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En cumplimiento a lo dispuesto por el Artículo 91 fracción 
XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, 

para su debida publicación la Secretaria del Ayuntamiento 
Alejandra Vidal Valencia expide la presente Gaceta 

Municipal. 
 

Secretaria del Ayuntamiento 
Alejandra Vidal Valencia 

R¼brica 
------------------------------------------------------------------------  
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C. ABELARDO RODRĊGUEZ GARCĊA 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

DE TEPETLIXPA, ESTADO DE M£XICO. 

_____________________________________ 

A LA POBLACIčN DE TEPETLIXPA HACE SABER: 

 

EN LA QUINCUAG£SIMA SESIĎN ORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA POR EL AYUNTAMIENTO 
DE TEPETLIXPA, ESTADO DE M£XICO 2025-2027, EL 19 DE DICIEMBRE DEL A¤O 2025. 

 
SE REUNIERON LOS CIUDADANOS: C.C. ABELARDO RODRĊGUEZ GARCĊA, PRESIDENTE 
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL; EVELIA VILLALBA GUERRERO, SĊNDICO MUNICIPAL; ANTONIO 
AYALA ALVARADO, PRIMER REGIDOR; GABRIELA BAUTISTA BUENDĊA, SEGUNDA REGIDORA; 
ALFREDO ISMAEL LĎPEZ CONTRERAS, TERCER REGIDOR; MARIA FERNANDA CASTRO 
VALENCIA, CUARTA REGIDORA; GUILLERMO AVAROA SORIANO, QUINTO REGIDOR; MARTHA 
ARENAS ALTAMIRANO, SEXTA REGIDORA; Y MARIBEL VALENCIA LIMA, S£PTIMA REGIDORA, 
ASISTIDOS POR LA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, 
ACORDANDO LO SIGUIENTE: 
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ACUERDOS DE LA QUINCUAG£SIMA SESIčN ORDINARIA DE CABILDO 

APROBACIÓN PARA LA HABILITACIÓN DE LOS DÍAS INHÁBILES DE DICIEMBRE DEL AÑO 2025 

 

--------------------------------------------------       ACUERDO  ------------------------------------------------ 
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESIĎN DE CABILDO, APRUEBA POR 
UNANIMIDAD DE VOTOS, LA HABILITACIĎN DE LOS DĊAS INHćBILES DE DICIEMBRE DEL A¤O 2025. 

 
 

APROBACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y 
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA 

 

--------------------------------------------------       ACUERDO  ------------------------------------------------ 
-EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, EN SESIĎN DE CABILDO, APRUEBA POR 
UNANIMIDAD DE VOTOS, DEL MANUAL DE ORGANIZACIĎN, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y 
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA. -------------------- 
 

MANUAL DE ORGANIZACIĎN  

DE LA SECRETARĊA DEL AYUNTAMIENTO  

DE TEPETLIXPA ESTADO DE M£XICO. 

 

FECHA: TEPETLIXPA ESTADO DE M£XICO, 19 DE DICIEMBRE DE 2025 

DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERO 10. C.P. 56880 

 

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa, 2025-2027 

Secretar²a del Ayuntamiento 

AV. Morelos No. 10 Tepetlixpa, M®xico Palacio Municipal 

Col. Centro C.P. 56880 

Tel®fonos: 5979750168  

Ext. 124 y 127 

Correo electr·nico: secretariadelayuntamietotp@gmail.com 

Secretar²a del Ayuntamiento de Tepetlixpa 

Diciembre de 2025 

Impreso y hecho en Tepetlixpa, Estado de M®xico. 

La reproducci·n total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se d® el cr®dito correspondiente a la fuente. 
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 PRESENTACIčN 

Nuestro r®gimen federalista contempla al municipio como la base de la divisi·n territorial y de organizaci·n pol²tica y administrativa, 

constituy®ndose en la expresi·n institucional del Estado Mexicano que m§s se acerca con la poblaci·n. Con el objetivo primordial para que los 

planes, programas, proyectos se conviertan en acciones y resultados notables que ayuden a satisfacer las necesidades primarias de la poblaci·n, 

procurando un buen nivel de calidad de vida. 

En este tenor el presente Manual de Organizaci·n de la Secretar²a del Ayuntamiento de Tepetlixpa, se erige como la Dependencia encargada 

de conducir, por delegaci·n, la pol²tica interior del municipio por medio de una Secretar²a que los mismos aprueban por el Ayuntamiento en 

Sesi·n de Cabildo. La finalidad del presente manual es: 

¶ Optimizar los recursos. 

¶ Hacer eficiente las labores relativas a la selecci·n e inducci·n del personal de nuevo ingreso. 

¶ Establecer procesos de simplificaci·n y modernizaci·n administrativa. 

El manual de organizaci·n es un importante medio para familiarizarse con la estructura org§nica y con los diferentes niveles jer§rquicos que 

comprende este Ayuntamiento, en espec²fico la Secretar²a. En este sentido el presente manual contiene la base legal que norma la actuaci·n 

de la Secretar²a del Ayuntamiento. Su consulta permite: 

¶ Identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las §reas del personal que la integran con la finalidad de 

evitar la duplicidad de funciones. 

¶ Conocer las l²neas de comunicaci·n y de mando. 

¶ Proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que le permitir§n 

conseguir sus logros y cumplir con sus metas programadas. 

¶ Prestar un servicio mejor y m§s ordenado por ser un documento de consulta frecuente. 

¶ Este manual deber§ ser actualizado cada a¶o, en su caso, cuando exista un cambio org§nico, funcional interno dentro de la secretar²a 

por lo que dicha dependencia deber§ aportar la informaci·n necesaria al §rea jur²dica para este prop·sito. 

Puede concluirse que la importancia del presente manual de Organizaci·n Radica en que: 

¶ Este documento que contiene informaci·n sobre la estructura org§nica y funci·n de la secretaria detallando sus funciones que debe 

realizar. 

¶ Se¶ala los puestos y la relaci·n existente entre ellos, explicando la jerarqu²a, los grados de autoridad y responsabilidad. 

¶ Presenta una visi·n conjunta del Ayuntamiento, facilitar la planeaci·n, ejecuci·n y control de actividades.  

¶ Detecta y evita omisiones y duplicidad de funciones. 

¶ Determina la responsabilidad de cada puesto y su relaci·n con los dem§s de la organizaci·n.  

¶ Sirve como gu²a en la inducci·n de personal de nuevo ingreso. 

II. Antecedentes 

La secretar²a del Ayuntamiento, a lo largo de la historia de los gobiernos municipales en Tepetlixpa y propiamente en el Estado de M®xico, ha 

tenido una evoluci·n considerable, desde sus funciones y atribuciones hasta la forma de organizaci·n. Com¼nmente el Secretario del 
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Ayuntamiento era una persona exclusiva de apoyo del Presidente Municipal sin tener personas o §reas de apoyo, como actualmente se considera 

en los ¼ltimos veinte a¶os. Los ordenamientos legales que rigen sus funciones y atribuciones tambi®n han cambiado, por lo que para hacer 

efectiva la autonom²a de los municipios se considera en el art²culo 115 de la Constituci·n Pol²tica de los Estados Unidos Mexicanos, en la 

Constituci·n Pol²tica del Estado Libre y Soberano de M®xico, y en la Ley Org§nica Municipal que se publica por vez primera el 22 de Septiembre 

de 1992. En Tepetlixpa han pasado los siguientes Secretarios de Ayuntamiento Registrados: De 1910 a 2022 

