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Il.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
identidad.

INICIO

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

\ 4

Entrega los
requisitos
completos.

A

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacién de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

A

\ 4

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de identidad original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

A

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2018 - 2021

i

24



TENANGO ﬁ
VALLE

Todos Somos Tenango
2018 - 2021 i i

10 Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno. l

11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo

de la constancia,
C.P., direcciény
comunidad.

[1.XI]. Medicion.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; y,
2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

[1.XII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

o) | IEe:

Determina el final del procedimiento.
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[ll.I. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de ingresos
mediante la simplificacion del proceso.

[11.1. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

l11.11l. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

lIl.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
identidad que le sean turnadas.

[11.V. Definiciones.

e Constancia de ingresos: documento a través del cual se hace constar cual es
el sueldo, salario o ingresos que percibe un empleado o prestador de
servicios (de una organizacion publica o privada) de forma salarial o por el
cobro de algun proyecto.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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[I.VI. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de ingresos;
e Taldn de pago por el servicio; vy,
e Firma del Secretario.
[11.VII. Resultados.
Expedicion de constancias de ingresos.
1.V, Politicas y Normas.

La constancia de ingresos se otorgara solamente en dias habiles y en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
Ingresos.

[11.1X. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una Constancia

1 Ciudadano de Ingresos.

Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano
2 Ayuntamiento para realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.

Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la

Secretaria del L .
Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del

Ayuntamiento . ; .
4 Y tramite con los datos correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacién de Ingresos el recibo
5 Ciudadano otorgado por la Secretaria del Ayuntamiento.

L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacioén de . .
6 entrega el recibo de pago debidamente sellado al
Ingresos .
ciudadano.
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Entrega comprobante de pago a la Secretaria del

Ciudadano .
7 Ayuntamiento
Secretaria del ) ] )
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario
del Ayuntamiento.
Recibe Constancia de Ingresos original y firma de
9 Ciudadano recibido la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para
control interno
Secretaria del Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre,
Ayuntamiento Ndmero progresivo de la Constancia, C.P., Direccion y
11

Comunidad.

Fin del procedimiento

—r
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l1l.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
NO. ACTIVIDAD CIUDADANO SECRETARIA COORDINACION DE
DEL INGRESOS
AYUNTAMIENTO
1 Llega a solicitar
informes para

obtener una
constancia de
ingresos.

Entrega los

>
Ll
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para |

realizar el tramite.

Entrega los

requisitos
completos.

Recibe requisitos y

!

entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite

con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la

Coordinacion de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro

sellado al
ciudadano.

Entrega

correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

A

comprobante de

pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia

del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia

y la turna para firma

de ingresos original

y firma de recibido

la copia de la
misma.

Archiva copia de los

A

A\ 4

documentos

TENANGO
DEL

Todos Somos Tenango
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presentados para
control interno.

11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo

de la constancia,
C.P., direccion y
comunidad.

[11.XI. Medicidn.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; y,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

[11.XI1l. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O
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IV.1. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de
dependencia econdmica mediante la simplificacion del proceso.

IV.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

IV.1ll. Referencias.

-Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

-Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

IV.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento deberd revisar y firmar las constancias de
dependencia econdmica que le sean turnadas.

IV.V. Definiciones.

-Constancia de de dependencia economica: la constancia de dependencia
Econdmica se expide a personas que dependen econémicamente de otra persona.

-Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

-Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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IV.VI. Insumos.

-Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
-Formato de constancia de dependencia economica;
-Talon de pago por el servicio; y,

-Firma del Secretario.

IV.VIl. Resultados.

Expedicion de constancias de dependencia economica.

IV.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de dependencia econdmica se otorgara solamente en dias
habiles y en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona deberé realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
dependencia econdémica.
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IV.IX. Desarrollo.
Unidad Administrativa .
. Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una Constancia de
1 Ciudadano Dependencia Econémica.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano para realizar
2 Ayuntamiento el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
. Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la Coordinacion
Secretaria del g y g . pag ,p .
. de Ingresos, correspondiente al pago del tramite con los datos
4 Ayuntamiento . .
correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacién de Ingresos el recibo otorgado por
5 Ciudadano la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y entrega
Coordinacion de Ingresos . . .
6 el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
7
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
Recibe Constancia de Dependencia Econdmica original y firma de
9 Ciudadano recibido la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control interno
Secretaria del Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre, Namero
11 Ayuntamiento progresivo de la Constancia, C.P., Direccion y Comunidad.
Fin del procedimiento
IV.X. Diagramacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
NO. ACTIVIDAD CIUDADANO SECRETARIA DEL COORDINACION DE
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AYUNTAMIENTO

INGRESOS

Llega a solicitar
informes para obtener
una constancia de
dependencia
econdmica.

Entrega los requisitos
gue se necesitan al
ciudadano para realizar
el trdmite.

\ 4

Entrega los requisitos
completos.

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacién de
Ingresos,
correspondiente al
pago del trdmite con los
datos correspondientes
del ciudadano.

A 4

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo

otorgado por la

Secretaria del

Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al ciudadano.

A

Entrega comprobante
de pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia y la
turna para firma del
Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia de
dependencia
econdmica original y
firma de recibido la
copia de la misma.

10

Archiva copia de los
documentos
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presentados para
control interno.

11 Registra en Excel los
datos del ciudadano,

nombre, nimero

progresivo de la

constancia, C.P.,
direccion y comunidad.

IV.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
pardmetros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,
2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

IV.XII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O

V. TV-1921-SE-C0O-005 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ORIGEN.
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Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicidbn de constancias de origen
mediante la simplificacion del proceso.

V.l. Objetivo.

V.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

V.lll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

V.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos. El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las
constancias de origen que le sean turnadas.

V.V. Definiciones.

e Constancia de origen: es el documento que permite a una persona acreditar el
pais o region de donde se considera originaria.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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V.VI. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de origen;
e Taldn de pago por el servicio; vy,

e Firma del Secretario.

V.VIl. Resultados.

Expedicidon de constancias de origen.

V.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de origen se otorgara solamente en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de origen.
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Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
. Llega a solicitar informes para obtener una constancia de origen.
1 Ciudadano
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al ciudadano para realizar
2 Ayuntamiento el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
. Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la Coordinacion
Secretaria del g Y g . pag ,p .
. de Ingresos, correspondiente al pago del trdmite con los datos
4 Ayuntamiento . .
correspondientes del ciudadano
Entrega en la Coordinacién de Ingresos el recibo otorgado por
5 Ciudadano la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y entrega
Coordinacion de Ingresos . . .
6 el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
7
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
Recibe constancia de origen original y firma de recibido la copia de
9 Ciudadano la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control interno
Secretaria del Registra en excel los datos del ciudadano, nombre, nUmero
11 Ayuntamiento progresivo de la constancia, C.P., direccion y comunidad.

Fin del procedimiento
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V.X. Diagramacion.

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
origen.

INICIO

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

A

A 4

Entrega los
requisitos
completos.

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

\ 4

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

A

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de origen original y
firma de recibido la
copia de la misma.

J N

10

Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.

TENAVD\’HGO
VALLE

2018 - 2021

Todos Somos Tenango E
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11 Registra en Excel
los datos del

ndmero progresivo

de la constancia,

C.P., direccion y
comunidad.

ciudadano, nombre,

D

V. XI. Medicidn.

TENAV;IHGO
VALLE
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-

Todos Somos Tenango E

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; y,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

V.XII. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

o) IEe:

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV-1921-SE-ECR-006 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
RESIDENCIA

VI.I. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de residencia
mediante la simplificacion del proceso.

VI.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

VI.Ill. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

VI.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento deberd revisar y firmar las constancias de
residencia que le sean turnadas.

VI.V. Definiciones.

e Constancia de residencia: es un documento que suele ser de caracter oficial y
éste, como su nombre lo indica, sirve para sefialar que alguna persona vive
en determinado lugar y que alli se le puede localizar para cualquier tipo de
tramite o necesidad que se requiera.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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VI.VI. Insumos.

e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;

Formato de constancia de residencia;

Talon de pago por el servicio; y,

Firma del Secretario.

VI.VIl. Resultados.

Expedicion de constancias de residencia.

VI.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de residencia se otorgara solamente en dias habiles y en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
residencia.
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VI.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una constancia de
1 Ciudadano residencia.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al ciudadano para realizar
2 Ayuntamiento el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.

Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la Coordinacién

Secretaria del . .
de Ingresos, correspondiente al pago del trdmite con los datos

Ayuntamiento - .
4 Y correspondientes del ciudadano
Entrega en la Coordinaciéon de Ingresos el recibo otorgado por
5 Ciudadano la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.

L, Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y entrega
Coordinacién de Ingresos . . .
6 el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.

Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del
Ayuntamiento Elabora constancia y la turna para firma del Secretario del

8 .
Ayuntamiento.
Recibe constancia de residencia original y firma de recibido la

9 Ciudadano copia de la misma.

Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control interno

Secretaria del Registra en excel los datos del ciudadano, nombre, nUmero
11 Ayuntamiento progresivo de la constancia, C.P., direccion y comunidad.

Fin del procedimiento
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VI.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinacion de
Ingresos

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
residencia.

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

A 4

[ ]
=

Entrega los

requisitos completos.

!

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinaciéon de
Ingresos,
correspondiente al
pago del trdmite con
los datos
correspondientes del
ciudadano.

A 4

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al ciudadano.

A

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia y
la turna para firma
del Secretario del

Ayuntamiento.

Recibe constancia
de residencia
original y firma de
recibido la copia de
la misma.

10

Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.

2018 - 2021

TENANGO g
VALLE

Todos Somos Tenango E
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los datos del
ciudadano, nombre,
namero progresivo de

la constancia, C.P.,
direcciony
comunidad.

VI.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; y,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

VI.XII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

o) | Ee:
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VII. TV-1921-SE-ECU-007 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE USUFRUCTO.

VILI. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de usufructo
mediante la simplificacion del proceso.

VIILII. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el trdmite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al
servicio, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

VII.III. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacién y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccidon VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

VIIL.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
usufructo que le sean turnadas.

VII.V. Definiciones.

e Constancia de usufructo: documento que acredita que la persona posee el
bien en cuestidn (tiene la posesion), puede utilizarlo y obtener sus frutos, pero
no es su duefio (no es el propietario).

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de
caracter oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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VII.VI. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de usufructo;
e Taldn de pago por el servicio; vy,

e Firma del Secretario.

VII.VIIl. Resultados.

Expedicion de constancias de usufructo.

VIIL.VIIL. Politicas y Normas.

La constancia de usufructo se otorgara solamente en dias habiles y en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
usufructo.
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Unidad
Administrativa o
No que los Ejecuta Actividad
. Llega a solicitar informes para obtener una constancia de
Ciudadano
1 usufructo.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano para
2 Ayuntamiento realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
. Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la
Secretaria del . q y g . pago p
Avuntamiento Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del
4 y tramite con los datos correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo
Ciudadano otorgado por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el
5 de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacion de . .
entrega el recibo de pago debidamente sellado al
6 Ingresos .
ciudadano.
. Entrega comprobante de pago a la Secretaria del
Ciudadano 9 P p_ 9
7 Ayuntamiento
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
. Recibe Constancia de Usufructo original y firma de recibido
Ciudadano . .
9 la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control
interno
. Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre,
Secretaria del , . . . s
. Numero progresivo de la Constancia, C.P., Direccion y
11 Ayuntamiento .
Comunidad.
Fin del procedimiento
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VII.X. Diagramacion.

Todos Somos Tenango

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
usufructo.

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

[
=

Entrega los
requisitos
completos.

!

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacién de
Ingresos el recibo

otorgado por la

Secretaria del

Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

A

v

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de usufructo original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

10

Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.

-

i
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11 Registra en Excel
los datos del

ndmero progresivo

de la constancia,

C.P., direccion y
comunidad.

ciudadano, nombre,

D

VII.XI. Medicion.

TENAV;IHGO
VALLE
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-

Todos Somos Tenango E

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
pardmetros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; y,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

VII.XIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

o) IEe:

Determina el final del procedimiento.
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VIII. TV-1021-SE-CA-008 CERTIFICACION Y ACTAS.

VIILLI. Objetivo.

Incrementar la eficiencia de la certificacion de documentos publicos emanados del
ayuntamiento mediante un proceso organizado y sistematico por parte de la
Secretaria del Ayuntamiento.

VIIIL.II. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la
certificacion de documentos emanados del ayuntamiento.

VIIILII. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

VIIL.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de recibir la
documentacion correspondiente a certificar, asi como realizar la certificacién de
los documentos publicos emanados del ayuntamiento.

El Secretario del Ayuntamiento deberd revisar y firmar las certificaciones que le
sean turnadas.

VIII.V. Definiciones.

e Certificacion de documentos: es un tipo de texto que se produce normalmente
a instancias de quien lo recibe, y por una persona con autoridad suficiente
dentro de la institucién para establecer que se ha cumplido con lo afirmado en
el documento.

e Resguardo: custodia o preservacion que se hace de algo.

e Cotejar: comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o
semejanzas.
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VIII.VI. Insumos.
e Copia simple de los documentos a certificar;
e Sello de la Secretaria del Ayuntamiento; v,

e Firma del Secretario.

VIIIL.VII. Resultados.

Certificacion de documentos emanados del ayuntamiento.

VIILVIIL. Politicas y Normas.

La Secretaria del Ayuntamiento otorgara las certificaciones de las copias
emanadas de los documentos originales que las dependencias administrativas
del Ayuntamiento tengan bajo su resguardo.

Las certificaciones se otorgaran solamente en dias hébiles y en un horario de
09:00 a 18:00 hrs.
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VIII.IX. Desarrollo.

TENANGO g
VALLE

Unidad Administrativa

No que los Ejecuta Actividad
. Solicitud mediante oficio para la certificacion de
Dependencia o . .
: documentos y/o expedientes por parte de la dependencia
1 Ciudadano . . .
administrativa del Ayuntamiento.
. Recepcion y cotejo en el momento de la documentaciéon a
Secretaria del o o . .
Avuntamiento certificar, se copia fiel de los originales bajo su resguardo de la
2 Y Unidad Administrativa.
3 Dependencia o Corregir la documentacién o expedientes a certificar si asi se lo
Ciudadano requiere la Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del Certifica los documentos o expedientes asignandoles un numero
4 Ayuntamiento progresivo
5 Secretaria del Se lleva un registro del nUmero progresivo que es asignado a las
Ayuntamiento certificaciones en la base de datos.
6 Secretaria del Se elabora el oficio de respuesta a las dependencias solicitantes
Ayuntamiento haciendo la entrega de los documentos certificados.
7 Secretaria del Se agrega en el minutario el acuse en original del oficio mediante

Ayuntamiento

el cual se hizo entrega de las certificaciones a la dependencia.

Fin del procedimiento
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VIII.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento
Ciudadano

1 Solicitud mediante
oficio para la
certificacion de
documentos y/o
expedientes por

parte de la A
dependencia
administrativa del
Ayuntamiento.

2 Recepcién y cotejo
en el momento de la
documentacion a
certificar, se copia
fiel de los originales
bajo su resguardo de
la Unidad
Administrativa.

\ 4

3 Corregir la
documentacién o
expedientes a
certificar si asi se lo
requiere la
Secretaria del Sl
Ayuntamiento.

NO

\.

4 Certifica los v
documentos o
expedientes
asignandoles un
numero progresivo

5 Se lleva un registro
del nimero
progresivo que es
asignado a las
certificaciones en la
base de datos.

6 Se elabora el oficio
de respuesta a las
dependencias
solicitantes
haciendo la entrega
de los documentos
certificados.

7 Se agrega en el Y
minutario el acuse
en original del oficio
mediante el cual se
hizo entrega de las
certificaciones a la
dependencia.
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VIIL.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
paradmetros emitidos de manera semestral.

1.- Nomero de Certificaciones y Actas realizadas en la Secretaria del Ayuntamiento;
Y,
2.- Numero de Certificaciones y Actas solicitas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

VIILXIl. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

o) IEe:

Determina el final del procedimiento.
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.-
IX. TV-1921-SE-PGM-009 PUBLICACION DE LA GACETA MUNICIPAL
IX.1. Objetivo.

Mantener la constante publicacion de la Gaceta Municipal para la publicacién de
documentos de caracter publico emanados del Ayuntamiento.

IX.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, que soliciten que sea publicado algin documento en la Gaceta
Municipal.

IX.lll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién XIlI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccidén IX, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

IX.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de disefiar y
recabar los documentos que comprendan la Gaceta Municipal.

El Secretario del Ayuntamiento deberda revisar y validar el disefio de la Gaceta
Municipal.

La Coordinacion de Comunicacion Social sera le encargada de publicar la
Gaceta validada por el Secretario en la pagina web del Ayuntamiento de
Tenango del Valle.

IX.V. Definiciones.

e Gaceta: publicacion periédica que contiene informacion de caracter cultural o
sobre cierta institucién u organizacion.

e Disposiciones de observancia general: disposiciones que establecen o
modifican el marco juridico que regula una actividad sujeta a una concesion,
permiso o autorizacion, en cuanto establecen los requisitos que regiran en el
futuro el otorgamiento de actos de esa naturaleza

e Librillo: cuaderno de papel impreso o de manera digital.
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IX.VI. Insumos.
e Copia simple de los documentos a certificar;
e Pagina web del Ayuntamiento; y,

e Firma del Secretario.

