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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio
de Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Cuarta Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el diecisiete
(17) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Tercero de la
Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por
UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
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Chiconcuac, conforma uno de los 125 Municipios del Estado de México, reconocidos
en la Ley Organica Municipal del Estado de México, sirve de base para la division
territorial y la organizacion politica y administrativa del Estado, cuenta con
personalidad juridica y patrimonio propios, por lo que cuenta con una capacidad
politica y administrativa, tal como lo sefiala el articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

En razon a lo anterior, Chiconcuac, como Municipio, es el Gobierno administrativo
mas cercano a la poblacion y, por ende, debe estar preparado para atender en el
ambito de su competencia sus demandas, a fin de contribuir en mejorar su calidad
de vida.

Por lo que es importante sefialar que la presente Administracion Publica 2025 —
2027, se encuentra comprometida en cumplir sus objetivos en beneficio de la
poblacion, a través de los diversos servicios y tramites que otorgan las
Dependencias, Coordinaciones y Unidades que la conforman, por lo que
Secretaria del Ayuntamiento, a fin de fortalecer su correcto funcionamiento, se ha
dispuesto a registrar en el presente Manual de Procedimientos, los pasos a seguir
en cada procedimiento que realice, procedimientos los cuales pretenden maximizar
el desempefio del &rea, asi como brindar un servicio de calidad.

Ya que, si bien es cierto, la Secretaria del Ayuntamiento, realiza sus funciones en
base al marco juridico vigente y bajo los principios de legalidad y transparencia,
brindando con ello un servicio eficiente a favor de los Chiconcuaquenses, también
es cierto, que es necesario que su actuacion, se encuentre debidamente
reglamentada en los ordenamientos legales municipales respectivos, como
instrumentos de apoyo que permiten precisar las funciones que deben realizar las y
los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Es por ello, que en este acto se precisa que la Secretaria del Ayuntamiento, se
encuentra a cargo de una Secretaria del Ayuntamiento y de acuerdo a la estructura
organica vigente, no cuenta con areas o departamentos internos, pero si, con
personas encargadas o responsables de dar atencion y seguimiento a determinada
informacion, a fin de contribuir a su correcto funcionamiento, por lo que en el
presente Manual, se determinaran los procedimientos que podra desarrollar cada
uno de estos servidores publicos, siempre bajo un marco de legalidad.
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II. OBJETIVO GENERAL

Asumir con responsabilidad el despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar al
Presidente Municipal en los asuntos que le sean encomendados, realizando las acciones
necesarias, que permitan responder con profesionalismo y calidad las demandas
ciudadanas, dentro de un marco de legalidad, asi como brindar asesoria a las dependencias
gue conforman la Administracion Publica Municipal, en el marco de las atribuciones que se
tienen conferidas.

[ll. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

3. Ley Organica Municipal del Estado de México.

4. Ley de Archivos y Administracibn de Documentos del Estado de México y
Municipios.

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

6. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

7. Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios.

8. Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

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

10. Ley de Seguridad del Estado de México.

11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

12. Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

13. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

14. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

15. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.

16. Bando Municipal de Chiconcuac.

17. Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento.

18. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

IV. MISION, VISION Y VALORES
Misién

Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad aplicable a los actos juridicos que
generen derechos y obligaciones para el Municipio, asi como de las actas y acuerdos del
Cabildo, de igual forma la compilacion de textos normativos que permitan llevar a cabo la
actualizacion de la normatividad municipal, el control y registro de los bienes que integran
el patrimonio municipal, entre otras; corresponde ademas el trdmite y resolucién de los
asuntos de su competencia.

Visién

Contar con una administracion publica municipal que actué y se desempefie en un estricto
apego a la legalidad, en beneficio del Municipio de Chiconcuac.

ﬁ@%& 2 =




AR /
L ::i‘;ﬁ’ g M
(151 (161 [515] (151 E1E] 16 G158 15 G5 E1E H15] EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEEE\EIEIEIEIEIEIEIEIE]EIEIEIE]EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEI
Valores

1. Lealtad

2. Cooperacion

3. Calidad

4. Objetividad

5. Espiritu de servicio

6. Honestidad

7. Respeto

8. Responsabilidad

V. ORGANIGRAMA
Organigrama
Secretaria del
Ayuntamiento
Encargado y/o Encargado y/o Cronista Encargado y/o
Responsable del Responsable del Responsable de Municipal y Responsable de la Auxiliar
Patrimonio Archivo de Oficialia de Partes| | Responsable del | |Junta Municipalde | | Administrativo
Municipal Concentracién Archivo Historico Reclutamiento

VI.- IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Expedicion de Constancia de Domicilio;

Expedicion de Constancia de Ingresos;

Expedicion de Constancia de Identidad;

Expedicion de Constancia de Origen;

Expedicion de Constancia de Dependencia Econdmica,
Expedicion de Constancia de Residencia;

Expedicion de Constancia de Vecindad;

Expedicion de Constancia de No Afectacion;
Expedicion de Constancia de No Adeudo Documental;
10 Expedicion de Constancia de No Adeudo Patrimonial,
11. Certificacion de Documentos;

12.Alta de Bienes Muebles;

13.Baja de Bienes Muebles;

14.Recepcion y Canalizacion de la Correspondencia;
15.BuUsqueda de Archivos del Archivo Municipal;
16.Busqueda de Archivos del Archivo Historico;
17.Expedicion de la Cartilla de Identidad Militar; y
18.Expedicién de la Constancia de No Registro.

©ooNOoOO~WNE




T ""\'

Ay v S R~ S

(7151 (1.1 (1.5 [y 1 e ] o e o ey ] e ] e e o 1. (51 5] e ] o . 1 51 e ] . [ 5 51 e ] ] e ] o v e ] e ] L [ ] e 5] L [ ] 1] (1 ] 1L
VIl.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Expedicién de Constancia de Domicilio.

Objetivo

Acreditar el domicilio del ciudadano en Municipio de Chiconcuac.
Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las constancias de domicilio.
¢ Revisar la Constancia de domicilio previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de Domicilio.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emisién de la
Constancia de Domicilio.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de Domicilio a la Secretaria del Ayuntamiento para firma
y sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de Domicilio:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.
o Fotografia tamafio infantil.
o En caso de no contar con Credencial de Elector deber& presentar los
siguientes documentos:
» Acta de Nacimiento.
= Comprobante de Domicilio.
» Sies menorde edad, debera presentar la Credencial de Elector
del padre, madre o tutor.

Resultados

Constancia de Domicilio.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 4 =
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Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancia de Domicilio
Solicita documentos y fotografia
02 Auxiliar Administrativo necesarios para la expedicion de la
constancia.
¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
03 Ciudadano Constancia de Domicilio?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.
04 Auxiliar Administrativo Informa al C|uq'adano de la
documentacion faltante.
05 Ciudadano Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
: Entrega la orden de pago con el sello
08 - de pagado, al Auxiliar Administrativo.
Recibe la orden de pago y turna la
09 Al AT <A G Constancia de Domicilio para firmay
sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
10 Secretaria del Ayuntamiento FITRy SEe Ia_C_qnstanma de
Domicilio
Saca copia de la Constancia de
11 Auxiliar Administrativo Domicilio para el Acuse de Recibido y
lo presenta al ciudadano para firma.
. Firma el Acuse de Recibido y lo
12 Ciudadano devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de Domicilio al
13 Auxiliar Administrativo Ciudadano y archiva el Acuse de
Recibido.
14 Ciudadano Recibe Constancia de Domicilio
15 Fin Fin
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Diagrama de flujo
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Secretaria del Ayuntamiento

Solicita Constancia de
Domicilio

Solicita documentos 'y
fotografia necesarios para la
expedicion de la constancia.

requisitos para la
expedicion de la

Expide orden de pago al
ciudadano.

No
é o| Informaal ciudadano de la
"| documentacién faltante.
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— d 5 b 5
faltante.
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llevar a cabo el pago
correspondiente.

Expedicion de Constancia de Domicilio

Entrega la orden de

pago con el sello de

pagado, al Auxiliar
Administrativo.

Recibe la orden de pagoy
turnala Constancia de

Domicilio para firma y sello
de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Saca copia de la Constancia
de Domicilio para el Acuse |,

Firma el Acusede
Recibido y lo devuelve

Firma y sella la Constancia
de Domicilio

de Recibido y lo presenta al
ciudadano para firma.

al Auxiliar
Administrativo

Entrega la Constancia de

14 )«

Recibe Constanciade

Domicilio al Ciudadano y
archiva el Acuse de Recibido

Domicilio
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2. Expedicion de Constancia de Ingresos.