Presidente Secretario (a) Periodo 

José Martínez No se encontró registro 1910 ï 1921 

Silvestre Meléndez No se encontró registro 1922 ï 1923 

Cleofás Castillo No se encontró registro 1923 

Juan B. Martínez  No se encontró registro 1924 

Anastasio de la cruz No se encontró registro 1925 

Andrés Meléndez No se encontró registro 1926 ï 1927 

Gregorio Rodríguez Rojas  No se encontró Registro 1928 ï 1929 

Isaac Amaro Barrios  No se encontró Registro 1930 ï 1933 

Sotero Pérez M. No se encontró registro 1934 ï 1935 

José Contreras  Julio Soriano Ramírez 1936 ï 1937 

Vicente T. Flores J. Jesús Solís  1938 ï 1939 

Julio Soriano Ramírez  J. Jesús Solís  1940 ï 1941 

Luis Barrios  No se encontró registro 1942 ï 1943 

Federico Lima  No se encontró registro 1944 ï 1945 

Norberto San Vicente No se encontró Registro 1946 ï 1948 

Gregorio Rodríguez Rojas Miguel Galicia Castillo 1949 ï 1951 

Rosendo Méndez No se encontró Registro 1952 ï 1954 

Ernesto García J. Félix Eslava López 1955 ï 1957 

Liborio Martínez Muñoz  J. Félix Eslava López 1958 ï 1960 

Wulfrano Pastrana Rosales Julio Soriano Ramírez 1961 - 1963 

Claudio Barrios Andrade Miguel Galicia Castillo 1964 ï 1965 

Gregorio Rodríguez Rojas  Julio Soriano Ramírez  1965 ï 1966 

Julio García Flores Francisco Reyes Adaya 1967 ï 1969  

Presidente Secretario (a) Periodo 

Ponciano Vidal Muñoz María Trinidad Herrera Rivera 1970 ï 1972 

Francisco Ávila Gochicoa  Emiliano Lara Lima 1973 ï 1975 

Liborio Martínez Muñoz  Emiliano Lara Lima 1976 ï 1978 

Fernando Aguilar Muñoz Porfirio Villalva Medina 1979 ï 1981 

Fernando Lima de la Cruz Fulgencio Colín Castillo  1982 ï 1984 

Armando Gallardo Lima Fulgencio Colín Castillo 1985 ï 1987 

Nicolás Rodríguez Muñoz  Justino Andrés Meléndez Muñoz  1988 ï 1990 

Justino Andrés Meléndez Muñoz  Rafael Bautista Álamos 1991 ï 1993 

Jacinto Pérez Pérez  José Luis Maximiliano Andrade 1994 ï 1996 

Víctor Peña Serrano  Silvestre Urbina 1997 ï 2000 

Jacinto Pérez Pérez  Marcelino Alvarado 2000  

Luis Constantino 2001 ï 2002 
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Vicente Reyes Vidal 2003 

Jesús Meléndez Rodríguez  Leobardo Martínez Serrano  2003 - 2006 

José Contreras Castillo  Violeta Vidal  2006 ï 2009 

Ricardo Martínez Flores  Alex Junior Lima Lima  2009 ï 2012 

Jacinto Pérez Pérez  Leobardo Martínez Serrano  2013 ï 2015 

Oscar Aguilar Franco  Armando Lima Barragán  2016 ï 2017 

Erika Alejandra Sánchez Aguilar  2018  

Armando Meléndez Soriano  Cándido Martínez Martínez  2019 - 2021 

Abelardo Rodríguez García  Alejandra Vidal Valencia 2022 - 2024 

Abelardo Rodríguez García Alejandra Vidal Valencia 2025 - 2027 

Otro de los aspectos fundamentales para ocupar el cargo de secretario de Ayuntamiento que tiene que ver con los requisitos para el mismo, 

aspecto que hoy se solicita tener los conocimientos de desempe¶o de este, por lo que es exigible, la certificaci·n, el manejo de §reas como 

archivo Municipal, control patrimonial, entre otras.  

El fundamento legal en estos tiempos de las actuaciones del Secretario del Ayuntamiento est§n enmarcadas en el art²culo 91 de la Ley Org§nica 

Municipal vigente para el Estado de M®xico.  

III. Base Legal 

 

¶ Constituci·n Pol²tica de los Estado Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la federaci·n, 05 de febrero de 1917, y sus Reformas y 

adiciones. 

¶ Constituci·n del Estado Libre y Soberano de M®xico, Gaceta del Gobierno Del Estado de M®xico, 10 de noviembre de 1991, y sus 

reformas y adiciones. 

¶ Ley de Servicio Militar. Diario Oficial de la Federaci·n, 11 de septiembre de 1940, y sus reformas y adiciones. 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 19 de septiembre de 2018, y sus reformas 

y adiciones. 

¶ Ley de la Comisi·n de Derechos Humanos del Estado de M®xico. Gaceta del Gobierno del Estado de M®xico, 14 de agosto del 2008, 

y sus reformas y adiciones.  

¶ Ley de Documentos Administrativos e Hist·ricos del Estado de M®xico. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 24 de marzo de 

1986, y sus reformas y adiciones.  

¶ Ley de Responsabilidades de los Servicios P¼blicos del Estado de M®xico y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 

30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.  

¶ Ley de Desarrollo Social del Estado de M®xico. Gaceta del Gobierno del Estado de M®xico, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas 

y adiciones. 

¶ Ley del Trabajo de los Servidores P¼blicos del Estado de M®xico y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de M®xico, 23 de 

octubre de 1998, y sus reformas y adiciones. 

¶ Ley de Bienes del Estado de M®xico y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de M®xico, 07 de marzo del 2000. Y sus 

reformas y adiciones.  

¶ Ley de Planeaci·n del Estado de M®xico y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 21 de diciembre del 2001, y sus 

reformas y adiciones. 

¶ Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci·n P¼blica del Estado de M®xico y sus Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de 

M®xico, 04 de abril de 2016 y sus reformas y adiciones. 

¶ Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de M®xico y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de M®xico, 06 de septiembre del 

2010, y sus reformas y adiciones. 

¶  Ley de Justicia C²vica del Estado de M®xico y sus Municipios. 22 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones. 

¶ C·digo para la Biodiversidad del Estado de M®xico. Gaceta del Gobierno del Estado de M®xico, 03 de mayo del 2016, y sus reformas 

y adiciones.  

¶ C·digo Financiero del Estado de M®xico y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 09 de marzo de 1999, y sus reformas 

y adiciones. 

¶ C·digo Administrativo del Estado de M®xico. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y 

adiciones.  



 

 
  ÂČŊŔŰċШΥШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ C·digo de Procedimientos Administrativos del Estado de M®xico. Gaceta de Gobierno del Estado de M®xico, 07 de febrero de 1997, 

y sus reformas y adiciones.  

¶ Reglamento de la Ley de Planeaci·n del Estado de M®xico, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.  

¶ Bando Municipal 2025 de Tepetlixpa, Estado de M®xico Gaceta del 5 febrero. 

¶ Y dem§s reglamentaci·n aplicable. 

