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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 91 fraccion
XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
para su debida publicacion la Secretaria del Ayuntamiento
Alejandra Vidal Valencia expide la presente Gaceta
Municipal.

Secretaria del Ayunt ami e
Al ejandra Vidal Val enci
R¥bri ca




C. ABELARDO RODRCGUEZ GARCCA
PRESI DENTE MUNECONBALTUCI ONAL
DETEPETLI XPA, ESTADO DE ME£XI| CO.

A LA IPOBI CN DE TEPETLI XPA HACE SABER:

EN QW NCUAGESI MA SHEHS DONMBORIDNARIEA EBRADA POR E
DE TEPETLI XPA, ESSRARO PR |MEIXBEMBIR EPARD 2025.

SE REUNI ERON L OCC.QIBERAMRADNDOSRODRCGUEZ GARCCA,
MUNI CI PAL CONBVEDUAR| ONAL AL BAS GWRANIREIRRAIONI O

AYALA ALVARRDW@ER GRB®RI EQR;, BAUT, STEGBNEADRBGI D
ALFREDO | SMAEL LDPEZERCERT REEERRISO OFF,ERNANDA CA
VALENCI A, CUARGW LREQRMIOXORMVAROAUBDNMROAMNERAIHAOR

ARENAS ALTAMI RANO,,YBAKITBREIREGA DDORDSA AT ILMAMAREGI D
ASI STI DOS POR LA C. ALEJANDRA VI DAL VALENCI

ACORDANDO EINOESI GUI
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ACUERDOS MBI INALAUAGESI MA SESI CDE OBGABINIARO A

APROBACION PARA LA HABILITACION DE LOS DIAS INHABILES DE DICIEMBRE [
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EL AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DEAREBEBA| KOR,
UNANI M| DADLBEHWBTOSTACI DN DE LOS DCAS | NHEBI L

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZAQION, MANUAL DE PROCEDIMIE
REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPE
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EL AYUNTAMI ENTO CONSTI TUCI ONAL DEAAREPEBAI| ROR,
UNANI MI DAD,DEL WDATNOBAL DE ORGANI ZACI DN, MANUAL
REGLAMENTO | NTERNO DE LA SECRETARIA- DE+t- AYUNT,

MANUAL DE ORGANI ZACI DN
DE LA SECRETARCA DEL AYUNTAMI ENTO
DE TEPETLI XPA ESTADO DE ME£XI CO.

FECHAPETLI XPA ESTADO DE M£XI CO, 19 |
DOMI CAVE®: DA MORELOS NUMERO 10.

Ayunt amiento Constf202¢@i onal
Secretarz2a del Ayur
AV. Mor el os No. 10 Tepetlixpa
Col. Centro C.P.
Tel ®f onos: 597975
Ext. 124 y 12
Correo electr-nico: secretariae
Secretarza del Ayunt ami €
Diciembre de 20
|l mpreso y hecho en Tepetl i)
La reproducci-n total o parcial de este documento se ;
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PRESENTACI

¢ N

Nuestro r®gi men federalista contempla al muni ci pi 8t rcatmov al,a
constituy®ndose en | a expresi-n institucionali ndoerldiEaslt apdaor aMegxu
pl anes, programas, proyectos se conviertan en a&cdieohas pybil asu
procurando un buen nivel de calidad de vida.
En este tenor el presente Manual de Organizaci na deen claar gSaedcar e
de conducir, por del egaci - n, Il a pol2tica inteeali oAy wretla nmuenn tcoi
Sesi-n de Cabildo. La finalidad del presente manual es:
1T Optimizar | 0os recursos.
f Hacer eficiente | as | abores relativas a | a selecci n e i |
T Establecer procesos de simplificaci n y modernizaci n ad:
El manual de organizaci n es un importante medijergangai tami lgu
comprende este Ayuntamiento, en espec?2fico lgaueSencorrentaarl2aa.a cBnu
de | a Secretar2a del Ayuntamiento. Su consulta permite:
T Ildentificar con claridad | as funciones y responsabidlei dad
evitar | a duplicidad de funciones.
f Conocer |l as | 2neas de comunicaci n y de mando.
1T Proporcionar |l os el ementos para alcanzar | a exmetiengna er
conseguir sus |l ogros y cumplir con sus metas programadas.
M1 Prestar un servicio mejor y m8s ordenado por ser un docul
1 Este manual deber8 ser actualizado cada afo, emesaréaso,
por | o qgue dicha dependencia deber8§ aportar |l a informaci
Puede concluirse que |l a importancia del presente manual de O
T Este documento que contiene informaci n sobre ldebestruct
reali zar
T Sefala |l os puestos y |l a relaci n existente entre ellos,
T Presenta una vVvisi-n conjunta del Ayuntamiento, facilitar
M1 Detecta y evita omisiones y duplicidad de funciones.
T Determina | a responsabilidad de cada puesto y su relaci |
T Sirve como gu?2a en | a inducci n de personal de nuevo ing
I Ant ecedent es
La secretarza del Ayuntamient o, a |lo largo de da dde sM®xii @o ,d el
tenidojyuna evoluci n considerabl e, desde sus furSBeicorrdsaryoat
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a

Ayunt amiento era una persona exclusiva de apoyo edesle Rroensii den t
en | os %l timos veinte afos. Los ordenamientoor!| ¢égalgaae @ue ar il
efectiva |l a autonom2a de | o0os municipios se considamas.,.enerel]l
Constituci-n Pol2tica del Estado Lilsree pyub%oltar poadg de zM@Pxii ane r
de 1992. En Tepetlixpa han pasado | os siguientes Secretarios