Objetivo

Acreditar el ingreso mensual del solicitante por el trabajo que desempefia.
Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de Ingresos.
e Revisar la Constancia de Ingresos previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de Ingresos.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de Ingresos.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de Ingresos a la Secretaria del Ayuntamiento para firma
y sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

e Entrevistar al ciudadano referente a su actividad laboral y sus ingresos
mensuales.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de Ingresos:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.

Resultados

Constancia de Ingresos.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancia de Ingresos
02 Auxiliar Administrativo Solicita documentos necesarios para

la expedicién de la constancia.

¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expediciéon de la
03 Ciudadano Constancia de Ingresos?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 7 =
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04 Auxiliar Administrativo Informa al cmgl/adano de la
documentacion faltante.
05 Ciudadano Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
. Entrega la orden de pago con el sello
08 Ciudadano de pagado, al Auxiliar Administrativo.
09 Auxiliar Administrativo Recibe la orden de pago.
Entrevista al ciudadano para capturar
10 Auxiliar Administrativo los datos en la Constancia de
Ingresos.
Turna la Constancia de Ingresos para
11 Auxiliar Administrativo firma y sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
12 Secretaria del Ayuntamiento AT Bl @etieln Gapgancia de
Ingresos.
Saca copia de la Constancia de
13 Auxiliar Administrativo Ingresos para el Acuse de Recibido y
lo presenta al ciudadano para firma.
: Firma el Acuse de Recibido y lo
= V amb devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de Ingresos al
15 Auxiliar Administrativo Ciudadano y archiva el Acuse de
Recibido.
16 Ciudadano Recibe Constancia de Ingresos.
17 Fin Fin
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Entrega la Constancia de
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Ingresos al Ciudadano y
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3. Expedicion de Constancia de Identidad.

Objetivo

Acreditar la identidad del solicitante a través de diversos documentos personales.
Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de Identidad.
e Revisar la Constancia de Identidad previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de Identidad.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de Identidad.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de Identidad a la Secretaria del Ayuntamiento para firma
y sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

e Revisar y analizar la documentacion presentada por el ciudadano para
acreditar su identidad.

Insumos

e Para la emision de la Constancia de Identidad:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.
o Acta de Nacimiento.
o Fe de Bautizo, en caso de que el acta de nacimiento no contenga
informacion del lugar de nacimiento.
o Una fotografia tamafio infantil.
o En caso de no contar con credencial de elector, debera presentar los
siguientes documentos:
= Comprobante de domicilio.
= En caso de estar rentando, presentar contrato de
arrendamiento.
= En caso de ser menor de edad, presentar credencial de elector
del padre, madre o tutor.

Resultados

Constancia de Identidad.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 10%
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Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancia de Identidad
Solicita documentos y fotografia
02 Auxiliar Administrativo necesarios para la expedicion de la
constancia.

¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
03 Ciudadano Constancia de Identidad?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.
Informa al ciudadano de la

04 Auxiliar Administrativo -
documentacion faltante.
05 Ciudadano Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
08 WA Entrega la orden de pago con el sello

de pagado, al Auxiliar Administrativo.

09 Auxiliar Administrativo Recibe la orden de pago.

Revisa la documentacion presentada
por el ciudadano que acredite su

identidad y captura los datos en la
Constancia de Identidad.
Turna la Constancia de ldentidad para
11 Auxiliar Administrativo firmay sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Firmay sella la Constancia de

10 Auxiliar Administrativo

12 Secretaria del Ayuntamiento Identidad.
Saca copia de la Constancia de
13 Auxiliar Administrativo Identidad para el Acuse de Recibido y
lo presenta al ciudadano para firma.
. Firma el Acuse de Recibido y lo
14 Ciudadano devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de Identidad al
15 Auxiliar Administrativo Ciudadano y archiva el Acuse de
Recibido.
16 Ciudadano Recibe Constancia de Identidad.
17 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Ciudadano Auxiliar Administrativo Secretaria del Ayuntamiento
»2
»(1

Solicita documentos y
fotografia necesarios para la
expedicion de la constancia.

Solicita Constancia de
Identidad

requisitos para la

expedicion de la
o Expide orden de pago al
ciudadano.
No
@ Informa al ciudadano de la
"] documentacién faltante.
Recopilala
d i < 5
faltante.

(7)+
U

Acude alacajade la
Unidad de Ingresos a | |
llevar a cabo el pago =| Recibe la orden de pago | =@

correspondiente.

v

Revisa la documentacién presentada por el

o ciudadano que acredite su identidad y captura los #%:D

Expedicién de Constancia de Identidad

datos en la Constancia de Identidad.

Entrega la orden de - | c* p—
ago con el sello de urna la Constancia de -
':)aggado al Auxiliar Identidad para firmay sello »{12
Admir;istratim de la Secretaria del

Saca copia de la Constancia

de Identidad para el Acuse |

de Recibido y lo presenta al
ciudadano para firma.

Ayuntamiento. j }
Firma y sella la Constancia
de Identidad
14 )«

13

04_

Firma el Acusede

Recibido y lo devuelve .
al Auxiliar

Administrativo

Entrega la Constancia de
16 J« Identidad al Ciudadano y
archiva el Acuse de Recibido

Recibe Constanciade
Identidad
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4. Expedicion de Constancia de Origen.

Objetivo

Acreditar el origen, lugar y fecha de nacimiento del solicitante, asi como domicilio
actual.

Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de Origen.
e Revisar la Constancia de Origen previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de Origen.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de Origen.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de Origen a la Secretaria del Ayuntamiento para firma
y sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

e Revisar y analizar la documentacion presentada por el ciudadano para
acreditar su origen.

Insumos

e Parala emisidon de la Constancia de Origen:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.
o Acta de Nacimiento.
o Fe de Bautizo, en caso de que el acta de nacimiento no contenga
informacion del lugar de nacimiento.
o Una fotografia tamafio infantil.
o En caso de no contar con credencial de elector, debera presentar los
siguientes documentos:
= Comprobante de domicilio.
= En caso de estar rentando, presentar contrato de
arrendamiento.
= En caso de ser menor de edad, presentar credencial de elector
del padre, madre o tutor.
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Resultados
Constancia de Origen.
Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancia de Origen
Solicita documentos y fotografia
02 Auxiliar Administrativo necesarios para la expedicion de la
constancia.

¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
03 Ciudadano Constancia de Origen?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.
Informa al ciudadano de la

04 Auxiliar Administrativo )
documentacion faltante.
05 Ciudadbho Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
08 Ciudadano Entrega la orden de pago con el sello

de pagado, al Auxiliar Administrativo.

09 Auxiliar Administrativo Recibe la orden de pago.

Revisa la documentacion presentada
por el ciudadano que acredite su

10 Auxiliar Administrativo :
origen y captura los datos en la
Constancia de Origen.
Turna la Constancia de Origen para
11 Auxiliar Administrativo firmay sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
12 Secretaria del Ayuntamiento Firma y sella la Constancia de Origen.
Saca copia de la Constancia de
13 Auxiliar Administrativo Origen para el Acuse de Recibido y lo
presenta al ciudadano para firma.
. Firma el Acuse de Recibido y lo
14 Ciudadano devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de Origen al
15 Auxiliar Administrativo Ciudadano y archiva el Acuse de
Recibido.
16 Ciudadano Recibe Constancia de Origen.
17 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Ciudadano Auxiliar Administrativo Secretaria del Ayuntamiento
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Origen
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ciudadano.
No
@ Informa al ciudadano de la
"] documentacién faltante.
Recopilala
— d i b 5
faltante.

(7)+
U

Acude alacajade la
Unidad de Ingresos a | |
llevar a cabo el pago =| Recibe la orden de pago | =@

correspondiente.

v

Revisa la documentacién presentada por el

o ciudadano que acredite su origen y captura los #%:D

Expedicién de Constancia de Origen

datos en la Constancia de Origen.

Entrega la orden de - | c* p—
ago con el sello de urna la Constancia de -
':)aggado al Auxiliar Origen para firma y sello de » 12
Admir; istrativo la Secretaria del

Saca copia de la Constancia

de Origen para el Acuse de |,

Recibido y lo presenta al
ciudadano para firma.

Ayuntamiento. j }
Firma y sella la Constancia
de Origen
14 )«

13

04_

Firma el Acusede

Recibido y lo devuelve .
al Auxiliar

Administrativo

Entrega la Constancia de
16 J« Origen al Ciudadano y
archiva el Acuse de Recibido

Recibe Constanciade
Origen
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5. Expedicidon de Constancia de Dependencia Econdmica.

Objetivo

Acreditar que una persona de la tercera edad, adulta o adolescente depende
econémicamente de otra, ya sea sus padres, hermanos, tutor o algun otro familiar.

Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de Dependencia Econdmica.
e Revisar la Constancia de Dependencia Econdémica previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de Dependencia Econdmica.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de Dependencia Econémica.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de Dependencia Econdmica a la Secretaria del
Ayuntamiento para firma y sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

e Realizar una entrevista en relacién a la dependencia econémica de cierta
persona con el solicitante.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de Dependencia Economica:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac del dependiente econdémico.
o En caso de no contar con credencial de elector, debera presentar los
siguientes documentos:
= Comprobante de domicilio.
= En caso de estar rentando, presentar contrato de
arrendamiento.
= En caso de ser menor de edad, presentar credencial de elector
del padre, madre o tutor.

Resultados

Constancia de Dependencia Econdémica.
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Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancw';l d.e Dependencia
Econdmica
Solicita documentos y fotografia
02 Auxiliar Administrativo necesarios para la expedicion de la
constancia.
¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
03 Ciudadano Constancia d(? Dependenma
Econdmica?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.
04 Auxiliar Administrativo Informa al C|uq'adano de la
documentacion faltante.
05 Ciudadano Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
. Entrega la orden de pago con el sello
pe f'udgday° de pagado, al Auxiliar Administrativo.
09 Auxiliar Administrativo Recibe la orden de pago.
Entrevista al ciudadano para capturar
10 Auxiliar Administrativo los datos en la Constancia de

Dependencia Econémica.
Turna la Constancia de Dependencia
11 Auxiliar Administrativo Econdmica para firma y sello de la

Secretaria del Ayuntamiento.
Firma y sella la Constancia de

12 Secretaria del Ayuntamiento . -
Dependencia Econdmica.
Saca copia de la Constancia de
13 Auxiliar Administrativo Dependenua_ E_conomlca para el
Acuse de Recibido y lo presenta al
ciudadano para firma.
14 Ciudadano Firma el Acuse de Recibido y lo

devuelve al Auxiliar Administrativo.
Entrega la Constancia de
15 Auxiliar Administrativo Dependencia Econdmica al Ciudadano
y archiva el Acuse de Recibido.
16 Ciudadano Recibe Constancig d_e Dependencia
Econdmica.

17 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Ciudadano
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ciudadano.

Acude alacajade la

Unidad de Ingresos a

llevar a cabo el pago
correspondiente.

Entrega la orden de

pago con el sello de

pagado, al Auxiliar
Administrativo.

Expedicién de Constancia de Dependencia Econdmica

No
é o| Informaal ciudadano de la
"| documentacién faltante.
Recopilala
— d 5 b 5
faltante.
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—>| Recibe la orden de pago I

10

s

Entrevista al ciudadano para
capturar los datos en la

Constancia de Dependencia
Econdémica.

1

) 4
=0

Turna la Constanda de
Dependencia Econé mica para

firma y sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
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D denci: Gmica para el |

) 4
“®
N

Firma y sella la Constancia
de Dependencia Econémica
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Recibido y lo devuelve
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al ciudadano para firma.

al Auxiliar
Administrativo
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Ciudadano y archiva el
Acuse de Recibido
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Dependencia
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6. Expedicion de Constancia de Residencia.

Objetivo

Acreditar el tiempo de residencia del ciudadano dentro del Municipio de Chiconcuac.
Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.

Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las constancias de residencia.
e Revisar la Constancia de residencia previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de residencia.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de residencia.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de residencia a la Secretaria del Ayuntamiento para
firmay sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de residencia:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.
o Fotografia tamafio infantil.
o En caso de no contar con Credencial de Elector debera presentar los
siguientes documentos:
» Acta de Nacimiento.
= Comprobante de Domicilio.
» Sies menor de edad, debera presentar la Credencial de Elector
del padre, madre o tutor.

Resultados

Constancia de Residencia.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancia de Residencia
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Solicita documentos y fotografia
02 Auxiliar Administrativo necesarios para la expedicion de la
constancia.
¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
03 Ciudadano Constancia de Residencia?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.
- . , Informa al ciudadano de la
04 Auxiliar Administrativo .
documentacion faltante.
05 Ciudadano Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
. Entrega la orden de pago con el sello
08 @iungdano de pagado, al Auxiliar Administrativo.
Recibe la orden de pago y turna la
09 o ARWRLAAR s Constancia de Residencia_para firmay
sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
10 Secretaria del Ayuntamiento Figggy sglla .Ia anstanma de
Residencia.
Saca copia de la Constancia de
11 Auxiliar Administrativo Residencia para el Acuse de Recibido
y lo presenta al ciudadano para firma.
. Firma el Acuse de Recibido y lo
12 Padano devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de Residencia
13 Auxiliar Administrativo al Ciudadano y archiva el Acuse de
Recibido
14 Ciudadano Recibe Constancia de Residencia
15 Fin Fin

eyl




[F15] 151 515 G151 15 H1E]

A

HICONCUAC
N

‘Gobiemo Municipol 2025 2027
§1 con Raices Firmey)

=

7 v
VoV

. = (]
(151 (1] (1.6 1 1 . 1. (1 ] ] o . ey 1 e ] o [ ey 5] e ] ey ] e ] e v ] e ] e [ ] e 5] L [ 1] (1 ] L

Diagrama de flujo
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expedicion de la
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ciudadano.
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é o| Informaal ciudadano de la
"| documentacién faltante.
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— d 5 b 5
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Unidad de Ingresosa | /7\‘
<

llevar a cabo el pago
correspondiente.

Expedicion de Constancia de Residencia

Entrega la orden de

pago con el sello de

pagado, al Auxiliar
Administrativo.

Recibe la orden de pagoy
turnala Constancia de

Residencia para firma y sello
de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Saca copia de la Constancia
de Residencia parael Acuse |,

Firma el Acusede
Recibido y lo devuelve

Firma y sella la Constancia
de Residencia

de Recibido y lo presenta al
ciudadano para firma.

al Auxiliar
Administrativo

Entrega la Constancia de

14 )«

Recibe Constanciade

Residencia al Ciudadano y
archiva el Acuse de Recibido

Residencia
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7. Expedicion de Constancia de Vecindad.

Objetivo

Acreditar el tiempo de residencia efectiva de seis meses 0 mas del ciudadano dentro
del Municipio de Chiconcuac.

Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las constancias de residencia.
e Revisar la Constancia de Vecindad previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de Vecindad.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de Vecindad.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de Vecindad a la Secretaria del Ayuntamiento para
firma y sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de Vecindad:
o Copia de Credencial de Elector con domicilio dentro del Municipio de
Chiconcuac.
o Fotografia tamafio infantil.
o En caso de no contar con Credencial de Elector debera presentar los
siguientes documentos:
» Acta de Nacimiento.
= Comprobante de Domicilio.
» Sies menor de edad, debera presentar la Credencial de Elector
del padre, madre o tutor.

Resultados

Constancia de Vecindad.
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Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Solicita Constancia de Vecindad
Solicita documentos y fotografia
02 Auxiliar Administrativo necesarios para la expedicion de la
constancia.
¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
03 Ciudadano Constancia de Vecindad?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.
04 Auxiliar Administrativo Informa al C|uq'adano de la
documentacion faltante.
05 Ciudadano Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.
06 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
07 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
: Entrega la orden de pago con el sello
08 - de pagado, al Auxiliar Administrativo.
Recibe la orden de pago y turna la
09 Al AT <A G Constancia de Vecindad para firmay
sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
10 Secretaria del Ayuntamiento FITRy SEve I‘fi Constancia de
Vecindad.
Saca copia de la Constancia de
11 Auxiliar Administrativo Vecindad para el Acuse de Recibido y
lo presenta al ciudadano para firma.
. Firma el Acuse de Recibido y lo
12 Ciudadano devuelve al Auxiliar Administrativo.
Entrega la Constancia de Vecindad al
13 Auxiliar Administrativo Ciudadano y archiva el Acuse de
Recibido.
14 Ciudadano Recibe Constancia de Vecindad.
15 Fin Fin
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pagado, al Auxiliar
Administrativo.
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Ayuntamiento.

Saca copia de la Constancia
de Vecindad parael Acuse |,

Firma el Acusede
Recibido y lo devuelve

Firma y sella la Constancia
de Vecindad

de Recibido y lo presenta al
ciudadano para firma.

al Auxiliar
Administrativo

Entrega la Constancia de

14 )«

Recibe Constanciade

Vecindad al Ciudadano y
archiva el Acuse de Recibido

Vecindad
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8. Expedicidon de Constancia de No Afectacion.

Objetivo

Dar certeza al particular de un inmueble de no afectar a los bienes de dominio
publico.

