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PRESENTACION

La sociedad Chapultepense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién
de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado
a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas
gue es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores
practicas administrativas, emanadas de la permanente revisidon y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision
de la Secretaria del Ayuntamiento. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacidon y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacidon de la cultura de las dependencias vy
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizaciéon de las actividades de
trabajo a través de un Manual de Procedimientos.
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DOMICILIARIA

OBIJETIVO
Constar que la persona radica en el municipio de Chapultepec, Estado de México.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, al personal de la tesoreria municipal
encargado del cobro de la constancia, asi como al ciudadano que solicita la constancia.

VIGENCIA
Tres meses

REFERENCIAS

Articulo 91 fraccidon X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992.
Articulo 147 fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 4 de diciembre 1998.
Articulos 17, 18, 19 y 20 del Bando Municipal 2020.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es el drea responsable de expedir las constancias domiciliarias a los
ciudadanos que lo soliciten.

La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Explicar los requisitos al ciudadano solicitante y expedir las constancias domiciliarias.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y firmar las constancias domiciliarias que le sean turnadas
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DEFINICIONES

Constancia domiciliaria: la constancia domiciliaria es un documento que se extiende para que se

demuestre la residencia del solicitante en el municipio.

INSUMOS

I.  Credencial de Elector con domicilio de Chapultepec, o en su caso comprobante que acredite su

residencia.

= La constancia domiciliaria expedida al ciudadano.

RESULTADOS

POLITICAS

= La constancia domiciliaria se otorgara Unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a

17:00 hrs.

= La constancia domiciliaria se realizard al contar con los requisitos previamente sefialados.

la tesoreria municipal.

La entrega de la constancia domiciliaria se hara Unicamente después de haber realizado el pago a
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Constancia domiciliaria.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1 | Ciudadano solicitante Se realiza la peticion por parte del ciudadano, el cual asiste a las
oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento
2 | Secretaria del | Se le hace de conocimiento al ciudadano solicitante los requisitos
Ayuntamiento para realizar la constancia domiciliaria.
(Si el ciudadano ya ha consultado los requisitos en linea este paso
se omite)
3 | Ciudadano solicitante El solicitante hace entrega de los requisitos.
4 | Secretaria del | En caso de cumplir con los requisitos estos se reciben y a partir de
Ayuntamiento este momento se toma un tiempo de 15 minutos aproximados
para realizar el tramite solicitado.
De no contar con los requisitos, nuevamente se regresa al paso
nimero 2.
5 | Secretaria del | Se elabora una orden de pago para que el ciudadano pague la
Ayuntamiento constancia en la caja de la Tesoreria Municipal.
6 | Ciudadano solicitante El solicitante se remite a la caja de la Tesoreria Municipal para
hacer el pago.
7 | Tesoreria Municipal Esta unidad hace el cobro de la constancia segun lo estipulado en
el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
8 | Ciudadano solicitante El solicitante regresa a la oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
para mostrar su recibo que comprueba el pago.
9 | Secretaria del | Una vez mostrado el recibo de pago, se hace entrega de la
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
Ayuntamiento constancia para su revision por parte del solicitante.
10 | Ciudadano solicitante El solicitante sefala si hay o no correcciones por hacer.
11 | Secretaria del | En caso de que se sefiale correccién, se hacen las modificaciones
Ayuntamiento correspondientes.
12 | Secretaria del | De no haber correcciones la constancia pasa a firma con el
Ayuntamiento Secretario del Ayuntamiento.
13 | Secretaria del | Una vez firmada se le hace entrega al solicitante de la constancia,
Ayuntamiento asi como de un acuse para que firme de recibido.
14 | Ciudadano solicitante Firma de recibido y entrega el acuse.
15 | Secretaria del | Se recibe y archiva el acuse.
Ayuntamiento
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CONSTANCIA DOMICILIARIA

Ciudadano solicitante

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria municipal

INICIO

o
}

de la Secretaria

Aviintamientn

Solicitud por parte del ciudadano,
quien deberad presentarse en

las
del

El ciudadano hace entrega
de los requisitos.

O

El ciudadano  se
remite a la caja de la
Tesoreria  Municipal
para hacer el paso.

1

Se le hace de Si el
conocimiento  al ciudadano ya
4»@ ciudadano _\| ha
solicitante los consultado
requisitos para los requisitos
realizar la en linea este
constancia paso se
domiciliaria. omite.
reciben los

Se
@ requisitos.

Se retoma el paso nimero 2

Se elabora una orden de pago el cual el ciudadano presenta en
la caja de la Tesoreria Municipal.
1

==

Se comienza a elaborar la constancia domiciliaria solicitada,
tardandose un aproximado de 15 minutos para su elaboracion.

