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I.- PRESENTACION

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo de la
Secretaria del Ayuntamiento que faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuiry
optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los
involucrados que intervienen en cada una de las partes del proceso Administrativo, para
eficientar el uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos.

En la elaboracion del presente manual se identificaran las principales actividades
administrativas para actuar con mayor certeza de la ejecucién y supervisién de los trabajos
de naturaleza administrativa.

La responsabilidad cada dia mayor que ha adquirido el municipio para satisfacer las
necesidades colectivas, derivado en el desarrollo de programas de modernizacién vy
simplificacion administrativa por parte del area de Planeacién, Programacion y Evaluacién;
gue a su vez permiten eficientar el financiamiento de las dependencias del Ayuntamiento
de El Oro, y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.




Il.- OBJETIVO GENERAL.

o el Servidor Publico, en la
iva, para la prestacion de un

Integrar la informacién basica
ejecucion de las funciones opera
servicio o la atencidn de un tramite




lll.- APOYO AL CABILDO

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD REPRESENTACION GRAFICA

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS SESIONES DE CABILDO.

| CEFERDERTLA S |

*

1 - REMITE & L& SECRETARLE DEL
AWLINTARISNTD »
Z - UNIDA D BE APDNO AL CARINDD, RECIAE

OFNCID W REWISE. — =

TURPILE OO ILOS. [ ELERNENTOS

DENOILLET N (PAURS. LA OOIRRECTN

MECESAREXE

o ] —L =]

S~ SE PROSRAMA W SE IRJOLLME EM EL ORDEN DEL Dl IEL
AL W SE A UANTS AL CITATORMD A SIEShON IDE CaSeunsn.

|

4~ ZE DESAHDDA BN EL PUNTO IDEL DRDNEN IDEL DA
CORRESAIRDIENTE.

LaBliRe Bl A80maA IDE SESE0k,. SF ARRUERS W FIRRA LA

HADE DEL DORDOIMIENTD DEL ARES SOLOITANTE L
R0 T8 Dl

T SE DIFUNDE Bl LS RAEDECE IDE INAOREASTE N CiFeTLA eS|

S~ FiN DEL PROOBEDIMEENTD




IV.- EXPEDICION DE CONSTANCIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD REPRESENTACION GRAFICA

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A LA UNIDAD DE EXPEDICION DE

LAS CONSTANCIAS.

| 1 - EL USUARKD A0UDE A SDUKMAR DDMNSTANILAS.

*
1 - REMITE A L& SECRETARLA DEL ORI
ANUNTAMIENTD
2~ EL PERSDNAL ENCARGADDREIEE Y CUKPLE OON LIDS REOUIISMDS
WVERIFICA LDS DO2CUMEN TOS. ———

SE DEVUELVE AL LISLLARID PARA OUE LOS 4|1L|

COMPLEMENTE.

5.~ SE ELABDRA L DOMNSTAN LA, SOLURTTADWR, I —

|

4.~ PASA A FIRM A DEL TITULAR.

+

| 5~ 0OLoCADDN DELSELLD. |

i

5.~ ENTREGA AL USRI

il

| 7.~ ELUSUARND AU 58 DE RECIEIDD. |

+
*

| 9.~ FIN DEL PROCEDINMIEN TD |

8.~ 5E aRCHIMNA




V.- EXPEDICION DE CERTIFICACION.

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD REPRESENTACION GRAFICA

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A LA UNIDAD DE EXPEDICION DE
LA EXPEDICION DE CERTIFICACIONES.

1 - Las DEPFENDENOAS PRESENTAN S0UCMUD DE ORI
CERTIFICACITEN DE DOCUMENTDS

+

2 - EL AREA RESPOMSABLE REVISA v DOTELY I——h

CUENTA COM LOS
ORIGIMALES

3.~ SE REALIFA LA CERTIFICAQDN.
3

l :

4~ PAass A FIRR A DE La D EL TITULAR . |

LS SOLKITA AL AREA
DIUE LDS RESGUARD A,

! !