IV. Atribuciones 

LEY ORGĆNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE M£XICO 

TITULO IV 

R£GIMEN ADMINISTRATIVO 

CAPITULO PRIMERO 

DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS 

(é) 

Art²culo 91.- La Secretar²a del Ayuntamiento estar§ a cargo de un Secretario, el que, sin ser miembro del mismo, deber§ ser nombrado por el 

propio Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal como lo marca el art²culo 31 de la presente ley. Sus faltas temporales ser§n cubiertas 

por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son las siguientes: 

I. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes; 
II. Emitir los citatorios para la celebraci·n de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente; 
III. Dar cuenta en la primera sesi·n de cada mes, del n¼mero y contenido de los expedientes pasados a comisi·n, con menci·n de los que hayan 
sido resueltos y de los pendientes; 
IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones; 
V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros; 
VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento; 
VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tr§mite; 
VIII. Publicar los reglamentos, circulares y dem§s disposiciones municipales de observancia general; 
IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, peri·dicos oficiales del estado, circulares y ·rdenes relativas a los distintos sectores de la 
administraci·n p¼blica municipal; 
X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ¼ltima residencia que soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 
24 horas, as² como las certificaciones y dem§s documentos p¼blicos que legalmente procedan, o los que acuerde el ayuntamiento; 
XI. Elaborar con la intervenci·n del s²ndico el inventario general de los bienes muebles e inmuebles municipales, as² como la integraci·n del 
sistema de informaci·n inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio p¼blico y privado, en un t®rmino que no exceda de un a¶o contado a 
partir de la instalaci·n del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y opini·n. 
En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, deber§ realizar la 
actualizaci·n del inventario general de los bienes mueb1es e inmuebles y del sistema de informaci·n inmobiliaria en un plazo de ciento veinte 
d²as h§biles a partir de su adquisici·n y presentar un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opini·n. 
XII. Integrar un sistema de informaci·n que contenga datos de los aspectos socio-econ·micos b§sicos del municipio; 
XIII. Ser responsable de la publicaci·n de la Gaceta Municipal, as² como de las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y 
XIV. Las dem§s que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables. 
(é) 

LEY DE JUSTICIA CĉVICA DEL ESTADO DE M£XICO Y SUS MUNICIPIOS 
 

TĉTULO PRIMERO 
DISPOSICIONES PRELIMINARES 

 
CAPĉTULO SEGUNDO 
DE LAS AUTORIDADES 

(é) 
Art²culo 11.- Son atribuciones de la Secretar²a del Ayuntamiento: 

I. Proponer a la o el Presidente Municipal el n¼mero, distribuci·n y competencia territorial de los Juzgados C²vicos en el Municipio para su 
aprobaci·n por Cabildo; 
II. Supervisar el funcionamiento de los Juzgados C²vicos y sus integrantes de manera peri·dica y constante, a fin de que realicen sus funciones 
conforme a esta Ley, el Reglamento respectivo y dem§s disposiciones jur²dicas aplicables; 
III. Proponer los cursos de actualizaci·n y profesionalizaci·n que les sean impartidos a los integrantes de los Juzgados C²vicos, los cuales 
deber§n contemplar las materias jur²dicas, administrativas y de contenido c²vico; 
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IV. Establecer, con las autoridades de seguridad p¼blica municipal y los Juzgados C²vicos, los mecanismos necesarios para el intercambio de 
informaci·n respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutaci·n de sanciones por Trabajo en 
Favor de la Comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediaci·n o conciliaci·n entre particulares, y el cumplimiento de ®stos 
¼ltimos; 
V. Solicitar informes a las y los Jueces C²vicos sobre los asuntos que tengan a su cargo; y 
VI. Las dem§s que le confiera o delegue la o el Presidente Municipal, la presente Ley, el Reglamento respectivo y dem§s disposiciones jur²dicas 
aplicables. 
(é) 
V. Estructura Org§nica 

1 Secretaria del Ayuntamiento. 

1.1.1. Juzgado c²vico  

1.1 Control Patrimonial 

1.2 Archivo Municipal 

1.3 Junta Municipal de Reclutamiento 

1.4 Oficial²a de Partes 

1.5 Biblioteca Municipal. 

1.6 Ćrea Coordinadora de Archivo 

 VI.  Organigrama: 

 

 

 

 

 

VII Objetivo y Funciones 

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

Objetivo: 

Fungir como Secretario en el desarrollo de las sesiones de Cabildo y auxiliar a la titular del Ejecutivo Municipal en la instrumentaci·n de pol²ticas 

p¼blicas que permitan el fortalecimiento, legitimaci·n y respaldo de las acciones del gobierno municipal; expedir constancias, certificaciones y 

dem§s documentos p¼blicos que legalmente procedan o los que acuerde el Ayuntamiento; vigilar, resguardar y actualizar la documentaci·n y el 

archivo hist·rico y de concentraci·n del Municipio, as² como del patrimonio y mobiliario municipal; supervisar el funcionamiento del Juzgado 

C²vico, establecer, con las autoridades de seguridad p¼blica municipal y el Juzgado C²vico, los mecanismos necesarios para el intercambio de 

informaci·n respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas, conmutaci·n de sanciones por trabajo en 

favor de la comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos de mediaci·n o conciliaci·n entre particulares, y el cumplimiento de ®stos 

¼ltimos; solicitar informes a la y el Juez C²vico sobre los asuntos que tengan a su cargo; Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas 

por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, as² como, el cumplimiento de las mismas por parte de las Unidades Administrativas, las cuales 

ser§n regidas por la normatividad aplicable y reglamentos municipales. 

Funciones: 

¶ Preparar las sesiones de cabildo. 

¶  Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias, abiertas, juveniles y solemnes de cabildo. 

¶ Elaborar, integrar, publicar y remitir al Cabildo, a las y los titulares de las dependencias y unidades administrativas municipales 

y a la poblaci·n que lo solicite, la Gaceta Municipal, que contenga los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, los 

ordenamientos municipales y dem§s disposiciones municipales de observancia general. 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΝΜШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ Conservar y compilar los libros de actas de cabildo y sus ap®ndices. 

¶ Conservar y compilar los libros de actas de cabildo y sus ap®ndices. 

¶ Firmar junto con el Presidente Municipal los nombramientos de los servidores p¼blicos.  

¶ Determinar el inicio de las sesiones de cabildo verificando que exista el quorum legal para sesionar. 

¶ Coadyuvar con el Presidente Municipal en la atenci·n de los asuntos relacionados con la pol²tica interna del Municipio. 

¶ Realizar la Validaci·n y/o certificaci·n de las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los Titulares de las Dependencias y 

Entidades Municipales, as² como de las Autoridades Auxiliares del Ayuntamiento. 

¶ Llevar un registro de los convenios con las con las diferentes entidades de los Gobiernos Federal o Estatal, con otros municipios 

y Entidades aut·nomas, as² como los convenios de hermandad e intercambios cultural con municipios, ciudades y 

organizaciones Sociales.  

¶ Coadyuvar, en su caso, en la adecuaci·n del Bando Municipal, Reglamentos y dem§s instrumentos Jur²dicos que se propongan 

para su aprobaci·n por el Ayuntamiento.  

¶ Coordinar las actividades de la Junta de Reclutamiento llevando el alistamiento de los J·venes de clase y remisos que quieran 

obtener su Cartilla de Servicio Militar, facilit§ndoles la misma en tiempo y forma. 

¶ Certificar las Constancias y documentos que emanen del Ayuntamiento y obren en el archivo y se quieran exhibir ante las 

autoridades judiciales administrativas o del trabajo.  

¶ Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para la expedici·n de constancias de vecindad, 

certificaciones y dem§s documentos p¼blicos que legalmente procedan.  

¶ Coadyuvar, en el §mbito de su competencia, en los procesos electorales de conformidad con la legislaci·n Electoral aplicable 

en el Municipio y en el Estado. 

¶ Representar al Ayuntamiento y previa autorizaci·n de este a las asociaciones municipales.  

¶ Conducir el protocolo c²vico oficial a las ceremonias solemnes, en el Municipio. 

¶ Asesorar en la tramitaci·n de permisos y validar en su caso, los documentos que sean necesarios para festividades populares 

en toda ²ndole.  

¶ Solicitar el Auxilio de la Fuerza P¼blica en los casos que corresponda.  

¶ Otorgar§ autorizaciones, sobre bienes de dominio p¼blico, de uso com¼n que pueden ser utilizados por las dependencias del 

Ayuntamiento o por particulares, en t®rminos de las disposiciones legales aplicables y las que acuerde el Ayuntamiento o el 

presidente Municipal. 

¶ Promover la civilidad, el respeto, la tolerancia, la no discriminaci·n y la equidad de g®nero e igualdad sustantiva entre los 

ciudadanos, organizaciones civiles y autoridades municipales. 