Esta unidad hace el
cobro de la
constancia segun lo
estipulado en el

Cddigo  Financiero
del Estado de
México y
Municipios.

J
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El solicitante regresa a la oficina de
la Secretaria del Ayuntamiento
para mostrar su recibo que
comprueba el pago.

v

Se hace
entrega de
la
constancia
para que el
solicitante
la revise.

/\

éSe sefiala
alguna

\ modificacién? /—PNO

Y

N

O,

Se hace la correccién y entrega de la
constancia domiciliaria.

Se le entrega un acuse
de recibido para que el
solicitante firme.

Fin del
de
( proceso :
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

OBIJETIVO
Otorgar credibilidad aquellos residentes del municipio de Chapultepec que no tiene forma de
comprobar su identidad.
VIGENCIA
Tres meses
ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, al personal de la tesoreria municipal
encargado del cobro de la constancia, asi como al ciudadano que solicita la constancia.
FUNDAMENTO LEGAL
Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992;
147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 4 de diciembre de 1998; 17,
18, 19, 20 fraccidn | y 20 del Bando Municipal 2020, 5 de febrero de 2020.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es el drea responsable de expedir la constancia de identidad a los
ciudadanos que lo soliciten.

La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Explicar los requisitos al ciudadano solicitante y expedir las constancias.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y firmar las constancias que le sean turnadas.

13
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DEFINICIONES

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

INSUMOS
I. Credencial de elector, con domicilio de Chapultepec.
[l. Acta de nacimiento.
lll.  Foto actual.
IV. Comprobante que acredite su residencia.
RESULTADOS
= La constancia de identidad expedida al ciudadano.
POLITICAS

= |La constancia de identidad se otorgara unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a
17:00 hrs.
= La constancia de identidad se realizard al contar con los requisitos previamente sefialados.
La entrega de la constancia se hard Unicamente después de haber realizado el pago a la tesoreria
municipal.

14
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Constancia de identidad
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1 | Ciudadano solicitante Se realiza la peticion por parte del ciudadano, el cual asiste a las
oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento
2 | Secretaria del | Se le hace de conocimiento al ciudadano solicitante los requisitos
Ayuntamiento para realizar la constancia de identidad.
(Si el ciudadano ya ha consultado los requisitos en linea este paso
se omite)
3 | Ciudadano solicitante Si el solicitante cuenta con los requisitos hace entrega de ellos, de
lo contrario se retoma el paso numero 2.
4 | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento tiempo de 20 minutos aproximados para realizar el tramite
solicitado.
5 | Secretaria del | Se elabora una orden de pago para que el ciudadano pague la
Ayuntamiento constancia de identidad en la caja de la Tesoreria Municipal.
6 | Ciudadano solicitante El ciudadano se presenta en caja de la Tesoreria Municipal para
hacer el pago de la constancia.
7 | Tesoreria Municipal Esta unidad hace el cobro de la constancia segun lo estipulado en
el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
8 | Ciudadano solicitante El solicitante regresa a la oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
para mostrar su recibo que comprueba el pago.
9 | Secretaria del | Se le hace entrega al solicitante de la constancia para su revision.
Ayuntamiento
10 | Ciudadano solicitante El solicitante sefiala si hay o no correcciones que hacer.
11 | Secretaria del | En caso de existir correcciones estas se llevan a cabo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
Ayuntamiento
12 | Secretaria del | De no haber correcciones la constancia se pasa a firma con el
Ayuntamiento Secretario del Ayuntamiento.
13 | Secretaria del | Una vez firmada vy sellada, se entrega la constancia al solicitante,
Ayuntamiento asi como un acuse para que firme de recibido.
14 | Ciudadano solicitante Firma de recibido el acuse.
15 | Secretaria del | Se recibe y archiva el acuse.
Ayuntamiento
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CONSTANCIA DE IDENTIDAD
Ciudadano solicitante Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria municipal
Se le hace de _
0 conocimiento  al Si el
ciudadano ciudadano
1 solicitante los ya ha
Solicitud por parte del ciudadano, @ FEQl:IiSitOS para |C°n5“|tad°
en las oficinas de la Secretaria del = realizar la _\ os
Ayuntamiento. constancia de requisitos en
identidad. linea  este
la documentacion solicitada.

paso se
El solicitante hace entrega de @1_ omite. /\

. Se retoma el
. ‘/ ¢(Relne los
> No

— Se reciben los "\ requisitos? ;aso numere
requisitos. \/

: Esta unidad hace
el cobro de Ia
El solicitante se presenta en @ constancia segun
la caja de la Tesoreria lo estipulado
Municipal hacer el pago @ Se elabora una orden de pago el cual el solicitante presenta en Cédigo Financiero
correspondiente. la caja de la Tesoreria Municipal. del Estado de
* México y

Se comienza a elaborar la constancia de identidad solicitada, Municipios.

en un tiempo aproximado de 20 minutos para su elaboracion.