Presidente Secretario (a) Periodo

José Martinez No se encontro registro 1910 1921

Silvestre Meléndez No se encontro registro 1922 1923

Cleoféas Castillo No se encontro registro 1923

Juan B. Martinez No se encontro registro 1924

Anastasio de la cruz No se encontré registro 1925

Andrés Meléndez No se encontré registro 19261 1927

Gregorio Rodriguez Rojas No se encontrd Registro 1928 1929

Isaac Amaro Barrios No se encontrd Registro 1930 1933

Sotero Pérez M. No se encontré registro 1934 1935

José Contreras Julio Soriano Ramirez 1936 1937

Vicente T. Flores J. Jesus Solis 1938 1939

Julio Soriano Ramirez J. Jesus Solis 1940' 1941

Luis Barrios No se encontro registro 1942 1943

Federico Lima No se encontrd registro 1944 1945

Norberto San Vicente No se encontr6 Registro 1946 1948

Gregorio Rodriguez Rojas Miguel Galicia Castillo 1949 1951

Rosendo Méndez No se encontr6 Registro 1952 1954

Ernesto Garcia J. Félix Eslava Lopez 1955 1957

Liborio Martinez Mufioz J. Félix Eslava Lopez 1958 1960

Wulfrano Pastrana Rosales Julio Soriano Ramirez 1961- 1963

Claudio Barrios Andrade Miguel Galicia Castillo 1964 1965

Gregorio Rodriguez Rojas Julio Soriano Ramirez 1965 1966

Julio Garcia Flores Francisco Reyes Adaya 1967 1969

Presidente Secretario (a) Periodo

Ponciano Vidal Mufioz Maria Trinidad Herrera Rivera 1970 1972

Francisco Avila Gochicoa Emiliano Lara Lima 1973 1975

Liborio Martinez Mufioz Emiliano Lara Lima 1976 1978

Fernando Aguilar Mufioz Porfirio Villalva Medina 1979 1981

Fernando Lima de la Cruz Fulgencio Colin Castillo 1982 1984

Armando Gallardo Lima Fulgencio Colin Castillo 1985 1987

Nicolas Rodriguez Mufioz Justino Andrés Meléndez Mufioz 1988 1990

Justino Andrés Meléndez Mufioz Rafael Bautista Alamos 1991 1993

Jacinto Pérez Pérez José Luis Maximiliano Andrade 1994 1996

Victor Pefia Serrano Silvestre Urbina 1997 2000

Jacinto Pérez Pérez Marcelino Alvarado 2000

Luis Constantino 2001 2002
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Vicente Reyes Vidal 2003
Jesus Meléndez Rodriguez Leobardo Martinez Serrano 2003 2006
José Contreras Castillo Violeta Vidal 2006 2009
Ricardo Martinez Flores Alex Junior Lima Lima 2009 2012
Jacinto Pérez Pérez Leobardo Martinez Serrano 2013 2015
Oscar Aguilar Franco Armando Lima Barragan 2016 2017
Erika Alejandra Sanchez Aguilar 2018
Armando Meléndez Soriano Céandido Martinez Martinez 2019 2021
Abelardo Rodriguez Garcia Alejandra Vidal Valencia 2022-2024
Abelardo Rodriguez Garcia Alejandra Vidal Valencia 2025 2027
|l os aspectos fundamentales para ocupar ela ®dr g sdw, s
que hoy se solicita tener | os conocimainerjtoosdedereasen
Municipal, control patri moni al entre
fundamento | egal en estos tiempos de | as actluacleoyneQr gd&edi C
pal vigente para el Estado de M®xi co.
(A Base Legal
f Constituci-n Pol?2tica de | os Estado Unidos Mexi yanos. Di
adiciones.
T Constituci-n del Estado Libre y Soberano de M®xi co, Gace
reformas y adiciones.
M Ley de Servicio Militar. Diario Oficial de | a Federaci -n
f Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. Gaceta de G
y adiciones.
T Ley de |l a Comisi-n de Derechos Humanos del Estado de M®xi
y sus reformas y adiciones.
1T Ley de Documentos Administrativos e Hist-ricos del Estad
1986, y sus reformas y adiciones.
T Ley de Responsabilidades de | os Servicios PWWblicps del E
30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.
T Ley de Desarroll o Soci al del Estado de M®xico. maxseta del
y adiciones.
1T Ley del Trabajo de | os Servidores P¥blicos del Estado de
octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
T Ley de Bienes del Estado de M®xico y sus Municipios. Gac
reformas y adiciones.
T Ley de Planeaci -n del Estado de M®xico y Municipios. Gac
reformas y adiciones.
T Ley de Transparencia y Acceso a |l a Informaci-n Péiblica d
M®xi co, 04 de abril de 2016 y sus reformas y adiciones.
1 Ley para | a Mejora Regulatoria del Estado de M®xietco y Mul
2010, y sus reformas y adiciones.
T Ley de Justicia C2vica del Estado de M®xico y sus Munici
T C.-digo para | a Biodiversidad del Estado de M®ximas Gacet:
y adiciones.
M C.digo Financiero del Estado de M®xico y Municimpinas. Gace
y adiciones.
T C-digo Administrativo del Estado de M®xico. Gaceta de Go
adinciones.
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M C-digo de Procedi mientos Administrativos del Estado de M
y sus reformas y adiciones.

T Reglamento de | a Ley de Planeaci-n del Estado de M®xi co,

M1 Bando Municipal 2025 de Tepetlixpa, Estado de M®xico Gac:

T Y dem8s reglamentaci - -n aplicable.

I V. Atribuciones

LEY ORGCNI CA MUNICI PAL DEL ESTADO DE ME£XI CO
TI TULO IV
REGI MEN ADMI NI STRATI VO
CAPI TULO PRI MERO
DE LAS DEPENDENCI AS ADMI NI STRATI VAS

(e)

Art2cuboSegégretar2a del Ayuntamiento estar8 a cargo de un Sec
propio Ayuntamiento a propuesta del PresidenteesMamimi pubhi &moma
por quien designe el Ayuntamiento y sus atribuciones son | as
Il . Asistir a |l as sesiones del ayuntamiento y |l evantar | as ac!f
I'l. Emitir |l os citatorios para |l a celebraci-n de | as sesione:
I'1l. Dar cuenta en |l a primera sesi-n de cada mees,| delgwéimeayya
sido resueltos y de | os pendientes;
| V. LI evar y conservar | os |ibros de actas de cabil do, obteni
V. Val i dar con su fir ma, |l os documentos oficiales emanados d:¢
VI. Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;
VII. Controlar y distribuir | a correspondenciradaorf iscui atlr 8deilt ea))
Vil Publicar |1 os reglamentos, circulares y dem8s disposici
I X. Compi l ar |l eyes, decretos, regl ament os, per ic-tdoirceoss doef ilca
administraci n p¥%blica municipal;
X. Expedir | as constancias de vecindad, de i deprltaizdoa dh oo nthey o%l
24 horas, as2? como | as certificaciones y deany8usn tdaontiuemmetnot;os p Yl
X1 El aborar con |l a intervenci- -n del s2ndico eli nitregegmtcar-ino dg
sistema de informaci-n inmobiliaria, que cextedpleel os dfene
partir de |l a instalaci-n del ayuntamiento y presentarl o al ¢
En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cuJalzgaui elra co
actualizaci - -n del inventario gener al de | os bizende miemieoes ve
d2as h8biles a partir de su adquisici-n y presentar un infor,
X110 . I ntegrar un sistema de i nédoomamicos gh®&sicoosedgl chamniosi pi
X111 Ser responsable de | a publicaci -n de | a &atctedsa WMuni ci p.
X1 V. Las dem8s que | e confieran esta Ley y disposiciones apl|
(&)
LEY DE JUSTICIA CEVICA DEL ESTADO DE MEXI CO Y SsU
TETULO PRI MERO
DI SPOSI CI ONES PRELI MI NARES

CAPETULO SEGUNDO

DE LAS AUTORI DADES
(€é)
Art2c8bpn 4tri buciones de | a Secretarz2a del Ayuntamiento:
| Proponer Muhibciopall &Iresimemde di stribuci-n y competencia
aprobaci-n por Cabil do;
(I Supervisar el funcionamiento de | o0os JuzgadocsenC:2svuisc ofsu nyc iso
conforme a esta Ley, el Regl amento respectivo y dem8s dispos|
(| Proponer | os cursos de actwualizaci-n y probesi boal icuad i
deber8n contemplar | as materias jur2dicas, administrativas vy
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I V. Establ ecer, con | as autoridades de segur i daidn tpeabd d nebai omude
informaci-n respecto de | as detenciones, preaaedimnestpsri diral
Favor de | a Comunidad y acuerdos derivados de | oz dnec®@%t G3NO S
Yl t i mos;
V. Solicitar informes a las y | os Jueces C2vicos sobre | os a
VI. Las dem8s que | e confiera o delegue |l a o ebikRiesnedenpue 2 Mi
aplicabl es.
©)
V. Estructura Org8nica
1 Secretaria del Ayuntamiento.
1.1Jdzgado c2vico

1. Control Patri moni al

1. A2rchivo Municipal

1.3unta Municipal de Reclutamiento

1. 0ficial2a de Partes

1.Biblioteca Municiopal

1. 8rea Coordinadora de Archivo
Vi . Organi gr ama:

Juzgado Civico

Secretaria del
Ayuntamiento

| | | | | |
o Junta Municipal . o Area
Oficialia de ¥ Control Archivo Bibliotecas g .
de : . o . Coordinadora
Partes . Patrimonial Municipal Municipales o
Reclutamiento de Archivos

VIl Objetivo y Funciones
SECRETARI A DEL AYUNTAMI ENTO
Objetivo:

Fungir como Secretario en el desarroll o de Ilrausmesnetsaicoin-ens ddee pQo:
pv%“blicas que permitan el fortaleci mienteox,peldeagi tcionmasctia-nnciya sr, e sc
dem8s documentos p¥blicos que | egal mente procedmeanbatbsnqueece!
archivo hist-rico y de concenmolaiclii-ar ide | muMuind icg li ;o , s laEeér vciosnao
C2vico, establ ecer, con | as autoridades de seguirntderdc pridbil d cde
informaci -n respectotds liascdiadesciyoresncl|l pi dosdi miaeci ones ap
favor de | a comunidad y acuerdos derivados de | oos dnee c@snti sssmo ¢
Wl timos; sbhigiehrlJueto€Cmeisca sobre | os asuntos que tengan a
por el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, vass, ktleaso,c wed

ser8n regidas por | a normatividad aplicable y reglamentos mu

Funciones:

1T Preparar | as sesiones de cabil do.

9 Convocar a sesiones ordinari as, extraordinari as, abier

T El aborar, integrar, publicar y remitir al Cabphdes a |
y a |l a poblaci-n que |l o solicite, | a Gaceta Municipal,