IX.VIl. Resultados.
Publicacion de la Gaceta Municipal.

IX.VIII. Politicas y Normas.
La Secretaria del Ayuntamiento lleva a cabo la publicacion de los reglamentos,
circulares, acuerdos y demas disposiciones de observancia general mediante la

Gaceta Municipal.

IX.1X. Desarrollo.

Unidad
No Administrativa que o
los Ejecuta Actividad
. Solicitud mediante oficio para publicar notificaciones y/o alguna
Dependencia . . .
1 disposiciones de observancia general
Secretaria del Recibe el oficio estudia y analiza la documentacion para publicacion y
. emite su aprobacion en caso de que cumpla con los lineamientos para
2 Ayuntamiento N -
su publicacién para este caso en especifico.
Se encarga de dar disefio e imagen a la documentacion remitida por la
3 Secretaria del Dependencia para ser publicada en la Gaceta Municipal, después de
Ayuntamiento realizar su revision, para cerciorarse que el documento cumple con
todos los elemento y formalidades para llevar a cabo su publicacion
. Una vez que se concluye el disefio e imagen de la Gaceta Municipal y
Secretaria del . . .,
. no presenta o contiene errores se procede a hacer su publicacién en
Ayuntamiento .
4 Librillo
Después de la publicacion en librillo la Gaceta Municipal es remitida al
5 Coordinacién de area de Comunicaciéon Social en formato digital para que sea esta
Comunicacion Social | quien la publique en el portal de internet del Municipio de Tenango del
Valle, Estado de México.
Fin del procedimiento
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IX.X. Diagramacion.
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NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CUALQUIER
DEPENDENCIA O
AREA DE GOBIERNO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Solicitud mediante
oficio para publicar
notificaciones y/o
alguna
disposiciones de
observancia
general

INICIO

Recibe el oficio
estudia y analiza
la documentacién
para publicacién y

emite su
aprobacion en
caso de que
cumpla con los
lineamientos para
su publicacién
para este caso en
especifico.

\ 4

Se encarga de dar
disefio e imagen a
la documentacién
remitida por la
Dependencia para
ser publicada en la
Gaceta Municipal,
después de
realizar su
revision, para
cerciorarse que el
documento cumple
con todos los
elemento y
formalidades para
llevar a cabo su
publicacion

Una vez que se
concluye el disefio
e imagen de la
Gaceta Municipal
y no presenta o
contiene errores
se procede a
hacer su
publicacién en
Librillo
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5 Después de la
publicacién en
librillo la Gaceta
Municipal es
remitida al 4rea de
Comunicacion
Social en formato
digital para que
sea esta quien la
publique en el
portal de internet
del Municipio de
Tenango del Valle,
Estado de México.

&

IX.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de Gacetas Municipales publicadas en la Secretaria del Ayuntamiento; y,

2.- Numero de Gacetas Municipales solicitas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

IX.XIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

A

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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X. TV-1921-SE-ECSN-010 EXPEDICION DE LA CARTILLA DE SERVICIO
MILITAR NACIONAL

X.l. Objetivo.

Incrementar el nimero de conscriptos en el Municipio de Tenango del Valle, Estado
de México, mediante la expedicidon de la Cartilla de Servicio Militar Liberada.

X.I. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, asi como a las personas fisicas y/o
juridicas que soliciten la expedicién de la Catrtilla de Servicio Militar.

X.1ll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

X.IV. Responsabilidades

La Junta Municipal de reclutamiento serd la instancia encargada de realizar todo
el proceso correspondiente para la tramitacion de la cartilla de servicio militar.

El Oficina de la Presidencia ser& la encargada de recabar la firma del Presidente
Municipal.

X.V. Definiciones.

e Cartilla de servicio militar: es un documento oficial Nacional expedido por la
Secretaria de la Defensa Nacional el cual identifica a los varones mexicanos,
avalando el cumplimiento y deber de nuestras obligaciones militares.

e Sorteo: proceso que se realiza durante uno de los domingos del mes de
noviembre de cada afio, en las Juntas Municipales y Delegacionales de
Reclutamiento a nivel Nacional, donde se determina la forma en que los
mexicanos alistados cumpliran con su S.M.N.
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e Liberacién: las Secretarias de la Defensa Nacional y de Marina Armada de
México, colocan Puestos de Entrega en las Juntas Municipales vy
Delegacionales de Reclutamiento, para hacer entrega de las Cartillas de
Identidad del S.M.N. al personal de Conscriptos que cumplid
satisfactoriamente con obligacién constitucional.

X.\VI. Insumos.
e Copia simple de los requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato para la cartilla de servicio militar; vy,

e Firma del Presidente Municipal.

X.VIl. Resultados.

Expedicion de la Cartilla de Servicio Militar Nacional.
X.\VIII. Politicas y Normas.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la expedicion de la Cartilla de
Servicio Militar Nacional.

El tramite de la cartilla de Servicio Militar se realizara solamente en dias habiles
y en un horario de 09:00 a 18:00 hrs.

La persona deberé realizar su tramite de manera personal.
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X.IX. Desarrollo.

TENANGO
DEL

Todos Somos Tenango

VALLE

2018 - 2021

Unidad
Administrativa o
No que los Ejecuta Actividad
. Llega a solicitar informes para expedir la Cartilla de
Ciudadano g N .p . P
1 Servicio Militar Nacional.
Junta Municipal Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano
2 de Reclutamiento para realizar el tramite.
. Regresa a entregar los requisitos completos para la
3 Ciudadano g o 9 q . p . P
expedicion de la Cartilla de Servicio Militar.
Recibe requisitos y se procede al llenado de la
Junta Municipal informacion correspondiente de la persona que realiza el
4 de Reclutamiento tramité en el formato de la Cartilla de Servicio Militar
Nacional.
Una vez concluido el plazo de 10 dias habiles, el
5 Ciudadano Ciudadano regresa a recoger su cartilla original a las
instalaciones de la Secretaria.
Se entrega catrtilla y se le solicita al Ciudadano su
6 Junta Municipal presencia la ultima semana de octubre para conocer la
de Reclutamiento fecha, el lugar y la hora del sortero para el Servicio
Militar Nacional.
- El primer domingo del mes de Noviembre, se realiza el
Junta Municipal .
7 . sorteo correspondiente para todas las personas que
de Reclutamiento . L L . ~
realizaron tramite de expedicion de Cartilla ese afio.
Posteriormente el Ciudadano acude a la oficina del la
8 Ciudadano Secretaria del Ayuntamiento para sellar en su cartilla el
resultado procedente del sorteo realizado.
Posteriormente se les solicita la primera semana del
mes de enero del siguiente afio para conocer los
9 Ciudadano requisitos que tendran que llevar a la 22° Zona Militar
del Municipio de Santa Maria Rayon para la liberacién
de su Cartilla de Servicio Militar Nacional.
Fin del procedimiento

1
—r

62



"q”#ﬂlh. '.-I\\\\w'

TENANGO DEL VALLE
2015 2021

X.X. Diagramacion
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NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Llega a solicitar informes para
expedir la Cartilla de Servicio
Militar Nacional.

|N|Ch

Entrega los requisitos que se
necesitan al Ciudadano para
realizar el tramite.

Regresa a entregar los
requisitos completos para la
expedicién de la Cartilla de

Servicio Militar.

A

Recibe requisitos y se procede
al llenado de la informacién
correspondiente de la persona
que realiza el tramité en el
formato de la Cartilla de
Servicio Militar Nacional.

A 4

Una vez concluido el plazo de
10 dias héabiles, el Ciudadano
regresa a recoger su cartilla
original a las instalaciones de
la Secretaria.

A

Se entrega cartillay se le
solicita al Ciudadano su
presencia la Gltima semana de
octubre para conocer la fecha,
el lugar y la hora del sortero
para el Servicio Militar
Nacional.

A 4

El primer domingo del mes de
Noviembre, se realiza el sorteo
correspondiente para todas las
personas que realizaron
tramite de expedicion de
Cartilla ese afio.

Posteriormente el Ciudadano
acude a la oficina del la
Secretaria del Ayuntamiento
para sellar en su cartilla el
resultado procedente del
sorteo realizado.

A

Posteriormente se les solicita
la primera semana del mes de
enero del siguiente afio para
conocer los requisitos que
tendran que llevar a la 22°
Zona Militar del Municipio de
Santa Maria Rayoén para la
liberacién de su Cartilla de
Servicio Militar Nacional.