Alcance

Los ciudadanos de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de No Afectacion.
e Revisar la Constancia de No Afectacion previo a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Elaborar la Constancia de No Afectacion.

e Solicitar al ciudadano los documentos requeridos para la emision de la
Constancia de No Afectacion.

e Generar la orden de pago.

e Turnar la Constancia de No Afectacion a la Secretaria del Ayuntamiento para
firmay sello.

e Solicitar al ciudadano la firma de recibido en el acuse correspondiente.

e Turnar a la Unidad de Catastro el expediente presentado por el particular.

La Unidad de Catastro debera:

¢ Revisar la documentacion remitida por la Secretaria del Ayuntamiento.
e Verificar e informar a la Secretaria del Ayuntamiento si el inmueble en
cuestion no afecta bienes de dominio publico.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de No Afectacion:

o Oficio de solicitud dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.

o Copia de Credencial de Elector o identificacion oficial.

o Contrato de compraventa, titulo de propiedad o documento que
acredite la propiedad.

o Recibo de impuesto predial del afio vigente (pago al corriente, copia
de talon de pago y hoja de captura donde trae los datos).

o Croquis de ubicacion del inmueble.

o Traslado de dominio.

o ldentificacion oficial con fotografia del representante legal y carta
poder (en caso de que el propietario no pueda realizar el tramite.

o Pago de derechos del tramite.
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Resultados

Constancia de No Afectacion.

Desarrollo

No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

01

Ciudadano

Solicita Constancia de No Afectacion.

02

Auxiliar Administrativo

Solicita oficio y documentos
necesarios para la expedicion de la
constancia.

03

Ciudadano

¢ El ciudadano cumple con los
requisitos para la expedicion de la
Constancia de No Afectacion?
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 4.

04

Auxiliar Administrativo

Informa al ciudadano de la
documentacion faltante.

05

Ciudadano

Recopila la documentacion faltante.
Ir al paso 1.

06

Auxiliar Administrativo

Se informa al ciudadano el plazo para
el desarrollo del tramite.

07

Auxiliar Administrativo

Se turna la documentacion a la Unidad
de Catastro para verificar la no
afectacion a bienes de dominio

publico.

08

Unidad de Catastro

Verifican la no afectacion a bienes de
dominio publico.

09

Unidad de Catastro

Se informa a la Secretaria del
Ayuntamiento mediante oficio, si el
inmueble afecta o no afecta bienes de
dominio publico.

10

Unidad de Catastro

¢El inmueble afecta a bienes de
dominio publico?
Si: Ir al paso 11.
No: Ir al paso 13.

11

Auxiliar Administrativo

Se comunica con el ciudadano para
informarle que acuda a las oficinas de
la Secretaria del Ayuntamiento para
recibir el oficio de respuesta en donde
se informa que no se puede expedir el
documento solicitado por afectar
bienes de dominio publico.

12

Ciudadano

Acude a recibir su oficio de respuesta
a la Secretaria del Ayuntamiento.
Ir al paso 26.

il

ﬁ = 26=




HICONCUAC |

f‘wr": wﬂ" "mf

EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIELEIEIEIEIEI EIEIEIEIEIEIEIEEEEIEEIEEEEIEEEEIEEEEE\EEIEEEEIEE@EEE\EEEEEEEEEEEEE

Se comunica con el ciudadano para
informarle que acuda a las oficinas de

13 Auxiliar Administrativo la Secretaria del Ayuntamiento a
concluir su tramite.
. Acude a las oficinas de la Secretaria
14 Ciudadano . . L
del Ayuntamiento a concluir su tramite.
15 Auxiliar Administrativo Expide orden de pago al ciudadano.
Acude a la caja de la Unidad de
16 Ciudadano Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
17 Ciudadano Entrega la orden de pago con el sello

de pagado, al Auxiliar Administrativo.
18 Auxiliar Administrativo Recibe la orden de pago

Revisa la informacion proporcionada
por la Unidad de Catastro y captura

19 Auxiliar Administrativo los datos en la Constancia de No
Afectacion.
Turna la Constancia de No Afectacion
20 Auxiliar Administrativo para firma y sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.
21 Secretaria del Ayuntamiento g sella la Con:c,tanCIa oo
Afectacion
Saca copia de la Constancia de No
22 Auxiliar Administrativo Afectacion para el Acuse de Recibido
y lo presenta al ciudadano para firma.
. Firma el Acuse de Recibido y lo
&3 b devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de No
24 Auxiliar Administrativo Afectacién al Ciudadano y archiva el
Acuse de Recibido
25 Ciudadano Recibe Constancia de No Afectacion
26 Fin Fin
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Diagrama de flujo
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Acude ala caja de la Unidad Expide orden de pago firma y sello dz la — Constani:ia deNo
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Ayuntamiento.
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con el sello de p o, al > Recibe la orden de
Auxiliar Administrativo. :Ipago
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Constancia de No X
@1 Afectacion para el Acuse [« @
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Si

Firma el Acuse de Recibido y al ciudadano para firma. Se comunica con el
lo devuelve al Auxiliar ciudadano para informarle
Administrativo que acuda a las oficinas de
Entrega la Constancia de la Secretaria del
é > No Afectacion al Ayuntamiento para recibir e
Ciudadano y archiva el el oficio de respuesta en [ \_D
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25 j4 I puede expedir el
documento solicitado por
Recibe Constancia de No afectar bie[\es. de dominio
Afectacion @ publico.
|

Acude a recibir su oficio de
respuesta a la Secretaria del 4——|
Ayuntamiento.
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9. Expedicidon de Constancia de No Adeudo Documental.

Objetivo

Acreditar que los Directores, Titulares de Unidad y Encargados de Despacho, no
presenten el adeudo de documentos en el Archivo Municipal al momento de llevar
a cabo la entrega recepcion del area a su cargo.

Alcance

Directores, Titulares de Unidad y Encargados de Despacho, igualmente
denominados Mandos Medios.

Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de No Adeudo Documental.
e Revisar la Constancia de No Adeudo Documental previo a su firma.

El Encargado y/o responsable del Archivo de Concentracion debera:

e Elaborar la Constancia de No Adeudo Documental.

o Verificar el adeudo de documentos al Archivo Municipal por parte de Mandos
Medios.

e Turnar la Constancia de No Adeudo Documental a la Secretaria del
Ayuntamiento para firma y sello.

e Solicitar a los Mandos Medios la firma de recibido en el acuse
correspondiente.

e Informar a la Secretaria del Ayuntamiento los adeudos documentales que
existan en el Archivo Municipal.

Los Mando Medios deberan:

e Devolver toda aquella documentacion que le sea prestado por parte del
Archivo Municipal.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de No Adeudo Documental:
o Solicitud por escrito dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.
o Documento que acredite la separacion del cargo.

Resultados

Constancia de No Adeudo Documental.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 29%
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Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Mando Medio Solicita Constancia de No Adeudo
Documental
Lleva a cabo la verificacion de
Encargado y/o responsable del . -
02 ) . expedientes solicitados por el Mando
Archivo de Concentracion . ) .
Medio al Archivo Municipal.
¢ Tiene adeudo documental?
03 Mando Medio Si: Ir al paso 4.
No: Ir al paso 6.
Informa al Mando Medio de la
Encargado y/o responsable del .,
04 : 2 documentacion faltante de devolverse
Archivo de Concentracion . .
al Archivo Municipal.
Recopila la documentacion faltante y
05 Mando Medio la devuelve al Archivo Municipal.
Ir al paso 1.
Encargado y/o responsable del Elabora Constancia de No Adeudo
06 . .
Archivo de Concentracion Documental.
Turna la Constancia de No Adeudo
Encargado y/o responsable del .
07 . s Documental para firma y sello de la
Archivo de Concentracion . .
Secretaria del Ayuntamiento.
08 Secretaria del Ayuntamiento Firma y sella la Constancia de No
Adeudo Documental
Saca copia de la Constancia de No
09 Encargado y/o responsable del | Adeudo Documental para el Acuse de
Archivo de Concentracion Recibido y lo presenta al Mando Medio
para firma.
Firma el Acuse de Recibido y lo
10 Mando Medio devuelve al Encargado del Archivo
Municipal.
Entrega la Constancia de No Adeudo
Encargado y/o responsable del :
11 . . Documental y archiva el Acuse de
Archivo de Concentracion -
Recibido
12 Mando Medio Recibe Constancia de No Adeudo
Documental.
13 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Encargado y/o responsable del Archivo

Solicita Constanciade
No Adeudo Documental

Llevaa cabo la verificacion
de expedientes solicitados
por el Mando Medio al
Archivo Municipal.

¢éTiene adeudo
documental?

Elabora Constancia de No
Adeudo Documental

Informa al Mando Medio de
o| ladocumentacion faltante

Recopilala
documentacion faltante |

de devolverse al Archivo
Municipal.