denaomi emuni ci pales y dem8s di sposiciones municipales
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T Conservar y compilar | os |ibros de actas de cabildo y
T Conservar y compilar | os |ibros de actas de cabildo y
T Firmar junto con el Presidente Municipal |l os nombr ami el
1T Determinar el inicio de |l as sesiones de cabildo verifi:
T Coadyuvar con el Presidente Municipal en | a atenci - -n di
T Realizar l a Validaci- -n y/o certificaci-n de liass fyi rmas
Entidades Municipal es, as? como de | as Autoridades AuX,i
T LIl evar un registro de | os convenios con |l as cphobkas dif
y Entidades aut - nomas, as? como |l os convenios de her
organi maxdiadreess S
M Coadyuvar, en su caso, en |l a adecuaci - -n del Bando Muni c
para su aprobaci-n por el Ayuntamiento.
f Coordinar |l as actividades de | a Junta de Reclutamiento
obtener su Cartilla de Servicio Militar, facilit8&ndol e
T Certificar |l as Constancias y documentos que emanen del
autoridades judiciales administrativas o del trabajo.
1T Fijar, establecer y modificar | os requisitos que sean
certificaciones y dem8s documentos p¥%blicos que | egal mi
1 Coadyuvar, en el §mbito de su competenci a, en | os proc
en el Municipio y en el Estado.
1T Representar al Ayuntamiento y previa autorizaci-n de e:
T Conducir el protocolo c2vico oficial a |l as ceremonias
1T Asesorar en | a tramitaci-n de permisos y validar en su
en toda 2ndol e.
T Solicitar el Auxilio de | a Fuerza P¥blica en | os casos
T Otorgar8 autorizaciones, sobre bienes de dominio p¥bli
Ayuntami ento o por particulares, en t®rminos de | as di
presMdentctéepal
M Promover | a civilidad, el respeto, |l a toleranci a, Il a 1
ciudadanos, organizaciones civiles y autoridades muni ci
f Verificar el cumpl i miento de | as normas relatmnwvwiaa a cul
munici pal
1 Desarrollar | as dem8s funciones inherentes al 8rea de
|l as asignadas directamente por el presidente Municiopal
T Coadyubar con | as instituciones de educaci - -n de | os di
para realizar su servicio social, pr8§cticas profesional
A) Juzgado Civico
Objetivo:
Promover el acceso a |l a Justicia C2vica, establoeaeld ase gpleas om
y sus bienes, mejorar | a convivencia social y mantener el or
Establ ecer la clasificaci-n b8sica de |l as condudteas yquleosc ol
procedi mientos para su i mposici-n, as2 como parsablegul e led
aplicaci n de | a presente Ley y la impartici ¥y deblkaahesnicci
|l os mecani smos alternativos de soluci-n de controversias en |
Funciones:
T I mplementar y dar seguimiento a |l as acciones encaminadas
T Generar, proponer e implementar | as medidas de icmorydi nac
Justicia Restaurativa;
T Coordinar el apoyo operativo de |l as Oficial2as del Regi s
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rvisar |l a operaci n y el buen funcionamientde dfasl as |
ial2as Calificadoras en Hechos de Tr 8nsito;
iar, sustanciar, resolver y ejecutar | os procedi mi enf
izar todas aquellas actividades que sean inherentes

B) Control Patrimonial
ar y transparentar el manej o, uso Yy depsrtoicneod idrei elnatso sh
i n, resguardo, alta y baja de bienes.
S
LI evar el registro y control de | os bienes muebles e
Mantener | a debida conciliaci-n del inventario de | o:
Realizar | a actualizaci n de inventarios de | os bient
municipal.
Llevar a cabo el procedi miento porpaomnceptino adle alta
Ejecutar el procedi mi ento por conpcaetprtiomodnei ablaj a de bi
El aborar y tener el control de | os registros de resg!
El aborar | as actas de | evantamiento de inventarios.
Integrar el informe trimestral de | os bienes muebl es.
Integrar el informe trimestral de | os bienes inmuebl
Las dem8s funciones inherentes al 8rea de su compet
Ayunt ami ent o.

C) Archivo Municipal
ar , conservar y custodiar el acervo docuwmentdaed s(uen
cia, y de |l as 8reas que integran | a admidei sadaci§reap:
S
Recibir | a documentaci-n, procediendo a su organizac]i
Resguardar | a documentaci n generada por | as diferen:
Establecer una identificaci-n, clasificaci-n y catalc
con |l a debida oportunidad y eficacia.
Establecer |1 os nexos operativos con el Archivo Gener
para efectos de clasificaci n, catalogaci n y depur a
Utilizar t®cnicas especializadas en archivolog?a, re
materiales de inter®s administrativo general, hist - r
facilidad de consulta
Establ ecer |l os nexos de coordinaci n con el archivo
informaci -n de inter®s gener al
Resguardar, proteger, conservar, y difundir el archi
Editar y difundir bibliograf2za relacionada con | a hi.
Promover acciones para enriquecer | os acervos hist . r
mapoteca, biblioteca y hemeroteca.
Las dem8s funciones inherentes al §rea de su compef
Ayunt ami ent o.

D) Junta Municipal de Reclutamiento

ir con |l os j-venes que realicen su tr S8inantee dlea aatiesntce
te a |l a recepci n de documentos y entrega de |l a mism

ACDRWNMAIIN >
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Funciones:

T Ser el
del Se
Coadyu
Reali z
Captur
Tomar
Tr 8§mit
B¥%s que
Expedi
Expedi
Todas

=4 =4 —a 8 a8 _—a _a _a 9

Objeti
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o

Reci bi
del mu
Funci o

, canal
icipio.

Reci bi
Regi st
En su
Canal i
Sefal a
Orient
Las de

= =4 -4 -_a_a_a_-4a 35 35

Objetivo:

Fortalecer y c
con la finali

Funciones:

1T Coadyu

para o

T Organi

f Difund

1 Propor

f Reci bi

f Manten

f Cuidar

f Todas

Ayunt a
Objetivo:

Promover que |
uni dades

Funciones:

f EIl abor

Hi st - ri
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ace entre |l a Secreta
i o Militar Nacional
con |l os j-venes en |
I alistamiento de 1| o
os datos en el l'i bro
|l as digitales de | os
cartilla de Servici
e matr2culas del ser
de constancias de r
de constancias de n
Il as funciones inher
E) Oficialia de Partes

y en su caso dar

correspondencia de
|l a correspondencia d
dar segui miento a |
a las diferentes 8re
correspondencia que

n de respuesta en su

8reas de co

con |l a col aboraci -n
|l os I nstrumentos de
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rz2a de | a Defemsa Naci o
a recepci-n de documen:
S j-venes.

de cada alistado.
alistados y colocarl a:
o Militar Nacional con
vicio militar.

egistro.

O registro.

entes al 8rea de su col

segui mi entdamad ay comresmp®

|l a oficial2a de partes.
e la oficial2a de part
os oficios recibidos.

as pertenecientes al A
tiene t®r mino de |l ey |

s distintas modali dade:

i nherentes al §rea de su competencia 0 que
F) Biblioteca Municipal

l'idar el servicio Biblioteoamenobomedti ahiegtl
e fomentar el h8bi tloi gyt eda.l acer de |l a | ec:
en | os trabajos de | os estudiantes de | a ces
r las instalaciones.

y clasificar el acervo de | ibros y colecci ¢
| acervo bibliogr8fico a | a poblaci-n en g
ar el servicio de consulta tanto a servidol
rganizar y dar de alta el nuevo materi al b i
ctualizado el control de pr®stamos del ace.l
orden y |l a conservaci-n del materi al en re:
I'las funciones inherentes al §rea de su c
t o

G) Area Coordinadora de Archivos

8§reas operativas |l even a cabonjastacciooné¢s

mpetencia de cada suj e

de |l os responsables de
Control Archiv2zstico |
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1 El aborar criterios espec2ficos y recomendaciones en
especialidad del Sujeto Obligado as?2 |l o requiera;

1 El aborar y someter a consideraci-n de | a persona tit:

T Coordinar | os procesos de Valoraci-n y Disposici-n D

T Coordinar |l as actividades destinadas a | a modernizac
documentos electr-nicos de |l as Creas Operativas;

1T Brindar asesor?2a t®cnica para | a operaci-n de |l os A
realizado por |l as Creas Operativas,;

1 El aborar programas de capacitaci-n en Gesti-n Docume
|l as cuales se coordina;

T Coordinar, con |l as 8reas 0o unidades administrativas,

Y Coordinar | a operaci-n de |l os Archivos de tr8mite, c
aplicabl e;

T Autorizar |l a Transferencia de | os Archivos cuando un
escisi-n, extinci-n o cambio de adscripci:n; o cual i
aplicabl es;

T Coadyuvar con el 8rea responsable del desarrollo y ap
y con el Archivo Gener al del Est ado, en | as activida
|l a @e Dtoicument al de Archivos electr -nicos, de conforn
M®xi co y Municipios, su Reglamento, vy

T Las que establezcan | as dem8s disposiciones jur2dica:!

Directorio

ABELARDO RODRCGUEZ GARCCA
PRESI DENTE MUNI CI PAL

EVELI A VILLALBA GUERRERO
SENDI CO MUNI CI PAL

ANTONI O AYALA ALVARADO
PRI MER REGI DOR

GABRI ELA BAUTI STA BUENDCA
SEGUNDA REGI DORA
ALFREDO | SMAEL LDPEZ CONTRERAS
TERCER REGI DOR

MARCA FERNANDA CASTRO VALENCI A
CUARTA REGI DORA

GUI LLERMO AVAROA SORI ANO
QUI NTO REGI DOR

MARTHA ARENAS ALTAMI RANO
SEXTA REGI DORA

MARI BEL VALENCI A LI MA
SEPTI MA REGI DORA

ALEJANDRA VI DAL VALENCI A
SECRETARI A DEL AYUNTAMI ENTO

LI C. MI GUEL ¢NGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNI DAD DE | NFORMACI €N,
PLANEACI CN, PROGRAMACI EN Y EVALUACI €N.
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Ul PPE