¶ Verificar el cumplimiento de las normas relativas a cultos reg²oslos, juegos y sorteos permitidos, en el §mbito de la competencia 

municipal.  

¶ Desarrollar las dem§s funciones inherentes al §rea de su competencia, las que se¶alen las disposiciones legales aplicables y 

las asignadas directamente por el presidente Municipal. 

¶ Coadyubar con las instituciones de educaci·n de los diferentes niveles para que los estudiantes tengan un espacio adecuado 

para realizar su servicio social, pr§cticas profesionales y estad²as. 

A) Juzgado Cívico  

Objetivo:  

Promover el acceso a la Justicia C²vica, establecer reglas m²nimas de comportamiento c²vico que permitan garantizar el respeto a las personas 

y sus bienes, mejorar la convivencia social y mantener el orden p¼blico. 

Establecer la clasificaci·n b§sica de las conductas que constituyan infracciones administrativas, las sanciones correspondientes y los 

procedimientos para su imposici·n, as² como para regular el marco de actuaci·n de las personas servidoras p¼blicas responsables de la 

aplicaci·n de la presente Ley y la impartici·n de la Justicia C²vica Municipal y fomentar en los municipios la implementaci·n y substanciaci·n de 

los mecanismos alternativos de soluci·n de controversias en materia de Justicia C²vica. 

 

Funciones: 

 

¶ Implementar y dar seguimiento a las acciones encaminadas a supervisar el buen funcionamiento de las oficial²as calificadoras;  

¶ Generar, proponer e implementar las medidas de coordinaci·n necesarias con la o el titular del Centro de Mediaci·n, Conciliaci·n y 

Justicia Restaurativa;  

¶ Coordinar el apoyo operativo de las Oficial²as del Registro Civil;  
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¶ Supervisar la operaci·n y el buen funcionamiento de las Oficial²as Calificadoras Especializadas en Materia de Alcohol²metro y de las 

Oficial²as Calificadoras en Hechos de Tr§nsito;  

¶ Iniciar, sustanciar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos dentro de su competencia; y  

¶ Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al §rea de su competencia. 

B) Control Patrimonial 

 

Objetivo: 

Actualizar y transparentar el manejo, uso y destino de los bienes, as² como de garantizar el control y correcto manejo de los procedimientos de 

adquisici·n, resguardo, alta y baja de bienes.  

Funciones: 

¶ Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.  

¶ Mantener la debida conciliaci·n del inventario de los bienes muebles del Ayuntamiento. 

¶ Realizar la actualizaci·n de inventarios de los bienes muebles bajo resguardo de las diferentes §reas de la administraci·n 

municipal. 

¶ Llevar a cabo el procedimiento por concepto de alta de bienes muebles en la plataforma creg-patrimonial. 

¶ Ejecutar el procedimiento por concepto de baja de bienes muebles en la plataforma creg-patrimonial. 

¶ Elaborar y tener el control de los registros de resguardo de los bienes muebles.  

¶ Elaborar las actas de levantamiento de inventarios. 

¶ Integrar el informe trimestral de los bienes muebles. 

¶ Integrar el informe trimestral de los bienes inmuebles. 

¶ Las dem§s funciones inherentes al §rea de su competencia o que le sean encomendadas por la Secretar²a del 

Ayuntamiento. 

C) Archivo Municipal 

Objetivo:  

 

Resguardar, conservar y custodiar el acervo documental (en tr§mite, de concentraci·n e hist·rico) del municipio, en el ejercicio de su 

competencia, y de las §reas que integran la administraci·n p¼blica municipal, mediante los enlaces de selecci·n documental de cada §rea.  

Funciones: 

¶ Recibir la documentaci·n, procediendo a su organizaci·n. 

¶ Resguardar la documentaci·n generada por las diferentes §reas de la administraci·n municipal correspondiente.  

¶ Establecer una identificaci·n, clasificaci·n y catalogaci·n de documentos a fin de que se proporcione el servicio de consulta 

con la debida oportunidad y eficacia. 

¶ Establecer los nexos operativos con el Archivo General del poder ejecutivo y el archivo hist·rico del Estado de M®xico, 

para efectos de clasificaci·n, catalogaci·n y depuraci·n de documentos.  

¶ Utilizar t®cnicas especializadas en archivolog²a, reproducci·n y conservaci·n de documentos, cuando estos contengan 

materiales de inter®s administrativo general, hist·rico, o bien para efectos de seguridad, sustituci·n de documentos o 

facilidad de consulta. 

¶ Establecer los nexos de coordinaci·n con el archivo general del poder ejecutivo, para efecto de producir y publicar 

informaci·n de inter®s general. 

¶ Resguardar, proteger, conservar, y difundir el archivo hist·rico del Municipio. 

¶ Editar y difundir bibliograf²a relacionada con la historia y cultura del municipio. 

¶ Promover acciones para enriquecer los acervos hist·ricos y culturales con los que cuenta en municipio en su fonoteca, 

mapoteca, biblioteca y hemeroteca. 

¶ Las dem§s funciones inherentes al §rea de su competencia o que le sean encomendadas por la secretaria del 

Ayuntamiento. 

D) Junta Municipal de Reclutamiento 

Objetivo: 

Contribuir con los j·venes que realicen su tr§mite de alistamiento para obtener su Cartilla de Servicio Militar Nacional, mediante la atenci·n 

pertinente a la recepci·n de documentos y entrega de la misma.  
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Funciones: 

¶ Ser el enlace entre la Secretar²a de la Defensa Nacional y los j·venes de la clase respectiva y remisa que tramite su Cartilla 

del Servicio Militar Nacional. 

¶ Coadyuvar con los j·venes en la recepci·n de documentos personales. 

¶ Realizar el alistamiento de los j·venes. 

¶ Capturar los datos en el libro de cada alistado. 

¶ Tomar huellas digitales de los alistados y colocarlas en la Cartilla designada. 

¶ Tr§mite de cartilla de Servicio Militar Nacional con Matricula Personal designada, con los datos pertinentes.  

¶ B¼squeda de matr²culas del servicio militar. 

¶ Expedici·n de constancias de registro.  

¶ Expedici·n de constancias de no registro. 

¶ Todas aquellas funciones inherentes al §rea de su competencia.  

E) Oficialía de Partes  

Objetivo: 

 

Recibir, canalizar y en su caso dar seguimiento a la correspondencia emitidas por instancias gubernamentales, privadas, ciudadanas y en general 

del municipio. 

Funciones:  

¶ Recibir la correspondencia de la oficial²a de partes. 

¶ Registrar la correspondencia de la oficial²a de partes. 

¶ En su caso dar seguimiento a los oficios recibidos. 

¶ Canalizar a las diferentes §reas pertenecientes al Ayuntamiento para su atenci·n correspondiente.  

¶ Se¶alar la correspondencia que tiene t®rmino de ley para su debido seguimiento. 

¶ Orientaci·n de respuesta en sus distintas modalidades (f²sica, electr·nica o econ·mica). 

¶ Las dem§s inherentes al §rea de su competencia o que le sean encomendadas por la Secretar²a del Ayuntamiento. 

F) Biblioteca Municipal 

Objetivo: 

 

Fortalecer y consolidar el servicio Bibliotecario mediante la disposici·n de la infraestructura, consulta de materiales y documentos bibliogr§ficos 

con la finalidad de fomentar el h§bito y el placer de la lectura, el aprendizaje y la utilizaci·n de las bibliotecas.  

 

Funciones: 

¶ Coadyuvar en los trabajos de los estudiantes de la cabecera municipal como sus delegaciones dando acceso a los mismos 

para ocupar las instalaciones.  

¶ Organizar y clasificar el acervo de libros y colecciones bibliograf²as.  

