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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que establece los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las Dependencias
Administrativas, asi como una herramienta para facilitar la Gestion Municipal y los
mecanismos de control interno que deben existir al interior de cada una de las

dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Por esta razon, el actual documento es un instrumento imprescindible para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrolio de ias actividades en cada una de las
areas que integran la Secretaria de Ayuntamiento permitiendo visualizar e!
desarrollo de las mismas evitando con ello la duplicidad de esfuerzos.

Este manual, tiene como finalidad desarrollar acciones necesarias para simplificar
y agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos; para el
aprovechamiento de los recurscs materiales y humanos, ademas de ser una guia

para las distintas gestiones que realiza el usuario tanto interno como externo.

Por ello, la Secretaria de Ayuntamiento, con base en las atribuciones conferidas
en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y en los
diferentes ordenamientos legales, su Reglamento Interior.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 567460,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597) 9824128, 98241 49
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Il. MARCO LEGAL

» CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

» CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO
DE MEXICO.

» LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO
Y MUNICIPIOS.

» LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

» LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS.

> LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.. -

> LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

> BANDO MUNICIPAL AYAPANGO 2022-2024.-

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGG DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 55760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9824128, 9824149
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera ordenada y clara los Procedimientos de esta Area que
integra la Secretaria del H. Ayuntamiento Municipal, con base en las Atribuciones
y Funciones conferidas en los diferentes Ordenamientos Legales vigentes tanto
Federales, Estatales como Municipales; ademas de documentar los diferentes
Procedimientos de las Unidades Administrativas adscritas a la misma; asi como
los de Promocién y Difusién de los Servicips que ofrece esta Area con la finalidad

de alcanzar la satisfaccion de los Ciudadanos con los Servicios brindados.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9824128, 9824149
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PUNTO IV

PROCEDIMIENTO: 1- PUBLICACION DE GACETAS MUNICIPALES

OBJETIVO: DAR A CONOCER LOS ACUERDOS QUE EMANAN DEL CUERPO DE
CABILDO Y DE CADA UNO DE SUS INTEGRANTES EN UNA PAGINA DIGITAL, ASI
COMO. BANDO MUNICIPAL CIRCULARES, CONVOCATORIAS , PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL Y PRESUPUESTO DE EGRESOS E INGRESOS.
ALCANCE: A TODA LA CIUDADANIA QUE REQUIERA DE ALGUN SERVICIO ASI
COMO LOS DEPARTAMENTOS INTERNOS QUE SOLICITEN INFORMACION.
REFERENCIAS: ARTICULOS 128 DE LA CONSTITUCION PARTICULAR DEL ESTADO
DE MEXICO; Y 48, FRACCION Ill, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.
RESPONSABILIDADES: EL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO: ES EL
RESPONSABLE DE ASENTAR LOS ACUERDOS QUE EMANAN DEL CUERPO
EDILICIO Y DE PUBLICAR LOS RESPECTIVOS ACUERDOS EN LA GACETA
MUNICIPAL EN UNA PAGINA DIGITAL.

DEFINICIONES: o

GACETA: PUBLICACION PERIODICA QUE CONTIENE INFORMACION DE CARACTER
CULTURAL O SOBRE CIERTA INSTITUCION U ORGANIZACION

MUNICIPAL: DEL MUNICIPIO O RELACIONADO CON EL.

INSUMOS: ACUERDOS DE CABILDO, PAGINA OFICIAL DEL MUNIGIPIO, DISENG DE
LA GACETA. | |

RESULTADOS: PUBLICACION DE GACETA MUNICIPAL

POLITICAS: SOLO SE PUBLICARA EN LA GACETA ACUERDOS QUE TOME EL
CUERPO EDILICIO,

FECHA: DIAS HABILES DE 9:00 A 17:.00HRS Y SABADOS DE 9:00 A 13:00HRS
PERIODO 2022-2024.