I X Validaci -n
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
LIC. MIGUEL ANGEL RAMOS ANDRADE
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
UIPPE
X Hoja de actualizaci - -n
Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion
2017 Cambio de administracion
Agosto 2019 Cambio de administracion publica20AD
Agosto 2024 Reorganizacién administrativa
Enero 2025 Cambio de administracion
~ O xW?EWAA89E?f~fE N§ELW?E WX
EE9AEN Anh W
2ExW 60 N ~fE NsuWw
2EHMENxfAA WEEN ?8W?EW~FAf 98I0
FECHAPETLI XPA ESTADO DE ME£XI CO,
DOMI CAVE®: DA MORELOS NUMERO 10.
Nombr e del procedi mi ento
celebraci-n de sesi-n de cabildo
Objetivo
Establecer | a for ma, orden para presentar | os admienideatsr ae@i rre
munici pal para | a atenci-n y seguimiento mediante | a realiza
Al cance
Aplica al peticiomarciret agséravidedr Ay um@almi ems ode Pr&si denci a, S
Referencias
T Constituci-n Pol2tica de | os Estados Unidos MexXi dend s, F
Federaci -n el 5 de febrero de 09024 exto vigente Dltima |
T Ley Org8nica Municipal. Capitul o s egarntd?oc ulFou nl ofnressc caiyaume
V. Publicada en el Peri - -dico Oficial fGaceta del Gobierno
T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
La Secretarz2a del Ayuntamiento, tiene que preselntiamisei @ ndd ac
sesi - n, a fin de corroborar qgue el | ocal e eencuentra en coni
El Presidente o Presidenta, deber §:
T Preparar: | os puntos a tratar durante |l a sesi-n de cabil
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T Firmar: el oficio y |l os anexos con visto buenoqumara el ¢
corresponda.
f Remitir oficio instruyendo al secretario a 6a realizaci -
La Secretar2a del Ayuntamiento deber §:
f Emitir l os citatorios para | a celebraci-n de | as sesione.
f Pasar | ista de asistencia al Presidente o Presidenta Muni
f Auxiliar, a |la Presidenta o Presidente Municipal en | a c¢c
T Redactar |l as actas de | as sesiones y recabar en ellas | a!
f miembros integrantes del Ayuntamiento.
T Certificar | os acuerdos y dem8s disposiciones que expida
T LIl evar los |libros de actas de |l as sesiones del Ayuntamie]
M1 Organizar y conservar el archivo del Ayuntamiento.
1 Dar a conocer a |l as dependencias de | a administa.aci - n p Y%l
T Guardar | a debida reserva de | os asuntos concernientes al
T Entregar al Presidente o Presidenta Municipalnp akl ¢t ndbac
a |la sesi-n de que se trate, con una anticipaci-n de por
T Las dem8s que |l e fijen |las |leyes, reglamentos, el Ayunt al
Definiciones
ActDocumento escrito en el gue se relaciona | o sucedido, trat
Acuelt@doconformidad de | os integrantes del Ayuntamienssw por me
consideraci - n.
Ban&b: Bando Municipal de Polic2a y Gobierno de Tepetlixpa, E:
CabiQodropporaci -n o grupo de personas integrado por un alcalde
muni ci pi o.
CitaEociioto el aborado por | a Secretaria del Ayunt armieemtag al F
hora y lugar para | a celebraci-n de sesi-n de cabil do.
Orden RKRela®ikan de puntos a tratar en sesi-n de cabil do.
PresidentlkEs Muai gcepsadna encargada de | a Administraci- -n P¥blic
dependencias municipales, organi smos descentral i deddsantyer ®isr e
p“%hb co.
Regi dor &sRegiadavaoridad municipal que forma parte del Ayunt e
debe asistir a |l as sesiones de Cabildo y a | as comisiones de
Secretar?2a desl lAay uunntiadnaide natdomi ni strativa responsable de prepar
al Titular del Ejecutivo Municipal durante elcdesamual tbpdk
asuntos de orden pol2tico.
SesiTirempo que ocupa una actividad, a |l a celebraci-n de una |
Il nsumos
f Citatorio de cabil do.
1 Oficio con |l a informaci-n soporte dirigido a | a Secretar?
f Orden del D2 a.
1 Videograbaci -n de |l a Sesi n.
Resul tados
T Realizaci-n de sesi n cabil do.
T Videograbaci -n de |l a sesi-n de cabildo
1T Acta de Sesi-n de Cabildo.
f Publicaci-n de acuerdos en gaceta municipal seg¥%n el cas:
T Emitir oficio de estilo que deber8n contener | as indica:
atribuciones
Pol 2ticas
La Secretar2a del Ayuntamiento a petici-n del Porreessi dye nstien doi cPa
Sindica a sesiones de cabildo con un m2ni modode D24 am.t i(cs eg¥%n
sesi-n de cabil do envi 88§ndol es el material y | os documentos a
T Las solicitudes para consideraci-n de puntos dey cd2ba | do ¢
s§hado de 09: 00 a 13:00 horas. en |l as oficinas de | a Sec!
ACNDRBIKIN >



T La petici-n deber8§8 presentarse de | a siguiente
1. Oficio
2. Exposici-n de motivos en su caso,
3. Anexar soporte documental para mayor claridad
4. Documentaci-n i mpresa en medio electr -nico
5. adjuntar el n¥mero suficiente de juegos para
T En caso de haber observaciones, se brinda wun plazo
Secretar2a del Ayuntamiento.
Desarroll o
No. Unidad administrativa. Puesto Actividad
1 Presidente o Presidenta Envian oficio instruyendo al secretaric a |la
realizacion del cabildo (ordinano, exiracrdinario,
solemne, juvenil yio abierto).
Recibe informacién requerida atiende y valla si es
. _ correcta. En caso de que la informacidn sea
2 Secretaria del Ayuntamiento incorrecta se devuelven al servidor pablico para su
COITeccion.
3 Sacisiara del Ayuniamient F’rep.-a_lra orden deldiaycomtc.}cgtoﬁayenviaatc-:los
los miembros del cuerpa edilicio.
Recibe notificacion para sesion de cabildo
4 Integrantes del Cabildo. (ordinario, extraordinario, solemne, juvenil y/o
abierto). asistente puntualmente a la convocatoria.
Instruye a la Secretaria se desarrolle la sesion de
5 Presidente o Presidenta cabildo
Desarrolla la Sesion de Cabildo toma nota de los
6 | Secrstaria del Ayuntamiento acuerdos y/o comentarios.
7 Presidente o Presidenta Clausura sesion de cabildo
g Secretaria del Ayuntamiento Elabora el acta correspondiente y la envia a los
integrantes del cabildo para firma respectiva.

maner a:




Di agramaci -n realizaci-n cabil do.
FERSOMA SECRETARIA INTEGRAMNTES CABILDO
PRESIDENTE —
{ Inibiia )
M

Atiende y valda
la informacion

Presidente envian oficio /

instruyendo a la “
secretaria a la realizacion

del cabildo (ordinario,
extraordinario,
solemne, juvenil y/o
abierto).

Integrantes de
cabildo recibe
notificacién  para
sesion (ordinario o
extraordinario)

Og/

y :
Solicitante se retira para v Prepara orden del asistente
subsanar informacion dia y convocatoria y puntualmer.lte a la
v/o documentacion. envia a todos los convocatora.
miembros del
Ayuntamiento.
Instruye a la o
Secretaria se fe—""
desarrolle la sesion de \.;
cabildo.

Desarrolla la Sesio
de Cabildo toma nota
de los acuerdos ylo
| comentarios

/!

Clausura sesion de

cabildo .
\ Elabora el acta

correspondiente y |a
envia a los integrantes

+ || del cabildo para firma
respectiva.




Medi ci - n

Total, de sesiones de cabil dos proyectadocs
Porcent
Total, de sesiones de cabil dors ealld®=adas de cabi
) ) real i za
Formatos e instructivos
Oficio dirigido a |l a Secretar2a del Ayunt ami ecnot or ecqoune rliad oi)nf o

| sweoo | saWAcwo |
m Marca el inicio del procedimiento

Q Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

— Linea de flujo

Decision
NO
Determina el final del
@ procedimiento. J
Nombre del procedi mi ento
Publicaci-n de gaceta municipal
Objetivo
Establ ecer, documentar y publicar todas aquell ascaicspoasideinom
del territorio Municipal. Adem8s de | a el aboregiistroes luas | G
medi ante el estableci miento de | ineamientos.
Al cance
Aplica a |l a Secretar2a del Ayuntamiento, gobi.erno digital mu |
Ref erenci as
T Constituci n Pol2tica de | os Estados Uni dos MeXSiobaeman.o Ar
de M®xico. A€CbhAstul becil28 pulHlR2idcada en el Diario Oficial
bltima refor a2 adb.l i cada DOF 15
T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co Aratc2eduwal adel31
Gobiernoo el 2 de marzo de 1993. Dltima reforma POGG: 24
T Ley de gobierno digitaPulblleilc é&ksa aadrm ale RMERxii -cdbi cyo maufnii ccii gpli of
2016. PbHltima reforma POGG: 05 de abril de 2024.
T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
La Secretar2a del Ayuntamiento: es | a responsable de publica
La Secretar2za del Ayuntamient o, deber8: verifisaai dla; iasf20rma:
deber8 dar el visto bueno para | a publicaci-n de | a Gaceta.
La Direcci n de comunicaci-n Social: es |l a respaoaresebklia !l de al d
Secretar2a del Ayuntamiento.

