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PRESENTACION

El presente documento contiene la descripcién de las actividades principales que
se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento; y los diferentes Departamentos que
la integran.

Ademas incluye los puestos administrativos que intervienen, precisando sus
funciones, responsabilidades y objetivos.

Para dar respuesta a las necesidades de nuestra ciudadania Capulhuacquense,
en el ambito de su competencia, se requiere que la Secretaria del Ayuntamiento
cuente con una buena organizacion, en este sentido es necesaria la
instrumentaciéon de mecanismos que permitan conocer mejor el funcionamiento
interno, control y evaluacién de las actividades y procedimientos necesarios que
faciliten el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esta Secretaria, para
lo cual se pretende optimizar el uso de los recursos humanos, materiales e
implementos para el desarrollo de sus actividades, describiendo tareas, ubicacién,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, asi como, orientar y
capacitar a los servidores publicos que intervienen en los procedimientos de esta
Secretaria, encaminandolos hacia el cumplimiento de metas y objetivos
plasmados en el Plan de Desarrollo Municipal 2022 -2024.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer de una manera
clara, precisa y sencilla todos y cada uno de los procesos que se llevan a cabo en
el area de la Secretaria del Ayuntamiento de Capulhuac, al realizar los tramites
que se tienen a cargo, para asi mejorar en eficiencia y calidad, asimismo, brindar
una mejor atencion a la ciudadania y adecuarlo a los objetivos y metas de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Entre las diferentes funciones que realiza la Secretaria del Ayuntamiento se tiene
dar atencién y realizar tramites a la ciudadania cuando esta asi lo requiera, por
ello es necesario tener un manual donde se explique detalladamente el proceso
que lleva cada tramite, para que se dé una mejor atencion y comunicacion, dando
como resultado un tiempo de respuesta minimo y esto lleve a la satisfaccion del
ciudadano.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Aumenta la eficiencia de los servidores publicos, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo.

El disefio y la difusion de este manual contribuyen a fortalecer la coordinacion del
personal que integra el area, fomentando los principios basicos de la igualdad y
respecto entre el personal de la oficina; asimismo, este manual integra toda la
informacion necesaria para realizar todos los tramites y/o servicios a la
ciudadania, auxiliar al cabildo en el desarrollo de las sesionesy dar atencion a las
funciones que se le encomienden; todo esto de manera coordinada y con
responsabilidad, evitando la posibilidad de duplicidad de actividades dando
eficiencia y transparencia al trabajo.

Es necesario destacar que este contenido quedara sujeto a modificaciones, toda
vez que la normatividad o las funciones dentro del area cambien en sus
atribuciones y estructura, permitiendo asi que siga siendo un instrumento eficaz y
actualizado.
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PROCEDIMIENTOS

EXPEDICION DE DOCUMENTOS (CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES).

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento.
Expedicion de Documento
Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
Valido:
Fecha de Aprobacion:

Titulo
1.0 Objetivo
2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0 Fundamento Legal
5.0 Responsabilidad
6.0 Descripcién de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo
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“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Area: Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Procedimiento: Expedicién de Documentos.

Fecha: Diciembre 2023 Num. de Pag.

Formatos de Procedimiento para el Desarrollo de Politicas.

1.0 Objetivo

Expedir Constancias, Certificaciones, a las personas fisicas o morales;
interesadas en algun servicio de informacion a través de alguna
documentacion expedida por el Municipio.

2.0 Alcance

Este procedimiento tiene como alcance a las personas morales y/o
personas fisicas. Interesadas en algun documento o informacion que
tenga que ser certificado por el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

3.0 Politicas

Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la
normatividad aplicable en la materia, para que sean otorgados los
documentos o certificaciones por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.

El Secretario del Ayuntamiento, vigilarda se cumplan los requisitos y se
elaboraran las 6rdenes de pago para que el contribuyente los realice en
la Tesoreria Municipal.

El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable de la operacion y
registro de las constancias, certificaciones y documentos que emanen de
la Secretaria del Ayuntamiento Municipal.