S

18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS TRAMITES QUE BRINDA LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE

MEXICO, 2019-2021

Edicion:

Tercera

Fecha:

Mayo de 2020

Cédigo:

D00

0,

El solicitante regresa a la oficina de
la Secretaria del Ayuntamiento
para mostrar su recibo que
comprueba el pago.

)

Se hace entrega de la constancia
para su revisidon por parte del
solicitante.

)

iSe sefiala
alguna
— modificacion?

O=<

e

Se hace la correccién y entrega de la
constancia de identidad.

Se le
entrega un
acuse de
para que el
solicitante
firme de
recibido.

Fin del

proceso
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO AFECTACION A BIENES DEL DOMINIO
PUBLICO

OBIJETIVO
Constar que el solicitante no afecta bienes del dominio publico o propiedad del dominio publico.

VIGENCIA
Tres meses

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, al personal de la tesoreria municipal
encargado del cobro de la constancia, asi como al ciudadano que solicita la constancia.

REFERENCIAS

Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992;
147 fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 4 de diciembre de 1998.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es el area responsable de expedir la constancia de no afectacién a
bienes del dominio publico a los ciudadanos que lo soliciten.

La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Explicar los requisitos al ciudadano solicitante y expedir la constancia.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y firmar las constancias que le sean turnadas.

20
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DEFINICIONES

Constancia de no afectacidn a bienes del dominio publico: documento que hacer constar que el
solicitante no afecta bienes del dominio publico.

VII.
VIII.

INSUMOS

Solicitud por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento

Documento que acredite la propiedad

Traslado de dominio

Recibo de pago de predial actual

Credencial de elector

Carta poder en caso de que el propietario no pueda asistir personalmente a realizar el tramite.
Documento de asignacion de clave catastral.

RESULTADOS
La constancia de no afectacion a bienes del dominio publico expedida al ciudadano.

POLITICAS

La constancia de no afectacién a bienes del dominio publico se otorgara unicamente de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.

La constancia se realizara al contar con los requisitos previamente sefialados.

La entrega de la constancia se hard Unicamente después de haber realizado el pago a la tesoreria
municipal.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Constancia de no afectacidon a bienes del dominio publico.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1. | Ciudadano solicitante | El solicitante realiza |la peticién, teniéndose que presentar en las
oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
2. | Secretaria del | Se le hace de conocimiento al ciudadano solicitante los requisitos
Ayuntamiento para realizar la constancia de no afectacidon a bienes del dominio
publico.
(Si el ciudadano ya ha consultado los requisitos en linea este paso
se omite)
3. | Ciudadano solicitante | En caso de reunir los requisitos, el solicitante hace entrega de
estos, de lo contrario se retoma al paso nimero 2.
4. | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento tiempo de 3 dias para realizar el tramite solicitado.
5. | Secretaria del | La informacidn recabada se envia por escrito a Catastro Municipal,
Ayuntamiento solicitando dictamen del estado que guarda.
6. | Catastro Municipal Pasando un término de 2 dias Catastro Municipal envia a la
Secretaria del Ayuntamiento su dictamen.
7. | Secretaria del | Con base en dicho dictamen y de ser procedente se elabora la
Ayuntamiento constancia.
8. | Ciudadano solicitante | Pasado el termino de 3 dias el solicitante regresa por su constancia
de no afectacion a bienes del dominio publico.
9. | Secretaria del | En caso de no de resultar improcedente se le hace de conocimiento
Ayuntamiento al ciudadano y se le da una explicacion transparente y coherente.
10. | Secretaria del | Al resultar procedente, se elabora una orden de pago para que el

Ayuntamiento

ciudadano pague la constancia de no afectacidn a bienes del
dominio publico en la caja de la Tesoreria Municipal.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE Fecha: Mayo de 2020

MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
11. | Ciudadano solicitante | El solicitante se presenta en caja de la Tesoreria Municipal para

hacer el pago correspondiente.

12.

Tesoreria Municipal

Esta unidad hace el cobro de la constancia.

13.

Ciudadano solicitante

El solicitante regresa a la oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
para mostrar su recibo que comprueba el pago.

14.

Secretaria del
Ayuntamiento

Una vez teniendo el recibo de pago, se hace entrega de la
constancia.

15.

Ciudadano solicitante

El solicitante revisa que los datos sean correctos y de no ser asi
sefiala los cambios por hacer.