FIN

\ 4

&

63



TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somos Tenango E
2019 - 2021 i i

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

X.XI. Medicidén.

1.- Numero de Cartillas de Servicio Militar expedidas; vy,
2.- Numero de Cartillas de Servicio Militar solicitadas.

Formula:
Cartillas de Servicio Militar expedidas
Cartillas de Servicio Militar solicitas x 100 = nivel de satisfaccion

X.XIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

o) IEe:
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XI. TV-1921-SE-RCADA-011 RECIBIR, CATALOGAR Y ARCHIVAR
DOCUMENTACION DEL AYUNTAMIENTO.

XI.I. Objetivo.

Mantener la documentacion organizada y clasificada para su consulta a través
del proceso sistematico por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.

XL.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion del Archivo General de
Documentacion Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

XI.1ll. Referencias.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México; Capitulo
Segundo “De la Administraciéon de Documentos de los Sujetos Publicos” Articulo 18
y 19. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 24 de marzo de
1986, sus reformas y adiciones.

XLIV. Responsabilidades

Coordinacion del Archivo General de Documentacién Municipal: corresponde
recibir, catalogar y archivar la documentacion histérica del ayuntamiento.

X1.V. Definiciones.

e Nomenclatura: conjunto de términos o palabras propias utilizadas en una
ciencia, técnica, o especialidad, o por un autor.

e Depuracion: operacién que consiste en sustraer del archivo de concentraciéon
los expedientes cuyo término de conservacion ha prescrito, a fin de darlos de
baja definitivamente, con la intensién de no saturar el archivo histérico con
documentos que carezcan de valores secundarios, esto como resultado de un
profundo analisis aplicado a los mismos.

e Minuta: borrador que se hace de un escrito, especialmente de un contrato,
antes de redactarlo definitivamente.

XI.VI. Insumos.
e La documentacion resguardada o por resguardar.
XI.VIl. Resultados.

Documentacion resguardada

XL VIII. Politicas y Normas.

La Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal atendera de
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forma estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para
la organizacion, clasificacién y resguardo de la informacion.

El tramite correspondiente a la documentacion se realizara solamente en dias
habiles y en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

XI.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que
No los Ejecuta

Actividad

Coordinacién del
Archivo General de
1 Documentacion
Municipal

Brinda informacion via telefonica y visita previa a cualquier
dependencia gubernamental sobre los requisitos y lineamientos que
deben cumplir los expedientes para el ingreso al archivo.

Dependencia o Area
2 del Ayuntamiento

Envian documentacion para revision de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Coordinacion del
Archivo General de

Indica al area si hay que hacer correcciones o si ya esta correcta

3 L L
Documentacién su documentacion.
Municipal
Coordinacion del
Archivo General de
4 Documentacion Si esta bien se admite.
Municipal
Coordinacion del
5 Archivo General de
Documentacion Si esta mal regresa al area para correcciones.
Municipal
Coordinacion del . . . e, Lo
Archivo General de Asigna la clave o cdodigo de identificacion con la siguiente
6 - nomenclatura: AGM/ Nombre de la dependencia / Afio / Volumen o
Documentacion . . .
- No. consecutivo y No. de fojas / legajos.
Municipal
Clasifica los expedientes por area, respetando el tiempo de vigencia
Coordinacién del sefialado en la documentacion y coloca en el anaquel
7 Archivo General de correspondiente (6 afios como maximo para conservacion de los

Documentacion
Municipal

documentos fisicos). No digitalizan informacion. En caso de requerir
consulta de informacién se realiza mediante oficio, anexando los
datos de origen para realizar busqueda.

Coordinacioén del
8 Archivo General de
Documentacion

Realiza la depuracion de los documentos archivados de acuerdo al
periodo de resguardo establecido por las dependencias o areas.
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Municipal

Coordinacién del
Archivo General de Registra en los formatos del PBRM los datos de depuracion

Documentacion realizados.
Municipal

Coordinacién del
Archivo General de Reciben visita de la Comision Dictaminadora de Depuracion del
Documentacién Archivo del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Municipal

10

Coordinacion del
Archivo General de Elaboran acuerdo minuta de la Comisién, para firma de autorizacion,
Documentacién estableciendo la fecha para la destruccién de la documentacion.

Municipal

11

Coordinacién del
Archivo General de - ., -
12 _, Se da fe de la destruccion de la documentacion y finaliza el proceso.
Documentacion

Municipal

Fin del procedimiento

X1.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA DE GOBIERNO ARCHIVO MUNICIPAL

1 Brinda informacién via telefénica
y visita previa a cualquier
dependencia gubernamental

sobre los requisitos y INICIO
lineamientos que deben cumplir
los expedientes para el ingreso al
archivo. A

2 Envian documentacién para
revision de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

A

3 Indica al 4rea si hay que hacer NO
correcciones o si ya esta
correcta su documentacion. D>
4 Asigna la clave o codigo de sl
identificacion con la siguiente

nomenclatura: AGM/ Nombre de
la dependencia / Afio / Volumen o
No. consecutivo y No. de fojas /
legajos.
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5 Clasifica los expedientes por
area, respetando el tiempo de
vigencia sefialado en la
documentacién y coloca en el
anaquel correspondiente (6 afios
como maximo para conservacion
de los documentos fisicos). No
digitalizan informacién. En caso
de requerir consulta de
informacién se realiza mediante
oficio, anexando los datos de
origen pararealizar busqueda.

6 Realiza la depuracién de los
documentos archivados de acuerdo
al periodo de resguardo
establecido por las dependencias o
areas.

7 Registra en los formatos del PBRM
los datos de depuracion realizados.

8 Reciben visita de la Comision v
Dictaminadora de Depuracion del
Archivo del Poder Ejecutivo del
Estado de México.

9 Elaboran acuerdo minuta de la
Comision, para firma de
autorizacion, estableciendo la
fecha para la destruccion de la
documentacion.

10 Se da fe de la destruccion de la
documentacion y finaliza el
proceso.

FIN

XI1.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de archivos histéricos bajo resguardo; y,
2.- Numero de archivos clasificados y ordenados.

Férmula: Numero de archivos historicos bajo resguardo / Numero de archivos
clasificados y ordenados x 100 = porcentaje de archivos bajo resguardo.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

XI.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-SE-RCADA-011/001 RECIBIR, CATALOGAR Y ARCHIVAR
DOCUMENTACION DEL AYUNTAMIENTO.
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[ INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ]
~EQMBRE—DE-LAJUNIDADADMIN[STRATIVA—*— —
FECHA DE INVENTARIO = ===
— [CLAVE DE TIEMPO No.DE [No. DE
No. PROG. |EXPEDIENTE NOMBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO ARCHIVO | LEGAJOS [FOUAS VES
o e
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DELAAGP.

XI.X1I. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O
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Xll. TV-1921-SE-PA-012. PRESTAMO DE ARCHIVO

XII.I. Objetivo.

Mejorar la prestacion de la documentacién historica del municipio por parte de la
Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal, a través de un
proceso sistematizado.

XII.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de Meéxico, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten el
préstamo de documentacion histérica del municipio.

XIL.Ill. Referencias.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México; Capitulo
Segundo “De la Administracion de Documentos de los Sujetos Publicos” Articulo 18
y 19. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 24 de marzo de
1986, sus reformas y adiciones.

XII.IV. Responsabilidades

Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal: le corresponde la
prestacion de los archivos histéricos a las dependencias publicas, asi como
personas fisicas y/o morales.

XIl.V. Definiciones.

e Vale: documento por medio del cual un sujeto sefala por escrito haber
recibido documentacion catalogada como histdrica, en calidad de préstamo.

e Préstamo: entrega o remision de expedientes o en general, documentos, a las
diferentes areas de la administracion municipal, estatal o federal.

e Tiempo de préstamo: es aquel donde se establece previamente la
duracion del préstamo del archivo.

XIL.VI. Insumos.
e Oficio de Solicitud; vy,
e Vale de préstamo.
XII.VIl. Resultados.

Facilitar el uso de los expedientes en resguardo de la Coordinacion del Archivo
General de Documentacién Municipal.
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XILVIII. Politicas y Normas.

La Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal atendera de
forma estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para
la realizacion de las notificaciones generadas.

El préstamo de documentos que se encuentran en resguardo del Archivo
Municipal se realizara solamente en dias habiles y en un horario de 09:00 a
16:00 hrs.