Gobierno digital publicar en | a p8gina digital oficial del A




Definiciones

Gac:&tsa el -rgano informativo del Ayuntamiento de Tepepoi xpa,
objeto publicar | os, acuerdos, reglamentos, noptairftiiccaudiaonreess.,
Publ i daenenpor objeto dar a conocer el texto de | ad ercdrmas | u
regul armente mediante un acto administrativo.
Comuni cacks nl &obiimécci -n interna del Ayuntamiento de Tepetli:
|l os eventos o sucesos relevantes que se realizan dentro del
Il nsumos
Oficio dirigido a lIla Secretar2a del Ayuntamiento, anexando :
Resultados
Publicaci-n de | a Gaceta Municipal.
Pol 2ticas
La informaci-n que se remita a |l a Secretar2a deMAwuntpmlento
La informaci-n se recibir8 en formato impresoey08ig0tal menall
h., y |l os s8bados de 09:00 a 13:00 h. Durante | os d2as hs8bil
Desarroll o
No. Unidad administrativa/ Puesto Actiidad
1 Servidor Publico Presenta ante la Secretaria del Ayuntamiento oficio de
peticidn, anexando la informacidn a publicar.
2 Secretaria del Ayuntamignto Recibe informacion reguerida atiende y evalua si es
correcta. En caso comecto turna a la Direccion de
comunicacion social para su elaboracion. En caso de
que la informacion sea incorrecta se devuelve al
servidor plblico para su correccion
3 Servidor Pablico Se entera y recibe la informacion; corrige y/o modifica
la informacién (se conecta al punto 2)
4 Secretaria del Ayuntamiento Recibe informacion reguerida vy disefia imagen
institucional para la Gaceta, una vez terminada, remite
la Gaceta a la direccion de Comunicacion Social
5 Secretaria del Ayuntamiento Da visto bueno y se procede a la publicacion de la
gaceta correspondiente.
3] Direccion de Comunicacion Social Recibe informacion y difunde en redes sociales
oficiales del Ayuntamiento.
7 Gobierna digital Realiza la difusion de la informacion en la pagina
digital oficial del Ayuntamiento.




Di agramaci -n opublicaci-n gacetabd

Servidor Publico Direccién de Comunicacién | SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

. Social

Atiende y Evalia la
inforrmacion

¥

NO
L~

Recibe informacian reguerida y disefia

. imagen institucional para la Gaceta,

F una vez terminada, remite la Gaceta 2
Solicitante se retira para la direccisn de Comunicacidn Sacial
subsanar informacion *
v/o documentacian.

Da wisto bueno y se procede & la
- publicacion de la gaceta
cormespondients.

&

_h-

Recibe para
- - B
. / publicarla en
redes sociales y -
({Gobierno digital) medios
disponibles.
Recibe para publicarla en la

pagina digital oficial del
Ayuntamiento.




Medi ci - n

Total, de publicaciones requeridas
Porcent i
T e—t—et——bt—e—p—ht——e—a—e——c—r——e—=5 r I 2@@8as publ i cat
real i zat
Formatos e instructivos
Oficio dirigido a |l a Secretar?a del Ayuntamiento con | a info

T
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

@’ Decision

NO
Determina el final del
I) procedimiento. J
Nombre del procedi mi ento
Tramitaci-n de pre cartillas del servici

Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante | a public:
Al cance
Aplica al Pr eMauind ecnitpeal o Freecsiedeant?2aa del Ayuntamiento y al oper
as? como a | as personas f2sicas que solicitan.
Ref erenci as
Regl amento de |l a |l ey de Servicio Militar. Caepr2atcuil-on lelll 1doe dael |
noviembre de 1942 Ultima reforma publicado DOF 6 de junio de
Responsabilidades
Presidenttcar tkildmas .Pr e
Operador de | a junta: I nforma sobre documentaci-n requerida,
Solicitante: Llevar documentaciPrmeargeéglémisda en original, dup!
Definiciones:
Prcear Ciulald@r no o | i breta de hojas i mpresas donde constan diver
DocumenCGarcjiumt:o de | os documentos que permiten | ograr | a acre
Ori gQumeales producido directamente por su autor, sin ser copi a
DuplicRdproducci -n de un documento que tiene |l a misma valide
Tri plTiecracdeor:a copia de un escrito o documento.
Sol i cRhRdrasnarea que solicita o pide una cosa, en especial si I o
Oper &domun tipo de trabajador que realiza unas funciones dete
JunReuni -n de personas pertenecientes a una sociedadfecitasbit
interesa en cuanto miembros de |l a colectividad.
RequiCsirttcaanst ancia o condici-n necesaria para | a kaisxiegenai a
de una obligaci - -n.
I nsuGosjunto de el ementos necesarios para dar tr8mite y |1 eg:
Il nsumos
Requi sitos para cartilla del servicio militar

1. Copia certificada de acta de naci miento.

2. Copia de |l a clave %nica del registro de | a poblaci-n (CU
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.Cuatro fotografz2as recientes de 35 X 45 mm, dei dmmeesnt e a
de | a persona interesada se distingan con claridad, sin |
recortadas, sin aretes u otros objetos colocados en el r
4. Corte de pelo casquete corto y/ o corte militar.
5. Playera cuell o redondo color blanco.
6. Comprobante de domicilio (recibo reciente de luz, tel ®f ol
7. Copia del comprobante del grado m&§ximo de estudios reali:
Resul tado
T Alistamiento de j-venes de clase seg¥w%n el afo y remisos
T Obtenci n de | a Cartill a.
M1 El aboraci-n de | ibro de empadronamiento
T I nformes mensual es
T I nforme anual
M Digitalizaci-n de cartilla militar
1 Entrega de duplicado de cartilla a |la zona militar corre:
M1 Entrega de triplicado de cartilla a |l a zona militar corr
Pol 2ticas
La documentaci-n solicitada a |l a Secretar2a del Ayuntamiento
De lunes a viernes en un horario de 09:00 a.m. a 16:00 h.
Y los s8bados en un horario de 09: 00 a 13:00 h.

Desarrol |l

No.

Unidad administrativa. Puesto

Actividad

Persona fisica

Junta de reclutamiento

Junta de reclutamiento

Presidencia Municipal

Junta de reclutamiento

Acude al area de reclutamiento y presenta
documentacion en original duplicado y

triplicado para solicitar pre carilla.

Recibe documentacion, verifica que este
corecta. En caso de que la
documentacion sea incorrecta o
incompleta se les devuelve originales a la
persona fisica para su correccion.

Una vez que este completa
documentacion se captura en la pre
cartilla y se firma por el solicitante por
encargado junta de reclutamiento. De ahi
se envia 0 se fturna al presidente
Municipal para firma.

Presidente firma y una vez firmado se
regresa junta de reclutamiento.

Una vez concluido el proceso se entrega
al solicitante después de tres dias habiles
después de su solicitud y se le cita sorteo.




Di agramaci -n expedici-n de pre cartillas
Persona fisica Presidente Junta de reclutamiento
o
Presidenta

. Atiende y vallda
informacian

3l

Recib
Solicitante se retira para S iy
documentacion

subsanar informacicn 4 .

. requerida se

vfo documentacian. A )
captura y se firma

solicitante v

encargado

Una vez concluido el
Se lleva pre-cartilla a proceso se enirega al

Presidencia para solicitante despues de
tres dias habiles
firma después de su solicitud

"——-_____‘_ v se le cita soreo.
[~




Total, de Pre cartillas proyectadas
AYI #OUOq¢ T

T ot 2l de Pr o car t i 1.1l a 130|0i=Zad€Hclcr|Rﬁﬁéiu
| JEOGRACT ¢t

Formatos e instructivos

LIl enado hojas de datos del servicio militar

Secretaria de la Defensa Nacional.

SERVICIO MILITAR NACTOMNAL.

JATOE QUE DESEN SER LLENADCE FPOR RL INTERESADO

Jcupaaion & que se ded:ics actualmen ........ ......
L0aDD 108K P ABOTARLE . vt iivavirassriaibbarbarnaibbir vy
Crado maximo de estudios. ... . ... ah bt e bea b 500 g bidenns

...........................................................
..........................................................

...........................................................

Firsa del interesado
NOTAS

E1 noxbiee debe ser completo incluyendo apellido paternc
Y materno y cualquier inicial.

loa int o = p taran proviatoa de tres
Tetratos exactaments del tamata del dibsjc que figura al
TOVerso. La informacién serd requisitada
loa datoas habzan de escribirse con letras legible y en con datos de la persona
CARC de que Ke proporciosen falsos, e cartllla cazecess de solicitante
valor iegal ¥ ser3d ocancelada nulificandose el registso,
debiendo el interesado registrarse nuevamente con sus datos Como se describe en cada uno
vardaderos . de los apartados. '




Si mbol og? a
| sw0 | sowcwo |
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

@' Decision

NO
Determina el final del
(I) procedimiento. J
Nombre del procedi miento e
Expedici-n de constancia de vecindad
Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a del Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal,
Ref erenci as
T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. T2tulo 1V
Admini strativas. Art2culo 91. Fracci-n X. Pubmai cedarem el

PGG: 24 de mayo de 2024.
1T Bando Muhe mgetplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntami ento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
ElI 8rea de Secretar?a es |l a responsable de expsdir | a const a
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, | as Con:
Tesorer2a: expedir el recibo correspondiente.
La Secretar2a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entreg:

Definiciones

Constanci a Ekse eVecdioncduandeent o que | os Tepetlixpenses wutilizan g
instituciones P¥blicas o Privadas.