16.

De haber correcciones se llevan a cabo.

De no haber ninguna correccion se hace entrega de la constancia y
el solicitante firma un acuse de recibido.

23



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS TRAMITES QUE BRINDA LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE
MEXICO, 2019-2021

Edicion:

Tercera

Fecha:

Mayo de 2020

Cédigo:

D00

24

DIAGRAMA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS TRAMITES QUE BRINDA LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE
MEXICO, 2019-2021

Edicion:

Tercera

Fecha:

Mayo de 2020

Cédigo:

D00

CONSTANCIA DE NO AFECTACION A BIENES DEL DOMINIO PUBLICO

Ciudadano
solicitante

Secretaria del Ayuntamiento

Catastro
Municipal

INICIO

La informacion

‘ l
El solicitante S.I el
realiza la peticidn, ciudadano
teniéndose que Se le hace de ya ha
presentar en [as Y conocimiento  al consultado
oficinas fiela ciudadano los N
Z?/Zr:tt:r:?e:ig. solicitante los —-\ lriizl:s'toz siz
requisitos para
realizar la paso €
El solicitante @ constancia. omite.
hace entrega 2N
de la -
documentaci 4'< :::Si:ii::i >> No
6n solicitada. Se reciben ’ Z(Ie rets:;z
—() s Ay ,
requisitos. J, numero 2
’r
Si

recabada se

de

En un término
dias
Catastro envia
el analisis a la
Secretaria
Ayuntamiento.

del

envia por
A partir del escrito a
momento de @ Catastro
recepcion se tienen > Municipal,
3 dias habiles para para su
llevar a cabo el dictamen.
tramito
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En término de

3 dias el
solicitante
regresa por su
constancia.

A

éCoinciden los \
datos, y se sefiala
gue no se afecta

/—VNo

a dominio
\ 4
Si
Se realiza la

constancia de no
afectacion a bienes
del dominio publico

El  solicitante
asiste a pagar
la  constancia
en la caja de la
Tesoreria.
Municipal

\
/

a

>

Se elabora una
orden de pago

para que el
ciudadano
solicitante pague
la constancia en
la caja de |Ia
Tesoreria
Municipal.

G)

El solicitante
regresas en  un
término de 3 dias, se
le explica de manera
coherente y
transparente del
porque su tramite
no fue llevado a
cabo.

Fin del
proces

constancia.

Esta unidad hace el cobro de la
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L

solicitante
regresa a
la oficina
de la
Secretaria
del
Ayuntamie
nto para
mostrar su
recibo que
comprueb
a el pago.

Se hace entrega de la
constancia de no

afectacion al dominio
publico

El solicitante
firma y entrega el
acuse a la
secretaria (o)
auxiliar.

N

¢El solicitante

< correccién?

sefiala alguna

\/
J_F

/"No

O

Se hace |Ia
correspondiente

correcciéon

v

Se le
entrega

un acuse
de
recibido
para que
el
solicitante

(=)

Y

Fin del
"\ proceso
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE Fecha: Mayo de 2020

MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00

EXPEDICION DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

OBIJETIVO
Certificar documentos que obran en el Ayuntamiento de Chapultepec y Archivo Municipal.
ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, al personal de la tesoreria municipal
encargado del cobro de la constancia, asi como al ciudadano que a través de la unidad administrativa
seguln corresponda la solicite.
VIGENCIA
Permanente
REFERENCIAS
Articulo 91 fraccidon X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992;
147 fraccidn | del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 4 de diciembre de 1998.
RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es el area responsable de expedir la certificacion de documentos a los
ciudadanos que a través de las unidades administrativas segin corresponda la soliciten.

La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Explicar los requisitos al ciudadano solicitante y expedir la certificacion.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y firmar las certificaciones que le sean turnadas.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE Fecha: Mayo de 2020
MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00
DEFINICIONES

Certificacion de documentos: documento a través del cual se da certeza de los documentos que obran

en el Archivo Municipal del Ayuntamiento de Chapultepec.

INSUMOS

-Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento especificando ubicacién, asi como anexo de
una copia del documento a certificar y el original para su debido cotejo.

RESULTADOS

= La certificacion de documentos expedida al ciudadano a través de la unidad administrativa que

corresponda.

a 17:00 hrs.

POLITICAS

La certificacion de documentos se otorgara unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00

La certificacion de documentos se realizard al contar con los requisitos previamente sefialados.