DESARROLLO: EN PRIMERA INSTANCIA SE REALIZAN LAS SESIONES DE CABILDO
EN LAS CUALES SE ESTABLECEN ACUERDOS QUE BENEFICIAN A LA POBLACION
DEL MUNICIPIO A LOS CUALES SE LES DA SEGUIMIENTO Y SE REALIZA LA
PUBLICACION EN LA GACETA MUNICIPAL ESTO CON LA FINALIDAD DE QUE LAS
PERSONAS ESTEN ENTERADAS DE LOS ACUERDOS TOMADOS, EN CASO DE NO
REALIZARSE ESTAS SESIONES SE ESTARIA VIOLANDO EL ARTICULO 91
FRACCION Xill DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL Y NO SE ESTABLECERIAN
ACUERDOS POR LO TANTO NO HABRIA BENEFICIO PARA LA COMUNIDAD,

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGQ, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOQS: (01597 ) 9 82 4128. 9 82 41 49
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PUNTO IV

PROCEDIMIENTO: 2- CONSTANCIAS VARIAS

OBJETIVO: EMITIR LAS DIFERENTES CONSTANCIAS QUE SOLICITA LA
CIUDADANIA EN UN LAPSO NO MAYOR A 24 HRS.

ALCANCE: A TODA LA CIUDADANIA QUE REQUIERA DEL SERVICIO, ES PERSONAL
Y/O PODER NOTARIAL O CARTA PODER, ASI COMO LA SECRETARIA DE
AYUNTAMIENTO Y TESORERIA MUNICIPAL.

REFERENCIAS: ARTICULOS 91 FRACCION V Y X DE LA LEY ORGANIC/
MUNICIPAL, CODIGO FINANCIEROQ.

RESPONSABILIDADES: LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ES LA
RESPONSABLE DE EMITIR LA ORDEN DE PAGO, FIRMAR Y SELLAR LAS
CONSTANCIAS, EL CIUDADANO DE REALIZAR EL PAGO Y RECOGER LA
CONSTANCIA, Y TESORERIA MUNICIPAL DE REALIZAR EL COBRO DE LA
CONSTANCIA MEDIANTE LA ORDEN DE PAGO.

DEFINICIONES: o L .

CONSTANCIA: CERTEZA O CONOCIMIENTO SEGURO DE ALGO.

DOMICILiVC'): POBLACION, CALLE, NUMERO Y PISO DONDE VIVE HABITUALMENTE
UNA PERSONA.

IDENTIDAD: CIRCUNSTANCIA DE SER UNA PERSONA O COSA EN CONCRETO Y
NO OTRA, DETERMINADA POR UN CONJUNTO DE RASGOS O CARACTERISTICAS
QUE LA DIFERENCIAN DE OTRAS.

INGRESOS: CANTIDAD DE DINERO GANADA O RECAUDADA.

DEPENDENCIA: SITUACION DE LA PERSONA O COSA QUE DEPENDE DE OTRAS.
USUFRUCTO: DERECHOQ POR EL QUE UNA PERSONA PUEDE USAR LOS BIENES
DE OTRA Y DISFRUTAR DE SUS BENEFICIOS, CON LA OBLIGACION DE
CONSERVARLOS Y CUIDARLOS COMO SI FUERAN PROPIOS.

NO AFECTACION: EFECTO DE NO AFECTAR.

INSUMOS: COPIA DEL INE, EN CIERTOS CASOS COPIA DEL DOCUMENTO QUE
ACREDITE LA PROPIEDAD, ULTIMOS PAGOS FISCALES (AGUA, PREDIO),
FOTOGRAFIA, CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, CARTA PODER PARA TRAMITE
'DE CONSTANCIA, SOLICITUD DE CONSTANCIAS, PAGOS DE LAS CONSTANCIAS.
RESULTADOS: CONSTANCIA EXPEDIDA A FAVOR DEL INTERESADO

POLITICAS: SOLO SE EMITIRAN LAS CONSTANCIAS A QUIENES CUMPLAN CON

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 982 4128. 9 82 4149
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LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS, EL UNICO CON LA FACULTAD DE EXPEDIR Y
FIRMAR LAS CONSTANCIAS ES EL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO,

FECHA: DIAS HABILES DE 9:00 A 17:00 HRS. Y SABADOS DE 9:00 A 13:00 HRS
PERIODO 2022-2024.

DESARROLLO: CUALQUIER TRAMITE SOLICITADO A LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO ES PERSONAL Y/O PODER NOTARIAL O CARTA PODER,
POSTERIORMENTE SE RECIBE A LOS CIUDADANOS EN LA OFICINA DE LA SECRETARIA DE
AYUNTAMIENTO, SE LE BRINDA LA ATENCION Y SE RECERCIONAN SUS RESPECTIVOS
DOCUMENTQS, CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS SE PROCEDE A OTORGAR LA ORDEN
DE PAGO PARA QUE PAGUEN EN EL AREA DE TESORERIA DEL AYUNTAMIENTO DE
AYAPANGO. SE HACE ENTREGA DE LA CONSTANCIA, EN CASO DE NO CONTAR CON
TODOS LOS DOCUMENTOS NO PUEDE REALIZAR EL PAGO HASTA COMPLETAR LOS
REQUISITOS.