0

yla devuelve al Archivo [

Expedicion de Constancia de No Adeudo Documental

Mando Medio L. Secretaria del Ayuntamiento
de Concentracion
»(1

Documental.

Municipal.
Turnala Constanciade No
Adeudo Documental para »(3
firma y sello de la Secretaria g
del Ayuntamiento.
Firma y sella la Constancia
de No Adeudo Documental
Saca copia de la Constancia
de No Adeudo Documental
10 )}« para el Acuse de Recibido y [« 9
lo presenta al Mando Medio
para firma.
Firma el Acuse de
Recibido y lo devuelve »(11
al Encargado del g
Archivo Municipal.
Entrega la Constancia de No
12 )« Adeudo Documental y
archiva el Acuse de Recibido
Recibe Constancia de
No Adeudo »{ 13
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10. Expedicion de Constancia de No Adeudo Patrimonial.

Objetivo

Acreditar que los Directores, Titulares de Unidad y Encargados de Despacho, no
presenten el adeudo patrimonial dentro del &rea a su cargo al momento de llevar a
cabo la entrega recepcion del area a su cargo.

Alcance

Directores, Titulares de Unidad y Encargados de Despacho, igualmente
denominados Mandos Medios.

Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Constancias de No Adeudo Patrimonial.
e Revisar la Constancia de No Adeudo Patrimonial previo a su firma.

El Encargado y/o responsable del Archivo de Control Patrimonial debera:

e FElaborar la Constancia de No Adeudo Patrimonial.

o Verificar el adeudo de Bienes Muebles por parte de Mandos Medios dentro
del &rea a su cargo.

e Turnar la Constancia de No Adeudo Patrimonial a la Secretaria del
Ayuntamiento para firma y sello.

e Solicitar a los Mandos Medios la firma de recibido en el acuse
correspondiente.

e Informar a la Secretaria del Ayuntamiento los adeudos patrimoniales que
existan dentro de las &areas administrativas al momento de la entrega
recepcion de las mismas.

Los Mando Medios deberan:

e Contar con todos aquellos Bienes Muebles asignados a su area al momento
de su entrega recepcion.
e En caso de no contar con algun bien mueble, debera reponerlo.

Insumos

e Parala emision de la Constancia de No Adeudo Documental:
o Solicitud por escrito dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.
o Documento que acredite la separacion del cargo.

Resultados

Constancia de No Adeudo Patrimonial.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 2%




lk - . 4“ iy
5151 (151 5151 15 15 515 15 615 G158 H1E E1E EIEIEIEIEIEIEIEEEEEEEEEEIEEEEIEEEEE\EEIEEEEEE@EEEEEEEEEEE@EEEE
Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Mando Medio Solicita Constar.ma o!e No Adeudo
Patrimonial
02 Encargado y/o responsable de Lleva a cabo la verificacion de Bienes
Control Patrimonial Muebles asignados al Mando Medio.
¢ Tiene adeudo patrimonial?
03 Mando Medio Si: Ir al paso 4.
No: Ir al paso 6.
Informa al Mando Medio de los Bienes
04 Encargado y/o responsable de Muebles faltantes en el area, para su
Control Patrimonial bldsqueda y devolucién, o en su caso,
reposicion.
Recupera el bien mueble y lo devuelve
05 Mando Medio al érea, o hacg la reposicion del
mismao.
Ir al paso 1.
06 Encargado y/o responsable de Elabora Constancia de No Adeudo
Control Patrimonial Patrimonial
Turna la Constancia de No Adeudo
Encargado y/o responsable de { ) ;
07 ) . Patrimonial para firma y sello de la
Control Patrimonial : i
Secretaria del Ayuntamiento.
08 Secretaria del Ayuntamiento V a0 Con_stan(_:|a de No
Adeudo Patrimonial
Saca copia de la Constancia de No
09 Encargado y/o responsable de Adeudo Patrimonial para el Acuse de
Control Patrimonial Recibido y lo presenta al Mando Medio
para firma.
Firma el Acuse de Recibido y lo
10 Mando Medio devuelve al Encargado de Control
Patrimonial.
Entrega la Constancia de No Adeudo
Encargado y/o responsable de 4 . ;
11 . : Patrimonial y archiva el Acuse de
Control Patrimonial o
Recibido
12 Mando Medio Recibe Constar_lma c_ie No Adeudo
Patrimonial.
13 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Encargado y/o responsable de Control

Mando Medio . . Secretaria del Ayuntamiento
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»(1

Llevaa cabo la verificacion
de Bienes Muebles
asignados al Mando Medio.

Solicita Constanciade
No Adeudo Patrimonial
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patrimonial?

Elabora Constancia de No
Adeudo Patrimonial

Si Informa al Mando Medio de
los Bienes Muebles faltantes
4 > en el drea, parasu
busqueda y devolucién, o en
su caso, reposicion.
Recupera el bien
mueble y lo devuelve al 5
area, o hacela
reposicion del mismo.

A

Turnala Constanciade No
Adeudo Patrimonial para
firma y sello de laSecretaria
del Ayuntamiento.

) 4
-

Firma y sella la Constancia
de No Adeudo Patrimonial

Saca copia de la Constancia

de No Adeudo Patrimonial

10 )}« para el Acuse de Recibido y [« 9

lo presenta al Mando Medio
para firma.

Expedicion de Constancia de No Adeudo Patrimonial

Firma el Acuse de

Recibido y lo devuelve »(11
al Encargado de Control

Patrimonial.

Entrega la Constancia de No
12 J« Adeudo Patrimonial y
archiva el Acuse de Recibido

Recibe Constancia de
No Adeudo Patrimonial.
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11. Certificacion de Documentos.

Objetivo

Emitir copia fiel e integra de la documentacion solicitada, siempre y cuando este a
resguardo de la Administracion Pdblica Municipal.

Alcance

Areas administrativas de la Administracion Publica Municipal de Chiconcuac y
ciudadania de Chiconcuac.

Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar las Certificaciones correspondientes.
e Reuvisar la certificacion previa a su firma.

El Auxiliar Administrativo debera:

e Llevar a cabo la certificacion.

e Cotejar la documentacion original con la copia

e Turnar la Certificacion a la Secretaria del Ayuntamiento para firma y sello.
e Solicitar al solicitante la firma de recibido en el acuse correspondiente.

e Sellar, foliar y armar la certificacion.

Los solicitantes deberan:

e Solicitar la certificacion via oficio
e En caso de no pertenecer a la Administracion Publica Municipal, deberéa
realizar el pago correspondiente.

Insumos

e Paralallevar a cabo la certificacion:
o Solicitud por escrito dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.
o Documento original y copia.
o Sellos.
o Engrapadora.

Resultados

Certificacion de documentos.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
. Solicita mediante oficio la Certificacion
01 Solicitante

de Documentos.
02 Auxiliar Administrativo Recibe el oficio
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03

Auxiliar Administrativo

¢La documentacion que se pretende
certificar se encuentra en los archivos
de tramite o concentracion de la
Administracion Pablica Municipal de
Chiconcuac?
Si: Ir al paso 7.
No: Ir al paso 4.

04

Auxiliar Administrativo

Se informa mediante oficio al
solicitante que no se puede llevar a
cabo la certificacion debido a que solo
se puede certificar documentacion que
se encuentre en los archivos de
tramite o concentracion de la
Administracion Publica Municipal de
Chiconcuac.

05

Solicitante

Recibe oficio de respuesta.
Ir al paso 26.

06

Auxiliar Administrativo

Se solicita la documentacion a
certificar al area correspondiente.

07

Auxiliar Administrativo

¢ La solicitud de certificacion es hecha
por alguna area administrativa
perteneciente a la Administracion
Publica Municipal de Chiconcuac?
Si: Ir al paso 13.
No: Ir al paso 8.

08

Auxiliar Administrativo

Se informa al solicitante del costo de
la Certificacion de documentos

09

Auxiliar Administrativo

Expide orden de pago al solicitante.

10

Solicitante

Acude a la caja de la Unidad de
Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.

11

Solicitante

Entrega la orden de pago con el sello
de pagado, al Auxiliar Administrativo.

12

Auxiliar Administrativo

Recibe la orden de pago.

13

Auxiliar Administrativo

Saca copia fiel de la documentacion a
certificar.

14

Auxiliar Administrativo

Engrapa toda la documentacion del
expediente, en caso de contar con
mas de una hoja.

15

Auxiliar Administrativo

Folia cada documento del expediente.

16

Auxiliar Administrativo

Sella con el sello oficial de la
Secretaria del Ayuntamiento, cada
documento del expediente.