¶ Difundir el acervo bibliogr§fico a la poblaci·n en general. 

¶ Proporcionar el servicio de consulta tanto a servidores p¼blicos como a p¼blico en general del acervo bibliogr§fico.  

¶ Recibir, organizar y dar de alta el nuevo material bibliogr§fico que accede a la biblioteca; ya sea por compra o donaci·n.  

¶ Mantener actualizado el control de pr®stamos del acervo bibliogr§fico.  

¶ Cuidar el orden y la conservaci·n del material en resguardo de la biblioteca. 

¶ Todas aquellas funciones inherentes al §rea de su competencia o que le sean encomendadas por la Secretar²a del 

Ayuntamiento.  

G) Área Coordinadora de Archivos 

Objetivo:  

Promover que las §reas operativas lleven a cabo las acciones de gesti·n documental y administraci·n de archivos, de manera conjunta con las 

unidades administrativas o §reas de competencia de cada sujeto obligado.  

Funciones:  

¶ Elaborar, con la colaboraci·n de los responsables de los Archivos de Tr§mite, los Archivos de Concentraci·n y en su caso 

Hist·rico, los Instrumentos de Control Archiv²stico previstos en esta Ley, y dem§s disposiciones jur²dicas aplicables;  
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¶ Elaborar criterios espec²ficos y recomendaciones en materia de organizaci·n y Conservaci·n de Archivos, cuando la 

especialidad del Sujeto Obligado as² lo requiera;  

¶ Elaborar y someter a consideraci·n de la persona titular del Sujeto Obligado o a quien ®sta designe, el Programa Anual;  

¶ Coordinar los procesos de Valoraci·n y Disposici·n Documental que realicen las Ćreas Operativas;  

¶ Coordinar las actividades destinadas a la modernizaci·n y automatizaci·n de los procesos archiv²sticos y a la gesti·n de 

documentos electr·nicos de las Ćreas Operativas;  

¶ Brindar asesor²a t®cnica para la operaci·n de los Archivos y dar visto bueno al proceso de Disposici·n Documental 

realizado por las Ćreas Operativas;  

¶ Elaborar programas de capacitaci·n en Gesti·n Documental y Administraci·n de Archivos para las Ćreas Operativas con 

las cuales se coordina;  

¶ Coordinar, con las §reas o unidades administrativas, las pol²ticas de acceso y la conservaci·n de los Archivos;  

¶ Coordinar la operaci·n de los Archivos de tr§mite, concentraci·n y, en su caso, hist·rico, de acuerdo con la normativa 

aplicable;  

¶ Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un §rea o unidad del Sujeto Obligado sea sometida a procesos de fusi·n, 

escisi·n, extinci·n o cambio de adscripci·n; o cualquier modificaci·n de conformidad con las disposiciones jur²dicas 

aplicables; 

¶ Coadyuvar con el §rea responsable del desarrollo y aplicaci·n de las tecnolog²as de la informaci·n de cada Sujeto Obligado 

y con el Archivo General del Estado, en las actividades destinadas a la automatizaci·n y digitalizaci·n de los Archivos y a 

la Gesti·n Documental de Archivos electr·nicos, de conformidad con esta Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de 

M®xico y Municipios, su Reglamento, y  

¶ Las que establezcan las dem§s disposiciones jur²dicas aplicables. 

VIII Directorio 

ABELARDO RODRĊGUEZ GARCĊA 
PRESIDENTE MUNICIPAL 

 
EVELIA VILLALBA GUERRERO 

SĉNDICO MUNICIPAL 
 

ANTONIO AYALA ALVARADO 
PRIMER REGIDOR 

 
GABRIELA BAUTISTA BUENDĊA 
SEGUNDA REGIDORA 

ALFREDO ISMAEL LĎPEZ CONTRERAS 
TERCER REGIDOR 

 
MARĊA FERNANDA CASTRO VALENCIA 

CUARTA REGIDORA 
 

GUILLERMO AVAROA SORIANO 
QUINTO REGIDOR 

 
MARTHA ARENAS ALTAMIRANO 

SEXTA REGIDORA 
 

MARIBEL VALENCIA LIMA 
S£PTIMA REGIDORA 

 
ALEJANDRA VIDAL VALENCIA 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

 
LIC. MIGUEL ćNGEL RAMOS ANDRADE 
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACIčN, 

PLANEACIčN, PROGRAMACIčN Y EVALUACIčN. 
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UIPPE 

IX Validaci·n  

C. ABELARDO RODRÍGUEZ GARCÍA 
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

 
LIC. MIGUEL ÁNGEL RAMOS ANDRADE  

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, 
 PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN. 

UIPPE 

X Hoja de actualizaci·n  

Fecha de actualización Descripción de la actualización 

2017 Cambio de administración 

Agosto 2019 Cambio de administración pública 2019 - 2021 

Agosto 2024 Reorganización administrativa  

Enero 2025 Cambio de administración  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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FECHA: TEPETLIXPA ESTADO DE M£XICO, ENERO DE 2025 

DOMICILIO: AVENIDA MORELOS NUMERO 10. C.P. 56880 

Nombre del procedimiento 

celebraci·n de sesi·n de cabildo 

Objetivo 

Establecer la forma, orden para presentar los acuerdos de relevancia que se registran por las diferentes dependencias de la administraci·n 
municipal para la atenci·n y seguimiento mediante la realizaci·n de las sesiones de cabildo.  

Alcance 

Aplica al peticionario, servidores p¼blicos de la Secretar²a del Ayuntamiento, Presidencia, Sindicatura y Regidores. 

Referencias 

¶ Constituci·n Pol²tica de los Estados Unidos Mexicanos, Fracci·n I del art²culo 115, Constituci·n publicada en el Diario Oficial de la 
Federaci·n el 5 de febrero de 1917 texto vigente Đltima reforma publicada DOF 15-09-2024 

¶ Ley Org§nica Municipal. Capitulo segundo. Funciones ayuntamiento. Art²culo 27,28,29,30.30 bis. art²culo 91 fracciones I, II, III, IV, y 
V. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

 
Responsabilidades 

La Secretar²a del Ayuntamiento, tiene que presentarse en la sala de cabildo del Ayuntamiento antes de la hora se¶alada para el inicio de cada 
sesi·n, a fin de corroborar que el local se encuentra en condiciones, para llevarse a cabo la reuni·n correspondiente. 

El Presidente o Presidenta, deber§: 

¶ Preparar: los puntos a tratar durante la sesi·n de cabildo 
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¶ Firmar: el oficio y los anexos con visto bueno para el soporte y anexos de los puntos a tratar dentro de la sesi·n de cabildo que 
corresponda. 

¶ Remitir oficio instruyendo al secretario a la realizaci·n del cabildo (ordinario, extraordinario, solemne, juvenil y/o abierto 
 

La Secretar²a del Ayuntamiento deber§: 

¶ Emitir los citatorios para la celebraci·n de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente. 

¶ Pasar lista de asistencia al Presidente o Presidenta Municipal, S²ndico o Sindica y a los y las Regidores. 

¶ Auxiliar, a la Presidenta o Presidente Municipal en la celebraci·n de las sesiones del Ayuntamiento. 

¶ Redactar las actas de las sesiones y recabar en ellas las firmas de las y los  

¶ miembros integrantes del Ayuntamiento. 

¶ Certificar los acuerdos y dem§s disposiciones que expida el Ayuntamiento. 

¶ Llevar los libros de actas de las sesiones del Ayuntamiento. 

¶ Organizar y conservar el archivo del Ayuntamiento. 

¶ Dar a conocer a las dependencias de la administraci·n p¼blica municipal los acuerdos y disposiciones que emita el Ayuntamiento. 

¶ Guardar la debida reserva de los asuntos concernientes al desarrollo de sus funciones. 

