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I OBJETIVO GENERAL

Describir de forma ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal
que integra la Secretaria del H. Ayuntamiento de Jaltenco debe llevar a cabo para dar
cumplimiento a las actividades y responsabilidades asignadas.
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1. “° pPRESENTACION

En este manual, se documentan los procedimientos que describen las actividades que
lleva a cabo la Secretaria del H. Ayuntamiento de Jaltenco.

De acuerdo con lo anterior, los procedimientos que conforman el manual estdn
orientados a lograr la estandarizacion de actividades que permitan satisfacer los procesos
sustantivos de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

El contenido del presente manual va dirigido al personal que conforma la Secretaria del H.
Ayuntamiento y a las Unidades Administrativas que dependan de ellas y de acuerdo con
su naturaleza como instrumento de induccién al personal, brinda conocimiento sobre las
actividades a desarrollar en la prestacidn de sus tramites y servicios.
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M. Base Legal:

Los instrumentos juridicos que sustentan y regulan el funcionamiento de la
Secretaria del Ayuntamiento:

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado libre y soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal 2023.

e Demads disposiciones aplicables vigentes.

10



Transformacion que une

2022 - 2024

PROCEDIMIENTOS.

- =
B

S@E OO0 T W

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
MEDICION

INSUMOS
RESULTADOS
FORMATOS
DEFINICION
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS
2. OBJETIVO: Expedir un documento que acredita el lugar donde habita, la
dependencia econdmica, la identidad, los ingresos mensuales que percibe, el
tiempo que lleva viviendo en el domicilio, si su predio no afecta un bien de
dominio publico y que no se le ha asignado matricula para realizar su Servicio
Militar Nacional, segln sea el caso, para que el Ciudadano Jaltenquense
pueda realizar un tramite en especifico.
3. ALCANCE: Aplica para todos los Ciudadanos Jaltenquenses que cuentan con
una residencia efectiva dentro del territorio del Municipio de Jaltenco.
4. POLITICAS:
a. Solo se realizard el tramite al ciudadano Jaltenquense que cuente con
todos los documentos solicitados.
b. En el caso de menores de edad se pediran documentos adicionales que
comprueben la tutoria.
c. En el caso de extranjeros se solicitaran documentos adicionales que
comprueben su nacionalidad y residencia ya sea extranjera o dentro del
territorio Jaltenquense.

d. Las personas sujetas a un proceso penal los documentos a proporcionar
serdn a consideraciéon del Secretario del Ayuntamiento.
e. Lo no previsto en este procedimiento sera resuelto por el Secretario del
Ayuntamiento.
f. En caso de extrema urgencia a criterio del Secretario del Ayuntamiento se
realizard la constancia solicitada Unicamente con la Credencial de Elector.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
b. Articulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México.
c. Articulo 47 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegard a su Auxiliar Administrativo la facultad
de proporcionar los requisitos, revisar la documentacidn, elaborar la
constancia y la orden de pago.
Auxiliar Administrativo: Proporcionara los requisitos, revisara documentacion
(en caso de no cumplir con alguno de los requisitos consultard a la Secretaria
del Ayuntamiento), elabora la constancia y genera la orden de pago.

12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS

NO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO Y AREA

INICIO

El ciudadano acude de manera personal a solicitar la informacion sobre los requisitos para la
expedicién de una constancia

Solicitante

Le otorga los requisitos de la constancia que solicita:

Constancia de vecindad

Identificacion Oficial (INE, pasaporte, licencia de conducir)

comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses y que coincida con la direccién de su INE, en
caso de que no coincidan se solicita una constancia expedida por el Delegado de su
comunidad)

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacién) vigente.

Constancia de identidad

Identificacion Oficial (INE, pasaporte, licencia de conducir)

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses

2 fotografias tamario infantil

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacién) vigente.

Constancia de identidad menor de edad

Identificacion Oficial (INE, pasaporte, licencia de conducir) del padre o madre en caso de ser
tutor mediante una orden judicial.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses

2 fotografias tamario infantil (menor)

CURP (menor)

Acta de nacimiento(menor)

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacidn) vigente.

Constancia de residencia

Identificacion Oficial (INE, pasaporte, licencia de conducir)

comprobante de domicilio no mayor a 3 meses

Comprobante de pago predial del 2014 al 2020.

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacidn) vigente.

Constancia de ingresos

Identificacion Oficial (INE, pasaporte, licencia de conducir)

comprobante de domicilio no mayor a 3 meses

Recibo de ndmina o carta del solicitante manifestando los ingresos que percibe
Comprobante de pensién o programa social

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacién) vigente.

Constancia de dependencia econémica

Identificacion Oficial (INE, Pasaporte, licencia de conducir)

comprobante de domicilio no mayor a 3 meses

Recibo de ndmina o carta del solicitante, comprobante de pensién, programa federal o estatal
Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacidn) vigente.

Constancia de no afectacion

Copia de INE(interesado osolictante)

Contrato de compraventa

Copia de recibo predial (actual)

Copia de traslado de dominio

Croquis de ubicacién (a mano y de Google Maps)

Certificacion de clave y valor catastral

2 copias de juegos legibles

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacién) vigente.

Constancia de no traite del Servicio Militar Nacional

Copia de INE (interesad osolicitante)

Copia de acta de nacimiento

Costo 1 UMA (Unidad de Medida y Actualizacidn) vigente.

Auxiliar Administrativo de
Secretaria del Ayuntamiento

El ciudadano trae los requisitos y los entrega para que se realice su constancia

Solicitante

Verifica que los documentos sean correctos, en caso de no cumplir con los requisitos se le
devolverdn sus documentos para que sean completados y se pueda realizar el tramite de la
constancia solicitada.