17

Auxiliar Administrativo

Sella con el sello de SIN TEXTO, cada
documento del expediente que no
contenga informacion.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 36
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18 Auxiliar Administrativo Emite la cgrtlflcaC|on cor_respondlente
al final del expediente.
Turna la certificacion correspondiente
19 Auxiliar Administrativo a la Secretaria del Ayuntamiento para
firmay sello.
20 Secretaria del Ayuntamiento Firma y sella la certificacion.
21 Auxiliar Administrativo Se h"%c.e la deyolucién del expec}iente
original al &rea resguardataria.
22 Auxiliar Administrativo Entrega_L _eI acuse de r_e(_:ibido yla
certificacion al solicitante.
23 Solicitante Recibe el acusey la certificacion
solicitada.
Acusa de recibido, la certificacion
24 Solicitante solicitada y devuelve el acuse al
Auxiliar Administrativo.
25 Auxiliar Administrativo Archiva el acuse de recibido.
26 Fin Fin
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12. Alta de Bienes Muebles.

Objetivo

Dar de alta los Bienes Muebles adquiridos por el Ayuntamiento de Chiconcuac, en
el Inventario General de Bienes Muebles.

Alcance

Areas administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Firmary sellar los resguardos.

e Revisar los Resguardos previo a su firma.

e Supervisara que se lleve a cabo el alta de Bienes Muebles de acuerdo a la
normatividad aplicable.

El Encargado y/o responsable de Control Patrimonial debera:

e Elaborar los resguardos.

e Dar de alta en el sistema CREG aquellos Bienes Muebles Adquiridos por el
Ayuntamiento.

e Solicitar a la tesoreria los documentos necesarios para dar de alta los Bienes
Muebles.

e Generar el expediente de los Bienes Muebles.

o Clasificar los Bienes Muebles de acuerdo a su costo.

Insumos

e Para dar de alta los Bienes Muebles:
» Factura
= Pdliza
» Fotografia
» Resguardo

Resultados

Bienes Muebles dados de alta.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Tesoreria Municipal Adquiere Bienes Muebles
Notifica a la Secretaria del
02 Tesoreria Municipal Ayuntamiento y entrega la
documentacion correspondiente.
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03 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentamon_ (_je los Bienes
Muebles adquiridos.
Turna informacion a Responsable de
04 Secretaria del Ayuntamiento Control Patrimonial para su
clasificacion.
¢ El Bien Mueble tiene un valor mayor
05 Encargado y/o responsable de a 70 UMAs?
Control Patrimonial Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 7.
Encaraado v/o responsable de Se registra en el CREG Patrimonial
06 g y PONS como Bien Mueble de Alto Costo.
Control Patrimonial
Ir al punto 10.
¢ El Bien Mueble tiene un valor entre
Encargado y/o responsable de 35 a 70 UMAs?
07 : : g
Control Patrimonial Si: Ir al paso 8.
No: Ir al paso 9.
Encaraado v/o responsable de Se registra en el CREG Patrimonial
08 g y PONS como Bien Mueble de Bajo Costo.
Control Patrimonial
Ir al paso 10.
09 Encargado y/o responsable de Se registra en el listado de Control
Control Patrimonial Interno.
Encargado y/o responsable de Se elabora el expediente del Bien
10 . :
Control Patrimonial Mueble.
Encargado y/o responsable de Se elabora resguardo y se turna al
11 . . p :
Control Patrimonial Area Resguardataria.
12 Area resguardataria Firma resggardo y lo devuglve ala
Secretaria del Ayuntamiento.
. : Firma resguardo y lo devuelve al
13 Secretaiilie] Ayuntamiento Encargado de Control Patrimonial.
14 Encargado y/o responsable de Archiva el resguardo del Bien Mueble
Control Patrimonial en su expediente.
15 Fin Fin
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Archiva el resguardo del
14 »|  Bien Mueble en su
expediente.
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13. Baja de Bienes Muebles.

Objetivo

Dar de baja los Bienes Muebles pertenecientes al Ayuntamiento de Chiconcuac, en
el Inventario General de Bienes Muebles.

Alcance

Areas administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Turnar a los integrantes de cabildo el Programa Anual de Disposicion Final
de Bienes Muebles para su aprobacion.

e Supervisara que se lleve a cabo la baja de Bienes Muebles de acuerdo a la
normatividad aplicable.

¢ Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para las bajas de Bienes
Muebles.

e Solicitar los dictimenes técnicos correspondientes.

e Solicitar a la tesoreria la pdliza de baja necesaria para dar de baja los Bienes
Muebles.

El Encargado y/o responsable de Control Patrimonial debera:

e Integrar los registros al Programa Anual de Disposiciéon Final de Bienes
Muebles.

e Dar de baja en el sistema CREG aquellos Bienes Muebles aprobados por el
Ayuntamiento.
e Generar el expediente de baja de los Bienes Muebles.

La Tesoreria Municipal debera:

e Emitir la pdliza de baja correspondiente.
La Contraloria Interna debera:

e Generar el acta administrativa de la baja de Bienes Muebles.
Insumos

e Para dar de baja los Bienes Muebles:
o Factura
o Pdliza de baja
o Fotografia
o Resguardo
o Expediente del procedimiento llevado a cabo para la baja de Bienes
Muebles.

PR 02
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Resultados

Bienes Muebles dados de baja.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Areas Resguardatarias Solicitan Baja de Bienes Muebles
Solicita dictamenes técnicos a las
Encargado y/o responsable de . .
02 . : areas correspondientes para la
Control Patrimonial e i
revision final de los Bienes Muebles.
Integra Bienes Muebles al Programa
Encargado y/o responsable de . o .
03 . : Anual de Disposicion Final de Bienes
Control Patrimonial
Muebles.
Turna Programa Anual de Disposicion
Encargado y/o responsable de Final de Bienes Muebles a la
04 : : . :
Control Patrimonial Secretaria del Ayuntamiento para su
validacion.
Turna Programa Anual de Disposicion
05 Secretaria del Ayuntamiento A0 1 B Mueples alos
Integrantes del Ayuntamiento para su
aprobacion.
: Aprueban el Programa Anual de
o Integrantes del Ayuntamiento Disposicion Final de Bienes Muebles.
Notifica a la Contraloria Interna para
07 Secretaria del Ayuntamiento fireenciar @l pragess d_e_baja_y que
redacte el acta administrativa
correspondiente.
08 Encargado y/o responsable de Lleva a cabo el procedimiento de baja
Control Patrimonial de Bienes Muebles correspondiente.
Solicita a la Sindicatura el registro en
09 Secretaria del Ayuntamiento el Libro Especial de la baja de los
Bienes Muebles.
Solicita a la Tesoreria Municipal la
10 Secretaria del Ayuntamiento emision de la poliza de baja de los
Bienes Muebles.
Encaraado v/o responsable de Lleva a cabo la baja de los Bienes
11 g y PONS Muebles del CREG Patrimonial y del
Control Patrimonial . :
Inventario de Bienes Muebles.
12 Fin Fin
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de Disposicion Final de
Bienes Muebles alos
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el proceso de baja y que
redacte el acta
administrativa
correspondiente.

los Bienes Muebles.

Solicita dictamenes técnicos a las areas
correspondientes parala revision final de

Integra Bienes Muebles
al Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes Muebles.

Turna Programa Anual
de Disposicion Final de
Bienes Muebles ala
Secretaria del
Ayuntamiento para su
validacion.

©,

Solicita a la Sindicatura
el registro en el Libro |

A 4

Llevaa cabo el
procedimiento de baja
de Bienes Muebles
correspondiente.

Especial dela baja de
los Bienes Muebles.

(1)

Solicitaa laTesoreria
Municipal la emision de
la péliza de baja delos
Bienes Muebles.

@

®

A 4

Llevaa cabo la bajade
los Bienes Muebles del
CREG Patrimonial y del
Inventario de Bienes
Muebles.

| | Solicitan Baja de Bienes

Muebles
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14. Recepcidn y Canalizacion de la Correspondencia.

Objetivo

Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Administracion Publica Municipal
de Chiconcuac para su atencion oportuna.

Alcance
Areas administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac.
Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Checar con el Presidente Municipal a que éareas se canalizara la
correspondencia recibida para su atencion.

El Encargado y/o responsable de Control Patrimonial debera:

e Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Administracion Publica
Municipal de Chiconcuac.

e Llevar una base de datos de la correspondencia recibida.
Las areas administrativas deberan:

e Dar seguimiento y atencién a las solicitudes recibidas.
Insumos

e Para canalizar documentos:
o Formato de entrega de correspondencia.

