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. PRESENTACION

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

En el presente manual se identificaran las principales actividades administrativas
para actuar con mayor certeza de la ejecucion y supervision de los trabajos
administrativos.

Los manuales de procedimientos son instrumentos que facilitan el cumplimiento de
las funciones. La desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los
objetivos institucionales. Constituyen una herramienta basica que permitira conocer
el funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden
a las mismas, a través de las cuales se formaliza el trabajo de los Servidores
Publicos.

La Secretaria del Ayuntamiento pone a disposicion de las y los Servidores Publicos
del Ayuntamiento de El Oro el “Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento”.
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.  OBJETIVO

Establecer un marco de referencia para las actividades y procesos que se llevan a
cabo en la Secretaria, mejorando la prestacion de un servicio o la atencién de un
tramite en particular.

. ALCANCE

Cubre las necesidades y procesos que se llevan a cabo en la Secretaria, desde la recepcion
y registro de documentacién hasta la gestion de asuntos de cabildo, asi como la
coordinacion con otras dependencias municipales.

IV.  REFERENCIAS

1. Bando Municipal 2025, ElI Oro, Estado de México, Capitulo Il Secretaria del
Ayuntamiento, articulo 69 y 70, Gaceta Municipal 05 de febrero de 2025.
2. Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.

V. DEFINICIONES

e Sesién de Cabildo.- Reunion de Cabildo como 6rgano deliberante, en la que
resuelve asuntos de su competencia.

e Constancia de Vecindad.- Documento en el cual se menciona la residencia
de una persona avecindada en el municipio conforme a la informacion
proporcionada.

e Constancia Expedida.- Documento publico expedido por el Secretario del
Ayuntamiento que legalmente procedan a los que acuerde el ayuntamiento.

e Documento Certificado.- Aquel que valida el Secretario del Ayuntamiento,
para legalizar documentos oficiales del ayuntamiento en el ambito de sus
atribuciones, ya sean a peticibn del parte o para soportar actos
administrativos.

e Cabildo.- Reunién del Ayuntamiento como érgano deliberante.

e Archivo Historico: Lugar donde se resguardan los documentos de caracter
publico.
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VI. DIAGRAMAS DE FLUJO

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

INICIO

g sininisissssinieed > DEPENDENCIAS

1. REMITE OFICIOS A SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CUMPLE CON LOS

..... RE TOS
2. UNIDAD DE APOYO AL CABILDO, RECIBE OFICIO > GEeias

- DEVOLUCION PARA SU CORRECCION S NSO

3. SE PROGRAMA Y SE INCLUYE EN EL ORDEN DEL DIA
DEL CITATORIO

4. SE DESAHOGA EL PUNTO DE LA C:)RDEN DEL DIA CORRESPONDIENTE
5. SE ELABORA EL ACTA DE SESIO:N PARA SU APROBACION Y FIRMA
6. SE COMUNICA EL ACUERDO:TOMADO AL AREA SOLCITANTE

7. SE ARCHIVA EN EL LIBRO DE ACTAS

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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+ INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A
LA UNIDAD DE EXPEDICION DE LAS CONSTANCIAS.

INICIO

1.POBLACION SOLICITA CONSTANCIAS

2. SE VALIDAN LOS DATOS Y REQUISITOS  «wervrmenunnuens > SHUMULE SN

LOS REQUISITOS

3. SE ELABORA LA CONSTANCIA mmmm—— si

4. SE FIRMA'Y SELLA POR EL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

5.SE ENTREGA AL SOLICITANTE :
: NO
6. EL SOLICITANTE ACUSA DE RECIBIDO

7. SE ARCHIVA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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+ INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A
LA UNIDAD DE EXPEDICION DE CERTIFICACIONES.

INICIO

1.DEPENDENCIAS SOLICITAN MEDIANTE OFICIO CERTIFICACIONES

2.EL AREA RESPONSABLE REVISA Y COTEJA LOS . cumpiecoN
DOCUMENTOS ................ > LOS REQUISITOS

3. SE ELABORA LA CERTIFICACION Y SE IMPRIME €t si

4. SE FIRMA'Y SELLA POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

5.SE ENTREGA LA CERTIFICACION AL SOLICITANTE NO
6. EL SOLICITANTE ACUSA DE RECIBIDO

7.SE ARCHIVA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

...........................................................................
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+ INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
INICIO

1. PETICIONARIO SOLICITA CONSULTA

2. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO REVISA

SOLICITUD
s J et et eernpint ngade%ﬁlgggs ....................................................................
%
4. SE TURNA AL ARCHIVO
: : NO
5.BUSQUEDA Y LOCALIZACION -
6. EL SOLICITANTE ACUSA DE
RECIBIDO
7. SE ARCHIVA
R I s s onE
............................................... > PROCEDIMIENTO
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« INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DEL CONTROL PATRIMONIAL

INICIO

1. PROGRAMAR CALENARIO PARA LEVANTAMIENTO FISICO DE

IRVENTARIC BEBIENES L eremeemmseenss NG sy

2. EL COMITE AUTORIZA EL CALENDARIO PARA EL LEVANTAMIENTO ™ it
3. ENVIA OFICIO A LAS AREAS PARA NOTIFICAR INCIO DE LEVANTAMIENTO
DE BIENES Erianas ] M

4. SE REALIZA EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE BIENES

5. SE MODIFICAN LOS BIENES EN EXCEL POR CAMBIO DE ESTADO (BUENO, MALO, REGULAR) O
CAMBIOS DE AREA DE ALGUN BIEN MUEBLE

6. SE IMPRIMEN 3 JUEGOS DE CEDULAS POR CADA AREA

7.PATRIMONIA SOLICITA ACTAS CIRCUNSTANCIADAS A CONTRALORIA

8. TODAS LAS AREAS FIRMAN Y SELLAN LAS CEDULAS

9. SE ENVIAN 2 JUEGOS DE CEDULAS FIRMADOS A CONTRALORIA, CON
ACTAS CIRCUNSTANCIADAS FIRMADAS

10. SE ELABORA INFORME SEMESTRAL

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Aprobado en Salén de Cabildos del Palacio Municipal, por el Ayuntamiento
Constitucional de El Oro, Estado de México, a los 12 dias del mes de noviembre del
afo 2025.

PROFRA. JUANA ELIZABETH DIAZ PENALOZA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE EL ORO

LIC. VICENTE CRUZ MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. UBALDO VELAZQUEZ PIEDRA
SINDICO MUNICIPAL

C. SUSANA SANCHEZ GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

L.E. MELISSA GONZALEZ INFANTE
SEGUNDA REGIDORA

C. CLAUDIA MORENO LOPEZ
TERCERA REGIDORA
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C. JOSE DOLORES GONZALEZ CRUZ
CUARTO REGIDOR

PROFRA. MARIA FERNANDA GUTIERREZ ALDANA
QUINTA REGIDORA

L.D. ERICKA YUDITH RODRIGUEZ YANEZ
SEXTA REGIDORA

C. AGUSTIN BASTIDA HURTADO
SEPTIMO REGIDOR
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