Auxiliar Administrativo de
Secretaria del Ayuntamiento

Se realiza la constancia y se imprime original y acuse el cual se agregan a su expediente, se le
genera la orden de pago

Auxiliar Administrativo de
Secretaria del Ayuntamiento

La Secretaria del Ayuntamiento hace la revision final del expediente correspondiente para firmar
y sellar la constancia realizada.

Secretaria del Ayuntamiento

El ciudadano acude a realizar el pago en tesoreria, al regreso entrega copia del recibo y llena la
solicitud de tramite y de proteccion de datos personales.

Solicitante

Hace la entrega de la constancia solicitada

Auxiliar Administrativo de
Secretaria del Ayuntamiento

10

Acusa de recibido con su nombre, fecha y firma

Solicitante

11

Registra y archiva

Auxiliar Administrativo de
Secretaria del Ayuntamiento

12

FIN DEL PROCESO
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No. SECRETARIA DEL CIUDADANO AUXILIAR REQUISITOS
AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVO
§ Identificacion Ofcial (INE, pasaporte, cedula
profesional, licencia de condudir)
2 ¢ § comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses y
que coincida con la direccidn de su INE, en caso de
: incidan se solicita una constandia
El ciudadano acude G8 o et
expedida por el Delegado de su comunidad)
de manera personal a
solicitar la informacion ncla de ldentidad
sobre los requisitos
G S di?ién P Sldentificacién  Qficlal (INE. pasaporte, cedula
Ny protesional, licencla de conducir)
§ Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses
3 l Le otorga los requisitos § 2 fotogratias tamario infantil
de la constancia que '
solicita: Constancla de Identidad menor de edad
Sldentificacidn  Oficlal (INE. pasaporte, cedula
4 protesional, licencla de conducir) del padre o madre
o caso de ser tutor mediante una orden judicial
§ Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses
Trae los requisitos y los § 2 fotograftas tamano infantil (menor)
entrega para quese § CURP (menor
realice su constancia § Acta de nacdmiento{menor)
| Constancia de resdencia
5 Sldentificacién  Qficlal (INE. pasaporte, cedula
profesional, licencla de conducir)
Vtfics. que Jos documenios § comprobante de domicilio no mayor a 3 meses
sean correctos, en caso de no
cumplir con las requisitos se § Comprobante de pago predial del 2014 al 2020,
e devolveran sus
documentos par que sean
completados y se pueda Constancla de lhm
realizar ¢l tramits de la : ; NE
heite st §|dengﬁcau@ Qﬁcual (lNE.. pasaporte, cedula
profesional, licencla de conducir)

6 * § comprobante de domicilio no mayor a 3 mases
Se realiza la constandia y se § Recbo de nomina o carta del solicitante
imprime original y acuse el manifestando los ingresos que percibe

cug! se 3gregan a su § Comprobante de pension o programa social
expediente, se le genera 13
orden de:pago Constanca de dependencia econémica
§ Identificacion Oficial (INE. Pasaporte, cedula
L2 Seetas ol Ayuniamesio profesional, icencia de conducir)
7 hace & revdn i ddl v
: ) § comprobante de domicilio no mayor a 3 meses
ADEASTE (TSraSTE X ) ]
s Rayalit § Recbo de nomina o carta del solicitante,
o mind comprobante de pension, programa federal o
- estatal
8 1
‘ Acude 2 realizar o pago en
N tesoreria, J regreso entrega copia || Constancla de no afectacion
—_— del recibo v hera & sobotud de - N 7
| ittt s §Copla de INE (interesado o solicitante)
! persanaes § Contrato de compra-venta
: § Copia de recibo predial (actual)
9 l § Copia de traslado de dominio
§ Croquis de ubicacion amanoy de Google
Hace la ontroga
de Ia constancla Mapsl
solicitada § Certificacion de clave y valor catastral
10 I § 2 coplas de fuegos legibles
Acusa de recindo
con s nombee ‘—
i v Constancia de no traite del Serviclo Militar
11 i Nacional
l ) ) §Capia de Copia de INE (interesado o solicitante)
h Resgistra v archiva
§Copia de acta de nacimiento
|
12 v
FItd
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO
FORMATO DE ATENCION Y CONTROL INTERNO

Fecha
Fedio:
Nombre.
Aoelldo patermeo:
Apeihdo materno:
Nombre dal tramite solictado:
Atond i Autariad,

AVISO DE PRIVACIDAD DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO

Los dates parsonales recobados por Ms depundencias y coganismos de & administracion pobica
municpal de JALTENCO, Extado da Mdsico, en sus articuios 1,23 fracckdm IV, 6,7,8,9,10,11,12,13 18,
15,16,17,18 y 13; v dembs dsposicones aplicables, por o que dnicomente werdn utdizados pers
cumplr f fin sobcitada,

Asimimo, ¢ le Informa que sus datas no podrie ser difundidos s U consentimiento eapres,
13lvo las excepciones previstas an & ley.

Pars ejercar fos derechos de aooeto, rectificacidn u opasicon, asi como @ revocackn def
consentimiento de kos datos personsles recabiados deberd acudr 2 b oficna de fa Secretaris def M
Ayentamiento ubicada en Avenids Vicents Guarrero sin, 5an Andrés Jaltenco, Estado de Mésks,
C.p. 55780.