DIAGRAMA DE FLUJO
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PUNTO Vii
PROCEDIMIENTO: 3- ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO.
OBJETIVO: REDACTAR LAS ACTAS DE CABILDO DE CADA UNA DE LAS SESIONES
LLEVADAS A CABO ASI COMO ASENTAR LOS ACUERDOS Y COMENTARIOS,
DURANTE EL PERIODO 2022-2024.
ALCANCE: A LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE CABILDO ASI COMO LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE INCLUYAN PUNTOS A TRATAR Y APROBAR
DENTRO DE LAS SESIONES, ASI COMO LA CONTRALORIA DEL ESTADO.
REFERENCIAS: ARTICULO 27, 28, 29, 30 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.
RESPONSABILIDADES: LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ES EL
RESPONSABLE DE REDACTAR LAS ACTAS DE CADA UNA DE LAS SESIONES DE
CABILDO Y ASENTAR LOS ACUERDOS EMITIDOS, LOS INTEGRANTES DEL
CUERPO EDILICIO TENDRAN QUE VERIFICAR QUE LOS PUNTOS TRATADOS EN
LAS SESIONES ESTEN BIEN ASENTADOS EN EL ACTA Y FIRMAR.
ACTA: DOCUMENTO ESCRITO EN EL QUE SE RELACIONA LO SUCEDIDO, LOS
PUNTOS A TRATADOS Y LOS ACUERDOS EN UNA SESION O REUNION.
CABILDO: CORPORACION O GRUPO DE PERSONAS INTEGRADO POR UN
ALCALDE Y VARIOS CONCEJALES QUE SE ENCARGA DE ADMINISTRAR Y
GOBERNAR UN MUNICIPIO ‘ | |
ACUERDOS: CONFORMIDAD O ARMONIA ENTRE PERSONAS O ACEPTACION DE
UNA SITUACION, UNA OPINION, ETC.
INSUMOS: SESIONES DE CABILDO, ACUERDOS DE CABILDO.
RESULTADOS: ACTAS DE CABILDO
POLITICAS: EL UNICO RESPONSABLE DE REDACTAR LAS ACTAS DE CABILDO Y
ASENTAR LOS ACUERDOS TOMADOS ES EL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO.
FECHA: DIAS HABILES DE 9:00 A 18:00HRS Y SABADOS DE 9:00 A 13:00HRS
PERIODO 2019-2021.
DESARROLLO: LAS SESIONES DE CABILDO SE REALIZAN CON PREVIA
CONVOCATORIA POSTERIORMENTE EL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO ES EL
ENCARGADO DE REDACTAR LAS ACTAS EN DONDE SE ASIENTAN LOS
ACUERDOS UNA VEZ HECHO ESTO ES FIRMADO Y POR ENDE APROBADO POR EL
CUERPO EDILICIO COMO PUNTO FINAL SE TIENEN LAS ACTAS DE CABILDO EN
CASO DE NO REALIZAR LAS SESIONES NO SE ESTABLECERIAN ACUERDOS Y NO
SE REALIZARIAN LAS ACTAS PARA DAR SEGUIMIENTO.

g T Avuntcrmiento 20202004
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PUNTO Viii
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.- GESTION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE
DOCUMENTOS.
OBJETIVO: TRASLADAR LOS EXPEDIENTES QUE HAYAN CONCLUIDO SU TRAMITE
ADMINISTRATIVO EN LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
AYAPANGO AL ARCHIVO MUNICIPAL, PARA SU ORGANIZACION DESCRIPCION Y
CONSERVACION DURANTE EL PLAZO DE SU VIGENCIA DOCUMENTAL.

DEFINICIONES:
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: CONJUNTO DE METODOS Y PRACTICAS

DESTINADOS A PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LA PRODUGCION,
CIRCULACION, ORGANIZACION, CONSERVACION, USO, SELECCION Y DESTINO
FINAL DE LOS DOCUMENTGOS DE ARCHIVO.

