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PRESENTACION

La Secretaria del Ayuntamiento de acuerdo a su naturaleza juridica es
de gran relevancia ya que dentro de sus funciones primordiales se
encuentran la de apoyar a la administracion publica municipal en el
desahogo de asuntos de caracter politico, juridico, administrativo y
social, ademas de auxiliar al cabildo en el gjercicio de sus funciones, asi
como registrar los actos y acuerdos de este, atender y dar seguimiento
a la ciudadania que necesite de los servicios y/o tramites de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como también coordinar con eficiencia
y responsabilidad todas y cada una de las tareas que le sean
encomendadas.

El presente manual de procedimientos de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, correspondientes a la Administracion 2022-2024, tiene
como objetivo que sirva como un instrumento de consulta y apoyo en el
funcionamiento de esta dependencia.

Su contenido ofrece informacidn sobre objetivos, procesos del cual se
determinan los procedimientos, la descripcion de las actividades que
deben seguirse en la realizacién de las funciones administrativas, asi
como los diagramas de flujo de las mismas.

El manual de procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento es
un documento interno, en el cual se deben de estar registrando las
actualizaciones, para poder llevar un mejor control de esta unidad
administrativa. EI manual incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion.

Con esta finalidad, se pone a disposicién del personal que labora dentro,
asi como también a la ciudadania en general, con la intencién de
transparentar la informacién, por parte de la Secretaria del H.
Ayuntamiento de Isidro Fabela.
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ANTECEDENTES

La Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Isidro Fabela,
Estado de México en al afio 2017 contaba con las areas de
Coordinacién de Reglamentacion, Jefatura del departamento de Archivo
Municipal, Jefatura del departamento de Oficialia de Partes, Oficial de
registro Civil, Oficialia Calificadora, Oficialia Conciliadora y Mediadora y
Jefatura del Departamento de Patrimonio.

En la administracion 2019-2021, se manejaron las mismas areas salvo
la jefatura del Coordinacion de Reglamentacion pues esta coordinacion
dejo de existir quedando la Comision a cargo de la Décima Regiduria.

Para la administracion actual 2022-2024 la Secretaria del Ayuntamiento
tendra a su cargo las siguientes areas: Jefatura del Departamento de
Patrimonio, Jefatura del Departamento de Archivo Municipal, Oficialia
de Registro Civil, Oficialia de Partes, Oficialia Mediadora, Conciliadora
y Calificadora y el Cronista Municipal y desarrollara sus procedimientos
administrativos internos conforme a lo que marca la ley.

El presente Manual de Procedimientos que se presenta a continuacion
ha sido debidamente actualizado para la administracién 2022-2024 y
que sirva de herramienta de ayuda para quienes lo consulten.
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CAPITULO 1
ELABORACION DE LAS ACTAS DE CABILDO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ACTAS
DE CABILDO.

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
México, celebrando sesiones semanales de Cabildo; asi como tratar los puntos mas
relevantes que tienen que ser aprobados por los miembros del Honorable Cabildo y
establecerlos por escrito en el acta que servira de respaldo para los acuerdos
celebrados en dichas sesiones.

ALCANCES

Dar a conocer a cualquier persona interesada (personal de las diferentes areas y
ciudadania en general) el o los acuerdos de las sesiones de Cabildo, para su
conocimiento, seguimiento y aplicacion.

REFERENCIAS

» Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios.

RESPONSABILIDADES

» Fungir como enlace y establecer vinculacion administrativa para la aplicacion
de la politica interna y externa del Ayuntamiento.

» Apoyar a la Presidenta Municipal en la atencién de demandas ciudadanas y
la orientacion legal a las area de la administracion publica municipal.

» Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

» Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente; Llevar y conservar los libros de actas de cabildo,
obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones

DEFINICIONES

Cabildo: El Cabildo es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, integrado
por la Presidenta Municipal Constitucional, Sindico Municipal y todos los regidores,
al que le corresponde la definicion de las politicas de la Administracion Publica,
referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.

Sesion de Cabildo: Las sesiones de Cabildo se refiere a la reunién de todos los
miembros del Cabildo para analizar, discutir y aprobar asuntos relacionados a la
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a menos que la situacion lo amerite.

Acta de Cabildo: Las actas del cabildo son los documentos en que semana a
semana se registraron las decisiones referentes al gobierno y a la administracion de
nuestro municipio

INSUMOS

« Oficio de solicitud por el area administrativa interesada en someter algun
asunto a votacion del cabildo.

« Orden del dia entregada a cada uno de los regidores para su debida revision
y discusién de cada uno de los puntos.