= La entrega de la certificacion se hara Unicamente después de haber realizado el pago a la

tesoreria municipal.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE Fecha: Mayo de 2020
MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Certificacién de documentos
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1. | Unidad administrativa | El solicitante realiza la peticion por escrito, dirigida al Secretario del
Ayuntamiento, anexando copia simple de los documentos a
certificar y presentando los originales para su debido cotejo.
2. | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento término de 2 dias para realizar el tramite solicitado.
3. | Secretaria del | Se lleva a cabo el cotejo de dichos documentos y de no haber
Ayuntamiento inconsistencias se realiza la certificacion.
4. | Unidad administrativa | Pasado el término de 2 dias el solicitante regresa por su
certificacion.
5. | Secretaria del | Al existir inconsistencias, se hacen de conocimiento al solicitante y
Ayuntamiento se pide se subsanen
6. | Unidad administrativa | De ser posible se subsana, y se retoma el paso nimero 3
7. | Secretaria del | Al no existir inconsistencias y una vez realizada la certificacion se
Ayuntamiento hace entrega de la misma.
8. | Unidad administrativa | La revisa y se sefiala si los datos son correctos.
9. | Secretaria del | De existir datos incorrectos se hace las correcciones necesarias.
Ayuntamiento
10. | Secretaria del | Se realiza la orden de pago y se entrega al solicitante para que
Ayuntamiento haga el pago correspondiente en caja de la Tesoreria Municipal.
11. | Ciudadano solicitante | Hace el pago correspondiente en la caja de la Tesoreria Municipal.
12. | Ciudadano solicitante | Regresa a la oficina de la Secretaria del Ayuntamiento con el recibo
pagado.
13. | Secretaria del | Hace entrega de las certificaciones y de un acuse para que el
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE

Ayuntamiento

solicitante firme de recibido.

14.

Ciudadano solicitante

Se firma el acuse de recibido y se regresa a la secretaria (o) auxiliar
de la Secretaria del Ayuntamiento
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Certificacion de documentos

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal

INICIO Se reciben <
los
0 requisitos

1 2
El solicitante realiza la peticién é
por escrito, dirigida al

Secretario del Ayuntamiento, Se
anexando capia simple de los Se hace el debido requiere
documentos a certificar y cotejo de la subsanar,
presentando los originales documentacion y se
para su debido cotejo.

- regresa al

/\ paso 2.

¢El cotejo de la

documentacién Se hace entrega de la
\ es favorable? certificacion para su

A\

Se realiza la orden

o~ de pago y se

dla.S . el > ‘H entrega al
solicitante chay >—> No | solicitante  para
correcciones?

regresa por la que haga el pago

revision por parte del
Pasando el N */ | solicitante
Si

termino de 2

certificacién Se realiza la Y correspondiente Se hace el cobro de Ia
certificacion. Si ° certificacion y se
proporciona al solicitante su
El solicitante se presenta —r recibo de pago.
en caja de la Tesoreria
Municipal para hacer el Se hacen las debidas correcciones A
pago correspondiente. @ U
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Certificacion de documentos

Solicitante Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

J

@ Se hace entrega al

El solicitante regresa a la 12 »SOIICItante de las
oficina de la Secretaria del certificaciones y de un
Ayuntamiento y hace entrega acuse de recibido, el cual
del recibo. tendra que firmar.

Firma el acuse de recibido

y lo entrega a la secretaria
(o) auxiliar de Ia |<D
Secretaria del
Ayuntamiento.

A

Fin del
proceSO
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EXPEDICION DE CARTA DE RECOMENDACION

OBIJETIVO

Recomendar al ciudadano que asi lo requiera con el fin de que este pueda llevar a cabo un tramite.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como al ciudadano que solicita la
carta de recomendacion.

VIGENCIA
Tres meses
REFERENCIAS

Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es una de las areas que puede expedir las cartas de recomendacion a
los ciudadanos que lo soliciten.

La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Explicar los requisitos al ciudadano solicitante y expedir las cartas de recomendacién.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y firmar las cartas de recomendacién que le sean turnadas.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE Fecha: Mayo de 2020
MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00
DEFINICION

Carta de recomendacién: es un documento solicitado por las empresas en casos donde el candidato no
cuenta con experiencia laboral previa, no tiene una carta de recomendacién de su empleo anterior o,
simplemente, esta aplicando a una posicién donde se depositara plena confianza en su persona.

I.  Copiade la Credencial de Elector

= La carta de recomendacion expedida al ciudadano.

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

® La carta de recomendacion se otorgara unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a

17:00 hrs.