XII.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa que los
No Ejecuta Actividad

Dependencia o Area del

Ayuntamiento Realiza el oficio de solicitud.
1

Recibe oficio de la dependenciay turna la solicitud a la
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacién del Archivo General de Documentacion
Municipal

Coordinacién del Archivo General Se realiza la busqueda del expediente y se remite al area
de Documentacién Municipal solicitante

Coordinacidn del Archivo General , . .
4 L, - Elabora un vale de préstamo del expediente archivado.
de Documentaciéon Municipal

Coordinacién del Archivo General ., . .
5 ., - Entrega la documentacion por el tiempo determinado
de Documentacién Municipal

Dependencia o Area del

) Firman el vale de préstamo y oficio de recibido
Ayuntamiento

Fin del procedimiento

XIl.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA O SECRETARIA DEL ARCHIVO HISTORIO
AREA DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO
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Realiza el oficio
de solicitud.

INICIO

Recibe oficio de
la dependencia y
turna la solicitud
a la Coordinacién
del Archivo
General de
Documentacion
Municipal

Se realiza la
busqueda del
expediente y se
remite al area
solicitante

A 4

Elabora un vale
de préstamo del
expediente
archivado.

Entrega la
documentacién
por el tiempo
determinado

Firman el vale de
préstamo y oficio
de recibido

FIN

A

XII.XI. Medicion.

1.- Numero de archivos historicos bajo resguardo; v,

2.- Numero de archivos clasificados y ordenados.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

Férmula: Numero de archivos historicos bajo resguardo / Numero de archivos
clasificados y ordenados x 100 = porcentaje de archivos bajo resguardo.
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XII.XIIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-PA-012/001

ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2018 - 2021

SOLICITUD PRESTAMO
DE DOCUMENTOS
Ne:
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE:
DOMICILIC:
OCUPACION: P
INSTITUCION: TEL,
FECHA:
DATOS DEL EXPEDIENTE
CLASIFICACION TOPOGRAFICA:
TITULC:
OBSERVACIONES,
ESTADO DE LOS DUCUHENTOS
BUENC m} MaLc O COMPLETC =~ B INCOMPLETO OO
SCLICITANTE ARCHVISTA
XIL.XIII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

-
@

Determina el final del procedimiento.
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XlI. ST-1921-SE-CAHM-013. CONSULTA DE ARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL.

XIIl.I. Objetivo.

Mejorar la Consulta del Acervo Histoérico del Municipio a todos los que lo solicitan
mediante el acceso a los archivos histéricos del municipio.

XIIILII. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de cualquier instancia publica, asi como a las
personas fisicas y/o juridicas que soliciten la consulta de documentacion
histérica del municipio.

XII.1l. Referencias.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México; Capitulo
Segundo “De la Administracion de Documentos de los Sujetos Publicos” Articulo 18
y 19. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 24 de marzo de
1986, sus reformas y adiciones.

XIII.IV. Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento da el visto bueno para la entrada de estudiantes,
investigadores o publico en general a la Coordinacién del Archivo General de
Documentacion Municipal

XII.V. Definiciones.

e Consulta de Archivo: nos referimos a consulta de un documento cuando el
acceso al mismo esta admitido o abierto.

XILVI. Insumos.
e Oficio de Solicitud; vy,
e Cuadernillo de registro para visita.
XII.VIl. Resultados.
Dar una eficaz atencion a los que soliciten el acceso al Archivo Municipal.
XIILVII. Politicas y Normas.

La Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal atendera de
forma estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable
para la realizacion de las notificaciones generadas.

La consulta de documentos que se encuentran en resguardo del Archivo
Municipal se realizara solamente en dias habiles y en un horario de 09:00 a
16:00 hrs.
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R

TENANGO DEL VALLE
2015 2021

XII.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa que los
No Ejecuta Actividad
Particular Ingresa oficio de solicitud.
1
Secretaria del Ayuntamiento Recibe la solicitud por parte del particular.
2
3 Secretaria del Ayuntamiento Gira la instruccién al archivo.
4 Coordinacion del Archivo General de Recibe la instruccion por parte de la Secretaria del
Documentacion Municipal Ayuntamiento.
5 Coordinacion del Archivo General de Se le informa al particular via telefénica sobre el
Documentacién Municipal acceso a las instalaciones del Archivo Historico.
. Se registra en el cuadernillo para su entrada al Archivo
6 Particular L
Historico.
Fin del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA O AREA SECRETARIA DEL
DEL AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO ARCHIVO HISTORIO
1 Realiza el oficio de
solicitud. INICIO
2 Recibe oficio de la
dependencia y turna la
solicitud a la
Coordinacion del _

Archivo General de
Documentacion
Municipal

3 Se realiza la busqueda
del expediente y se
remite al area
solicitante

XIII.X. Diagramacion.
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4 Elabora un vale de
préstamo del
expediente archivado.

5 Entrega la
documentacion por el
tiempo determinado

6 Firman el vale de
préstamo y oficio de FIN
recibido

A

XII.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
pardmetros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de solicitudes de acceso al Archivo Municipal; vy,
2.- Numero de accesos concedidos al Archivo Municipal.

Formula: numero de solicitudes de acceso al Archivo Municipal / nimero de accesos
concedidos Archivo Municipal X 100= porcentaje de accesos al archivo municipal.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

XIL.XIl. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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XIV. TV-1921-SE-ECNAPM-014. EMISION DE CONSTANCIA DE NO
AFECTACION AL PATRIMONIO MUNICIPAL.

XIV.l. Objetivo.

Mejorar la expedicion de la constancia de no afectacion para tramites de
escrituracion por parte del solicitante, mediante el procedimiento
correspondiente para la realizacion del tramite.

XIV.Il. Alcance.

Aplica a personal de la Secretaria de Ayuntamiento y a todas las personas
fisicas y/o juridicas que soliciten la Constancia de no Afectacion al Patrimonio
Municipal.

XIV.1ll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones

XIV.IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es el responsable de la elaboracion de
la Constancia de No Afectacién en base a los documentos entregados por el
ciudadano.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de firmar y sellar la Constancia
de No Afectacion.

XIV.V. Definiciones.

e Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal: documento que
manifiesta que el inmueble del cual solicita dicha constancia no forma parte
del Patrimonio Municipal, ni afecta al mismo.

e Visita de inspeccion: el objetivo es hallar caracteristicas fisicas significativas
para determinar cuales son normales vy distinguirlas de aquellas
caracteristicas anormales
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e Oficio de no procedencia: hace referencia que el ciudadano no cumple
con los requisitos o que la verificacion demostr6 no ser apto para la
Constancia de No Afectacion

XIV.VI. Insumos.
e Oficio de Solicitud;
e Copia simple de los requisitos solicitados al Ciudadano;
e Formato de la Constancia; v,

e Firma del Secretario.

XIV.VIl. Resultados.

Emision de la Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal.

XIV.VIII. Politicas y Normas.

Recibir completos los requisitos y el formato.
La Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal no tiene ningin costo.
La constancia se entregara en un tiempo no mayor a 15 dias habiles.

El tramite de la constancia se realizara solamente en dias hébiles y en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

XIV.IX. Desarrollo.
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No

Unidad
Administrativa que
los Ejecuta

Actividad

Ciudadano y/o
Instituciéon Publica

Solicita informacién en la Secretaria del Ayuntamiento para la
Constancia de No Afectacién al Patrimonio Municipal con el fin de
llevar a cabo el procedimiento de escrituracion.

Secretaria del
Ayuntamiento

Proporciona requisitos y formato que debe requisitar el Ciudadano.

El trdmite no tiene costo y su tiempo de respuesta es de 15 dias
habiles.

Ciudadano

Entrega a la Secretaria del Ayuntamiento anexando todos los
Requisitos

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe informacién completa y Registra en bitadcora y genera Folio
consecutivo para ser turnado. Entrega acuse de recibo al Ciudadano.

Secretaria del
Ayuntamiento

Turna a la Coordinacion de Control Patrimonial la solicitud y los
requisitos completos.

Coordinacion de
Control Patrimonial

Recibe informacion y registra en la base de datos de Ecxel la
correspondencia recibida.

Coordinacion de
Control Patrimonial

En caso de cumplir con todos los requisitos se contacta al Ciudadano
para agendar la visita de inspeccion y si es necesario con la
supervision del departamento de catastro. En este caso de no
cumplimiento con lo especificado en el croquis, se elabora Oficio de No
Procedencia

Ciudadano

En caso de cumplimiento se elabora Constancia de No Afectacion al
Patrimonio Municipal, enviada mediante oficio.

Coordinacion de
Control Patrimonial

Entrega al Ciudadano la Constancia de procedencia/no procedencia y
el Oficio.

10

Coordinacion de
Control Patrimonial

Firma acuse de recibo y finaliza el proceso.