ARCHIVO: CONJUNTO ORGANICO DE DOCUMENTOS EN CUALQUIER SOPORTE,
QUE SON PRODUCIDOS O RECIBIDOS POR LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES O EN EL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

ARCHIVO DE TRAMITE: UNIDAD RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DE USO COTIDIANO Y NECESARIO PARA EL EJERCICIO DE LAS
ATRIBUCIONES DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: EL QUE REGISTRA UN ACTO ADMINISTRATIVO,
JURIDICO, FISCAL O CONTABLE, CREADO, RECIBIDO, MANEJADO Y USADO EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

EXPEDIENTE: UNIDAD DOCUMENTAL CONSTITUIDA POR UNO O VARIOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO, ORDENADOS Y RELACIONADOS POR UN MISMO ASUNTO, ACTIVIDAD O
TRAMITE DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: INSTRUMENTOS DE CONSULTA QUE DESCRIBEN
LAS SERIES Y EXPEDIENTES DE UN ARCHIVO Y QUE PERMITEN SU
LOCALIZACION (INVENTARIO GENERAL), TRANSFERENCIA (INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA) O BAJA DOCUMENTAL (iNVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL). 13
TRANSFERENCIA: TRASLADO CONTROLADO Y SISTEMATICO DE EXPEDIENTES
DE CONSULTA ESPORADICA DE UN ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO DE

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 9824128. 9824149



e gﬂ—ﬁ‘ 2022, Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del

Administracién 2022-2024

o Agurdcrientc 20222024

- Zt L
o | Estado de México
e

CONCENTRAGION (TRANSFERENCIA PRIMARIA) Y DE EXPEDIENTES QUE DEBEN
CONSERVARSE DE MANERA PERMANENTE. DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
AL ARCHIVO HISTORICO (TRANSFERENCIA SECUNDARIA).

UNIDAD DE INSTALACION: GUARDA DE PRIMER NIVEL CON QUE SE PROTEGEN
DOCUMENTOS DE ARCHIVO. USUALMENTE SE TRATA DE CAJAS DE CARTON.
VALOR DOCUMENTAL: CONDICION DE LOS DOCUMENTOS QUE LES CONFIERE
CARACTERISTICAS ADMINISTRATIVAS, LEGALES, FISCALES O CONTABLES EN
LOS ARCHIVOS DE TRAMITE O CONCENTRACION (VALORES PRIMARIOS): O BIEN,
EVIDENCIALES, TESTIMONIALES E INFORMATIVAS EN LOS ARCHIVOS
HISTORICOS (VALORES SECUNDARIOS).

VALORACION DOCUMENTAL: ACTIVIDAD QUE CONSISTE EN EL ANALISIS E
IDENTIFICACION DE LOS VALORES DOCUMENTALES PARA ESTABLECER
CRITERIOS DE DISPOSICION Y ACCIONES DE TRANSFERENCIA.

VIGENCIA DOCUMENTAL: PERIODO DURANTE EL CUAL UN DOCUMENTO DE
ARCHIVO MANTIENE SUS VALORES ADMINISTRATIVOS, LEGALES, FISCALES O
CONTABLES, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS VIGENTES
Y APLICABLES.

‘DESA?R@LLO_TDEL F’RCCED"WENTC:
PROCEDIMIENTG PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE DOCUMENTOS AL ]'
ARCHIVO MUNICIPAL

RESPONSABLE NUMERO - ACTIVIDAD FORMATO O
\ DOCUMENTO
Solicitar a la
Responsable del Secrefaria del OFICIO
Archivo de Tramite de 1 Ayuntamiento g
la Dependencia Municipal la |
Solicitante | Transferencia de sus |

expedientes |
Recibe {a solicitud de |

Secretaria del parte del Responsable
Ayuntamiento del Archivo de Tramite
2 de la Dependencia

Solicitante y ia turna ai
(a) Coordinador de

prmd

Archivo ]
Recibe copia de la
Coordinador (a) de! solicitud v emite oficio
. P |
Archivo Municipal 3 de OFICIO

respuesta en el que
informa al titular de la
dependencia la fecha

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (0159719 82 4128, 982 41 49
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sente 2022

!y hora de revisién de

los expedientes

Coordinador (a) del
Archivo Municipal

Responsable de ia
Dependencia
Solicitante la fecha y
hiora, para proceder a
la revisién documental |