4.0 Fundamento Legal
Articulo 91 Fraccién V, VI y X de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

5.0 Responsabilidad
Secretario del Ayuntamiento: validar con su firma las constancias,
extractos y certificaciones.

6. Descripcion de las Actividades
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

1. Recopilacion y | INICIO DE PROCEDIMIENTO
cumplimiento  de
requisitos. 1.1 Acude a la Secretaria del
Ayuntamiento, para
solicitar informacion
acerca de los
documentos que
requieren.
1.2 Copia de los Persona
Documentos. Fisica/Moral.
Proporciona los
Requisitos para obtener
la Documentacioén
necesaria
. Constancias
. Certificaciones
1.3 Recibe documentacion para el
tramite
2. Revision de 2.1 Turna la
requisitos y Documentacion  para
archivo de archivo e informa
documentacion verbalmente al .
solicitante el costo de | Elaboracion
su constancia.
2.2 Archiva documentacion
y entrega al solicitante
orden de pago.
3. Pago de Derechos 3.1 Acude a realizar el
y Obtencion de pago a la caja de
Documentos Tesoreria Municipal.
3.2 Proporciona su recibo
oficial de pago a la
Secretaria con el fin de Solicitante
que se integre a su
expediente.
3.3 Recibe su
documentacién
requerida

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC “2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

7. Diagrama De Flujo

INICIO DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD CIUDADANA

ORDEN DE PAGO EI-ABO;EI-\CIf)N
EN TESORERIA DOCUMENTO

INTEGRACION DE
ESPEDIENTE Y ENTREGA
DE LA DOCUMENTACION

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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EXPEDICION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento.
Expedicion de Documento
Elaboro:

Reviso:

Aproba:
Valido:
Fecha de Aprobacion:

Titulo
1.0 Objetivo
2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0 Fundamento Legal
5.0 Responsabilidad
6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Area: Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Procedimiento: Expedicién de Cartillas del S.M.N.

Fecha: Diciembre 2023 Num. de Pag.

Formatos de Procedimiento para el Desarrollo de Politicas.

1.0 Objetivo
Expedir la cartilla del Servicio Militar Nacional a los jévenes que cumplen

18 afios de enero a diciembre de la clase a que corresponda o remisos
en su caso, que sean vecinos del Municipio.

2.0 Alcance
Este procedimiento tiene como alcance que los jovenes cumplan con su
deber militar como lo estipula la Secretaria de la Defensa Nacional

3.0 Politicas
Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la
normatividad aplicable en la materia.

El Secretario del Ayuntamiento, como Operador de la Junta Municipal de
Reclutamiento vigilara se cumplan los requisitos y se elaborare el
documento — formatos (cartillas) remitidos por la 22 Zona Militar con
residencia en Santa Maria Rayon.

4.0 Fundamento Legal
Articulo 91 Fraccién V, VI y X de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

5.0 Responsabilidad

Secretario del Ayuntamiento y Operador de la Junta Municipal de
Reclutamiento es responsable de validar con su firma el documento de la
cartilla del Servicio Militar Nacional.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE
CAPULHUAC “2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

6. Descripcion de las Actividades

1. Recopilacion y | INICIO DE PROCEDIMIENTO
cumplimiento  de
requisitos. 1.0 Acude a la Secretaria del
Ayuntamiento, para
solicitar informacion
acerca de los documentos
que requieren. Jovenes de la
1.1 Copia de los Documentos. clase y
Proporciona los remisos.
Requisitos para obtener la
Documentacion necesaria
. Cartilla SMN
1.3 Recibe documentacion para el
tramite
2. Revision de 2.0 Turna la
requisitos y Documentacion para
archivo de revision y se informa
documentacion verbalmente al | Elaboracion
solicitante.
2.1 Se da tramite y se
proporciona fecha para
huella dactilar.
3. Obtencion de 3.0 Acude a recoger el
Documentos documento-cartilla
Solicitante
FIN DE PROCEDIMIENTO
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“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

7. Diagrama De Flujo

INICIO DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD CIUDADANA

REVISION DE
DOCUMENTACION

INTEGRACION DE

ELABORACION
DE
DOCUMENTO

ESPEDIENTE Y ENTREGA
DE LA CARTILLA

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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ACTAS DE CABILDO

PORTADA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Caodigo
Elaboro: Firma
Reviso: Firma
Aprobd: Firma
Valido: Firma

Fecha de Aprobacion:
Titulo
1.0 Objetivo
2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0 Fundamento Legal
5.0 Responsabilidades
6.0 Descripcion de Actividades

7.0 Diagrama de Flujo
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento

Procedimiento: Actas de Cabildo
Fecha: Diciembre 2023 Num. de Pagina.