Resultados

Correspondencia canalizada en tiempo y forma.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Presenta oficio ante la Oficialia de
Partes.
02 Auxiliar Administrativo Recibe oficio
¢ El oficio va dirigido a la Secretaria
' 2
03 Ciudadano del _Ayuntamlento.
Si: Ir al paso 4.
No: Ir al paso 6.
Se sella con el sello de Secretaria del
04 Auxiliar Administrativo Ayuqtamlento y se t.urna ala
Secretaria del Ayuntamiento para su
atencion.
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Da atencion y seguimiento al oficio.
Ir al paso 12.

Se sella el oficio con el sello de
Oficialia de Partes, se coloca nimero
de folio y se devuelve el acuse al
ciudadano.

Se registra la peticién con el nUmero
07 Auxiliar Administrativo consecutivo en la base de datos de

Oficios Recibidos.
Informa a la Secretaria del
08 Auxiliar Administrativo Ayuntamiento de la correspondencia
recibida.

Revisa el contenido de los oficios con
el Presidente Municipal para
determinar la canalizacion por parte
de la Oficialia de Partes del oficio a
las areas competentes para su
atencion.

Se realiza el Formato de Remision y
10 Auxiliar Administrativo Canalizacién de Documentacion, para
canalizarlo a las areas competentes
Se canaliza el documento a cada una
de las areas establecidas en el
formato para atencién y seguimiento
correspondiente.

12 Fin Fin

05 Secretaria del Ayuntamiento

06 Auxiliar Administrativo

09 Secretaria del Ayuntamiento

11 Auxiliar Administrativo
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Diagrama de flujo
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Ayuntamiento y se turnaa la Secretaria del
Ayuntamiento para su atencion.
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Recepcidn y Canalizacion de la Correspondencia

»  Partes, se coloca nimero de folio y se
devuelve el acuse al ciudadano.

Se registra la peticion con el numero
consecutivo en la base de datos de Oficios
Recibidos.

Informa a la Secretaria del Ayuntamiento
de la correspondencia recibida.

Se realiza el Formato de Remisiony

— oficio a las areas

9

Da atencion y seguimiento
al oficio.

L

Revisa el contenido de los
oficios con el Presidente
Municipal para determinar
la canalizacién por parte de
la Oficialia de Partes del

competentes para su
atencion.

Canalizacion de Documentacion, para
canalizarlo a las dreas competentes

Se canaliza el documento a cada unade las

areas establecidas en el formato para
atencion y seguimiento correspondiente.
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15. Busgueda de Archivos del Archivo Municipal.

Objetivo

Localizar la documentacion a resguardo del Archivo Municipal para su presentacion
ante el solicitante.

Alcance

Areas administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac y ciudadanos de
Chiconcuac.

Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Autorizar la expedicion de copias simples y certificadas de la documentacion
a resguardo del Archivo Municipal.

El Encargado y/o responsable del Archivo de Concentracién debera:

e Realizar la busqueda de la documentacion solicitada en el Archivo Municipal.

e Llevar una base de datos de la documentacién de la que se expide copia
simple y certificada.

Insumos

e Para llevar a cabo la busqueda de documentos:
o Oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento especificando la
documentacién que solicita.

Resultados

Documentos del Archivo Municipal localizados y presentados al solicitante.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
. Solicita mediante oficio la Busqueda
01 Solicitante

de archivos

02 Encargado y/o responsable del

Archivo de Concentracion Recibe el oficio

¢La documentacién que se requiere
Encargado y/o responsable del | se encuentra en el Archivo Municipal?
03 ) 9 )
Archivo de Concentracion Si: Ir al paso 7.
No: Ir al paso 4.
Se informa mediante oficio al

Encargado y/o responsable del

04 ) 2 solicitante que el Archivo Municipal no
Archivo de Concentracion X .
cuenta con los archivos solicitados.
05 Solicitante Recibe oficio de respuesta.

Ir al paso 21.

PR 18



HICONCUAC Il

W } 1 ¥ b
5151 5151 15 G151 615 15 16 15 GLE S5 S EIEIEIEIEIEIEIEEEEEEEEEEIEEEEIEEEEE\EEIEEEEEE@EEEEEEEEEEE@EEEE
06 Encargado y/o responsab_lg: del Se prepara la documentacion.
Archivo de Concentracion
¢ La solicitud de documentos es hecha
por alguna area administrativa
07 Encargado y/o responsable del perteneciente a la Administracion
Archivo de Concentracion Publica Municipal de Chiconcuac?
Si: Ir al paso 13.
No: Ir al paso 8.
Se informa al solicitante del costo de
Encargado y/o responsable del . . P
08 ) . las copias simples o la Certificacion de
Archivo de Concentracion
documentos.
Encargado y/o responsable del . -
09 Archivo de Concentracion Expide orden de pago al solicitante.
Acude a la caja de la Unidad de
10 Solicitante Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
o Entrega la orden de pago con el sello
11 ACIciante de pagado, al Auxiliar Administrativo.
Encargado y/o responsable del .
12 Archivo de Concentracion BERRN:-H18ER (e Daoo.
13 Encarquo yio responsabilcl-:' del Saca copia fiel de la documentacion.
Archivo de Concentracion
Encargado ylo responsable del Se SO|I.(EItO copia certificada”
14 | n Si: Ir al paso 15.
Archivo de Concentracion .
No: Ir al paso 16.
15 Encargado y/o responsable del Se lleva a cabo el Procedimiento de
Archivo de Concentracion Certificacion de Documentos
Elabora, firma'y sella, oficio de entrega
16 Secretaria del Ayuntamiento de copias certificadas o copias
simples.
17 Encargado y/o responsable del Entrega el acuse de recibido y las
Archivo de Concentracién copias al solicitante.
18 Solicitante Recibe el acusey las copias
solicitadas.
19 Solicitante Acusa de rec_lpldo y d_e\{uelv_e el acuse
al Auxiliar Administrativo.
20 Encarggdo ylo responsab_I('e del Archiva el acuse de recibido.
Archivo de Concentracion
21 Fin Fin

eyl
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Diagrama de flujo
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Si
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documentacion.

A
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correspondiente. No
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Entrega la orden de la Certificacion de Documentos
pago con el sello de documentos.
pagado, al Auxiliar
Administrativo.
é
Expide orden de pago al
solicitante.
Acusa de recibido y
devuelve el acuse al
Auxiliar Administrativo.

—>| Recibe laorden de pago. |~

—PQ—P

Recibe el acuse y las
copias solicitadas. v
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y las copias al solicitante. copias certificadas o
copias simples.
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16. Busgueda de Archivos del Archivo Historico.

Objetivo

Localizar la documentacién a resguardo del Archivo Histérico para su presentacion
ante el solicitante.

Alcance

Areas administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac y ciudadanos de
Chiconcuac.

Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:

e Autorizar la expedicion de copias simples y certificadas de la documentacion
a resguardo del Archivo Historico.

El Encargado y/o responsable del Archivo de Historico deberé:

¢ Realizar la busqueda de la documentacion solicitada en el Archivo Historico.

e Llevar una base de datos de la documentacién de la que se expide copia
simple y certificada.

Insumos

e Para llevar a cabo la busqueda de documentos:
o Oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento especificando la
documentacién que solicita.

Resultados

Documentos del Archivo Historico localizados y presentados al solicitante.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
. Solicita mediante oficio la Busqueda
01 Solicitante

de archivos

02 Encargado y/o responsable del

Archivo Historico Recibe el oficio

¢La documentacién que se requiere
Encargado y/o responsable del se encuentra en el Archivo Histérico?
03 . . -
Archivo Historico Si: Ir al paso 7.
No: Ir al paso 4.
Se informa mediante oficio al

Encargado y/o responsable del

04 " P solicitante que el Archivo Historico no
Archivo Histérico . D
cuenta con los archivos solicitados.
05 Solicitante Recibe oficio de respuesta.

Ir al paso 21.