Fin del procedimiento

XIV.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE

No. ACTIVIDAD CIUDADANO Y/O SECRETARIA DEL
INSTITUCION AYUNTAMIENTO CONTROL PATRIMONIAL
1 Solicita informacion en
la Secretaria del
Ayuntamiento para la
Constancia de No INICIO

Afectacion al Patrimonio
Municipal con el fin de
llevar a cabo el
procedimiento de
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escrituracion.

Proporciona requisitos y
formato que debe
requisitar el Ciudadano.

El trdmite no tiene costo y
su tiempo de respuesta
es de 15 dias habiles.

Entrega a la Secretaria
del Ayuntamiento
anexando todos los
Requisitos

Recibe informacion
completa y Registra en
bitacora y genera Folio

consecutivo para ser
turnado. Entrega acuse
de recibo al Ciudadano.

A 4

Turna ala Coordinacion

de Control Patrimonial la

solicitud y los requisitos
completos.

Recibe informacién y
registra en la base de
datos de Ecxel la
correspondencia
recibida.

En caso de cumplir con
todos los requisitos se
contacta al Ciudadano
para agendar la visita de
inspeccién y si es
necesario con la
supervision del
departamento de
catastro. En este caso de
no cumplimiento con lo
especificado en el
croquis, se elabora Oficio
de No Procedencia

Sl

Entrega al Ciudadano el
Oficio de No
Procedencia.

En caso de
cumplimiento se elabora
Constancia de No
Afectacion al Patrimonio
Municipal, enviada
mediante oficio.

10

Entrega al Ciudadano la
Constancia y el Oficio.

11

Firma acuse de recibo y
finaliza el proceso.

FIN
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XIV.XI. Medicidn.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
paradmetros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias solicitadas; vy,

2.- Numero de constancias expedidas.

Formula: Numero de constancias expedidas / nUmero de constancias solicitadas x
100 = Porcentaje de constancias.

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XIV.XII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O

XV. TV-1921-SE-ECLBM-015. EMISION DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE
BIENES MUEBLES.

XV.l. Objetivo.

Mejorar la expedicién de la Constancia de Liberacion de Bienes Muebles (de No
Adeudo) para los ex empleados del Ayuntamiento, mediante el procedimiento
correspondiente para la realizacién del tramite.
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Aplica a todas los ex servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del
Valle.

XV.Il. Alcance.

XV.1II. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XV.IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es el responsable de la elaboracion de
la Constancia de Liberacion de Bienes Muebles con base en los resguardos de
bienes muebles.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de firmar y sellar la Constancia
correspondiente.

XV.V. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Liberacibn de bienes muebles: proceso que consiste en quitar la
responsabilidad de un bien mueble a un servidor publico.

e Numero de inventario: clave que se le asigna a un bien mueble al registrarlo
en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.

XV.VI. Insumos.
e Oficio de solicitud;
e Resguardo de bienes muebles;
e Formato de la Constancia; v,

e Firma del Secretario.
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XV.VII. Resultados.
Entrega de la Constancia de Liberacion de Bienes Muebles y/o No Adeudo.

XV.VIII. Politicas y Normas.

TENANGO E
VALLE

Todos Somos Tenango
2018 - 2021 i i

Recibir completos los resguardos asi como los bienes muebles. La
Constancia no tiene ningln costo y se entregara en un tiempo no mayor
a 15 dias habiles.

El tramite de la constancia se realizara solamente en dias hébiles y en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

XV.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
- Presenta formato de solicitud de constancia de Liberacién de
Solicitante .
1 Bienes Muebles y/o No Adeudo.
Secretaria del Recibe y revisa documentacion ¢Esta correcta la
2 Ayuntamiento Documentacion Presentada?
3 Solicitante No: Se le informa al Solicitante la razén del rechazo
Secretaria del Si: Turna a la Coordinacién de Control Patrimonial la solicitud y
4 Ayuntamiento los requisitos completos.
Coordinacion de Control | Revisa resguardos y en base a los resguardos verifica fisicamente
5 Patrimonial si se encuentran los bienes ¢ Existe fisicamente el bien Mueble?
. No: Se le informa al solicitante que no procede la constancia
6 Solicitante q P y
termina.
L Si: Elabora e imprime Constancia de Liberacién de Bienes
Coordinacion de Control . . .
. . Muebles y remite a la Secretaria del Ayuntamiento para recabar la
7 Patrimonial . .
firma del Secretario.
Secretaria del . .
. Firma y entrega al solicitante.
8 Ayuntamiento
9 Ciudadano Recibe constancia de Liberacion firmando de acuse.

Fin del procedimiento
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XV.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO ]
No. ACTIVIDAD SECRETARIA DEL COORDINACION DE
SOLICITANTE AYUNTAMIENTO CONTROL PATRIMONIAL
1 Presenta formato XV.
de solicitud de XI.
constancia de
Liberacioén de Me
Bienes Muebles y/o dic
No Adeudo. .,
2 Recibe _ lon
documentacién 7
para su
aprobacién. Par
4 Seturnaala
Coordinacion de a
Control >
Patrimonial la llev
solicitud y los ar
requisitos a
completos.
5 Revisa resguardos cab
y en base a los o la
resguardos verifica
fisicamente si se v me
encuentran los NO dici
bienes ¢ Existe
fisicamente el bien sI on
Mueble? | d
7 Se elabora e ‘ e
imprime dic
Constancia de h
Liberacioén de 0
Bienes Muebles y pro
remite a la
Secretaria del ced
Ayuntamiento para imi
recabar la firma del v
Secretario. ent
8 Firmay entrega al 0
solicitante.
9 Recibe constancia se
de Liberacién tom
firmando de acuse
y termina el F:h aro
tramite/Se le < n
informa al
solicitante que no en
procede la cue
constancia y
termina. nta

dos pardmetros emitidos de manera semestral.
1.- Numero de constancias solicitadas; vy,

2.- Numero de constancias expedidas.
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Formula: Numero de constancias expedidas / nUmero de constancias solicitadas x
100 = Porcentaje de constancias.

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XV.XIl. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O

XVI. TV-1921-SE-ER-016. ELABORACION DE RESGUARDOS.
XVI.1. Objetivo.

Mejorar la eficiencia del control de los bienes muebles que se encuentran en las
diferentes areas del Ayuntamiento, mediante la elaboracion y actualizaciéon de los
resguardos.

XVI.1l. Alcance.

Aplica a la Secretaria de Ayuntamiento ya todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XVI.1lI. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades
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fiscalizables municipales del Estado de México; Capitulo Xl “Del inventario
general de bienes muebles”; Lineamiento Vigésimo Primero, Peridédico Oficial

“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de 2011. Sus reformas y
adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XVLIV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es el responsable de elaborar el
resguardo de cada uno de los bienes y de entregar copia de cada uno de los
bienes a las areas en que se encuentran.

El usuario es responsable de firmar el resguardo de los bienes que tiene para
desempefiar en su trabajo.

XVI.V. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.

e Levantamiento fisico de inventario: revision a detalle de las existencias reales
de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del IVAI y sus
condiciones fisicas.

XVL.VI. Insumos.
e Resguardo de bienes muebles;
e Formato de inventario general por parte del OSFEM; vy,

e Firma del Secretario.

XVI.VIl. Resultados.

Concentrado total de los resguardos de los bienes muebles
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El usuario debe firmar los resguardos de los bienes que utiliza. La Coordinacion
de Control Patrimonial es responsable de elaborar y entregar los resguardos.

XVILVIII. Politicas y Normas.

XVI.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta

Elabora e imprime resguardos por cada bien mueble en el formato

Coordinacion de X . .
de Inventario General de Bienes Muebles proporcionado por el

Control Patrimonial L
1 OSFEM para la elaboracion de resguardos.
Coordinacion de Elabora oficios para enviar resguardos y turna a la Secretaria del
2 Control Patrimonial Ayuntamiento para recabar la firma del Secretario.

Secretaria del . . -
Recibe, firma y turna oficios.

3 Ayuntamiento
Coordinacion de Envia oficios con resguardos adjuntos al &rea correspondiente para
4 Control Patrimonial su firma por los encargados de cada éarea.
P El titular y responsable de los bienes muebles de cada area recibe
Areas del

5 . resguardos, firma y remite dichos documentos a la Secretaria del
Ayuntamiento :
Ayuntamiento.

Secretaria del Recibe, firma y turna los resguardos a la Coordinacién de Control
6 Ayuntamiento Patrimonial

Coordinacion de . . .
7 ) . Recibe resguardos firmados y archiva.
Control Patrimonial

Fin del procedimiento

XVI.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD COORDINACION DE SECRETARIA DEL AREAS DEL AYUNTAMIENTO
CONTROL AYUNTAMIENTO
PATRIMONIAL
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1 Elabora e imprime
resguardos por cada bien

mueble en el formato de
Inventario General de INICIO
Bienes Muebles

proporcionado por el
OSFEM para la
elaboracion de
resguardos.