¶ Entregar al Presidente o Presidenta Municipal, al S²ndico o Sindica, a las y los Regidores el orden del d²a y la documentaci·n relativa 
a la sesi·n de que se trate, con una anticipaci·n de por lo menos veinticuatro horas a la celebraci·n de la misma. 

¶ Las dem§s que le fijen las leyes, reglamentos, el Ayuntamiento o el Presidente o Presidenta Municipal. 
 

Definiciones 

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reuni·n. 
Acuerdo: La conformidad de los integrantes del Ayuntamiento por mayor²a o unanimidad, respecto de un asunto que haya sido turnado para su 
consideraci·n. 
Bando: El Bando Municipal de Polic²a y Gobierno de Tepetlixpa, Estado de M®xico. 
Cabildo: Corporaci·n o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que se encarga de administrar y gobernar un 
municipio. 
Citatorio: Escrito elaborado por la Secretaria del Ayuntamiento al Presidente Municipal, S²ndica(o), Regidoras y Regidores para informar fecha, 
hora y lugar para la celebraci·n de sesi·n de cabildo. 
Orden del D²a: Relaci·n de puntos a tratar en sesi·n de cabildo. 
Presidente Municipal: Es la persona encargada de la Administraci·n P¼blica Municipal y es auxiliado por un gabinete compuesto por varias 
dependencias municipales, organismos descentralizados y direcciones generales, los cuales tienen a su cargo diversas carteras de inter®s 
p¼blico. 
Regidor o Regidora: Es una autoridad municipal que forma parte del Ayuntamiento y participa en la toma de decisiones del municipio, para ello, 
debe asistir a las sesiones de Cabildo y a las comisiones de las que forma parte. 
Secretar²a del Ayuntamiento: Es la unidad administrativa responsable de preparar y coordinar las Sesiones del Ayuntamiento, as² como apoyar 
al Titular del Ejecutivo Municipal durante el desarrollo de las mismas; apoyar en todos los asuntos internos de la administraci·n municipal y los 
asuntos de orden pol²tico. 
Sesi·n:  Tiempo que ocupa una actividad, a la celebraci·n de una junta o reuni·n de cabildo. 
Insumos  

¶ Citatorio de cabildo. 

¶ Oficio con la informaci·n soporte dirigido a la Secretar²a de Ayuntamiento con la informaci·n susceptible a publicar.  

¶ Orden del D²a. 

¶ Videograbaci·n de la Sesi·n. 
Resultados 

¶ Realizaci·n de sesi·n cabildo. 

¶ Videograbaci·n de la sesi·n de cabildo 

¶ Acta de Sesi·n de Cabildo. 

¶ Publicaci·n de acuerdos en gaceta municipal seg¼n el caso. 

¶ Emitir oficio de estilo que deber§n contener las indicaciones a las §reas correspondientes para su ejecuci·n de acuerdo a sus 
atribuciones  

Pol²ticas 
La Secretar²a del Ayuntamiento a petici·n del Presidente o Presidenta convocara al Presidente o Presidenta, Regidoras y Regidores y sindico o 
Sindica a sesiones de cabildo con un m²nimo de 24 h. (seg¼n sea el caso y de acorde al reglamento interno de cabildo) De anticipaci·n para la 
sesi·n de cabildo envi§ndoles el material y los documentos a tratarse. 

¶ Las solicitudes para consideraci·n de puntos de cabildo deber§n presentarse en un Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a 
s§bado de 09:00 a 13:00 horas. en las oficinas de la Secretar²a del Ayuntamiento. 
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¶ La petici·n deber§ presentarse de la siguiente manera:  
1. Oficio 
2. Exposici·n de motivos y, en su caso, 
3. Anexar soporte documental para mayor claridad del asunto a tratar. 
4. Documentaci·n impresa y en medio electr·nico en formato editable.  
5. adjuntar el n¼mero suficiente de juegos para cada integrante del cabildo seg¼n al caso. 

¶ En caso de haber observaciones, se brinda un plazo de 24 horas, para hacer las correcciones respectivas y presentarlas a la 
Secretar²a del Ayuntamiento.  

 
Desarrollo 
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Diagramaci·n realizaci·n cabildo. 
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Medici·n 

Total, de sesiones de cabildos proyectados 

 Total, de sesiones de cabildos realizadas                                                                             100=               

Formatos e instructivos 

Oficio dirigido a la Secretar²a del Ayuntamiento con la informaci·n requerida para realizaci·n cabildo. (Sin formato especifico requerido) 

 

Nombre del procedimiento  
Publicaci·n de gaceta municipal 

Objetivo 

Establecer, documentar y publicar todas aquellas disposiciones emanadas por las autoridades correspondientes y que tengan aplicaci·n dentro 
del territorio Municipal. Adem§s de la elaboraci·n de las Gacetas Municipales, as² como los responsables, formatos y registros utilizados, 
mediante el establecimiento de lineamientos. 
 
Alcance 

Aplica a la Secretar²a del Ayuntamiento, gobierno digital municipal y a la Direcci·n de Comunicaci·n, Social y al solicitante. 

Referencias 

¶ Constituci·n Pol²tica de los Estados Unidos Mexicanos. Art²culo 115 fracci·n II. de la Constituci·n Pol²tica del Estado Libre y Soberano 
de M®xico. Art²culos 123 y 124. Constituci·n publicada en el Diario Oficial de la Federaci·n el 5 de febrero de 1917 texto vigente 
Đltima reforma publicada DOF 15-09-2024. 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico Art²culos 31 fracci·n I, y 91 fracci·n VIII.  Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del 
Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Ley de gobierno digital del Estado de M®xico y municipios, Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 6 de enero de 
2016. Đltima reforma POGG: 05 de abril de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 
 

Responsabilidades 

La Secretar²a del Ayuntamiento: es la responsable de publicar la Gaceta Municipal. 

La Secretar²a del Ayuntamiento, deber§: verificar la informaci·n a publicar y canalizar§ la informar al §rea de comunicaci·n social; as² mismo 
deber§ dar el visto bueno para la publicaci·n de la Gaceta. 

La Direcci·n de comunicaci·n Social: es la responsable de la elaboraci·n, dise¶o e imagen de la Gaceta Municipal y deber§ de remitirla a la 
Secretar²a del Ayuntamiento. 

Gobierno digital publicar en la p§gina digital oficial del Ayuntamiento la Informaci·n pertinente. 

Porcentaje 

de cabildos 

realizados 
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Definiciones 

Gaceta: Es el ·rgano informativo del Ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de M®xico, de car§cter permanente e inter®s p¼blico, que tiene por 
objeto publicar los, acuerdos, reglamentos, notificaciones, avisos, manuales y dem§s disposiciones de car§cter general y de particulares. 

Publicaci·n: Tiene por objeto dar a conocer el texto de las normas jur²dicas, administrativas de observancia general. La promulgaci·n se efect¼a 
regularmente mediante un acto administrativo. 

Comunicaci·n Social: Es la Direcci·n interna del Ayuntamiento de Tepetlixpa en donde se informa o se da a conocer de manera digital sobre 
los eventos o sucesos relevantes que se realizan dentro del territorio Municipal. 

Insumos 

Oficio dirigido a la Secretar²a del Ayuntamiento, anexando la informaci·n susceptible de publicar. 

Resultados 

Publicaci·n de la Gaceta Municipal. 

Pol²ticas 

La informaci·n que se remita a la Secretar²a de Ayuntamiento debe enviarse 15 d²as antes de fecha de publicaci·n de la Gaceta Municipal. 

La informaci·n se recibir§ en formato impreso y digital en la Secretar²a del Ayuntamiento, de lunes a viernes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00 
h., y los s§bados de 09:00 a 13:00 h. Durante los d²as h§biles.  