RESULTADOS
e Actas de Cabildo de cada sesion
POLITICAS

e El Cabildo sesionara minimo una vez por semana

¢ Se obtendra un acta de cabildo por sesién la cual estara firmada y sellada
por todos los miembros de cabildo

o Estas actas en conjunto conformaran el libro de actas de cabildo.

« En caso de ser necesario el cabildo sesionara de manera extraordinaria.

DESARROLLO
NUMERO UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
| SECRETARIO DEL H. Durante la sesion de Cabildo toma la asistencia, la
1 ' AYUNTAMIENTO votacién de los distintos puntos del orden del dia, asi
como los asuntos generales
 SECRETARIO DEL H. Transcribe el acta correspondiente incluyendo los distintos
2  AYUNTAMIENTO acuerdos, la asistencia y los asuntos generales.
' SECRETARIO DEL H. Tuma el acta para su revision
3  AYUNTAMIENTO
 SECRETARIO DEL H. Realiza las correcciones necesarias
4 _ AYUNTAMIENTO
SECRETARIO DEL H. Distribuye el acta comregida correspondiente y recaba las
5  AYUNTAMIENTO firmas de los integrantes del H. Ayuntamiento.
' SECRETARIO DEL H. Anexa el acta correspondiente al libro de actas
6 - AYUNTAMIENTO
' SECRETARIO DEL H. Envia el acta para su publicacion
7  AYUNTAMIENTO
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ACTASDECABILDO |

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(oo ]

Durante la sesion de Cabildo toma la

1 asistencia, la votacion de los distintos

puntos del orden del dia, asi como los
asuntos generales

7

2 Transcribe el acta corespondiente incluyendo
los distintos acuerdos, la asistencia y los
asuntos generales.

P

Turna el acta para su
3 revision

Q

4 Realiza las correcciones
necesarias

°
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N

Distribuye el acta corregida
correspondiente y recaba las
5 firmas de los integrantes del H.

Ayuntamiento.

Envia el acta para su
6 publicacion
|

Anexa el acta
7 correspondiente al libro de
actas
3
Fin.
MEDICION
FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO:
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CAPITULO 2
ELABORACION DE GACETAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE GACETAS
OBJETIVO

Que la ciudadania y los interesados conozcan los reglamentos, convocatorias,
avisos de interés comun y acuerdos de maxima importancia celebrados y aprobados
en las sesiones de cabildo.

ALCANCE

Dar a conocer a cualquier persona interesada el o los acuerdos de las sesiones de
Cabildo, para su conocimiento, seguimiento y aplicacion.

REFERENCIAS

» Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
México y Municipios.

RESPONSABILIDADES

» Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;

» Publicar de manera mensual las Gacetas de Gobierno dando a conocer los
acuerdos mas relevantes de la administracion;

» Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado,
circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal.

» Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

DEFINICIONES

Gaceta: Publicacion periddica que contiene informacion de caracter cultural o
sobre cierta institucion u organizacién.

Circular: Documento preparado para comunicar un mensaje idéntico a un grupo
(circulo) de personas o al publico general.

Acuerdo de cabildo: La decision de los integrantes del Cabildo respecto de un
asunto que haya sido turnado para su consideracion.

INSUMOS
» Actas de Cabildo del mes para seleccionar los acuerdos de mayor relevancia.
RESULTADOS
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POLITICAS

tas mensuales publicadas en la pagina oficial y los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento.

» Las Gacetas seran publicadas de manera mensual con los acuerdos de
mayor relevancia.

» Las areas que deseen publicar informacién que no este en los acuerdos
deberan de solicitarlo por oficio con dias previos al final del mes para
revision y autorizacion.

» De ser necesario las Gacetas se publicaran a mitad de mes o cuando la
informacién de caracter importante lo requiera.

DESARROLLO
NUMERO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 SECRETARIO DEL H. Recaba la informacién ya aprobada por el H.
AYUNTAMIENTO Ayuntamiento que corresponde al periodo que
‘ se va a publicar en la gaceta y la incluye en el
% escrito.
2 SECRETARIO DEL H. Transcribe la informacién correspondiente que
AYUNTAMIENTO sera incluida en la Gaceta.
3 SECRETARIO DEL H. Segun la importancia de la informacién a
AYUNTAMIENTO publicar determina el numero de ejemplares a
imprimir.
4 SEAC\!TJEJ-:\ :&?EI:IETIE)H Notifica a tesonteria de_ai monto requerido para
TESORERIA MUNICIPAL los trabajos de impresion.
5 SECRETARIO DEL H. Considera la asignacién presupuestal y da
AYUNTAMIENTO respuesta para proceder con los trabajos de
impresion.
6 SECRETARIO DEL H. Supervisa todo lo concemiente para la
AYUNTAMIENTO impresién de las gacetas, una vez listas se
entregan.
Distribuye las gacetas a las Autoridades
y | SECRETARIO DEL H. Municipales y resguarda ejemplares para la
AYUNTAMIENTO ciudadania que asista pedirias.
8 SECRETARIO DEL H. Coloca un ejemplar en los estrados de la
AYUNTAMIENTO Secretaria del Ayuntamiento.
9 Fin.