Il dentificaci -ndotumealt ocempkdidgrab?auna instituci-n p¥blica
Il nsumos

Requi sitos para expedir constancias

de vecindad

Original y copia de:

ldentificaci-n oficial con fotograf2za, misma qee contenga
Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
En caso de mayores de edad, que no cuenten comtiodentoi fCIURPC i




e e e e
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En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar ident |
En el caso de | as personas que carezcan de wuna edehgo$icac
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenercseornaali dnaudni
medi ante credenci al oficial vigente con fotografz2a. Y firm
Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que asi.
Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal.
Ll enar y firmami emofoguease peopotciconada al moment o de sol i
Resul tado
T Entrega de Constancia de Vecindad.
Pol 2t as
T EI ciudadano debe |l enar |l a solicitud de | a Constanci a.
1T EI ciudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o
1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.
T Horario de atenci - -n: de 09:00 a 16:00 horas y d2a s8bado
Desarroll o
Mombre del Procedimiento: Constancia de Vecindad.
Numero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacién en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.
3 Persona Fisica Llena |a solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
T Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.

NE WdIIN
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Di agramaci - n
Fersona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento

Secretaria de
Ayuntamiento
entrega constancia

—

/

MO

Solicitante se retira para
subsanar informacian
v/o documentacian.

»

Se recibe recibo de pago
y 5 extiende constancia

Atiende y evalla
informacion

|

SI*

Recibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
pago

/

Fin de proceso se
entrega de constancia

¥

Medi ci - n
Tot al , de

T ot 2l de

constanci as

constancli.asg

For mat os e

Ll ena o de

formato, en

instructivos

vent ani |

proyectad

< 11i0z0a=d a
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Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)
INGRESO MUNSUAL: 5 (En némero) PESOS.

CLAVEDELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 2 __(nUmero)__ dias del mes de {Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector (Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |




S| MBOL OGCA
| swo | sowcao |
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

— Linea de flujo

@’ Decision

Determina el final del
I) procedimiento. J

Nombre del procedi miento
Expedici-n de constancia domiciliaria
Objetivo
Mej orar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a del Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal,
Ref erenci as
T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. T2tulo |V, |
Admini strativas. Art2culo 91. Fracci-n X. Pubmacada en el
reforGda R@ de mayo de 2024.

1T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
El 8§rea de secretar?2a es |l a responsable de expsedir | a const al
La Sedeét &dyuat amiento: Valida con su firma, | as Constancias
Tesorer2a: expedir el recibo correspondiente.
La Secretar2a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entreg:
Definiciones
Constancia d&s @b midoicluimemitaw: que | os Tepetlixpenses utilizan
instituciones P¥blicas o Privadas.
Il dentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgograb?auna instituci-n p¥blica
Requi sitos para expedir constancias
de domicilio
Original y copia de:
T Identificaci-n oficial con fotograf?2a, misma qaee conteng:
T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.
f En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de
T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbsfica
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢
T Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:
1T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal
T Llenar y firmamiemofqQquease pdeopofcconada al moment o de s«




Resul tado

1T Entrega de Constancia de Domicilio.
Pol 2ticas
1 EI ciudadano debe Il enar |l a solicitud de |l a Constanci a.
T EI ciudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o
1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.
T Horario de atenci-n: de 09: 00 a 16: 00 horas y d2za s8bado
Desarroll o
Mombre del Procedimiento: Constancia de Domicilio.
NUmero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa

en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la

constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
gue realice su pago en el

area de tesoreria.

5 Tesoreria Persona fisica realiza

pago tesoreria

6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.

7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.




Di agramaci - n.
Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento

Secretaria de
Ayuntamiento
entrega constancia

/

Solicitante se retira para
subsanar informacion

y/o documentacion.

V'

Se recibe recibo de pago
y s& extiende constancia

Atiende y evallia
informacian

|

MO

SI*

Recibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
paga

/

Fin de proceso se
entrega de constancia

;
(e

Medi ci - n

Total, de constancias »onroyectad ~ e
y AY1 #130
Total, de constanci as alliOan:da]’ULu
Formatos e instructivos #Y UL ameé |
LI enado de for mat o, en ventanill a.




Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del io solicitante) MUNICIPIO: (Tepetlixpa)
EDAD: _(Del usuario) ARNOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: _(Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los i licitados del io solicitante)

Tepetlixpa, México, 3 __(nGmero)__ dias del mes de (Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del usuario solici

Identificandome con credencia de elector (Del io solici ) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |




Si mbol og? a

m Marca el inicio del procedimiento

o Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
—_— Linea de flujo
' Decision
NO
@ Determina el final del
procedimiento. __I
Nombre del procedimiento expedici-n de constandc
Objetivo
Mej orar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a del Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal,
Ref erenci as
T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. T2tulo 1V
Admi ni strativas, Art2culo 91. Fracci - -n X. Puflmai cedarem el
PGG: 24 de mayo de 2024.
1 Bando MuhepgetplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
ElI 8rea de Secretar?a es |l a responsable de expsdir | a const a
La Secretaria del Ayuntami ent o: Validar con su fir ma, |l as Col
Tesorer2a: expedir el recibo correspondiente.
La Secretar2a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entreg:
Definiciones
Constancia He ®ksddeomeato que | os Tepetlixpenses utilizan
instituciones P¥Wblicas o Privadas.
Il dentificaci -ndotumealt ocempkedidgrabtauna instituci- -n p¥%blica
Requi sitos para expedir constanci as
de residencia
Original y copia de:
T Identificaci-n oficial con fotograf?2a, misma qaee conteng:
T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.
T En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de]l
T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbosficese
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢
T Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:
T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal
T Llenar y firmami emofguease peopotciconada al moment o de s
Resul tados
Entrega de Constancia de Residenci a.
Pol 2ticas
T EI ciudadano debe |l enar | a solicitud de | a Constanci a.
1T EI iudadano deber88 entregar documentos y cumplir con | o:




T Realizar el
f Horario de
Desarroll o

pago en | a
atenci - n: de 09:

caj

a

correspon
00 a 16:00

Nombre del Procedimiento: Constancia de Residencia.

Namero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Persona Fisica

El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.

Persona Fisica

Llena la solicitud de la
constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.

Tesoreria

Persona fisica realiza
pago tesoreria

Persona Fisica

Entregan el recibo de
pago.

Secretaria del Ayuntamiento

Entrega de Constancia.

y

d?2 a

s8bado
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Di agramaci - n
Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento
. Atiende y evalua
informacian

NO
Solicitante se retira para ‘/
subsanar informacion g
y/fo documentacion. "

Recibe documentacion

requerida y se llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
® -
5e recibe recibo de pago /
v 52 extiendes constancia

Fin de proceso se
entrega de constancia

Secretaria de ‘
Avuntamiento

entrega constancia - -

Medi ci - n

Tot al , de constanci as royectad]| a -
proy AY1 #130

Tot al , de constanci as < 11i0z0a=d a ‘|’|J|_|_|
Formatos e instructivos #Y Ul meé |

LIenado de for mat o, en ventanill a.




Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMEBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de {Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector (Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de Ia presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto gue la documentacion que presento s auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante)




Si mbol og? a

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad
Cuadro con extracto de actividad
Linea de flujo

Decision

Determina el final del

procedimiento.
Nombre del procedi miento expedici-n de constan
Objetivo
Mej orar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a de Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal, u:
Referencias
M Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co. T2tulo IV
Admini strativas. Art2culo 91. Fracci-n X. Pubmai cedarema el
PGG: 24 de mayo de 2024.
1 Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
ElI 8rea de Secretar2a es |l a responsable de expesdir | a const al
La Sedeét dAyuatami ent o: Validar con su fir ma, |l as Constancias
Tesorer2a: expedir el recibo correspondiente.
La Secretar2a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entreg:
Definiciones
Constanci a Ese ell d dmtciudreech:t o que | os Tepetlixpenses utilizan p
instituciones P%¥blicas o Privadas.
ldentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgrab?auna instituci-n p¥blica
Requisitos para expedir constanci as
de identidad
Original y copia de:
T Identificaci-n oficial con fotograf2a, misma qee conteng:
T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.
f En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de
T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbsfica
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢
T Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:
T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal
T Llenar y firmami emofguease peopotciconada al moment o de s
T 2 fotograf 2(aass ctoalnoarf oo ibnlIfaamcta |ly, negr o) .
Resul tado
Entrega de Constancia de identidad.
Pol 2ticas
T EI ciudadano debe |l enar | a solicitud de | a Constanci a.
1T EI ciudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o:
T Realizar el pago en | a caja correspondiente.