I interesado podrd drigirse al Iatituto de Transgarenda, Acceso a | Informacion Pabilcs ¥
Protectdn de datos persorales del fstado de Mixkco y Municipios INFCEM); donde mecidird
asirsoris sobv 05 dorechos que titels s ey de Protecciée de Datos Personales en Peseidn de fos
wfwtos obkgados def Estado de Méxko y Municigios /o b direcciée slectrénics o al numero e
2261980

Se be Indorma que wste &5 ua aviso simplificado” aprobado por e Comitd de Tramparencia sl deses
consukae su toteidad ko enzusntra en & paging de: wiww Jaltenco gab mx &arsdo FOMEX

15



any 9&%‘.531 z%
[ VAW ]

2022 - 2024

SOLICITUD DE TRAMITE
M. EN A. MIGUEL ANGEL MOREND ESTRADA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO, MEXICO

2002-2024
PRESENTE
£l sacrito pertenece » la
comunidad de del municpio de faltenco, ke solicito &
siuiente tramee:
Sefiain of trimite a reatzar marcondo of cusdro can (X
CONSTANCIAS
“Vedndad | 1denidad | Resdencis 'decaadonéq Dependencia | Ingresos | No
mieresde | econdmica trimite
. ’ ‘ | dorinio patiica | del SMAN
| |
OTRO TIPO OE TRAMITES g A
Permisa do | Cortificacon | Regitro de | Consulta | Cartdls | Constanciade no
cwre e ’ o de archivo ) | adeudo documencal
r‘_““ —_ ! muskivel | ﬂ{H ypatimonal |
o [espedfican 1 '

1] docunanto referido 1o utiizard pars realaar of trdmite da:

Ante la sigdente dependencls:

Sin mas por el momerto, me despldo de wted, quedindo & ws Grdeows
Manifies2o bajo protesta de decir verdad que b info Wn presentada e corrects y verdaders
ATENTAMENTE

[ TERE SR e

16
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FORMATO DE EXENCION DE PAGO DE CONSTANCIAS

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Pumdbddmm.mpammlwofbyalmmomosoﬁclarsuapayo
con 18 axencion del pago de |a constancia de tramitada
ante I8 oficina de is Sacretaria dol Ayuntaminto, para poder realizar el tramite de:

snle a depandencia de:
., Sn embargo, no cuento con el recurso

econtmico para solventar &l pago de dicha constanca.
&mapthwammnmm

Atentamenie

Nombre y firma

17
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTIR LAS SESIONES DE CABILDO
2. OBIJETIVO: Desarrollar los temas a tratar de diferentes areas y necesidades de
las comunidades jaltenquenses, para que los miembros del Ayuntamiento
valoren y en su caso aprueben por mayoria o unanimidad de votos el acuerdo.
3. ALCANCE: Las decisiones tomadas en cabildo son Unicas del Presidente
Municipal, Sindico y Regidores, la Secretaria del Ayuntamiento desempefia el
papel de notificador y responsable de elaborar las actas de las Sesiones de
Ayuntamiento, acetando los asuntos tratados, los acuerdos tomados y
salvaguardar las actas y expedientes generados en las mismas
4. POLITICAS:
a. Las sesiones de cabildo solo seran vdlidas si todos los integrantes todos son
convocados, y se encuentran presentes la mayoria de los integrantes |
b. Los citatorios para sesion de cabildo ordinarios se deberan entregar
minimo con 24 horas de anticipacion
c. lLas convocatorias para sesiones extraordinarias se notificardn con
anticipacion a través de convocatoria, llamada telefénica o mensaje de
texto.
d. La convocatoria para sesién abierta deberd ser convocado 15 dias
naturales antes de la fecha se sesién.
e. El secretario del ayuntamiento notificara los acuerdos de cabildo a las
areas de la administracién, cuando este deba de ver con dicho acuerdo.
f. La aprobacion del contenido y firma del acta se realizara en la siguiente
sesion inmediata que le corresponda.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 91 fraccién | de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
b. Articulo 5, 7, 52, 53, 54, 55 y demas relativos y aplicables del Reglamento
Interno de las Sesiones de Cabildo
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegara a su Auxiliar Administrativo la facultad
de realizar los citatorios de Cabildo de cuerpo edilicio con su orden del dia
para tratar en la Sesién de Cabildo
Auxiliar Administrativo: Proporcionara los citatorios y la orden del dia al
cuerpo edilicio.

18
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTIR LAS SESIONES DE CABILDO

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA

1 INICIO

2 Recibe oficio suscrito por Presiente Municipal solicitando emitir citatorios Secretaria del Ayuntamiento
para convocar a sesion y preparacién del proyecto indicando si es (sesién
ordinaria, extraordinaria, abierta o solemne) agregando los puntos de
acuerdo que las areas remitan en tiempo y forma

3 Elabora los citatorios para notificar al cuerpo edilicio, adjuntando la orden del Auxiliar Administrativo de
dia a desahogar, se imprime original y un acuse Secretaria del Ayuntamiento

4
Elabora la guia de cabildo para el Presidente Municipal y la Secretaria del Auxiliar Administrativo de
Ayuntamiento para el de desarrollo de la sesidn de cabildo Secretaria del Ayuntamiento

5 Secretaria del Ayuntamiento
En el desarrollo de la sesion apoyara al Presidente Municipal en los
requerimientos necesarios y toma nota de los comentarios emitidos por el
cuerpo edilicio, al terminar la sesién elaborara el Acta de Cabildo y el
levantamiento de firmas de los ediles para integrarla al libro de actas.

6 Elabora oficios a las areas correspondientes para dar a conocer el acuerdo de Auxiliar Administrativo de
cabildo, realizando la certificacién por punto Secretaria del Ayuntamiento

7 L L, . Auxiliar Administrativo de
En caso de eX|st|'r un punto relevante este se publicard mediante Gaceta Secretaria del Ayuntamiento
Municipal en la pagina del Gobierno Municipal Jaltenco 2022- 2024

8 Elaborara un informe mensual dirigido a la Contraloria del Poder Legislativo, Secretaria del Ayuntamiento
relacionando con las sesiones de cabildo.