5-SE0DLDCA ELSELLD Y SE ENTREGA PR DFICHD.

5 - AREA SOLITANTE ADUSA DE RECIBIDO. 3 |
= MO

!

anﬂm OUE RESEUARDA

7 -SEARCHIMA +
* MO SE EXPIDE
CERTIFIC-ACIN
A~ FIM DEL PRO-CEDINMUENTD ¥

| SE ARCHIVG |

+

FIN DEL
PROCEDIMIENTD:




VI.- SEGUIMIENTO A CORRESPONDENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

| AREA RESPONSABLE | ACTIVIDAD | REPRESENTACION GRAFICA |

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
PRESENTADA POR LOS USUARIOS.

1.- Presentacion de solicitud, oficio de conocimiento, vista o
requerimiento.

2.- Area responsable revisa, captura, integra bitdcora y se da cuenta a la o el titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, guien entera a la o al Presidente Municipal.

:

3.- La o el Presidente Municipal en coordinacion con la o el titular de la Secretaria
del Ayuntamiento determinan turnar la misma al area correspondiente.

'

4 - El personal de la unidad de atencion ciedadana distribuye la documentaciona la
dependencia correspondiente para su atencian.

Recibe sus acuses de recibido yarchiva

v

5.- Atencion Ciudadana da seguimiento al drea responsable a fin de
corroborar su atencion € informa del cumplimiento de la misma.

|

&.- Fin del procedimiento.




VII.- EVENTOS ESPECIALES.

DIAGRAMA DE FLUJO

| AREA RESPONSABLE | ACTIVIDAD | REPRESENTACION GRAFICA |

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A LOS EVENTOS

ESPECIALES

1 - Bl usuario presenta la soficitud dirigida ala o &l Presidente
Municipal o @ la o al Titular de la S=cretaria del Ayuntami=nto.

'

2 ~La o =l Presidents Municipal turna la peticion a la o al Titular
de la Secretania del Ayuntamiento.

o T-LaOELTTULR DELa szoRETaRL
DEL AYLINTARMIENTO VALORA ¥
DETERMINA EL APOND DE ACUERDD AL
TIEMPO ¥ RECURSOS MATERIALES ¥
HUKANDS 00N LOS QUE CUENTA EL
ATUNTARMIENTO.

5e cuenta con los recursas

4.- La o =l S=cretario d=l Aywntami=nto -—

Turnan k3 petician al encarngada d= Eventas para |
su abendian.

5l NO

! !

MO SE BRINDA EL APOYD
SOLKKmADD

I I

Fin del procedimiznta

5.- Bwentos Especiales brinda =1 apoyo

Soficitado.

6.~ Fin d=l procedimi=nta




VIil.- BIBLIOTECA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

| AREA RESPONSABLE | ACTIVIDAD | REPRESENTACION GRAFICA |

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LA BIBLIOTECA
PUBLICA.

USRI,

4

1- fouds = reslioer iroestiEcon, & trewes de consuits.

!

L.~ Encangdd renhs & Ususnid ko arssEnts sobns & SEreod qus
brind= = Biblioteo.

v

.- Usumirea sobiots il a;'e"e U otro matered de consuite.

4 - S ouesrita oon =1 materes
solotada.

I—I_I

/ *

Sim S b Femom enbrege Ol maden

N S orenta &l Ususineg
Sabotada.

: }

5~ Realo 'r.-u—.;-:cé'na-:n:'.rded

Fan del proosdimesnta

¥

Fan del procsdimesnta




IX.- ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL.

DIAGRAMA DE FLUJO

\ AREA RESPONSABLE | ACTIVIDAD | REPRESENTACION GRAFICA |

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO HISTORICO

MUNICIPAL.

USUARIO.

+

1.- Presento solicitud de consulta, copia o certificacidon de
documentos

]
v

2.- La o el Titular de la Secretaria del Ayuntamiento revisa la
solicitud

'

3~ Redne los datos d=
identificacian neossarias

-

=l MO

4.- 5= expide =l val=
correspondients -

5.~ Basqueda y Localizacian par

glpersanal del Archina.