T Hor a
Desarrol

r
[

i o de
0

atenci - n: de 09:00

a 16:00 horas

Mombre del Procedimiento: Constancia de identidad.

MNimero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Persona Fisica

El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.

Persona Fisica

Llena la solicitud de la
constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.

Tesoreria

Persona fisica realiza
pago tesoreria

Persona Fisica

Entregan el recibo de
pago.

Secretaria del Ayuntamiento

Entrega de Constancia.

y

d2 a

s8bado



Di agramaci - n.
Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento

Ariende v evallia
informacian

NO

Solicitante se refira para
subsanar informacion
yfo documentacion.

Secretaria de
Ayuntamisnto
entrega constancia

——

Se recibe recibo de pago
y 52 extiende constancia

*I"'

}

SI{

Recibe documentadon
requerida y s llena
formato de solicitud

\

Se expide recibo de
Pago

/

Fin de proceso se
entraga de constancia

Medi ci - n
Total, de constancias proyecta
Total, de constancias a | 1i 0z0a=d
Formatos e instructivos
Llenado de formato, en ventani
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD l

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTICAD ECONCMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO: (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: (Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algun dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 2 __(nUmero)__ dias del mes de {Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector {Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |




Si mbol og? a

[ s o ]

Marca el inicio del procedimiento

O

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

_— Linea de flujo
s Decision
NO
Determina el final del
(I) procedimiento. J
Nombre del procedi miento expedici-n de constan
Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a de Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal, u:
Ref erenci as
M Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co. T2tulo IV
Admi ni strativas, a 22 de septiembre de 1992. Aelt 22 ude 91
mao zde 1993. bHltima reforma POGG: 24 de mayo de 20214.
1T Bando MuhepgetplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado
Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
El 8§rea de Secretar2a es |l a responsable de exmedi.r todas est
La Secretari aValeild&ywonn asni efnitroma, | a Constancia o Certificaci
Tesoramp®eair el recibo correspondiente.
La Secretar?2aEnmdiette Agunchéearmmdengaogo y entregar | as Constancias ¢
Definiciones
Constanci aEdeell njoesmeasnt o que | os Tepetlixpenses utilizan par
ldentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgrab?auna instituci-n p¥blica
Requi sitos para expedir constanci as
de ingresos
Original y copia de:
T Ildentificaci-n oficial con fotograf2a, misma gee conteng:
T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.
f En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de
T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbsfica
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢
f Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:
T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal
T LIl enar y firmami emofqQquease peopofcconada al moment o de s«
Resul tado
T Entrega de Constancia de ingresos.
Pol 2ticas
T EI ciudadano debe |l enar | a solicitud de | a Constanci a.
1T EI iudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o




T Realizar el pago en |l a caja correspon
1 Horario de atenci n: de 09: 00 a 16: 00 horas
Desarroll o
Mombre del Procedimiento: Constancia de ingresos.
Namero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacian en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
comrecta y este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.
3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
i Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.

d?2 a

s8bado
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘
CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA
DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO: (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En numero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.

PRESENTE:
Quien suscribe C. [Nombre de la localidad del usuario solicitante)
Identificandome con credencia de elector (Del io solicitante) hago de

su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de Ia presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) )




Si mbol og? a
| swao | sowicwo |
m Marca el inicio del procedimiento

o Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

@' Decision

- Determina el final del
(I.) procedimiento. _I
Nombre del procedi miento expedici-n de constan

Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a de Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal, u:
Referenci as

M Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co. T2tulo IV

Admini strati vasPubArit®eacdud oe @ le.l FRearcic-idincoX.Of i ci al fiGacet a
POGG: 24 de mayo de 2024.
1T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
El 8§rea de Secretar2a es |l a responsable de expsdir | a const al
La Secretaria del Ayuntamiento: Valida con su firma, | a Cons:
Tesorer2a: expedir el recibo correspondiente.
La Secretar2a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entreg:
Definiciones
ConstancibBs del odogement o que | os Tepetlixpenses utilizan paré
Il dentificaci -ndotumealt ocempkdidgrab?auna instituci-n p¥blica

Requi sitos para expedir constancias de origen

Original y copia de:

T I'dentificaci-n oficial con fotograf?2a, misma qeae conteng:
T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic

CURP.
T En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i dei
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T En el caso de | as personas que carezcan de unaestieegbsficae

mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m

pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢
T Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:
T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal
T Llenar y firmami emofguease peopotciconada al moment o de s

Resul tados

T Entrega de Constancia de origen.
Pol 2ticas

T EI ciudadano debe |l enar |l a solicitud de | a Constanci a.

1T EI ciudadano deber88 entregar documentos y cumplir con | o:

1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.

T Horario de atenci - -n: de 09:00 a 16:00 horas y d2a s8bado
Desarrollo

Mombre del Procedimiento; Constancia de origen.

Mimero Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su

correccion.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para

que realice su pago en el
area de tesoreria.

5 Tesaoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO: _(Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: S (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE: (Del usuario solicitante)

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algun dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credendia de elector {Del usuario solicif ) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion que presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |




Si mbol og? a
| siwoo | sowrcoo |
m Marca el inicio del procedimiento

o Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

Decision
Determina el final del
@ procedimiento. J
Nombre del procedimiento expedici-n de constanci a
Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a del Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal,
Ref erenci as
M Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xi co. T2tulo IV
Admini strativas. Art2culo 91. Fracci-n X. Pubmai cedaremm el

PGG: 24 de mayo de 2024.
1T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
El 8§rea de Secretar2a es |l a responsable de exmedi.r todas est
La secretar?2 aValeilddAywnn asni efnitroma , |l as Constancia o Certificac
Tesoramp®air el recibo correspondiente.
La Secretar?2aEnmdiette Agunchéearmmdengaogo y entregar | as Constancias ¢
Definiciones
Constancia de Degsndéndbaumeobhompgoa: | os Tepetlixpenses utili
ldentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgrab?auna instituci-n p¥blica

Requi sitos para expedir constancias de dependencia econ-mica

Original y copia de:

T Ildentificaci-n oficial con fotograf2a, misma gee conteng:

T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.

T En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de]l

T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbosficese
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢

f Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:

T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal

T LIl enar y firmami emofqQquease peopofcconada al moment o de s«

T 2 fotograf 2(aass ctoalnoar| oo ibnlfaamcta |y, negr o) .

Resul tado




1 Entrega de Constancia de dependencia econ- mica.
Pol 2ticas

T EI ciudadano debe |l enar | a solicitud de | a Constanci a.

T EI ciudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o

1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.

T Horario de atenci-n: de 09: 00 a 16: 00 horas y d2za s8bado
Desarroll o

Mombre del Procedimiento: Constancia de dependencia econdmica.

MNimero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacian en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
cormrecta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su

correccion.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para

que realice su pago en el
area de tesoreria.

5 Tesaoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
& Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD l

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMEBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIFIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algun dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector (Del usuario solicitante), hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto gue la documentacion gue presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro | (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.

Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante)




Si mbol og? a
| swoo | sowooo |
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

é Linea de flujo

@- Decision

NO
Determina el final del
@ procedimiento. _I
Nombre del procedi miento expedici-n de constanc

Objetivo
Mej orar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a del Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal,
Ref erenci as

T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. T2tulo 1V

Admini strati vasPubAritecacdud oe M le.l FRearcic-idincoX.Of i ci al fiGacet a
POGG: 24 de mayo de 2024.
1T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
El 8§rea de Secretar2a es |l a responsable de expsdir | a const al
La secretari avadleilddAyann asni efnitroma, | as Constancias o Certificeae
Tesoramp®air el recibo correspondiente.
La Secretar?2aEnmdiette Agunchéearmmdengaogo y entregar | as Constancias ¢
Definiciones
Constanci a Ede eUsuforwaontesmmt o que | os Tepetlixpenses utilizan pa
ldentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgrab?auna instituci-n p¥blica

Requi sitos para expedir constancias de usufructo.

Original y copia de:

T Identificaci-n oficial con fotograf2a, misma qeae conteng:

T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.

f En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de

T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbosficese
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢

T Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:

T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal

T Llenar y firmamiemofqquease pdeopofciconada al moment o de s«

Resul tado




1T Entrega de Constancia de usufructo.
Pol 2ticas
T EI ciudadano debe |l enar | a solicitud de | a Constanci a.
T EI ciudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o
1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.
T Horario de atenci-n: de 09: 00 a 16: 00 horas y d2za s8bado
Desarroll o
Mombre del Procedimiento: Constancia de usufructo.
MNumero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
correcta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccion.
3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.
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Marcar el tipo de constancia solicitada con
una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMEBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)
DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) AROS OCUPACION: _(Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: 5 (En nimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP: (Del usuario solicitante)

OTROS:  (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, a __(nimero)__ dias del mes de [Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.
PRESENTE:

Quien suscribe C. {Nombre de la localidad del usuario solicitante)

Identificandome con credencia de elector {Del usuario solicitante) hago de
su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion gue presento es auténtica.
Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)

C.
Nombre y firma
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |




Si mbol og? a
T
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

—— Linea de flujo

@' Decision

Determina el final del
(I) procedimiento. J

Nombre del procedimiento expedici-n de constanci a
Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a de Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal, u:
Referenci as
T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. T2tulo 1V
Admini strativas. Art2culo 91. Fracci-n X. Pubmai cedaremma el

PGG: 24 de mayo de 2024.
1T Bando Muhe getplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero
Responsabilidades
El 8§rea de Secretar2a es |l a responsable de expsdir | a const al
La Secretari aValeild&ywon asnai efnitroma, | a Constancia o Certificaci
Tesoramp®air el recibo correspondiente.
La Secretar?2aEnmiette Agunchearmmdengaogo y entregar | as Constancias ¢
Definiciones
Constancia de M&do eHonmnestuomedée oVigdia: | os Tepetli xpenses utiliz
Il dentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgrab?auna instituci-n p¥blica

Requi sitos para expedir constancias de modo honesto de vida.