= La carta de recomendacidn se realizara al contar con los requisitos previamente sefialados.
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MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Carta de recomendacion

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1. | Solicitante El solicitante realiza la peticion en las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
2. | Secretaria del | Se le hace de conocimiento los requisitos para expedir la carta de
Ayuntamiento recomendacion.
3. | Solicitante De cumplir con los requisitos el solicitante hace entrega de los
mismos.
4. | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento término de 20 minutos para realizar el trdmite solicitado.
5. | Secretaria del | Una vez culminada la realizacién de la carta de recomendacién vy
Ayuntamiento apegados a que no pase mads de los 20 minutos establecidos el
solicitante es llamado para la entrega de la carta de recomendacion.
6. | Solicitante El solicitante hace la revision de datos.
7. | Secretaria del | Si el solicitante no sefiala alguna correccion por hacer, dicho
Ayuntamiento documento se pasa a firma con el Secretario de Ayuntamiento.
8. | Secretaria del | Se le entrega la carta de recomendacion y se le da un acuse para
Ayuntamiento que el solicitante firme de recibido.
9. | Solicitante Hace entrega del acuse a la secretaria (o) auxiliar de la Secretaria

del Ayuntamiento.
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Carta de recomendacién
Ciudadano solicitante Secretaria del Ayuntamiento
INICIO
El solicitante realiza la peticion ) La _ ' Se requiere
o A L Secretaria subsanar, vy
en las oficinas de la Secretaria | lici ’
. e solicita ; se regresa al
del Ayuntamiento. la copia de = ¢Cumple con los o
< requisitos? paso 2.
Credencial \ / ¢Hay Se hace entrega de la
de Elector. Si - modifica carta de
ciones No recomendacion y del
Una. vez por acuse de recibido.
Firma el acuse de recibido. realizada, se hacer
< hace entrega ry
Se reciben los de la carta de =
requisitos. recomendaci .
I 6n al Si
. —1 solicitante
Fin del A partir de la recepcion de para su Se hace.n las
proceso los requisitos se toma como respectiva corr.ecuoneS
mdaximo 20 minutos para la revision. pertinentes
realizacidon y entrega de la
carta de recomendacién.
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR
OBJETIVO
Expedir constancia que brinde certeza para el tramite que requiera hacer el productor.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, al personal de la tesoreria municipal
encargado del cobro de la constancia, asi como al ciudadano que solicita la constancia.

VIGENCIA

Tres meses
REFERENCIAS

Articulo 91 fraccidon X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992;
147 fraccién | del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 4 de diciembre de 1998 y de Ia
Quincuagésima primera sesién de fecha 17 de enero de 2020, en su punto nimero VI, acuerdo nimero
1.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria del Ayuntamiento es el area responsable de expedir las constancias de productor a los
ciudadanos que lo soliciten.

La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Explicar los requisitos al ciudadano solicitante y expedir las constancias de productor.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y firmar las constancias que le sean turnadas.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE Fecha: Mayo de 2020
MEXICO, 2019-2021 Cédigo: D00
DEFINICIONES

Constancia de productor: documento que solicitan los productores, pueden ser de productor agricola

o pecuario de acuerdo a la actividad a la que se dedique el solicitante.

1. Copia de credencial de elector
2. Certificado parcelario

= La constancia de productor expedida al ciudadano.

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

= La constancia de productor se otorgara unicamente de lunes a viernes en un horario de 09:00 a

17:00 hrs.

= La constancia se realizard al contar con los requisitos previamente sefialados.

municipal.

4

La entrega de la constancia se hard Unicamente después de haber realizado el pago a la tesoreria
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Constancia de productor
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1. | Solicitante El solicitante realiza la peticién en las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
2. | Secretaria del | Se le brinda la informacidn y se sefialan cuales son los requisitos.
Ayuntamiento
3. | Solicitante De contar con los requisitos, el solicitante hace entrega de los
mismos.
4. | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento tiempo de 20 minutos para realizar el tramite solicitado.
5. | Secretaria del | Se elabora y entrega al solicitante la respectiva orden de pago.
Ayuntamiento
6. | Solicitante Se presenta en la caja de la Tesoreria para hacer el pago
correspondiente.
7. | Tesoreria Municipal Se hace el cobro y se extiende el recibo ya pagado.
8. | Solicitante Regresa con el recibo pagado a la oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento.
9. | Secretaria del | Una vez presentado el recibo y realizada la constancia, se entrega
Ayuntamiento al solicitante para su revision.
10. | Solicitante El solicitante hace la revisién correspondiente, sefialando en ese
momento si existe alguna correccién por hacer.
11. | Secretaria del | De senalar correcciones, estas se llevan a cabo.
Ayuntamiento
12. | Secretaria del | Si el solicitante no sefiala alguna correccién por hacer, la

Ayuntamiento

constancia se pasa a firma con el Secretario del Ayuntamiento.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
13. | Secretaria del | Una vez firmada y sellada se le entrega la constancia y un acuse de
Ayuntamiento recibido al solicitante.
14. | Solicitante El solicitante firma el acuse de recibido y lo entrega a la secretaria
(o) auxiliar de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Constancia de productor

Ciudadano solicitante

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

INICIO

El solicitante realiza la peticidn ( 2:
en las oficinas de la Secretaria [

del Ayuntamiento.