9 FIN DEL PROCESO
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

No. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1
INICIO
-
2 v
Reclbe oficio suscrito por Presiente
Municipal solicitando emitir
citatorios para convocar a sesion,
prepara ¢l proyecto del orden del
dia Indicando sl es sesion ordinaria,
extraordinaria, ablerta o solemne
agregando los puntos de acuerdo
que las dreas remitan en tlempo vy
forma
1
3
Elabora los  citatorlos  para
notibcar al  cuerpo  edilicio,
adjuntanda la orden del dia a
desahogar, se Imprime original y
un acuse
1
4 v
Elabora |a guia de cabildo para
el Presidente Municipal vy la
Secretaria del Ayuntamiento
para el de desarrollo de la
sesion de cabildo
5
En el desarrolio de Iz sesion apoyara 3
Presigente Municipal =n los ragquerimientos
necesarios vy toma nota de los comentarios
emitidos por ¢ cuerpo edilicio, al terminar b “
sesion elaborara el Acta cde Cabildo y o
levantamiento de firmas de los ediles para
integraria al libro de actas,
6
Elabora oficios a las  dreas
\ ’ comrespondientes para dar & conocer
el acuerdo de cabildo, realizando la
certificaciéon por punto
1
7
En caso de existir un  punto
relevante esle e publicara
mediante Gaceta Municipal =n la
pagina del Gobierno Maunpicipal
Acolman 2019-2021
8
Elaborara un informe
mensual dirigido a la ¢
Contraloria del Poder
Legislativo
. v
FIN
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

2. OBIJETIVO: Dar validez oficial a los diversos documentos a solicitud de las
autoridades competentes, dependencias o particulares interesados por medio
de la firma y sello de la Secretaria de Ayuntamiento de Jaltenco.

3. ALCANCE: Aplica para directores del Ayuntamiento y particulares

4. POLITICAS:

a. Solo se certifica documentos de la misma administracion y demas
documentos publicos que legalmente procedan, a los que acuden el
ayuntamiento.

b. El solicitante debe de entregar un oficio de peticidn de certificacién
Se debe de entregar la documentacién en copias y mostrar el original para
su cotejo

d. En caso de particulares se hard la busqueda exhaustiva de lo solicitado
para emitir la certificacion pertinente y hacer el cobro de la misma.

5. REFERENCIAS:
a. Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
b. Articulo 147 fraccién | inciso a) y b) del Cédigo Financiero del Estado de

México.
c. Articulo 47 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:

Secretaria del Ayuntamiento: Delegard a su Auxiliar Administrativo la facultad
de proporcionar los requisitos, revisar la documentacidon, elabora Ia
certificacién y la orden de pago en caso de ser necesaria. Posteriormente,
verificada la documentacion este correcta, la Secretaria del Ayuntamiento
autorizara dicha certificacién con su firmay sello.

Auxiliar Administrativo: Proporcionard los requisitos, certificara los
documentos y generara la orden de pago en caso de ser necesario, para
revisidon y firma con la secretaria del ayuntamiento.
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MUNICIPAL DE
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2022 - 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMITIR CERTIFICACIONES

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 Realiza un oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento Solicitante
para solicitar una certificacion, acompafiada de los
documentos a certificar en copias y el original para su cotejo
3 Recibe los documentos entregando acuse de recibido y Auxiliar Administrativo de
realiza la certificacidn asignandole nimero de folio Secretaria del
Ayuntamiento
4 La Secretaria del Ayuntamiento hace la revisién de la Secretaria del
certificacién la cual firma junto con el acuse Ayuntamiento
5 El drea solicitante acude a recoger su certificacion Solicitante
6 En caso de ser particulares la certificacién tiene un costo, Auxiliar Administrativo de
se les hace su orden de pago para que lo realicen en |la Secretaria del
Tesoreria Municipal Ayuntamiento
7 Al momento de recibir la certificacion firma el acuse de Solicitante
recibido
8 Se archiva el documento certificado Auxiliar Administrativo de
Secretaria del
Ayuntamiento
9 FIN DEL PROCESO
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GOBIERNO
MUNICIPAL DE
TENCO

Transformacion que une

SECRETARIA DECAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PUBLICACION DE GACETAS

MUNICIPALES

2. OBIJETIVO: Es el conocimiento a los ciudadanos de los acuerdos comentados o
resoluciones que dictaminan el cuerpo edilicio en el Cabildo.

3. ALCANCE: Aplica para todos los Ciudadanos jaltenquenses el conocimiento de

dicha gaceta por medio electrénico o en los estrados de oficialia de partes.
4. POLITICAS:
a. No aplica.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 17, 27, 30, 31, 91 fraccién Xlll y demas relativos vigente vy
aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
b. Articulo 47 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegard a su Auxiliar Administrativo la facultad
para elaborar la gaceta basdndose en acta de cabildo.
Auxiliar Administrativo: Realizard la gaceta y se publicara por medio
electrdénico y en oficialia de partes por medio de estrados.
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NOMBRE'DEL PROCESO: ELABORACION Y PUBLICACION DE GACETAS