Original y copia de:

M Ildentificaci-n oficial con fotograf2a, misma gee conteng:

T Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

T En caso de mayores de edad, que no cuenten conntiadey/to fic
CURP.

T En caso de ser menores de edad, deber8n de presentar i de]l

T I'nforme de no Antecedentes Penales expedido por el Gobi el

T En el caso de | as personas que carezcan de unaestiegbosficese
mi smos que deber8n ser mayores de edad, pertenecer al m
pesonalidad medi ante credenci al oficial vigente con f ot of¢

T Es un tr8mite personal por | o que es indispensable que a:
T Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal.

T Llenar y firmami emofoguease peopoftciconhada al momento de s«
S




1T Entrega de Constancia de usufructo.
Pol 2ticas

T EI ciudadano debe |l enar | a solicitud de | a Constanci a.

T EI ciudadano deber8 entregar documentos y cumplir con | o

1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.

T Horario de atenci-n: de 09: 00 a 16: 00 horas y d2za s8bado
Desarroll o

Mombre del Procedimiento: Constancia de modo honesto de vida.

MNamero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacion en
original y copia.

2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
comecta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su

correccian.

3 Persona Fisica Llena la solicitud de la
constancia.

4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para

que realice su pago en el
area de tesoreria.

5 Tesoreria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.

7 Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.




Di agramaci - n.
Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento
. Atiende y evalla
informacion

MO

Solicitante se retira para M
subsanar informacion g

yfo documentacion.

Recibe documentacion

requerida y se llena
formato de salicitud

A

Se expide recibo de

@ -
Se recibe recibo de pago /
y s extiende constancia

. Fim de proceso se
entrega de constancia
Secretaria de |
Avuntamiento
Medi ci - n
Total, de constancias proyectadd AVl #II0q¢
. . H\"(Uicq(:UHF
Total, de constanci as [1i0z0a=d a § | yeaRAGT d
Formatos e instructivos

LIenado de for mat o, en ventanill a.




Marcar el tipo de constancia solicitada con

una (X) sobre la linea.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ‘

CONSTANCIAS:  DOMICILIO VECINDAD RESIDENCIA IDENTIDAD ECONOMICA
USUFRUCTO DE NO AFECTACION DE BIEN PUBLICO OTRAS DESCRIBA

DATOS DE QUIEN SE TRAMITA LA CONSTANCIA

NOMBRE: (Nombre y apellidos del usuario solicitante)

DOMICILIO: (Direccion dentro del territorio municipal del usuario solicitante)

LOCALIDAD: (Nombre de la localidad del usuario solicitante) MUNICIPIO:  (Tepetlixpa)

EDAD: _(Del usuario) ANOS OCUPACION:  (Del usuario)

INGRESO MUNSUAL: S (En niimero) PESOS.

CLAVE DELINE:  (Del usuario solicitante)

CURP:  (Del usuario solicitante)

OTROS: (Datos adicionales en caso de no tener algin dato de los anteriores solicitados del usuario solicitante)

Tepetlixpa, México, 2 __(nimero)__ dias del mes de (Nombre del mes en que se solicita)_ del 2025

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, MEX.

PRESENTE:
Quien suscribe C. (Nombre de la localidad del io solicitante)
Identificandome con credencia de elector {Del usuario solicitante) hago de

su conocimiento bajo protesta de decir verdad que los datos arriba asentados son verdaderos y queda bajo mi total
responsabilidad el uso de la presente Constancia solicitada.

Asi mismo, les manifiesto que la documentacion gue presento es auténtica.

Atentamente.
(Nombre, apellidos y firma del usuario solicitante)
C.
R Nombre y firma
e
TESTIGOS
(Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro (Nombre, apellidos y firma de testigo con domicilio dentro
del territorio municipal) del territorio municipal)
C. C.
Nombre y firma Nombre y firma

Folio de INE: (Folio del testigo firmante) Folio de INE: (Folio del testigo firmante) |




Si mbol og? a
m Marca el inicio del procedimiento

0 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

— Linea de flujo

Decision
NO
Determina el final del
@ procedimiento.
Nombre del procedi miento expedici-n de constancia de n
Objetivo
Mejorar | a atenci-n agilizando el tr8mite mediante publicaci
Al cance
Aplica al Secretar2a del Ayuntamiento, Tesorer2a Municipal,
Ref erenci as
T Ley Org8nica Municipal del Estado de M®xico. T2tulo 1V

Admi ni strativasPubAriteadid oerm le| FRearcic-idincoX.Of i ci al fAGacet a
POGG: 24 de mayo de 2024.
1 Bando MuhepgetplaAxpdeecul o 59, 5 de febrero 2025. Publicado

Ayuntamiento constitucional de Tepetlixpa, 5 de febrero

Responsabilidades
EI 8rea de Secretar?a es |l a responsable de expsdir | a const a
La secretaria del Ayuntami ent o: Valida con su fir ma, |l a Cons:
Tesorer2a: expedir el recibo correspondiente.
La Secretar2a del Ayuntamiento: Emite orden de pago y entreg:
Definiciones
Constancia de no Afectacks neldedd@¢lemernt dedudolmd ni e Péablliixmense
no pertenece al patrimonio municipal, ante diferentes instit:
Il dentificaci-ndotumeakt ocerpkdidgrab?auna instituci-n p¥blica
Requi sitos para expedir constancias de no afectaci-n de bien
Original y copia de:

T Recibo de pago predial vigente

T Contratoveaeat@aompr a

T Certificaci-n de clave y valor catastral.

T Plano de ubicaci - -n del predio

T Identificaci-n oficial

T I mpuesto sobre traslado de dominio

T Comprobante de domicilio

T Oficio del titular de catastro en el que mencpantneqde el

uno p¥blico.

1 Realizar el pago correspondiente en tesorer2a municipal

T Ildentificaci-n oficial con fotograf2a, misma gee conteng:

1 Es n tr8mite personal por | o que es indispensable que a:




LISLISISLISLSISSISSISSSSILSISSISSISSLLSLLLLLSLANNANANNANAANAANA NN NN
NAAARNRARR RN NN NN RN N RN RN NN RN NN NNNNNNNNNNNNN S A A A/ A/ /i ddddddddidiis
T Llenar y firmami emofoguease peopotftciconada
Resul tado
f Entrega de Constancia de Af ectaci -n de
Pol 2ticas
1T EI ciudadano debe Il enar solicitud de
f EI ciudadano deber8 entregar documentos vy
1 Realizar el pago en |l a caja correspondiente.
T Horario de atenci - -n: de 09: a 16:00
Desarrollo
Mombre del Procedimiento: Constancia de no Afectacion de Bienes del Dominio
Publico.
Mumero Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Persona Fisica El ciudadano acude ante
la secretaria del
Ayuntamiento presenta
documentacidn en
original y copia.
2 Secretaria del Ayuntamiento Recibe documentacion
requerida verifica que sea
comrecta v este completa
en caso de cumpla
requisitos se devuelve
solicitante para su
correccidn.
3 Persona Fisica Liena la solicitud de la
constancia.
4 Secretaria del Ayuntamiento Expide recibo oficial, para
que realice su pago en el
area de tesoreria.
5 Tesareria Persona fisica realiza
pago tesoreria
6 Persona Fisica Entregan el recibo de
pago.
T Secretaria del Ayuntamiento Entrega de Constancia.

moment o

Bi enes

Constanci a.
cumpl ir

hor as s8bado




Di agramaci - n.
Persona Tesoreria municipal Secretaria de
fisica ayuntamiento

Atiende y evalla
informacion

N |

MO

Solicitante se retira para f
subsanar informacion

Sl
y/fo documentacion. .

RFecibe documentacion
requerida y se llena
formato de solicitud

¥

Se expide recibo de
@ -
Se recibe recibo de pago /
y 52 extiende constancia
. Fim de proceso se .
entrega de constancia

L
Secretaria de ‘.
Ayuntamiento

Medi ci - n

Total, de constancias proyectadas AYVI ®#130q 4
Tot al , de constanci as %IliOan:das HYU*‘TI(EUf
Il JE¢GRACI

Formatos e instructivos

LIl enado de for mat o, en ventanill a.



































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