ﬁ@?ﬁ%ﬁé 51%
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06 Encargado y/o re_sppr_lsable del Se prepara la documentacion.
Archivo Histérico
¢ La solicitud de documentos es hecha
por alguna area administrativa
07 Encargado y/o responsable del perteneciente a la Administracion
Archivo Histérico Pudblica Municipal de Chiconcuac?
Si: Ir al paso 13.
No: Ir al paso 8.
Se informa al solicitante del costo de
Encargado y/o responsable del . . P
08 , P las copias simples o la Certificacion de
Archivo Histérico
documentos.
09 Encargado Y/O re_sppnsable del Expide orden de pago al solicitante.
Archivo Histérico
Acude a la caja de la Unidad de
10 Solicitante Ingresos a llevar a cabo el pago
correspondiente.
o Entrega la orden de pago con el sello
11 ACIciante de pagado, al Auxiliar Administrativo.
12 Encargado Y/O re_sppr_lsable {4 Recibe la orden de pago.
Archivo Histérico
13 EncargeNg Y/O re_sppnsable del Saca copia fiel de la documentacion.
Archivo Histérico
Encargado ylo responsable del Se SO|I.(EItO copia certificada”
14 ) v Si: Ir al paso 15.
Archivo Histérico )
No: Ir al paso 16.
15 Encargado y/o responsable del Se lleva a cabo el Procedimiento de
Archivo Histérico Certificacion de Documentos
Elabora, firma'y sella, oficio de entrega
16 Secretaria del Ayuntamiento de copias certificadas o copias
simples.
17 Encargado y/o responsable del Entrega el acuse de recibido y las
Archivo Histérico copias al solicitante.
18 Solicitante Recibe el acusey las copias
solicitadas.
19 Solicitante Acusa de rec_lpldo y d_e\{uelv_e el acuse
al Auxiliar Administrativo.
20 Encargado Y/O re_sppnsable del Archiva el acuse de recibido.
Archivo Histérico
21 Fin Fin
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17. Expedicién de la Cartilla de Identidad Militar.
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Objetivo
Expedir la Cartilla de Identidad Militar liberada.
Alcance
Ciudadanos del Municipio de Chiconcuac.
Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:
e Firmar la Cartilla Militar.
El Presidente Municipal debera:
e Firmar la Cartilla Militar.
La Encargada y/o Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento debera:

e Solicitar los documentos para la expedicion de la Cartilla Militar.
e Armar la Cartilla Militar con los requisitos establecidos.
e Dar informes sobre fechas de sorteo y entrega de Cartilla Militar.

Insumos

e Para expediciéon de Cartilla Militar:
o Acta de nacimiento.
o CURP
o Comprobante de domicilio
o Comprobante de estudios
o 4 fotografias para Cartilla Militar

Resultados

Catrtilla de Identidad Militar liberada.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Acude a la Junta_Mun|C|paI de
Reclutamiento.
: Solicita informes para tramitar la

02 Cludadano Cartilla de Identidad Militar.

03 Encargada y/o Responsable de la | Informa al ciudadano los requisitos para
Junta Municipal de Reclutamiento tramitar la Cartilla de Identidad Militar.
Encargada y/o Responsable de la "'El. ciudadano cu_mple con I.OS

04 e ) requisitos para tramitar la Cartilla de
Junta Municipal de Reclutamiento . "

Identidad Militar?

il

ﬁ = 547=



EIEIEIEIEIEIEIE]EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEI EIEIEIEIEIEIEIEEEEIEEIEEEEIEEEEIEEEEE\EEIEEEEEE@EEEEEEEEEEE@EEEE

Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 5.

05

Ciudadano

Informa al ciudadano los requisitos
gue no cumple para tramitar la Cartilla
de Identidad Militar.

Ir al paso 23.

06

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Proporciona al ciudadano la hoja de
datos para su llenado.

07

Ciudadano

Llena hoja de datos y la devuelve.

08

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Con la hoja de datos procede a llenar
la cartilla y pega la foto del ciudadano.

09

Ciudadano

Firma y pone huella en la cartilla.

10

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Turna cartilla a la Secretaria del
Ayuntamiento para la firma
correspondiente.

11

Secretaria del Ayuntamiento

Firma la cartilla.

12

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Turna cartilla al Presidente Municipal
Constitucional para la firma
correspondiente.

13

Presidente Municipal
Constitucional

Firma la cartilla.

14

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Coloca sello de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

15

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

¢ El ciudadano es remiso?
Si: Ir al paso 16.
No: Ir al paso 17.

16

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Pone sello de remiso.

17

Encargada y/o Responsable de la
Junta Municipal de Reclutamiento

Una vez firmada y sellada, se procede
a armar la cartilla con el material
recibido por la Zona Militar de Santa
Lucia, Estado de México.

Encargada y/o Responsable de la

Se informa fecha y lugar al ciudadano

18 Junta Municipal de Reclutamiento | la fecha para sorteo de Servicio Militar.
. Acude en la fecha y lugar para sorteo
19 Ciudadano indicado al Sorteo de Servicio Militar.
¢,Obtuvo Bola Blanca o Bola Negra?
20 Ciudadano Bola Negra: Ir al paso 22.
Bola Blanca: Ir al paso 21.
21 Ciudadano Lleva a Cabo su Servicio Militar.
Obtiene su Catrtilla Militar Liberada por
22 Ciudadano parte de la Zona Militar que le sea
asignada.
23 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Ciudadano
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Municipal de Reclutamiento
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cartilla y pega la foto
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18. Expediciéon de la Constancia de No Registro.
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Objetivo

Acreditar que no hay registro de haber tramitado la Cartilla de Identidad Militar,
permitiendo realizar el registro en el municipio de residencia del solicitante.

Alcance
Ciudadanos con domicilio fuera del Municipio de Chiconcuac.
Responsabilidades
La Secretaria del Ayuntamiento debera:
e Firmar la Constancia de No Registro.
La Encargada y/o Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento debera:

e Realizar la busqueda minuciosa de registros de tramite de Cartilla de
Identidad Militar del solicitante.

Insumos

e Para expedicién de Constancia de No Registro:
o Solicitud por escrito dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.

Resultados

Constancia de No Registro expedida.

Desarrollo
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
01 Ciudadano Acude a la Junta_Mun|C|paI de
Reclutamiento.
02 Ciudadano Solicita mfor_mes para tramitar la
Constancia de no Registro.
03 Encargada y/o Responsable de la | Informa al ciudadano los requisitos para
Junta Municipal de Reclutamiento tramitar la Constancia de No Registro.
¢ El ciudadano cumple con los
Encargada y/o Responsable de la requisitos para tramitar la Constancia
04 . ) de No Registro?
Junta Municipal de Reclutamiento -
Si: Ir al paso 6.
No: Ir al paso 5.
Informa al ciudadano que no puede
05 Encargada y/o Responsable de la | realizarse el tramite por no cumplir con
Junta Municipal de Reclutamiento los requisitos.
Ir al paso 13.
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Revisa base de datos para verificar el
No Registro y elabora la Constancia
de no Registro
Turna la Constancia de No Registro
para firma y sello de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Firma y sella la Constancia de No
Registro
Saca copia de la Constancia de No
Registro para el Acuse de Recibido y
lo presenta al ciudadano para firma.
Firma el Acuse de Recibido y lo
devuelve al Auxiliar Administrativo
Entrega la Constancia de No Registro

Encargada y/o Responsable de la

06 Junta Municipal de Reclutamiento

Encargada y/o Responsable de la

07 Junta Municipal de Reclutamiento

08 Secretaria del Ayuntamiento

Encargada y/o Responsable de la

09 Junta Municipal de Reclutamiento

10 Ciudadano

Encargada y/o Responsable de la

11 Junta Municipal de Reclutamiento al Ciudadano y a_rc_hlva el Acuse de
Recibido.

12 Ciudadano Recibe Constancia de No Registro.

13 Fin Fin
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Diagrama de flujo

Expedicion de la Constancia de No Registro
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Revisa base de datos para
verificar el No Registro y
elabora la Constancia de no
Registro

i

Firma el Acusede
Recibido y lo devuelve
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Administrativo

Turna la Constancia de No
Registro para firmay sello
de la Secretaria del
Ayuntamiento.

5

Recibe Constanciade

No Registro

Saca copia de la Constancia
de No Registro para el
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de No Registro
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Registro al Ciudadanoy
archiva el Acuse de Recibido
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VIIl. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacidn de un

:] procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines

de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro

del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de

interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o

materiales que se estdn realizando en el drea. Su direccién se maneja a

- » través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidén que se requieray para unir cualquier actividad.

O Operacidon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea

cuando la accidn cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El Presente Manual entrara en vigor el dia de su publicacién en la
Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Se abroga cualquier disposicion de igual o menor jerarquia que
contravenga el presente Manual de Procedimientos.

El Presidente Municipal hara que se publique, difunda y se cumpla.
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ACUERDO 185

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, Xlll, y el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por
UNANIMIDAD de votos el tercer punto del Orden del Dia, y se
aprueban los Manuales de Procedimientos de las areas
AdMINISTratiVas-------==m = m s
SEGUNDO. — Se aprueban los Manuales de Procedimientos de las
diversas areas administrativas. --------==-==-=mmmmmmmmm oo
TERCERO. — Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que el
presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.------=---===-s-r-=-nmmnmmnmmn--

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027

%
g



EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEI EIEIEIEIEIEIEIEEEEEEEEEEIEEEEIEEEIEEEEIEEEEEEEEEEEE@EEEEEEEEE@

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 23 dias del mes de marzo de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas

Segunda Regidora Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada
Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O
Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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