MUNICIPALES
NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 Toma nota de los acuerdos, comentarios y resoluciones que Secretaria del
dictamina el cuerpo edilicio durante la sesidén de cabildo Ayuntamiento
3 Toma los extractos de los acuerdos que no contenga Auxiliar Administrativo de
informacién clasificada como reservada del Acta de Secretaria del
Cabildo los cuales han de ser publicados en la Gaceta Ayuntamiento
Municipal.
4 Le da formato a la Gaceta y al termino procede a impresion y | Auxiliar Administrativo de
empastado. Secretaria del
Ayuntamiento
5 Remite un oficio al Jefe de Oficialia de Partes para su Secretaria del
publicaciéon —en estrados y a la  Coordinacién de Ayuntamiento
Comunicacién Social adjuntando en medio electrénico la
Gaceta Municipal elaborada para su debida publicacion en
la pagina del Gobierno Municipal de Jaltenco 2022-2024
9 FIN DEL PROCESO
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GOBIERNO
MUNICIPAL DE
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2022 - 2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION,  DISTRIBUCION Y
CONTESTACION DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL

2. OBIJETIVO: Recibir y dar respuesta al oficio ingresado por oficialia de partes o
por alguna drea de la administraciéon

3. ALCANCE: Aplica para todos las areas y los oficios ingresados por oficia de
partes.

4. POLITICAS:
a. Se acusara de recibido asignando nimero de folio a la peticiéon y se turna la
documentacion a la dependencia correspondiente.
b. Se recibe Unicamente los oficios y se da la contestacidn publicdndolo en los
estrados.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 91 fraccién VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
b. Articulo 47 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegara a su Auxiliar Administrativo la facultad
de realizar la contestacién ya valorada por las Secretaria de Ayuntamiento
Auxiliar Administrativo: Revisa los oficios, los recibe y firma el acuse de
recibido poniendo el nombre, fecha, hora y firma.
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Transformacion que une
2022 - 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DISTRIBUCION Y CONTESTACION DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA

1 INICIO

2 Presenta solicitud, oficio de conocimiento o requerimiento Solicitante
dirigido al Presidente Municipal

3 Acusa de recibido asignando numero de folio a la peticidn y Responsables de Oficialia
turna la documentacién a la dependencia correspondiente de Partes
para su atencion

4 Recibe de manera diaria las contestaciones a los oficios Secretaria del
ingresados para firma Ayuntamiento

5 Publicar en estrados del Ayuntamiento las contestaciones Auxiliar Administrativo

6 Acude a recoger la contestacion a su oficio ingresado con el Solicitante
numero de folio que se le asigno

7 Entrega las contestaciones y recibe sus acuses, asi mismo da Responsable de Oficialia
seguimiento al area correspondiente a fin de corroborar su de Partes
atencion e informa del cumplimiento de la misma

8 FIN DEL PROCESO
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Transformacion que une

SECRETARiA DELAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIALIA DE PARTES
2. OBIJETIVO: Dar contestaciones a las peticiones o informacidon emitido por
medio de la oficialia de partes.
3. ALCANCE: Aplica para todos los ciudadanos.
4, POLITICAS:
a. Dirigida al drea correspondiente segun la peticion del ciudadano.
b. Acudir con el drea a peticidn, firma y sello del area.
c. Realizar respuesta para el ciudadano.
d. Entrega de respuesta para el ciudadano por medio del estrado
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 135 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
b. Articulo 47 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegard a su Auxiliar Administrativo la facultad
de proporcionar los requisitos, revisar la documentacidn, elaborar Ia
contestacidn y dar seguimiento cual sea la respuesta
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Transformacion que une
2022 - 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACIONES DE OFICIALIA DE PARTES

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA

1 INICIO

2 Toda peticidon debera ir dirigida el Presidente Municipal e | Jefe de Oficialia de Partes
ingresara mediante Oficialia de Partes asignandole un
numero de oficio interno para posteriormente remitir a
la Secretaria del Ayuntamiento.

3 Acude a ingresar su peticion entregando los juegos de solicitante
copias que se le solicitan y copia de INE del interesado.

4 Suscribird y emitird la contestacion al oficio en un plazo de Secretaria del
tiempo correspondiente en términos del Cdédigo de Ayuntamiento
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

5 La respuesta se entregara en la oficina de Oficialia de Partes | Jefe de Oficialia de Partes
para que pueda ser recepcionada por el solicitante vy
publicada mediante estrados.

6 FIN DEL PROCESO
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¢ GOBIERNO
Y MUNICIPAL DE
_ JALTENCO

2022 - 2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACIONES DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

2. OBIJETIVO: Dar respuesta a oficios sefalados por oficialia de partes o las
diferentes areas pertenecientes al Ayuntamiento

3. ALCANCE: Aplica para todas las areas y los oficios ingresados por oficialia de
partes

4. POLITICAS:
a. Numero de folio o de ingreso por oficialia de partes
b. Respuesta mediante estrados por parte de oficialia de partes
c. Se dara seguimiento a su peticién.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 135 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
b. Articulo 47 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegara a su Auxiliar Administrativo la facultad
de proporcionar la respuesta segln sea peticion.
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AYUNTAMIENTO

ROCEDIMIENTO: CONTESTACIONES DE SECRETARIA DEL

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA

1 INICIO

2 Toda peticidon debera ir dirigida el Presidente Municipal e | Jefe de Oficialia de Partes
ingresara mediante Oficialia de Partes asignandole un
numero de oficio interno para posteriormente remitir a
la Secretaria del Ayuntamiento.

3 Acude a ingresar su peticién entregando los juegos de solicitante
copias que se le solicitan y copia de INE del interesado.

4 Da contestacion al oficio ingresado de manera congruente y Secretaria del
respetuosa Ayuntamiento

5 La respuesta se entregara en la oficina de Oficialia de Partes | Jefe de Oficialia de Partes
para que pueda ser recepcionada por el solicitante vy
publicada mediante estrados.