Pagina 11 de 23




Procedimiento: Publicacion de Gacetas

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

TESORERIA
MUNICIPAL

INICIO

&

Recaba la informacion ya
aprobada por el H. Ayuntamiento
que corresponde al periodo que
se va a publicaren lagacetay la

incluye en el escrito.

@_

Transcribe la informacién
comespondiente que sera
incluida en la Gaceta.

O

Determina el niimero de
ejemplares a imprimir

(O

Notifica a tesoreria del
monto requerido para los
trabajos de impresion.

0

Supervisa fodo lo concemiente para la
impresion de las gacetas, una vez fistas
se entregan.

Considera la  asignacién
presupuestal y da respuesta
para proceder con los
trabajos de impresién.
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7 i
Distribuye las gacetas a las
8 Autoridades Municipales vy

resguarda ejemplares para la
ciudadania que asista g
pedirlas.

Coloca un ejemplar
en los estrados de la

Secretaria del
Ay untcmielnfo.
9
FIN.
MEDICION
FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO:
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CAPITULO 3
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO, RESIDENCIA,
IDENTIDAD, ORIGEN E INGRESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
DOMICILIO, RESIDENCIA, IDENTIDAD, ORIGEN E INGRESOS.

OBJETIVO
Otorgar a la ciudadania un documento que pueda acreditar su domicilio y/o
residencia en el Municipio de Isidro Fabela.

ALCANCES
Comprobar que el solicitante sea residente del municipio.

REFERENCIAS
» Ley Organica Municipal del Estado de México.
RESPONSABILIDADES

» Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de Ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el ayuntamiento;

DEFINICIONES

Constancia de Domicilio: Expedicion del Documento que hace Constar que el Ciudadano
(a) vive en una localidad en especifico dentro del territorio del Municipio.

Constancia de Identidad: Expedicion del documento que hace constar que el ciudadano
(a) vive en una localidad en especifico dentro del territorio del Municipio, asi como hacer
constar sus rasgos fisicos (descripcion) para plena identificacién del ciudadano.

Constancia de Ingresos: Expediciéon del Documento que hace Constar los ingresos
mensuales del el Ciudadano (a) vive en una localidad en especifico dentro del territorio del
Municipio, especificando cantidad que gana, en que se desempeiia y el domicilio actual.

Constancia de Origen: Expedicion del Documento que hace Constar que el Ciudadano (a)
es originario.

Constancia de Residencia: Expedicion del Documento que hace Constar que el
Ciudadano (a) vive en una localidad en especifico dentro del territorio del Municipio,
especificando el tiempo que tienen residiendo en el municipio.

INSUMOS

» INE o identificacion oficial del ciudadano
» Hojas membretadas para la elaboracion del documento
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» Documento que haga constar el domicilio del ciudadano.
» Documento que haga constar la plena identidad de ciudadano
» Documento que haga constar los ingresos mensuales del interesado.

POLITICAS

» Horario de atencion de lunes a viernes 9a.ma6 p.m
» Pagar en caja el coso del documento
» Presentar su identificacion oficial