2 Elabora oficios para
enviar resguardos y turna
a la Secretaria del
Ayuntamiento para
recabar la firma del
Secretario.

3 Revisa, firmay turna
oficios.

A 4

4 Envia oficios con
resguardos adjuntos al
area correspondiente para
su firma por los
encargados de cada area.

A

5 El titular y responsable
de los bienes muebles
de cada area recibe
resguardos, firmay
remite dichos
documentos a la
Secretaria del
Ayuntamiento.

A 4

6 Recibe, firmay turna los
resguardos a la
Coordinacion de Control
Patrimonial

A

7 Recibe resguardos
firmados y archiva.

FIN

A

XVI.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
pardmetros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de resguardos elaborados; y,
2.- Numero de resguardos firmados y aprobados por cada area.

Formula: Numero de constancias expedidas / numero de constancias solicitadas x
100 = Porcentaje de constancias.

nivel de satisfaccién del usuario en el procedimiento.
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XVI.XIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-ER-016/001

7"‘”‘ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
e 20192021 s
d
RESGUARDO DE BIENES POR DEPENDENCIA- MUEBLES
AREA OE TRABAJO
X _|AYUNTAMIENTO MUNICIPIO TENANGO DEL VALLE MUNICIPIO No. 066 HOJA: 1 DE 2
[wna | . mvenTario CARACTERISTICAS o o = uso] et | I | i =
)
)
‘
s
s
ToTAL
RESGUARDO DE BIENES POR DEPENDENCIA- BAJO COSTO
=] I I I
FECHA OE CIERRE CONT FECHA DE REVISION
[ow MES Ao | ’
[ 1
[ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA RESPONSABLE DEL AREA QUE SE REVISA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICG
20182021

INVENTARIOS VARIOS (No Considerados en Activo Fijo)

MUNICIPIO: 086
Hoja 2 802
Wo.OE | COSTO(EN | FECHADE | OBSERVACIONES
- [ SRV MARCA MODELO SERIE SOl ractura | pesos) ADQUISC weuaro)
.
0
ps
2
=
~4
FECHA DE CERRE CONT SECHA DE REVISION
oa ues ARO
Nombre y fimma SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA 'RESPONSABLE DEL AREA QUE SE REVISA

XVI.XIII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.
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Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

XVII. TV-1921-SE-CPERBM-017. COADYUVAR EN PROCESOS DE ENTREGA
RECEPCION DE BIENES MUEBLES.

XVII.1. Objetivo.

Mejorar el cumplimiento a la Entrega—Recepcion, mediante el procedimiento que
establece el Organo Superior de Fiscalizacion.

XVILI. Alcance.

Aplica a la secretaria del Ayuntamiento y a todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XVII.IIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XVILIV. Responsabilidades

La Coordinacién de Control Patrimonial es responsable de cotejar con lo que se
tiene registrado en el inventario General de Bienes Muebles para validar la
Entrega—Recepcién, informar a la Contraloria Interna Municipal de los bienes
faltantes,
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La Contraloria Interna es la responsable de darle seguimiento correspondiente al
proceso de entrega-recepcion, asi como de los bienes faltantes y de asistir al
lugar indicado para presenciar la Entrega- Recepcion.

XVII.V. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la hormatividad en vigor.

e Proceso de entrega-recepcion: proceso administrativo, a través del cual se
rinden cuentas de los programas, proyectos, acciones, COMPromisos,
informacion, asuntos, recursos y situacion que guardan las dependencias de
la administracion municipal.

XVILVI. Insumos.

e Formato de entrega recepcion por el OSFEM; vy,

e Formato de inventario general de bienes muebles.
XVIILVII. Resultados.

Validaciéon de la Entrega-Recepcion, con su respectivo resguardo de Bienes
Muebles.

XVILVIII. Politicas y Normas.
Dar cumplimiento a lo que marca el OSFEM, con los bienes muebles; v,

Dar seguimiento al proceso al igual que agilizarlo.
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XVII.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta
Contraloria Interna Elabora oficio de notificacién para entrega recepciéon de bienes
1 Municipal muebles y turna.

Secretaria del . - e
Recibe oficio de notificacion y turna

2 ayuntamiento
Coordinacion de Recibe oficio de notificacion sobre entrega recepcién y asiste al lugar
3 Control Patrimonial indicado para presenciar la Entrega - Recepcion

. ., Coteja con lo que se tiene registrado en el inventario General de
Coordinacion de . . L
. . Bienes Muebles para validar la Entrega — Recepcion, informando a
Control Patrimonial . . .
4 la Secretaria del Ayuntamiento el resultado obtenido

Coordinacion de
¢ Se encontraron faltantes?

5 Control Patrimonial
Secretaria del Si: Se le informa a la Contraloria Interna Municipal para que le dé

6 Ayuntamiento seguimiento correspondiente.

7 Secretaria del No: Se le informa mediante oficio a la Contraloria Interna Municipal
Ayuntamiento para su archivo en expediente.

Contraloria Interna

o Municipal Recibe oficio y da seguimiento al expediente

Fin del procedimiento
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
CONTROL
PATRIMONIAL

Elabora oficio de
notificacion para
entrega recepcion
de bienes muebles y
turna.

INICIO

Recibe oficio de
notificacién y turna

A 4

Recibe oficio de
notificacion sobre
entrega recepcion y
asiste al lugar
indicado para
presenciar la
Entrega - Recepcion

A\ 4

Coteja con lo que
se tiene registrado
en el Inventario
General de Bienes
Muebles para
validar la Entrega —
Recepcion, y
validar, para notar
si se hallaron
muebles faltantes
informando a la
Secretaria del
Ayuntamiento el
resultado obtenido.

SI
NO

Si: Se le informa a
la Contraloria
Interna Municipal
para que le dé
seguimiento
correspondiente.

No: Se le informa
mediante oficio a la
Contraloria Interna

Municipal para su

archivo en
expediente.

Recibe oficio y da
seguimiento al
expediente

FIN

A
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Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

XVII.XI. Medicién.

1.- Numero de resguardos elaborados; y,
2.- Numero de resguardos firmados y aprobados por cada area.

Formula: Numero e procesos de recepcion programados / nimero de procesos de
entrega recepcion concluidos x 100 = porcentaje de procesos de entrega.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XVII.XIl. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

o) IEe:

Determina el final del procedimiento.

XVIII. TV-1921-SE-GBM-018. GESTION DE LAS BAJAS DE MOBILIARIO
XVIIL.I. Objetivo.

Mejorar la depuracion bienes inservibles del Ayuntamiento de Tenango del Valle,
Estado de Meéxico, mediante el proceso de ingreso al almacén de bienes
inservibles.
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Aplica a la secretaria de ayuntamiento y a todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XVIILII. Alcance.

XVIIILII. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de Meéxico; Seccion Tercera “De los
bienes muebles por dacion en pago”; Capitulo XXII “De los requisitos para la
baja de bines inmuebles”; Lineamiento Septuagésimo noveno, Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de 2011. Sus reformas y
adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XVIILIV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es responsable de recibir el oficio y
acudir a la recepcién de los muebles inservibles para depositarlos en el Almacén
de Bienes Inservibles; elaborar e imprimir un formato, indicando la entrega al
almacén del mobiliario inservible con copia al area que entrega el bien mueble vy;
realizar el movimiento de baja dentro del inventario general para tener el control
de los bienes que se encuentran en el almacén.

XVIII.V. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Bienes muebles inservibles: son los que por sus caracteristicas o condiciones
no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida
atil haya concluido y su reparacion es incosteable.

¢ Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.
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e Formato de solicitud de oficio de baja; vy,

e Formato de entrada al almacén de bienes inservibles.

XVIILVII. Resultados.

Dar de baja del &rea correspondiente los bienes muebles que se encuentren en
mal estado y mandarlos al almacén

XVIILVIIL. Politicas y Normas.

Dar seguimiento al procedimiento y notificar por medio de oficio los movimientos
en los inventarios a las autoridades correspondientes

XVIII.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa
No que los Ejecuta

Actividad

Diferentes areas del
1 Ayuntamiento

Envian oficio solicitando la baja del mobiliario inservible

Secretaria del
2 Ayuntamiento

Recibe oficio del area para baja del mobiliario inservible y turna

Coordinacion de Control

Recibe oficio y acude a la recepcion de los muebles inservibles
para depositarlos en el almacén del Departamento de Patrimonio

Patrimonial .
3 Municipal
L Elabora e imprime formato de entrada al almacén, indicando la
Coordinacion de Control - . G . . .
. . recepcion al mismo del mobiliario inservible con copia al area que
4 Patrimonial

entrega el bien mueble

Fin del procedimiento
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DIFERENTES
AREAS DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
CONTROL
PATRIMONIAL

Envian oficio
solicitando la baja
del mobiliario
inservible

@

Recibe oficio del
area para baja del
mobiliario inservible
y turna

v

Recibe oficio y
acude a la
recepcion de los
muebles inservibles
para depositarlos
en el almacén del
Departamento de
Patrimonio
Municipal

Elabora e imprime
formato de entrada
al almacén,
indicando la
recepcion al
mismo del
mobiliario
inservible con
copia al area que
entrega el bien
mueble
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XVIILXI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de bienes muebles inservibles del Ayuntamiento; y,
2.- Numero de bienes inservibles ingresados al almacén de bienes inservibles.