Da informe al '

Secretaria del
Avuntamiento y
Coordinador (a) del
Archivo Municipal

Acuden a la
Dependencia
solicitante e inician la
revisidén de
documentos,
cotejando los
expedientes a
transferir con los
valores y vigencias
que registran los
Catalogos de
Disposicion
Documental y el
Dictamen Numero
1618 de la Comisidn
Dictaminadora de
- Depuracion de .
‘Documentos del -
Sistema Estatal de
Documentacién del
estado de México, y
emiten el Informe de
revision documental

informe de Revision
Documental

Coordinador (a) del
Archivo Municipal

Cemap:na al titular de

la Dependencia
solicitante en caso de
que existieran, las
abservaciones
correspondientes para
solventarlas vy en caso
de no haber
observaciones se
procede a la actividad

nimero 8

OFICIO

Responsable del
Archivo de Tramite de
la Dependencia
Solicitante

~d

Realiza {as
correcciones
pertinentes y reporta
al (a) Coordinador (a)
de Archivo Municipal,
mediante un oficio

Coordinador {a) de
Archivo Municipal

Procede al
levantamiento del
Inventario de
Transferencia Primaria
al Archivo Municipal

(ITPAM). En caso de

| que las observaciones |

.

9 82 41 49
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no estén
completamente
solventadas, se
procede nuevamente a
ia aclividad nimero 6

Acude a fa
dependencia solicitante
para entregar (en
medio magnético) y

9 asesorar al
rasponsable del
Archivo de Tramite
Solicitante de la misma
el llenado del formato
de transferencia
primaria de
documentos (FTPD), a
fin de que levante el
Inventario de
Transferencia Primaria
de Archivo Municipal.

Coordinador (a) del
Archivo Municipal

Formato para la
Transferencia Primaria
de Documentos
(FTPD)

[ U

Responsable del

al Archivo Municipal.

Archivo de Tramite de 10 Levanta el Inventario inventario de
{a Dependencia de Transferencia Transferencia.
. Solicitante. Primaria al Archivo
‘ ‘ Municipal
Coordinador (a) del 11 Revisa el Inventario de
Archivo Municipal Transferencia Primaria

Acude a la Dependencia
Solicitante para sellar las
unidades (cajas) que
contienen la
documentacién, tras
verificar que cada una de
ellas contenga lo que
marca €l respectivo
formato para la
Transferencia Primaria de
Documentos. Se le solicita
al Responsabie del
Archivo de Tramite de la
Dependencia Solicitante,
que prepare impreso y en
medio magico, el
inventario de
Transferencia Primaria al
Archivo Municipal

Coordinador (a) del
Archivo Municipal
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= Entrega ai (a) '
Responsable del Coordinador (a), OFICIO i
Archivo de Tramite de impreso y en medio el ,
la Dependencia 12 magnético el inventario |
Solicitante de Transferencia
Primaria al Archivo |
_Municipal -
Recibe el Inventario de |
Coordinador (a) del 13 | Transferencia Primaria OFICIO '
Archivo Municipal al Archive Municipal ‘
Comunica al |
Coordinador (a) del Responsable del
Archivo Municipal | Archivo de Tramite
14 de la Dependencia
Solicitante la fecha y
hora en que se
procede a la
transferencia de la
documentacién
Responsable del Traslada las unidades
Archivo de Tramite de de su instalacion a las
la Dependencia 15 instalaciones del
Solicitante Archlvo Mumc:pal
Rec;be ias unidades de
Coordinador (a) del instalacion transferidas,
Archivo Municipal cotejadas con el
16 Inventario de OFICIO
Transferencia Primaria
al Archivo Municipal e
- informa al Secretario
de Ayuntamiento que
concluyo el procesc de
Transferencia _
TERMINA EL PROCESO
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PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE DOCUMENTOS.

Anuden g g Dependencia solicitania

2 itjman la revision de dotumentos
colejunoa los expatlientes a transfetin
y & Dictamen Numsro 1618 de la
Comisicn Rictaminadora oe
Depuracion,. ds  Dotumentos  del

Sistema Estatal de Documentacidn
6l estato de México, y emien
Informe de revisén decumental

INICIO

Saiicitar = la Secratar|a del Ayuntamiento

Niunicipdl 1a Transfersndia e sus:
evnarlizmes

Solleitud de pane d&l Responsable dal
Archivo de. Timite

Initian. la revision de documentos,

cotgfando |os expedierdtes & transfenr

can' lps wvalores ¥y vigentiss  que
registran los Catdlogos de Disposicion
Doguments!