La
Secretaria
le solicita
la copia de
su
Credencial
de Elector.

% éCumple con los - No< 3 : se regresa al
requisitos? paso 2.

El solicitante se
presenta en caja de la
Tesoreria Municipal
para hacer el pago
correspondiente.

/\ Se requiere

subsanar, vy

% Se elabora la

Se . .reC|ben los @ orden de pago y
requisitos. se le entrega al

# solicitante.

A partir de la recepcién de
los requisitos se toma
como maximo 20 minutos
para la realizacion vy
entrega de la constancia.

@ y se da el recibo al
solicitante.

Se hace el cobro respectivo
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Constancia de productor
Ciudadano solicitante Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal
/\ Se pasaa

El solicitante regresa a la oficina
de la Secretaria del
Avuntamiento.

El solicitante firma el acuse ‘

constancia

Se hace entrega de la < éExisten
al correcciones

solicitante para que
corrobore los datos.

Si

-—_-|J'-=

N firma con el

of o :

> d Secretario del
Avuntamiento
v

Se llevan a cabo las
correcciones pertinentes.

y lo entrega a la secretaria
(o) auxiliar de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Se recibe y archiva
el acuse.

Y,

Fin del
proceso

Una vez firmada se hace entrega
de la constancia, asi como del

acuse de recibido para que este lo
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ADEUDO O NO ADEUDO DOCUMENTAL

OBIJETIVO

Conocer el estado que guarda la documentacién de las distintas dreas, al momento de la entrega del
encargo del servidor publico.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como a todo aquel servidor
publico que haga entrega de su cargo, que lo solicite para su entrega-recepcion.
VIGENCIA
Permanente
REFERENCIAS
Articulo 91 fraccidn X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992; 3
fraccion IV, 15 fraccidén |, de los Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México, noviembre 2018.
RESPONSABILIDADES
La Secretaria del Ayuntamiento es el drea que puede expedir las constancias de adeudo o no adeudo
documental a los servidores publicos correspondientes a la administracién que se encuentra en

ejercicio de su labor.

El servidor publico que asi lo requiera: deberd girar la solicitud por escrito al Secretario del
Ayuntamiento.
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La secretaria (o) auxiliar, debera:
- Recibir la solicitud por escrito y expedir la constancia de adeudo o no adeudo documental, segun el
caso.
El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y en su caso, firmar las constancias que le sean turnadas.

DEFINICION

Constancia de adeudo o no adeudo documental: al documento que acredita si el servidor publico saliente tiene o
no adeudos de caracter documental con la administracién publica municipal.
(Este documento no exenta al servidor publico en caso de ser sujeto a procedimiento administrativo)

INSUMOS

Solicitud emitida por el servidor publico interesado, remitida al Secretario del Ayuntamiento.
RESULTADOS

= La constancia de adeudo o no adeudo documental.

POLITICAS

= La constancia de adeudo o no adeudo documental se otorgard Unicamente de lunes a viernes en
un horario de 09:00 a 17:00 hrs.

Dicho tramite se llevard a cabo al contar con los requisitos previamente sefialados.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Constancia de adeudo o no adeudo documental
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1. | Servidor publico | El solicitante realiza la peticion por escrito y hace entrega en las
solicitante oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
2. | Secretaria del | Se recibe dicha solicitud.
Ayuntamiento
3. | Servidor publico | En caso de no contar con la solicitud, el solicitante debera
solicitante elaborarla y remitirse al paso nimero 1.
4. | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento tiempo de 2 dias habiles para realizar el tramite solicitado.
5. | Servidor publico | Al cumplir el término estipulado, el solicitante deberd presentarse
solicitante en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
6. | Secretaria del | Se hace entrega de la constancia para que el solicitante haga
Ayuntamiento revisiéon de la misma.
7. | Servidor publico | En caso de que el solicitante sefale alguna inconsistencia en la
solicitante constancia la hard de conocimiento con el fin de que de ser
aplicable se lleve a cabo su correccién.
8. | Secretaria del | De ser aplicable se llevard a cabo las correcciones por hacer asi
Ayuntamiento sefialadas por el solicitante, y se retoma el paso nimero 6.
En caso de no existir correcciones se le hace entrega al solicitante
de la constancia y de su respectivo acuse de recibido.
9. | Servidor publico | El solicitante deberd firmar de recibido, colocando su nombre,
solicitante fecha, hora y su firma, entregando posteriormente el acuse, a
quien le brindo la atencién.
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DIAGRAMA