DESARROLLO
NUMERO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 CIUDADANO Se presenta y solicita una constancia de domicilio,
identidad u origen.
2 SECRETARIO DEL Pide su identificacion oficial (INE) original o copia.
H.AYUNTAMIENTO
3 CIUDADANO Entrega el documento que lo acredite.
SECRETARIO DEL Se recoge su identificacion oficial y se elabora la orden
4 H.AYUNTAMIENTO de pago por la cantidad autorizada.
INGRESOS
MUNICIPALES El ciudadano paga su tramite en caja.
5
CIUDADANO El ciudadano entrega su recibo oficial de pago.
6
SECRETARIO DEL Se procede a la captura de sus datos, segun el
7 H.AYUNTAMIENTO documento antes entregado.
Se imprime la constancia.
SECRETARIO DEL Se registra en el libro florete de Constancias.
8 H.AYUNTAMIENTO
SECRETARIO DEL H. | Se firma y sella la constancia por el Secretario del H.
9 AYUNTAMIENTOO Ayuntamiento.
SECRETARIO DEL Se entrega la constancia y sus documentos al
10 H.AYUNTAMIENTO ciudadano.
1 CIUDADANO El ciudadano recibe su constancia y firma el libro de
Constancias entregadas
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO, RESIDENCIA,
IDENTIDAD, ORIGEN E INGRESOS
SECRETARIO DEL H. CIUDADANO INGRESOS
AYUNTAMIENTO MUNICIPALES
1 INICIO
2 @. Se presenta y
solicita una
constancia de
3 Pide U domicilio, identfidad
identificacién oficial u origen.
(INE) original o
copia. @
4 @ Entrega
documento que lo
5 Se recoge su identificacién oficial y se acredite.
elabora la orden de pago por la cantidad
auterizada. »
| Elciudadano
6 paga su
7 7 ‘7 tramite en caia
Se registra en el ciudadano
libro florete de en‘rregcl su recibo
Constancias. oficial de pago.
” ()
Se procede a la captura de sus
datos, segin el documento antes
entreaado.
9
Se firma y sella la constancia por el
Secretario del H. Ayuntamiento.
10 o
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11

12

Se entrega la constancia y sus
documentos al ciudadano.

1O,

L

El ciudadano
recibe sU
constancia %
firma el libro de
Constancias
enfregadas

.

©,

FIN

MEDICION
FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO:
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CAPITULO 4
CERTIFICACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES
OBJETIVO

Dar validez a copias fieles de los documentos solicitados para distintos tramites.
ALCANCES

Constatar que el documento a certificar sea copia fiel de su original, que haya sido emitido,
se encuentre al interior del Ayuntamiento y verificar el procedimiento en que se ocupara.

REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

RESPONSABILIDADES

» Entregar los documentos certificados que soliciten las diferentes areas
administrativas o la ciudadania en general.

» Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

DEFINICIONES

Certificar: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.
Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

INSUMOS

» Solicitud que contenga una exposicion de motivos de la certificacion que se
desea ya sea por un area administrativa o cualquier ciudadano.

RESULTADOS

» Documentos debidamente certificados por parte del secretario del
Ayuntamiento.

POLITICAS

» La solicitud debera ser entregada con minimo 48 horas de anticipacion al
dia que se requiera anexando copia simple de los documentos a certificar.
» Horario de atencién de lunes a viernes de 9 a.ma 6 p.m
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DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se presenta con los documentos a certificar.

Se verifica que los documentos que se requieren
certificar se encuentren en dicha area, ya sea en
original o copia.

Anota la leyenda correspondiente a la certificacion
incluyendo area en el que se encuentra, nimero
de fojas del que consta la documentacién y fecha
en el que se realiza la certificacién.

Se firma el documento y sella el documento.

Se entrega el o los documentos al area interesada.

FIN.

NUMERO RESPONSABLE
1 AREA INTERESADA
2 SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO
3 SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO
4 SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO
5 SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO
6
MEDICION
FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO:
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES

SECRETARIO DEL H. AREA
| AYUNTAMIENTO | INTERESADA/CIUDADANO
1
| INICIO '
2 v

Se  verifica que los

certificar.

documentos que se
requieren  certificar  se
encuentren en dicha dreaq,
ya sea en original o copia.

'

RS

Se presenta con los
documentos

a

Anotialaleyenda comespondiente ala cerfificacion
incluyendo érea en el que se encuentra, nimero
de fojas del que consta la documentacién y fecha
en el que se realiza la certificacion.

i

Se entrega el o los documentos al drea
interesada.

Y

Se firma vy sella el documento.

!
|
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

P

( INICIO t)

I

N
14
L

h

P .
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Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.




REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DESCRIPCION
MARZO 2019 Elaboracion del Manual
JULIO 2020 Actualizacion de Directorio

JULIO DE 2021

Revision y Actualizaciéon de Directorio

FEBRERO DE 2022

Actualizacién de Directorio y de articulos referentes
al Bando Municipal.

MARZO DE 2022

Actualizacién del contenido y formato del Manual

ABRIL DE 2023

Actualizacién a la fecha del Manual.

OCTUBRE DE 2023

Actualizacion de la fecha del Manual y logos del
Gobierno del Estado de México.
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VALIDACION

Lic. Cruz Alejandro Eusebio Lora,
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Cruz Alejandro Eusebio Lora,
Secretario del Ayuntamiento

VALIDO
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Mtra. Sara Roa Valdez
Presidenta Comité de Reglamentacion.
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