Formatos del Procedimiento para el Desarrollo de Politicas

1.0 Objetivo

Las Sesiones de Cabildo de este Ayuntamiento constaran en el Libro de Actas
debidamente firmados por los miembros del Ayuntamiento que hayan estado
presentes, asi como dar cumplimiento a los acuerdos emanados del
Ayuntamiento.

2.0 Alcance

H. Ayuntamiento de Capulhuac.

3.0 Politicas

1.- El Secretario del Ayuntamiento sera el encargado de la elaboracion de las
Actas de Cabildo y dar puntual cumplimiento a los acuerdos.

2.- El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable del libro de actas y de
vigilar que se dé el cumplimiento de los acuerdos por diversas areas de la
administracion.

3.- Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad
aplicable en la materia, para que sean otorgadas las actas y extractos
debidamente certificados por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.

4.- Las actas y extractos certificados son un medio legal por el cual se da
cumplimiento a lo emitido por el Ayuntamiento de Capulhuac.

4.0 Fundamento Legal
Ley Organica Municipal del Estado de México
5.0 Responsabilidades

Secretario del Ayuntamiento: Convocar a sesién de cabildo, elaboracion de actas,
elaboracidén extractos de actas de cabildo.

14
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

6. Descripcion de las actividades.

1. Emisiéon de la
convocatoria.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1.1 La Secretaria del
Ayuntamiento, por
instrucciones del

Presidente Municipal a
las sesiones de Cabildo.

1.2 Celebracion de la sesion
de Cabildo.

Secretaria del
Ayuntamiento.

2. Elaboracion del
acta de cabildo.

2.1La Secretaria del
Ayuntamiento en base a
sus atribuciones redacta
el acta de cabildo.

Secretaria del
Ayuntamiento.

3. Revision del Acta

3.1Turna el acta a los
integrantes de Cabildo
para su revision.

3.2Se imprime en hoja
membretada

Integrantes de
Cabildo

4. Se lee en préxima
sesion de cabildo

4.1 Se recaban las firmas
correspondientes.
4.2 Se resguarda en los

archivos de la
Secretaria del
Ayuntamiento.

4.3 Se envia copia

debidamente certificada
a los integrantes de
Cabildo.

Secretaria del
Ayuntamiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO

SESION DE
CABILDO

CONVOCATORIA

ELABORACION

DE ACTA

REVISION DE
ACTA

FIRMA

CERTIFICAR

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL PATRIMONIAL

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento Caodigo
Control Patrimonial

Elaboro: Firma

Reviso: Firma

Aprobd: Firma
Valido: Firma

Fecha de Aprobacion por Cabildo

Titulo
1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento Legal

5.0 Responsabilidad

6.0 Descripcion de Actividades

7.0 Diagrama de Flujo
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Area: Secretaria del Ayuntamiento

Procedimiento: Control Patrimonial
Fecha: Diciembre 2023 Num. De Pagina

Formatos de Procedimiento para el Desarrollo de Politicas

1. Objetivo

Llevar un registro de los bienes muebles e inmuebles con los que cuenta el
Municipio de Capulhuac.

2. Alcance

H. Ayuntamiento de Capulhuac.

3. Politicas

El Secretario del Ayuntamientos era el encargado de realizar a través del
Departamento de Control Patrimonial, los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles con los que cuenta el Municipio.

El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable del inventario de bienes
muebles e inmuebles del Municipio y de vigilar que se etiqueten debidamente los
bienes muebles asi como el control de los expedientes de los muebles

Se debera cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad
aplicable en la materia, para dar de alta o de baja segun sea el caso de algun
bien mueble o escrituracion debidamente fundamentada de un bien mueble.

4. Fundamento Legal

La Ley Organica Municipal, los lineamientos que establece el érgano Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

5. Responsabilidades

Secretario del Ayuntamiento: Encargado de los Bienes Muebles.
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

6. Descripcion de las actividades

1.- Realizacién de los
Procedimientos para
llevar a cabo los
inventarios.

INICIO DE

PROCEDIMIENTOS

1.1 La Secretaria del
ayuntamiento, a través
del Departamento de
Control Patrimonial
realizara el
procedimiento para
llevar a cabo el
inventario fisico.