Froceda al. levantamenio el !

Inventariy de Transferencis Primaiia

2l Archiva Municipal {(ITPAM) Encass |

de gue las abservacianes no esian
compigtamenie  solvenladas 56

procede nuevamente a3 la actividag |

nimeto &

FIN DEL PROCESQO
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formatn de Wensliersntia primatia d&
documenios 3 Tn de que levante =i
Inventano de Tranaferenciz Pnmana al
Afetive municipal,

Solicita al Reésponsable del Archivd de
Tramite-de la Dependencia Soliciante,
gue prepara impreso ¥y en madio
magnético, el Invenfang  de
Trensferenmia FPrmana @l Archivo

Miricipal

Recibe el Inventans de Transferencla
Pnmana al Archivo Municipal

Comunica al Responsabie dal Archivo
de Tramite de la  Dependantia
Solicitante [ fecha y hova en que s&
pracede ‘a la trapsferengia e Ia

dotumentacion

Recibe las unidades de insizfacion
iransferidas, colepdas con &l
Inventario de Transferencia Primana
al Archive Munigipal & Informa =l
Secretgric  de  Ayuitamienta  que

_eoncluyo el roceso de Transle=ncia
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PUNTO IX
PROCEDIMIENTO: §-CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO: ADMINISTRAR TODOS LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y
DOCUMENTALES
ALCANCE: A TODA LA CIUDADANIA QUE REQUIERA DE ALGUN SERVICIO ASi
COMO LOS DEPARTAMENTOS INTERNOS QUE SOLICITEN INFORMACION.

REFERENCIAS: ARTICULO | DE LA LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS Y LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO
Y LA CONCILIACION Y DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E iNMUEBLES
PARA LAS ENTIDADES FISCAALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO.
RESPONSABILIDADES:

EL SECRETARIC DE AYUNTAMIENTO ES EL RESPONSABLE DE CONTROLAR LAS
ALTAS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL SISTEMA PATRIMONIAL
CREG.

LA TESORERIA MUNICIPAL SERA |A ENCARGADA DF PROPORCIONAR 1A
INFORMACION DE LAS NUEVAS ADQUISICIONES.

DEFINICIONES:

CONTROL: EXAMEN U OBSFRVACION CUIDADOSA QUE SIRVE PARA HAGER UNA
COMPROBACION

INVENTARIO: LISTA ORDENADA DE BIENES Y DEMAS COSAS VALORABLES QUE
PERTENECEN A UNA PERSONA, EMPRESA O INSTITUCION.

BIENES: CONJUNTO DE PROPIEDADES O RIQUEZAS QUE PERTENECEN A UNA
PERSONA O GRUPQO

MUEBLES: [PROPIEDAD] QUE PUEDE SER MOVIDO O TRASLADADO DE UN LUGAR
A OTRO.

INMUEBLES: EDIFICIO O CASA DESTINADOS A VIVIENDA U OTRO FIN Y QUE SON
PROPIEDAD DE ALGUIEN

INSUMOS: FACTURAS DE COMPRA, POLIZA, RESGUARDO, SISTEMA CREG.
RESULTADOS: DAR DE BAJA O ALTA UN BIEN Y UN BUEN CONTROL DE
INVENTARIO

POLITICAS: SOLO SE DAN DE ALTA BIENES QUE PERTENEZCAN AL MUNICIPIO.
DESARROLLO: SE REALIZAN LAS ALTAS Y BAJAS EN EL SISTEMA CREG
PATRIMONIAL PREVIO AVISO DE LA TESORERIA MUNICIPAL CON EL
DOCUMENTAL SOPORTE PARA REALIZAR EL MOVIMIENTO Y TENER UN BUEN
CONTROL DE INVENTARIO, EN CASO DE NO DAR ATENCION A LO SOLICITADO SE
CAE EN RESPONSABILIDAD POR NO INFORMAR A OSEFEM SOBRE LOS
MOVIMIENTOS REALIZADOS.

g M Anrtcriento 20222004
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| ATENCION A LOS
§ SERVIDORES PUBLICOS