Constancia de adeudo o no adeudo documental

Servidor publico solicitante

Secretaria del Ayuntamiento
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ADEUDO O NO ADEUDO PATRIMONIAL

OBIJETIVO
Conocer el estado que guardan los bienes al resguardo de las distintas dreas, al momento de la entrega
del encargo del servidor publico.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como a todo aquel servidor
publico que haga entrega de su cargo, quien asi lo solicite para su entrega-recepcion.
VIGENCIA
Permanente
REFERENCIAS
Articulo 91 fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 22 de septiembre de 1992; 3
fraccién IV, 15 fraccién |, de los Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcién de la Administracién
Publica Municipal del Estado de México, noviembre 2018.
RESPONSABILIDADES
La Secretaria del Ayuntamiento es el drea que puede expedir las constancias de adeudo o no adeudo
patrimonial a los servidores publicos correspondientes a la administracion que se encuentra en ejercicio

de su labor.

El servidor publico que asi lo requiera: deberd girar la solicitud por escrito al Secretario del
Ayuntamiento.

La secretaria (o) auxiliar, debera:

- Recibir la solicitud por escrito y expedir la constancia de adeudo o no adeudo patrimonial, segun el
caso.
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El Secretario del Ayuntamiento, debera:
- Revisar y en su caso, firmar las constancias que le sean turnadas.

DEFINICION

Constancia de adeudo o no adeudo patrimonial: al documento que acredita si el servidor publico saliente tiene o
no adeudos de caracter patrimonial con la administracion publica municipal.
(Este documento no exenta al servidor publico en caso de que ser sujeto a procedimiento administrativo)

INSUMOS

Solicitud emitida por el servidor publico interesado, remitida al Secretario del Ayuntamiento.
RESULTADOS

= La constancia de adeudo o no adeudo patrimonial.

POLITICAS

= |La constancia de adeudo o no adeudo patrimonial se otorgara unicamente de lunes a viernes en
un horario de 09:00 a 17:00 hrs.

Dicho tramite se llevara a cabo al contar con los requisitos previamente sefialados.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Constancia de adeudo o no adeudo patrimonial
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SOLICITANTE
1. | Servidor publico | El solicitante realiza la peticidon por escrito y hace entrega en las
solicitante oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
2. | Secretaria del | Se recibe dicha solicitud.
Ayuntamiento
3. | Servidor publico | En caso de no contar con la solicitud, el solicitante debera
solicitante elaborarla y remitirse al paso nimero 1.
4. | Secretaria del | Se reciben los requisitos y a partir de este momento se toma un
Ayuntamiento tiempo de 2 dias habiles para realizar el tramite solicitado.
5. | Servidor publico | Al cumplir el término estipulado, el solicitante debera presentarse
solicitante en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
6. | Secretaria del | Se hace entrega de la constancia para que el solicitante haga
Ayuntamiento revisiéon de la misma.
7. | Servidor publico | En caso de que el solicitante sefiale alguna inconsistencia en la
solicitante constancia, la hard de conocimiento con el fin de que de ser
aplicable se lleve a cabo su correccién.
8. | Secretaria del | De ser aplicable se llevard a cabo las correcciones por hacer asi
Ayuntamiento sefialadas por el solicitante, y se retoma el paso numero 6.
En caso de no existir correcciones se le hace entrega al solicitante
de la constancia y de su respectivo acuse de recibido.
9. | Servidor publico | El solicitante debera firmar de recibido, colocando su nombre,
solicitante fecha, hora y su firma, entregando posteriormente el acuse, a
quien le brindo la atencién.
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Constancia de adeudo o no adeudo patrimonial

Servidor publico solicitante

Secretaria del Ayuntamiento
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Simbolo Representa

!

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO vy
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacidon. Representa la realizacion de una operaciéon o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de la accidn que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el
signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacidén ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencién en el procedimiento.

A

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
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emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

A 4

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacidén; invariablemente, debera salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continua.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 30 de enero del 2020: elaboracion del manual.

Segunda edicidon 10 de febrero del 2020: actualizacion de marco juridico con referencia al Bando

Municipal 2020.

Tercera edicién 08 de mayo del ano 2020: actualizacién de los tramites que brinda la Secretaria del

Ayuntamiento.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria del Ayuntamiento.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal

2.- Coordinacién de Mejora Regulatoria
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VALIDACION

RUBEN MUCIENTES ALMARAZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHAPULTEPEC,

ESTADO DE MEXICO.
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