Desarrollo 
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Diagramaci·n òpublicaci·n gacetaó 
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Medici·n 

       Total, de publicaciones requeridas 

          Total, de publicaciones realizadas                                                                     100= 

 

Formatos e instructivos 

Oficio dirigido a la Secretar²a del Ayuntamiento con la informaci·n requerida a publicar. (Sin formato especifico requerido) 

 

Nombre del procedimiento  

Tramitaci·n de pre cartillas del servicio militar 
Objetivo 
Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante la publicaci·n de los requisitos. 
Alcance 
Aplica al Presidente o Presidenta Municipal, Secretar²a del Ayuntamiento y al operador o responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento, 
as² como a las personas f²sicas que solicitan. 
Referencias 
Reglamento de la ley de Servicio Militar. Cap²tulo III de alistamiento. Art²culo 20. publicado en el Diario Oficial de la Federaci·n el 10 de 
noviembre de 1942 Ultima reforma publicado DOF 6 de junio de 1947. 
Responsabilidades 
Presidente: Firma Pre-cartillas. 
Operador de la junta: Informa sobre documentaci·n requerida, recibe informaci·n, firma y sella documentaci·n. 
Solicitante: Llevar documentaci·n requerida en original, duplicado, triplicado y firma Pre-cartillas. 
Definiciones: 
Pre-cartilla: Cuaderno o libreta de hojas impresas donde constan diversos datos de car§cter personal u oficial. 
Documentaci·n: Conjunto de los documentos que permiten lograr la acreditaci·n de algo. 
Original: Que es producido directamente por su autor, sin ser copia, imitaci·n o traducci·n de otro. 
Duplicado: Reproducci·n de un documento que tiene la misma validez que el original. 
Triplicado: Tercera copia de un escrito o documento. 
Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa, en especial si lo hace formalmente y siguiendo un procedimiento establecido. 
Operador: Es un tipo de trabajador que realiza unas funciones determinadas, interviene en una parte que pertenece a un conjunto mayor. 
Junta: Reuni·n de personas pertenecientes a una sociedad o instituci·n o a alg¼n otro tipo de comunidad para tratar un asunto que les afecta o 
interesa en cuanto miembros de la colectividad. 
Requisito: Circunstancia o condici·n necesaria para la existencia o ejercicio de un derecho, la validez y eficacia de un acto jur²dico o la exigencia 
de una obligaci·n. 
Insumos: Conjunto de elementos necesarios para dar tr§mite y llegar al resultado. 
Insumos 
Requisitos para cartilla del servicio militar 
1. Copia certificada de acta de nacimiento. 
2. Copia de la clave ¼nica del registro de la poblaci·n (CURP) impresi·n resiente. 

Porcentaje de 

publicaciones 

realizadas 
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3. Cuatro fotograf²as recientes de 35 X 45 mm, de frente a color o blanco y negro, con fondo blanco, sin retoque en que las facciones 
de la persona interesada se distingan con claridad, sin tocado (gorra, sombrero, etc.) sin lentes, sin bigote, sin barba, patillas 
recortadas, sin aretes u otros objetos colocados en el rostro mediante perforaciones. 

4. Corte de pelo casquete corto y/o corte militar. 
5. Playera cuello redondo color blanco. 
6. Comprobante de domicilio (recibo reciente de luz, tel®fono, predial, agua, etc.). 
7. Copia del comprobante del grado m§ximo de estudios realizados. 

Resultado 

¶ Alistamiento de j·venes de clase seg¼n el a¶o y remisos 

¶ Obtenci·n de la Cartilla. 

¶ Elaboraci·n de libro de empadronamiento 

¶ Informes mensuales 

¶ Informe anual 

¶ Digitalizaci·n de cartilla militar 

¶ Entrega de duplicado de cartilla a la zona militar correspondiente 

¶ Entrega de triplicado de cartilla a la zona militar correspondiente 
Pol²ticas 

La documentaci·n solicitada a la Secretar²a del Ayuntamiento hacerse en un horario h§bil. 

De lunes a viernes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00 h. 

Y los s§bados en un horario de 09:00 a 13:00 h.  

Desarrollo 
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Diagramaci·n expedici·n de pre cartillas 
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Medici·n 

           Total, de Pre cartillas proyectadas 

           Total, de Pre cartillas realizadas    100= 

 

Formatos e instructivos 

Llenado hojas de datos del servicio militar 

 

 

 

 

 

 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШĬĲШÂƖĲШ
ĦċƖƣŔũũċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 
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Simbolog²a  

 

Nombre del procedimiento e 
Expedici·n de constancia de vecindad 

 

Objetivo 

Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 

Alcance 

Aplica al Secretar²a del Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 

Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 
Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 
POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

 
Responsabilidades 

El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 

La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas. 

Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 

La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  

Definiciones 

Constancia de Vecindad: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su vecindad en el Municipio. Ante diferentes 
instituciones P¼blicas o Privadas. 
Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  
Insumos 

Requisitos para expedir constancias  
de vecindad 

 
Original y copia de: 
 
Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 
En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o CURP.  
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En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 
En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 
mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su personalidad 
mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  
Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 
Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal. 
Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 

Resultado 

¶ Entrega de Constancia de Vecindad. 
Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 
Desarrollo  
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Diagramaci·n 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΞΥШĬĲШΞΥΣ 
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SIMBOLOGĊA 

 

Nombre del procedimiento  
Expedici·n de constancia domiciliaria 

 

Objetivo 
Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 
Alcance 
Aplica al Secretar²a del Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 
Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 
Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima 
reforma POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 

El §rea de secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas. 
Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 
La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos. 
Definiciones 

Constancia de domiciliaria: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su domicilio en el Municipio. Ante diferentes 
instituciones P¼blicas o Privadas. 

Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  
Requisitos para expedir constancias  
de domicilio 
Original y copia de: 
 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 
CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 
mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad. 

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
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Resultado 

¶ Entrega de Constancia de Domicilio. 
Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 
Desarrollo  
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Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 
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Simbolog²a 

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia residencia 
 
Objetivo 
Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 
Alcance 
Aplica al Secretar²a del Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 
Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 
Administrativas, Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 
POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 
El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 
La Secretaria del Ayuntamiento: Validar con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas. 
Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 
La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  
Definiciones 
Constancia de Residencia: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su residencia en el Municipio. Ante diferentes 
instituciones P¼blicas o Privadas. 
Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  
Requisitos para expedir constancias  
de residencia 

 
Original y copia de: 
 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 
CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 
mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
Resultados 
Entrega de Constancia de Residencia. 
Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 
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¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 
Desarrollo  
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Diagramaci·n 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΟΣШĬĲШΞΥΣ 
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Simbolog²a 

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia identidad 
Objetivo 
Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 
Alcance 
Aplica al Secretar²a de Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 
Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 
Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 
POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 
El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 
La Secretaria del Ayuntamiento: Validar con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas. 
Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 
La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  
Definiciones 
Constancia de Identidad: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su personalidad e identidad ante las diferentes 
instituciones P¼blicas o Privadas. 
Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  
Requisitos para expedir constancias  
de identidad 
Original y copia de: 

 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 
CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 
mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 

¶ 2 fotograf²as tama¶o infantil, (a color o blanco y negro). 
Resultado 
Entrega de Constancia de identidad. 
Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΟΥШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 
Desarrollo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΟΦШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΜШĬĲШΞΥΣ 
 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΝШĬĲШΞΥΣ 
 

Simbolog²a 

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia ingresos. 
Objetivo 
Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 
Alcance 
Aplica al Secretar²a de Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 
Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 
Administrativas, a 22 de septiembre de 1992. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de 
marzo de 1993. Đltima reforma POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 
El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir todas estas constancias, verificando la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o Certificaci·n emitida. 
Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 
La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  
Definiciones 
Constancia de Ingresos: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar la cantidad de sus ingresos econ·micos.  
Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  
Requisitos para expedir constancias  
de ingresos  

 
Original y copia de: 
 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 
CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 
mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 
personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
Resultado 

¶ Entrega de Constancia de ingresos. 
Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΞШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 
Desarrollo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΟШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΠШĬĲШΞΥΣ 
 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΡШĬĲШΞΥΣ 
 

Simbolog²a  

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia origen. 