+ .| = NO

| §.- Entreiga de lainformacian solicitada |

| 7.~ Dficia | SE ARCHIVA

| 8.- Aouse de recibida | | Fin d=l procedimiznta |
¥

| 9.~ 5= Archiva |

+

Y
| 10.-Fin del procedimiznta |




X.- CONTROL PATRIMONIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE | ACTIVIDAD | REPRESENTACION GRAFICA

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEL CONTROL PATRIMONIAL.

1.- Lewantami=nto fisico de inwventario, stendiendo a lo ordenada por las disposiciones
nonmativas, oon la participacion de los entes commespondientes {Comite de Bisnes Musbles =

Inmu=bl=x].
14: Registra y elabaoracian delinforme mensual de inventaria, muebles 2 inmuebles, altas Oficio de inicio de
v bajas para intzgracian delinfarme mensual al OSFEM lewantamisnto

2 - Programacion del pericdo de inicie y terming del levantamiznto por dependencia

ad miin is trativa.

3 - Elab-oracidn del Acta Circunstanciada del l=vantamiznts por depandencia administrativa,
as=ntand los bisnes localizados, su =stado y los faltantes, registranda =stada fisico de los bi=nes
faltantes =tc.

4.~ Remision de Actas Circunstanciadas debidamente requisita das al Comite de Biznes Muesbles =
Inmuebles, por conducts del Sacre taria d=l comite del mismo, para =1 tramite que procada.

5.- El presidents dal comite =ntrezara al comite larelacidn d= biznes musbles 2 inmuebles ol

tesorerny para que realiza la conciliacidn fisico contable.

||

§.- El tesorero presenta &l comits de biznes los resultados de la conciliacidn fisico-contable.

7.~Lo= integrantes del comite de bi=nex analizan los expedi=zntes y aprueban altas, bajas. falkantes,

8- Los integrant=s del comite =nwvian al SFEM los =xpedi=snt=s d= bienes muebles = inmuebl=s d=

9.~ El presidente del comits =nwialos expedientes d= bisnesde ahtas, bajas y faltantes para

10.- Ya aprobados por cabildo las ahtas, bajas y faltantes =1 presidents del comite =nvia los

musbles = inmuebles.

alta y baja para revision.

aprabacian del cabilda.

expedientes 3l tesoreno para gue haza los registros, amitisndo 3 paliza contablde.

11 - Una wez afectando =stado financieros se realzaron los registros =n inventanos de bienes.




X1.- COMUNICACION SOCIAL.

DIAGRAMA DE FLUJO

\ AREA RESPONSABLE \ ACTIVIDAD | REPRESENTACION GRAFICA |

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A COMUNICACION

SOCIAL.

1.-Levantamiento de la informacion.

2.-Organizacion de informacion a difundir. \‘\
) Oficio de inicio de
* levantamisnto

3.-Presentacion y disefio de informacion a difundir.

!

4.-Difusion de la informacion en medios, impresa y
electronica.

Y

5.-Retroalimentacion con la sociedad de la informacion
difundida.

¥

10.-Fin del Procedimiento




Xll.- MARCO JURIDICO

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México No. 9 del 11 de julio de afio
2013.
Organo Superior de la Fiscalizacion del Estado de México.
Lineamiento para el Registro y el Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscales y
Municipales del Estado de México.

» Ley Orgdanica Municipal del Estado de México.

» Bando Municipal 2018.

» Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento Administracion Municipal
2016-2018.
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El presente Manual de Procedimientos entra en vigor a partir del dia siguiente de su

publicacién en la Gaceta Municipal.

Aprobado en la Sala de Juntas del Salén Presidentes del Palacio Municipal, por el

Ayuntamiento Constitucional de El Oro, Estado de México, a los

del afo dos mil dieciocho.

L.A. CRISTINA SABINA CRUZ HERNANDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L.D. J. REFUGIO GUTIERREZ BARTOLO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

dias del mes de