=

NO.SE LLEVARIAUN ~ RECEPCION DE OFICIOS DE
CONTROL DEL SOLICITUD DE DAR DE ALTA O

PATRIMONIO DEL BAJA DE BIEN MUEBLE O
MUNICIPIO. INMUEBLE

FALTAS ADMINISTRATIVAS _VERIFICACION DEL
| ; : . R DEL BIE
POR NO REPORTAR A | RESGUARDO Y DE N

CSFEM LAS
ADQUISICIONES

ALTAIO BAJAEN EL
NS SRR AN AR O N AT
CREC

FIN DEL PROCESO
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PUNTO Vil

PROCEDIMIENTO: 6- CERTIFICACIONES

OBJETIVO: EMITIR LAS DIFERENTES CERTIFICACIONES EMANADA DEL
AYUNTAMIENTO Y DE CADA UNO DE SUS INTEGRANTES

ALCANCE: A TODO EL AYUNTAMIENTO QUE REQUIERA DE LA CERTIFICACION DE
DOCUMENTACION

REFERENCIAS: ARTICULO 121 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO ARTICULO 91 FRACCION V DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL

RESPONSABILIDADES:

EL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO ES EL RESPONSABLE DE EMITIR LAS
CERTIFICACIONES DE DOCUMENTACION REQUERIDA POR LOS INTEGRANTES
DEL AYUNTAMIENTO

DEFINICIONES:

CERTIFICACION: DOCUMENTO O ESCRITO EN EL QUE SE CERTIFICA O DA POR
VERDADERA UNA COSA.

INSUMOS: DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA PARA CERTIFICAR
RESULTADOS: DC‘}LUM&:N:AUUN CERTIFICADA o .

POLITICAS: LA UNICA PERSONA FACULTADA PARA EMITIR UNA CERTIFICACION
ES EL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO.

FECHA: DIAS HABILES DE 9:00 A 18:00HRS Y SABADOS DE 9:00 A 13:00HRS
PERIODO 2019-2021.

DESARROLLO: SE RECEPCIONA LA DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA
PARA ACREDITAR QUE ES LA MISMA, UNA VEZ HECHO LO ANTERIOR SE EMITE
LA CERTIFICACION POR PARTE DEL SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO EN CASO
DE NO RECIBIRSE LA INFORMACION SE VIOLA EL ARTICULO 91 FRACCION X DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.

7"\ XY,

- Aruntarnianto 2020200
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IX. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

= : MARCA EL INICIO DEL
t J PROCEDIMIENTO

LINEA DE FLUJO

et
DECISION

t ‘] DETERMINA EL FiNAL DEL
PROCEDIMIENTO

X. REGISTRO DE EDICIONES .

Primera edicién (Junio de 2021): modificacion a procedumlento de archivo Municipal
Segunda Edicion (Mayo 2022} Actualizacion del Manuela de Procedimientos

- XL DISTRlBUClON ;
El original del Manual de Procedlmtentos se encuentra en poder del titular de la Secretaria
de Ayuntamiento.

La copia del Manual de Procedimientos se encuentra a resguarde de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Xii. DIRECTORIO

No. l Nombre Cargo Direccion f Teléfono
1 Angélica Silva Garcia Secretaria del Plaza de la 5539406404
Avuntamiento Constitucién
S/N Ayapango B!
2 Mauricio Faustinos Diaz Auxiliar Plazade la 5551997873
Administrativo Constitucion
. S/N Ayapango : 2 3
3 Guadalupe Avila Galicia | Coordinadora de Plazadela | 5626196846
Archivo Municipai Constitucion |
- S/N Ayapango ‘

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
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Xil. DIRECTORIO

a . Avunicrrients 20200004
ARV
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No. Nombre i Cargo Direccién Teléfono
i Angeélica Siiva Garcia Secretaria del Plaza de la 5539406404
Ayuntamiento Constitucién
| S/N Ayapango
L2 Mauricio Faustinos Diaz Auxiliar Plazadela 5551997873
' Administrativo Constitucion
|_ _ - | S/N Ayapango
3 Guadalupe Avila Galicia Coordinadora de Plaza de la 5626196846
Archivo Municipal Constitucion
| | SIN Ayapango |
Xlii. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
JUNIO 2021 MODIFICACION DE LAS FUNCIONES
DEL RESPONSABLE DE CONTROL
PATRIMONIAL
JUNIO 2023 ACTUALIZACION AL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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