1.2 Verificacion Fisica de
los Muebles e
Inmuebles

Control Patrimonial

2.- Elaboracién del
Inventario

2.1 La Secretaria del
Ayuntamiento a través del
departamento de control
Patrimonial elabora los
inventarios
correspondientes

Control Patrimonial

3.- etiquetado de los
Bienes Muebles

3.1 El Departamento de
Control Patrimonial
etiquetara los Bienes
Muebles con los que
cuanta el Ayuntamiento.

3.2 El Departamento de
Control Patrimonial
tendra debidamente
archivados los
expedientes de los
Bienes Inmuebles con los
que cuenta el Municipio.

Control Patrimonial

Fin del Procedimiento
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7. .- Diagrama de Flujo

INICIO DE
PROCEDIMIENTOS

VERIF. BIENES
MUEBLES

INVENTARIO DE
LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES (FISICO)

VERIF. BIENES
INMUEBLES

ETIQUETADO DE
LOS BIENES
MUEBLES

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

ARCHIVO MUNICIPAL

Portada de Procedimiento

Nombre del Procedimiento Cddigo
Elaboro: Firma
Reviso: Firma
Aprobd: Firma
Valido: Firma
Fecha de aprobacion por Cabildo

Titulo
1.0 Objetivo
2.0 Alcance
3.0 Politicas

4.0 Fundamento Legal
5.0 Responsabilidades
6.0 Descripcion de Actividades

7.0 Diagrama de Flujo
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MUNICIPIO DE
CAPULHUAC

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Area: Secretaria del Ayuntamiento

Procedimiento: Archivo Municipal
Fecha: Diciembre 2023 Num. de Pagina.

Formatos del Procedimiento para el Desarrollo de Politicas

1. Objetivo

Llevar el Registro Histérico de los documentos emanados del Ayuntamiento de
Capulhuac, Estado de México, asi como las fechas de relevancia que influyeron
en el desarrollo del Municipio.

2. Alcance

H. Ayuntamiento de Capulhuac.

3. Politicas

El Secretario del Ayuntamiento a través del encargado del Archivo Municipal,
sera el responsable del resguardo de la documentacion que se encuentra en el
mismo.

El secretario del Ayuntamiento sera el responsable de la emision de algun
documento solicitado al Archivo Municipal.

Se debera cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad
aplicable en la materia. Solicitar el acceso a la informacion que se encuentra en el
Archivo Municipal.

4. Fundamento Legal

La Ley Organica Municipal

5. Responsabilidad

Secretario del H. Ayuntamiento: Encargado del Archivo Municipal
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6. PROCESO DE ACTIVIDADES

1.- Ordenamiento de los
expedientes emanados
de la  Administracion
Municipal y Realizacion
de las Busquedas de la
de la informacion o
expedientes solicitados

INCIO DE
PROCEDIMIENTO
44 La Secretaria del

Ayuntamiento, a través
del Departamento del
Archivo Municipal llevara
un control y registro de la
documentacion a su
resguardo emitida por las
diversas areas de la
Administracion

Municipal, ademas
realizara los
procedimientos para
localizar la informacion
solicitada por la
ciudadania.

4.5 Ordenamiento de
expedientes, Verificacion
y cotejo de la
informacion solicitada.

ARCHIVO MUNICIPAL

2.- Localizar y Entrega de
la informacién solicitada

21 La Secretaria del
Ayuntamiento a través del
Archivo Municipal segun
sea el caso que Ilo
requiera proporcionara la
informacion solicitada.

ARCHIVO MUNICIPAL

3.- Registro de
Informacién resguardada
en el Archivo Municipal.

3.1 La Secretaria del
Ayuntamiento a través del
Archivo Municipal
realizara un registro de la
informacion
proporcionada previa
solicitud a la ciudadania.

ARCHIVO MUNICIPAL
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7. Diagrama de Flujo

PRESIDENCIA

INICIO DEL PROCESO

AREAS

INFORMACION
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FIN DE
ACTIVIDAD
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE
CAPULHUAC “2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente documento en el periddico oficial “Gaceta de
Gobierno Municipal”.

SEGUNDO. El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el periddico oficial “Gaceta de Gobierno Municipal”.
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RUBRICA

LAF. JOSE RODRIGUEZ HERNANDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO DE CAPULHUAC

LIC. EDUARDO GONZALEZ REYES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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