Objetivo 

Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 

Alcance 

Aplica al Secretar²a de Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 

Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 

Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 

POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 

El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 

La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o Certificaci·n emitida. 

Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 

La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  

Definiciones 

Constancia de origen: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su origen.  

Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  

Requisitos para expedir constancias de origen  
 

Original y copia de: 
 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 

CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΣШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 

mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 

personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
 

Resultados 

¶ Entrega de Constancia de origen. 

Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 

 

Desarrollo  

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΤШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΥШĬĲШΞΥΣ 
 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΠΦШĬĲШΞΥΣ 
 

Simbolog²a 

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia dependencia econ·mica 

Objetivo 

Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 

Alcance 

Aplica al Secretar²a del Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 

Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 

Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 

POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 

El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir todas estas constancias, verificando la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 

La secretar²a del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancia o Certificaci·n emitida. 

Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 

La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  

Definiciones 

Constancia de Dependencia Econ·mica: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su dependencia econ·mica.  

Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  

Requisitos para expedir constancias de dependencia econ·mica.  
 

Original y copia de: 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 

CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 

mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 

personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 

¶ 2 fotograf²as tama¶o infantil, (a color o blanco y negro). 
Resultado 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΜШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ Entrega de Constancia de dependencia econ·mica.  

Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 

Desarrollo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΝШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΞШĬĲШΞΥΣ 
 

 
 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΟШĬĲШΞΥΣ 
 

Simbolog²a 

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia de usufructo. 

Objetivo 

Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 

Alcance 

Aplica al Secretar²a del Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 

Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 

Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 

POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 

El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 

La secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, las Constancias o Certificaciones emitidas. 

Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 

La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos. 

Definiciones 

Constancia de Usufructo: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar la condici·n de usufructo.  

Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  

Requisitos para expedir constancias de usufructo.  
 

Original y copia de: 
 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 

CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 

mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 

personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad.  

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
 

Resultado 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΠШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ Entrega de Constancia de usufructo.  

Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 

Desarrollo  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΡШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШ
ĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΣШĬĲШΞΥΣ 
 

 
 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΤШĬĲШΞΥΣ 
 

Simbolog²a  

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia de modo honesto de vida. 

 

Objetivo 

Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 

Alcance 

Aplica al Secretar²a de Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 

Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 

Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 

POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

 

Responsabilidades 

El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 

La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o Certificaci·n emitida. 

Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 

La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  

Definiciones 

Constancia de Modo Honesto de Vida: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar su modo honesto de vida.  

Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  

Requisitos para expedir constancias de modo honesto de vida. 
 

Original y copia de: 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses. 

¶ En caso de mayores de edad, que no cuenten con identificaci·n oficial, deber§n presentar otra identificaci·n, acta de nacimiento y/o 

CURP.  

¶ En caso de ser menores de edad, deber§n de presentar identificaci·n oficial con fotograf²a del padre, madre o tutor. 

¶ Informe de no Antecedentes Penales expedido por el Gobierno del Estado de M®xico.  

¶ En el caso de las personas que carezcan de una identificaci·n vigente con fotograf²a ser§ necesaria la comparecencia de dos testigos 

mismos que deber§n ser mayores de edad, pertenecer al municipio o a alguna de sus delegaciones, presentar y acreditar su 

personalidad mediante credencial oficial vigente con fotograf²a. Y firmar formato de declaraci·n bajo protesta de decir verdad. 

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal. 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
Resultado 
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¶ Entrega de Constancia de usufructo. 

Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 

Desarrollo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΡΦШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΣΜШĬĲШΞΥΣ 
 

 
 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΣΝШĬĲШΞΥΣ 
 

Simbolog²a 

 

Nombre del procedimiento expedici·n de constancia de no afectaci·n de bienes del dominio p¼blico. 

Objetivo 

Mejorar la atenci·n agilizando el tr§mite mediante publicaci·n de los requisitos. 

Alcance 

Aplica al Secretar²a del Ayuntamiento, Tesorer²a Municipal, usuario o peticionario. 

Referencias 

¶ Ley Org§nica Municipal del Estado de M®xico. T²tulo IV, R®gimen Administrativo. Capitulo Primero. De las Dependencias 

Administrativas. Art²culo 91. Fracci·n X. Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 2 de marzo de 1993. Đltima reforma 

POGG: 24 de mayo de 2024. 

¶ Bando Municipal de Tepetlixpa, Articulo 59, 5 de febrero 2025. Publicado en la Gaceta municipal ·rgano informativo oficial del 

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero de 2025. 

Responsabilidades 

El §rea de Secretar²a es la responsable de expedir la constancia, despu®s de verificar la informaci·n tra²da por los ciudadanos. 

La secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, la Constancia o certificaci·n emitida. 

Tesorer²a: expedir el recibo correspondiente. 

La Secretar²a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entregar las Constancias a los Ciudadanos.  

Definiciones 

Constancia de no Afectaci·n de Bienes del Dominio P¼blico: Es el documento que los Tepetlixpenses utilizan para acreditar que su inmueble 

no pertenece al patrimonio municipal, ante diferentes instituciones P¼blicas o Privadas.  

Identificaci·n oficial con fotograf²a: documento expedido por una instituci·n p¼blica oficial que contiene fotograf²a de identificaci·n del titular.  

Requisitos para expedir constancias de no afectaci·n de bienes del dominio p¼blico. 
 

Original y copia de: 
 

¶ Recibo de pago predial vigente 

¶ Contrato de compra ï venta 

¶ Certificaci·n de clave y valor catastral. 

¶ Plano de ubicaci·n del predio 

¶ Identificaci·n oficial  

¶ Impuesto sobre traslado de dominio 

¶ Comprobante de domicilio 

¶ Oficio del titular de catastro en el que menciona que el predio corresponde al territorio municipal y no est§ acreditado como parte de 

uno p¼blico.  

¶ Realizar el pago correspondiente en tesorer²a municipal 

¶ Identificaci·n oficial con fotograf²a, misma que contenga datos m²nimos necesarios para elaborar la constancia correspondiente. 

¶ Es un tr§mite personal por lo que es indispensable que asista la persona solicitante. 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΣΞШĬĲШΞΥΣ 
 

¶ Llenar y firmar el formato de solicitud, mismo que se proporcionara al momento de solicitar el tr§mite. 
 

Resultado 

¶ Entrega de Constancia de no Afectaci·n de Bienes del Dominio P¼blico. 

Pol²ticas 

¶ El ciudadano debe llenar la solicitud de la Constancia. 

¶ El ciudadano deber§ entregar documentos y cumplir con los requisitos. 

¶ Realizar el pago en la caja correspondiente. 

¶ Horario de atenci·n: de 09:00 a 16:00 horas y d²a s§bado de 09:00 a 13:00 horas. 

Desarrollo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΣΟШĬĲШΞΥΣ 
 

Diagramaci·n. 

 

Medici·n 

           Total, de constancias proyectadas 

           Total, de constancias realizadas    100= 

Formatos e instructivos 

Llenado de formato, en ventanilla. 

ÂŸƖĦĲŰƣċŢĲШĬĲШ
ĦŸŰƚƣċŰĦŔċƚШ
ƖĲċũŔǍċĬċƚ 



 

 
  ÂČŊŔŰċШΣΠШĬĲШΞΥΣ 
 

 

 

 

 

 










































































































































































































































































































































































































