6 Se emitira un reporte mensual dirigido al Jefe de Oficialia de Secretaria del
Partes del estatus que guardan las ordenes de trabajo Ayuntamiento
remitidas a esta drea en los primeros 5 dias habiles de cada
mes

7 FIN DEL PROCESO
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Transformacion que une

SECRETARIA DECAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MENSAJERIA A DEPENDENCIAS
EXTERNAS O CIUDADANOS.
2. OBIJETIVO: Hacer llegar la documentacién u oficios a dependencias externas
3. ALCANCE: Aplica para Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y
Directores de Areas.
4. POLITICAS:
a. Remitir un oficio a la Secretaria del Ayuntamiento con 24 horas de
anticipacion
b. Debera presentar original y acuse.
Direccién
. Gastos de viaticos.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 120 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México.
b. Articulo 48 del Bando Municipal de Jaltenco 2023.
6. RESPONSABILIDADES:

Secretaria del Ayuntamiento: Delegard a su Auxiliar Administrativo la facultad
de acudir de dejar el oficio con autorizacion de la Secretaria de Ayuntamiento,
el encargado de mensajeria a realizar la entrega de documentacién
solicitando el nombre, firma, fecha, hora y cargo de quien los recibe
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EXTERNAS O CIUDADANOS

DELPROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MENSAJERIA A DEPENDENCIAS

NO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO Y AREA

INICIO

Remitira un oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento
con un dia de anticipacién solicitando la entrega de la
documentacion oficial mismo que debera ir acompaiado
de:

Documento original a entregar y acuse
Direccién
Gastos de viaticos

Area solicitante

Programa la ruta de entrega un dia antes y solicita vale de
gasolina, informa al drea que no cumpla en tiempo y forma
que serd responsable de la entrega de la documentacién

Secretaria del
Ayuntamiento

Acude a la dependencia externa a realizar la entrega, una
vez entregado el oficio remite acuse de recibido al drea y
comprobante de gasto para que compruebe sus gastos en la
Tesoreria Municipio

Mensajero

FIN DEL PROCESO
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Transformacion que une

SECRETARIA DECAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CARTILLAS NO LIBERADAS
DE SERVCIO MILITAR NACIONAL

2. OBIJETIVO: Recibir documentos oficiales a ciudadanos varones de 18 a 39 afios
cumplidos.
3. ALCANCE: Aplica para todos los Ciudadanos varones Jaltenquenses.

4. POLITICAS:
a. Acudir a Junta Municipal de Reclutamiento correspondiente.
b. Traer la documentacion requerida en copias
En su caso se si el solicitante no pertenece a clase correspondiente del afio
en curso, se le solicitara una Constancia de No Registro
d. Eltramite es gratuito.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 11, 34, 38, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 y demas relativos y
aplicables de la Ley del Servicio Militar
b. Articulo 74, 77, 163, 184, 185, 186, 187 y demas relativos y aplicables del
Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegard al encargado de Junta de
Reclutamiento Municipal, revisar la documentacién correspondiente para
realizar la cartilla no liberada para firma del Presidente Municipal.
El encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento se encargara de
proporcionar la cartilla no liberada con los datos del ciudadano asignado un
numero de matricula.
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Transformacion que une
2022 - 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE CONSCRIPTOS DE LA CLASE

O REMISOS

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 El conscripto de la clase o remiso se presenta a solicitar los requisitos Solicitante
3 Otorga los requisitos: Encargado de la Junta
Copia de acta de nacimiento MumCIpaI de
Copia de CURP Reclutamiento
Copia de comprobante de domicilio
Copia de constancia o certificado de ultimo grado de estudios
4 fotografias a blanco y negro semi mate tamario cartilla (cabello casquete corto No. 1 sin
barba, sin bigote, sin patilla, sin accesorios, sin retoque y playera cuello rendo)
Folder color beige
4 Se presenta ante la Junta Municipal de Reclutamiento los documentos vy Solicitante
fotografias que le fueron solicitados
5 Revisa la documentacién presentada por el solicitante y anota sus datos en el Encargado de la Junta
expediente, indicandole que regrese en un periodo de 15 a 20 dias para la Municipal de
entrega de su cartilla no liberada .
Reclutamiento
6 Hace el llenado de las hojas de la cartilla no liberada siendo estas triplicado, duplicado y Auxiliar Administrativo de
original con los datos delsolicitante ,
Secretaria del
Ayuntamiento
7 Teniendo varias cartillas el encargado las pasa a firma con el Presidente Encargado de la Junta
Municipal Municipal de
Reclutamiento
8 Firma las cartillas y las regresa al encargado de la Junta Municipal para ser Presidente Municipal
entregadas
9 Pasando los 15 o 20 dias se presenta para recoger su cartilla no liberada, pasa a Solicitante
revisar sus datos y los transcribe en la hoja azul, firma las hojas de la cartilla no
liberada y plasma su huella
10 Le informa al solicitante que tendra que regresar hasta el mes de octubre para Encargado de la Junta
que sepa cuando se llevara a cabo el sorteo Municipal de
Reclutamiento
11 FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SORTEQ MILITAR
2. OBIJETIVO: El encargado informa al interesado debe estar al pendiente de Is
sorteo para bola negra o blanca. Posteriormente se informa fecha y hora para
que el interesado entregue su cartilla no liberada con los militares
3. ALCANCE: Aplica para todos los ciudadanos Jaltenquenses
4. POLITICAS:
a. Se le avisa el dia del sorteo por medio electrénico o en junta municipal de
reclutamiento.
b. Elsolicitante debera acudir en fecha y hora sefialada del sorteo.
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 11, 34, 38, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 y demas relativos y
aplicables de la Ley del Servicio Militar
b. Articulo 74, 77, 163, 184, 185, 186, 187 y demas relativos y aplicables del
Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: Delegard al encargado de la Junta de
Reclutamiento mandar oficio al coordinador de comunicacién social para
publicar el pagina oficial el dia que se llevara el sorteo.
El encargado se elaborara la lista inicial de sorteo y el acta correspondiente de
Sorteo y se pasard a firma del Presidente Municipal.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECCION: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SORTEO MILITAR