Formula: Numero de bienes muebles inservibles del ayuntamiento / Numero de
bienes muebles inservibles ingresados al almacén de bienes inservibles x 100
porcentaje de numero de bienes inservibles.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XVII.XIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-GBM-018/001

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO
2019 2021

ALMACEN DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES
EORMATO PARA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN MAL ESTADO 2019

AREA DE TRABAJC QUE ENVIA:

FECH, C
= F 2 A ) HORA . PERSONA QUE ENTREGA
AYUNTAMIENTO MUNICIPIO: TENANGO DEL VALLE MUNICIPIO No_086 HOJA 108
NUM No. INVENTARIO CARACV[H\S\')&A
| . MARCA MODELO SERIE OTROS SoNoteaTEONCD O ey
J ! | ‘
l ’ |
Nomne y frma SECRETARIA DEL AYUNTAWENTO v QUE i
TR DE RO RESPONSABLE DEL AREA QUE SE RECIBE
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

-
@

Determina el final del procedimiento.
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XIX. TV-1921-SE-DBM-019. DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES
QUE CAUSARON BAJA.

XIX.1. Objetivo.

Aumentar la desincorporacion de los bienes muebles inservibles del inventario
general, mediante el procedimiento de baja que establecen los Lineamientos
para el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del
Estado de México

XIX.1l. Alcance.

Aplica a la secretaria de ayuntamiento y a todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XIX.1ll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México; Seccion Tercera “De los
bienes muebles por dacion en pago”; Capitulo XXII “De los requisitos para la
baja de bines inmuebles”; Lineamiento Septuagésimo noveno, Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de 2011. Sus reformas y
adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XIX.IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es responsable de solicitar mediante
oficio la intervencién de la Sindicatura y Contraloria Interna para que se coteje
cada bien con el inventario General de Bienes Muebles elaborado y de dar de
baja de manera definitiva en el Inventario General de Bienes Muebles.
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XIX.V. Definiciones.

e Bienes inservibles: Son aquellos bienes que por su estado de obsolescencia o
inservibles, no son utiles al funcionario o dependencia y son susceptibles de
donacion o remate, ademas su reparacion es mas costosa que adquirirlos
nuevos.

e Baja de bienes: Acto administrativo que refleja los bienes susceptibles de
donacion y destruccion, identificando la descripcion de los bienes, el cual sirve
como soporte contable para su retiro, y debe ser firmado por el Representante
Legal o el Ordenador del Gasto.

e Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la hormatividad en vigor.

XIX.VI. Insumos.
e Formato de solicitud de oficio de baja;

e Formato de actas de aprobacién para desincorporacion de bienes
muebles;

e Expediente de los bienes inservibles que se encuentran en el almacén; vy,
e Mecanismo de destruccion para los bienes inservibles.
XIX.VII. Resultados.

Desincorporar del inventario general de bienes muebles del Patrimonio Municipal
los bienes que fueron destruidos y enajenados

XIX.VIII. Politicas y Normas.

Dar seguimiento al procedimiento y notificar por medio de oficio los movimientos
en los inventarios a las autoridades correspondientes

XIX.1X. Desarrollo.

Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
Coordinacién de Control Elabora expediente de todos los bienes que se encuentran en el
1 Patrimonial almacén municipal inservibles y en desuso.

Solicita mediante oficio la intervencion de la Sindicatura y
Contraloria Interna para que se coteje cada bien con el listado
proporcionado.

Coordinaciéon de Control
2 Patrimonial
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Contraloria Interna Dan fe a los hechos de destruccion de los bienes muebles,

3 Municipal firmando acta Administrativa.

Secretaria del Solicita mediante oficio intervencion del cabildo para la
4 Ayuntamiento autorizacion de la baja de los bienes muebles.

. Autoriza baja de los bienes muebles, quedando asentada en el
Cabildo .

5 acta de cabildo.
6 Secretaria del Solicita mediante oficio al Organo Superior de Fiscalizacion del

Ayuntamiento Estado su presencia, para la destruccion de los bienes muebles.

Organo Superior de
7 Fiscalizacion del Dan Fe de los hechos de destruccion de los bienes muebles.

Estado de México

8 Secretaria del Recaba las 3 actas y expediente de bienes muebles y envia a la
Ayuntamiento Tesoreria Municipal para su desincorporacién contable.
Recibe las 3 actas y expediente de bienes muebles firmando de
. . acuse, informando mediante oficio a la Secretaria del
Tesoreria Municipal . ; . .
9 Ayuntamiento el momento de su baja. Y emite registro contable,
turnando copia a la Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del Recibe, firma y turna a la Coordinacion de Control Patrimonial,
10 Ayuntamiento elementos de registro contable (poliza).
Coordinacion de Control | Desincorpora de manera definitiva en el Inventario General de Bienes
11 Patrimonial Muebles.

Fin del procedimiento

XIX.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD COORDINACION CONTRALORIA SECRETARIA DEL CABILDO ORGANO TESORERIA
DE CONTROL INTERNA AYUNTAMIENTO SUPERIOR DE MUNICIPAL
PATRIMONIAL MUNICIPAL FISCALIZACION
DEL ESTADO
DE MEXICO
1 Elabora expediente
de todos los bienes
INICIO
que se encuentran
en el almacén
municipal inservibles
y en desuso.
2 Solicita mediante v
oficio la

intervencion de la
Sindicatura y
Contraloria
Interna para que
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se coteje cada
bien con el
listado
proporcionado.

Dan fe a los hechos
de destruccion de
los bienes muebles,
firmando acta
Administrativa.

Solicita mediante
oficio intervencion
del cabildo para
la autorizacién
de la baja de los
bienes muebles.

Autoriza baja de los
bienes muebles,
quedando asentada
en el acta de
cabildo.

Solicita mediante
oficio al Organo
Superior de
Fiscalizacién del
Estado su presencia,
para la destruccion
de los bienes
muebles.

A

Dan Fe de los
hechos de
destruccion de los
bienes muebles.

v

Recaba las 3 actas y
expediente de
bienes muebles y
envia a la Tesoreria
Municipal para su
desincorporacion
contable.

Recibe las 3 actas
y expediente de
bienes muebles

firmando de acuse,

informando
mediante oficio a la
Secretaria del
Ayuntamiento el
momento de su
baja. Y emite
registro contable,
turnando copia a la
Secretaria del
Ayuntamiento.

A 4

10

Recibe, firma y turna
ala Coordinacién de
Control Patrimonial,
elementos de
registro contable
(poliza).

11

Desincorpora de
manera definitiva en
el Inventario
General de Bienes
Muebles.

FIN

A
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Para llevar a cabo la medicion de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

XIX.XI. Medicidn.

1.- Numero de bienes muebles del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de bienes muebles desincorporados.

Formula: Numero de bienes muebles del ayuntamiento / nimero de bienes muebles
desincorporados x 100= porcentaje de bienes muebles.

Nivel de satisfaccién del usuario en el procedimiento

XIX.XII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

o) | Ee:

REGISTRO DE EDICIONES.

Primera Edicion 2019 (10 febrero 2020): Elaboracion del manual de la Secretaria del
Ayuntamiento de Tenango del Valle 2019-2021
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El original del presente manual de procedimientos se encuentra en la

Secretaria del Ayuntamiento.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia
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VALIDACION
ELABORO: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y XII
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31y 48
fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba

por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 024/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entrardn en vigor a partir de la fecha de

su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, organo oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo

gue se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE
TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE TENANGO DEL VALLE.

DR. EN D. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C.P. JUANA ARIAS VELAZQUEZ
COORDINADORA DE CONTROL PATRIMONIAL

ARQ. ZAIRETH CRISTHEL MILLAN SANCHEZ
ENCARGADA DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO

C. MARCO ANTONIO FERREIRA ESPINOZA
COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE DOCUMENTACION MUNICIPAL
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