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 El encargado de la Junta municipal de reclutamiento manda oficio al Coordinador de Encargado de la Junta
Comunicacioén Social para que publique en la pagina oficial el dia que serd el Sorteo Militar, ..
prepara la lista inicial y lalogistica del sorteo MumCIpaI de
Reclutamiento
3 Llegado el dia del evento, el operador pide a los jévenes que se formen y pongan atencién Enca rgado de la Junta
para dar inicio a la ceremonia protocolaria , se selecciona democraticamente a dos ..
jovenes representantes de la clase y dos vecinos caracterizados MumCIpaI de
Reclutamiento
4 Presenta a las Autoridades que nos Acompafan Auxiliar Administrativo de
Presidente Municipal Secretaria del
Secretaria de la Junta Municipal .
Regidor o regidores Ayuntamiento
Inspector Militar
5 Terminando la presentacién el operador proporcionara una lista nominal en la Encargado de la Junta
que conste la matricula de cada conscripto y se designa a un nifio no mayor de 10 Municipal de
afios que apoye sacando las bolas una a una en cuanto dicho funcionario .
. - - - : Reclutamiento
mencione el nombre del participante iniciando por el ultimo de la lista
6 En presencia de todos los asistentes al sorteo dando fe de ello, las personas que Auxiliar Administrativo de
intervienen como jurados ponen en una téombola las bolas blancas como las negras ,
correspondientes al nimero de participantes Secretaria del
Ayuntamiento
7 A medida que se vayan citando los nombres y mencionando la bola designada se Encargado de la Junta
forman 3 listas, en la primera los de bola blanca en la segunda los de bola negra Municipal de
y en la tercera los faltistas .
Reclutamiento
8 Da a conocer a los presentes la lista de los destinatarios a servir y sella Enca rgado de la Junta
las cartillas con forme a la bola que le toco. ..
Al término del sorteo el operador da la indicacion a los participantes Mun|C|paI de
que en el mes de enero se deben presentar en la base de san juan un Reclutamiento
dia sdbado odomingo
9 Procede a realizar la acta del sorteo del personal del S.M.N y levanta por cuadruplicado Encargado de la Junta
para remitir original y copia a la Direccién General del personal (Oficina Central de ..
Reclutamiento), copia la cuartel General de la 37/a zona militar / oficina de reclutamiento MumCIpaI de
de zona) y copia al archivo de esta junta firmando al calce los que en ella intervinieron Reclutamiento
11 FIN DEL PROCESO
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10. DIAGRAMA DE FLUJO
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SECRETARIA DECAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE ANUAL DE CARTILLAS

2. OBIJETIVO: Ordenar los paquetes de cartillas por duplicado y triplicado, contar
las cartillas canceladas e inutilizadas y solicitadas, proporcionar la relacion de
cartillas en blanco al final del afio. Recabar las firmas necesarias en las actas e
imprimir 3 tantos de los reportes para la SEDENA

3. ALCANCE: Aplica para todos los Ciudadanos Jaltenquenses

4. POLITICAS:
a. Entregar ordenados los paquetes de cartillas expedidas por duplicado y

triplicado

b. Colocar en cajas de archivo los paquetes
c. Contar las cartillas canceladas e inutilizadas
d. Recabar las firmas necesarias en las actas de los reportes de la SEDENA
e. ENTREGAR EN LA Zona Militar correspondiente la documentacion.
5. REFERENCIAS:

a. Articulo 11, 34, 38, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 y demas relativos y
aplicables de la Ley del Servicio Militar

b. Articulo 74, 77, 163, 184, 185, 186, 187 y demas relativos y aplicables del
Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

6. RESPONSABILIDADES:

Secretaria del Ayuntamiento Delegara al encargado de la Junta de

Reclutamiento se encargue de recabar las firmas necesarias en las Actas para

la SEDENA.

A su vez se encargara de la entrega en la Zona Militar la documentacién

correspondiente
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE ANUAL DE CARTILLAS

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 Ordena los paquetes de cartillas expedidas por duplicado y Encargado de la Junta
triplicado Municipal de
Reclutamiento
3 Coloca en cajas de archivo los paquetes Encargado de la Junta
Municipal de
Reclutamiento
4 Cuenta las cartillas canceladas e inutilizadas y solicita que se Encargado de la Junta
elaboren las actas de inutilizacién al término del afio Municipal de
Reclutamiento
5 Proporciona la relacion de las cartillas en blanco al final del Encargado de la Junta
afio y agrupa las actas inutilizadas con su respectiva acta Municipal de
elaborando oficio para informar a la 37/a zona militar el Reclutamiento
parte de cierre anual
6 Recaba las firmas necesarias en las actas e imprime 3 tantos Encargado de la Junta
de los reportes para la SEDENA Municipal de
Reclutamiento
7 Entrega en la 37/a Zona Militar la documentacion Encargado de la Junta
correspondiente Municipal de
Reclutamiento
11 FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA EVENTOS

2. OBIJETIVO: Explicar de manera detallada y forma correcta los pasos que
siguen para autorizar los cierres de calle y notificar a las areas
correspondientes para evitar contratiempos.

3. ALCANCE: Aplica para todos los Ciudadanos Jaltenquenses que cuentan con
una residencia efectiva dentro del territorio del Municipio de Jaltenco.

4. POLITICAS:
a. Se deberd entregar por parte del solicitante un oficio de peticién dirigido al

Secretario del Ayuntamiento en funcién.

b. Comisaria de seguridad ciudadana en caso de ser necesario envia
elementos para salvaguardar la integridad de los participantes y guardar el
orden.

c. La secretaria del ayuntamiento es el area encargada de realizar la
autorizacion y notificar al solicitante a la direccion de proteccién civil y
bomberos y comisidn de seguridad ciudadana para que el evento se realice
debidamente.

5. REFERENCIAS:
a. Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
b. Articulo 147 fraccidn Il del Cédigo Financiero del Estado de México.

6. RESPONSABILIDADES:

Secretaria del Ayuntamiento: Delegard a su Auxiliar Administrativo la facultad de proporcionar los
requisitos, revisar la documentacién, elaborar el permiso y la orden de pago. Si no hay ningln
impedimento sobre la realizaciéon de evento deberd dar la autorizacion de dicho evento, en caso
contrario lo rechazara.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 El ciudadano acude a solicitar los requisitos para la expediciéon del Solicitante

permiso familiar

3 Le otorga los requisitos
Copia de INE (interesado o solicitante)

Comprobante de domicilio
Croquis de ubicacion

Auxiliar Administrativo

4 Recibe los documentos y procede a realizar el permiso y se le
informa al ciudadano que el permiso se le otorgara en un 1 dia
habil y se genera la orden de pago.

Auxiliar Administrativo

5 El ciudadano con la orden de pago acude a tesoreria y realiza el
pago, en cuanto regresa de realizar su pago, se le pide que llene
solicitud de tramite y de proteccién de datos personales la cual se
anexa a su expediente.

Solicitante

6 Hace la revision final para firmar y sellar el permiso con copia para Secretaria del
su acuse. Ayuntamiento
7 Acude a recoger su permiso entregando copia del recibo de pago Solicitante
y acusa de recibido
8 Se registra y se archiva Auxiliar Administrativo
9 FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA DECAYUNTAMIENTO DE JALTENCO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE LIBROS

2. OBIJETIVO: es la autorizacion del libro para el registro de actividades del
condominio

3. ALCANCE: Aplica para todos los Ciudadanos Jaltenquenses que cuentan con
condominio

4, POLITICAS
a. La convocatoria de debera realizarse y elegir lugar, dia y hora, asi como
orden del dia.
b. Para declarar valida una asamblea deberd de contar con mas del 50% de
los condominios
5. REFERENCIAS:
a. Articulo 28 fracciéon V de la Ley que regula el régimen de propiedad en
condominio del Estado de México.
b. Articulo 147 fraccién lll del Cédigo Financiero del Estado de México.
6. RESPONSABILIDADES:
Secretaria del Ayuntamiento: autoriza el libro para asamblea de la mesa
directiva.
Auxiliar Administrativo: verifica que los documentos sean correctos.
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NOMBRE :‘DEL PROCEBIMIENTO: AUTORIZACION DE LIBROS

NO. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PUESTO Y AREA

1 INICIO

2 El secretario de la mesa directiva del condominio acude de Solicitante
manera personal a solicitar la_informacidn sobre los requisitos
para la autorizacién de libros

3 Otorga los requisitos para la autorizacién de libros: Auxiliar Administrativo de

8. SoI|C|tud.p.or escrito dirigida a [a Secretaria 1.:Jejl Ayur’1tam|ento e’n !a cual Secretaria del
1. se especifica el nombre exacto del Condominio y nimero telefénico A tamient
2. firmado por el Secretario de la Mesa Directiva del condominio. yuntamiento
9. Credencial de elector vigente.
30. Libro por Autorizar.
21. Copia certificada ante fedatario publico del Acta de Asamblea
6. acreditando la personalidad y cargo.
32. Escritura Publica en copia simple de los Conjuntos Habitacionales en
régimen de condominio.
13, Exhibirellibroautorizado-que antecede al presente, encaso-deno
existir, realizar un oficio manifestando bajo protesta de decir verdad
que no hay existencia de libro que anteceda
14. Costo: 2.5 (dos punto cinco) UMA por concepto de una aportacién de
mejora.

A cl ] + H [=a) Ala la A Ns i PN | | H Calicitanta

i CTUTa SCLiciariu (dy Ut ia Ivicsd UITTLliva UtT COTTUOUTTIITTIO Jutricriiarittc
acude con los documentos y los entrega para que se realice
su autorizacion de libro.

5 Auxiliar Administrativo de
Verifica que los documentos sean correctos, en caso de no Secretaria del
cumplir con los requisitos se le devolveran sus documentos Ayuntamiento
para que sean completados y se pueda realizar el tramite
solicitado.

6 Realiza la autorizacion adhiriéndola en el libro, imprime Auxiliar Administrativo de
el original y acuse para agregarlo al expediente y generar Secretaria del
la orden de pago. Ayuntamiento

7 Hace la revision final de la documentacion y autorizacién Secretaria del
para firmarla y sellar. Ayuntamiento

8 El secretario de la mesa directiva del condominio acude en un Solicitante
plazo de 24 horas para realizar el pago en tesoreria, al regreso
entrega copia del recibo y acusa de recibido con su nombre, fecha
y firma.

9 Entrega el libro autorizado y procede a archivar el acuse Auxiliar Administrativo de

Secretaria del
Ayuntamiento
10 FIN DEL PROCESO
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZADA ACTUALIZACION
ENERO 2023 N/A SE CONCLUYO CON LA

ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO 2022-2024
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DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos De Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra en poder
de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Jaltenco, Estado de México.

Una copia del Manual Procedimientos De Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra en poder de
la Coordinacién de Mejora Regulatoria.
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VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas
Presidenta Municipal Constitucional
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M. en A. Miguel Angel Moreno Estrada
Secretario del Ayuntamiento



