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PRESENTACION.

El presente manual tiene como objetivo primordial ser una herramienta de referencia
para el personal de la Secretaria del Ayuntamiento con el fin de lograr el mejor
desempefio de la dependencia, ello se lograra a través de determinar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por esta Secretaria.

En dicho instrumento se encuentra la descripcion de los procedimientos, de las
funciones de las diversas areas administrativas de la dependencia, asi como las
politicas de operacién o lineamientos que rigen la realizacion de dichos
procedimientos.

El manual se encuentra sujeto a una permanente revision, y en su caso, a cambios
en su contenido a fin de mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten
modificaciones en la ejecucion de los procedimientos de las areas administrativas.

De esta forma, la Secretaria del Ayuntamiento pone a disposicion del personal
administrativo el presente manual, habr4 de contribuir, necesariamente, al mejor
desemperio de las funciones de dicho personal y, por tanto, a mejorar sus niveles
de eficiencia y eficacia.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL.

El manual de procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Zumpango,
pretende ser el ordenamiento normativo interno mediante el cual la Secretaria
establezca de manera clara, objetiva y Util su organizacion y objetivos con el fin de
gue sirvan como herramientas mediante las cuales se ejecuten sus funciones en
estricto apego a derecho, privilegiando el respeto al ciudadano y al servidor publico
municipal, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y sistemas
de trabajo documentados en este Manual de Procedimientos.

Internamente se coordinaran acciones encaminadas a la correcta prestacion de los
servicios otorgados por la Secretaria del Ayuntamiento, tratando que lo anterior sea
en un ambiente sano y propio de una administracion publica cuya finalidad es el
bien comudn. Sera el vinculo de comunicacion y coordinacion con las instancias
publicas de los niveles Federal, Estatal y Municipal, logrando con ello una mejor
prestacion de servicios a los habitantes del Municipio de Zumpango, Estado de
México.
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Il. BASE LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones. Articulo 115 fraccion
[, 1, 1L 1V, V, VI VIEy VL Ultima Reforma DOF 22-03-2024

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 17 de noviembre de 1917. Sus
reformas y adiciones. Articulos 112, 113, 121, 122, 123 y 124. Ultima reforma
POGG: 21 de mayo de 2024.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.
Articulo 91 fraccion I, 11, 11, IV, V, VI, VII, VIII, 1X, X, XI, XII, XIIl, y IV. Ultima reforma
POGG: 24 de mayo de 2024

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017.
Sus reformas y adiciones. Articulos 1, 2 y 4. Ultima reforma POGG: 5 de abril de
2024.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 04 de
mayo de 2016. Sus reformas y adiciones. Articulos 1, 2, 10, 11, 12 y 15. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 30 de mayo de 2017. Articulos 1, 2 y 3.
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Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 17 de septiembre de
2018. Articulos 1, 2 y 3. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicada el 04 de
diciembre de 1998. Sus reformas y adiciones. Articulo 73 fraccion I, II, 111, IV, V y VL.
Ultima Reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley del Servicio Militar. - Ultima Reforma 18 de mayo de 2022. Articulo 1, 42, 43.
Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional. - Articulo 16, 17, 18.

Reglamento Del Servicio Social. - Ultima Reforma. 05 de octubre de 2009 Articulo
1,4

Bando Municipal 2024. (Publicado el 5 de febrero de 2024). Articulo 40, 41, 42, 43,
44, 48y 49.

Pagina 9

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




8

Zun.lsgngq

Can Hoches, Sigames Haclende Hister
20222024

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

[l PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1. Proceso:

A) Celebracion de Sesiones de Cabildo y elaboracion de Actas de Cabildo: Se
denomina Cabildo, el Ayuntamiento reunido en sesién, y le compete la definicion de
las politicas generales de la Administracion Municipal, en los términos de las leyes
aplicables.

2. Proceso:

B) Expedicién de Constancias (domicilio, identidad, residencia, ingresos): Es un
documento en el que se hace constar el estatus en que se encuentra lo
manifestando por los ciudadanos como son la fecha de su nacimiento, asi como su
domicilio actual dentro del Municipio, etc., el cual sirve como documento oficial ante
diferentes dependencias Gubernamentales.

DE LA JEFATURA DE JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO AL
SERVICIO MILITAR

3. Proceso:

C) Expedicién de Cartilla_de Identidad del Servicio Militar: Es un documento de
identificacion oficial y su trdmite es requisito para todos los hombres mexicanos
entre los 18 y 40 afios. Esto de acuerdo a la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y a la Ley del Servicio Militar. La cartilla es liberada por la
Secretaria de la Defensa Nacional después de un afio de servicio a disponibilidad.,

DE LA JEFATURA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

4. Proceso:

D) Expedicién de Constancia de Servicio Social y/o Practicas Profesionales: Es un
documento en el que se hace constar que el alumno solicitante ha terminado
satisfactoriamente su servicio social y/o practicas profesionales en el Ayuntamiento
de Zumpango.

Pagina 1 O
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO:

Celebracion de sesiones de cabildo y elaboracion de actas de cabildo.

OBJETIVO:

Establecer y documentar la forma y orden en que se realizan las actividades
necesarias para la celebracion de las Sesiones de Cabildo, asi como sus
respectivas Actas de Cabildo, estableciendo los lineamientos y operaciones para
llevar a cabo y controlar el procedimiento.

ALCANCE:

Este Procedimiento va encaminado a las acciones y actividades encomendadas al
Secretario del Ayuntamiento, por lo que refiere a las Sesiones de Cabildo y
elaboracién de las Actas de Cabildo.

REFERENCIA:

» Ley Organica Municipal del Estado de México. — Ultima Reforma 24 de
mayo de 2024. Articulo 91 fracciones I, Il, IIl, IV y V;

» Reglamento de Sesiones del Ayuntamiento de Zumpango periodo 2022-
2024.- Articulos 8, 9, 10, 11, 14.

RESPONSABILIDADES:

Del Secretario del Ayuntamiento:

- Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo;
- Asistir a las sesiones de cabildo del ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Pagina 1 1
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- Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

- Tomar notas de los acuerdos y elaborar las Actas de Cabildo;

- Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

DEFINICIONES:

Cabildo: Es un término que procede del latin capitulum y que tiene varios usos.
Puede tratarse del Ayuntamiento o la municipalidad, de la junta que celebra esta
Institucidon y del edificio donde tiene lugar la junta.

Acuerdo: Resolucion premeditada de una 0 mas personas.

Actas: Documento en el que se registra por escrito de aquello que se trato o se
aprobd en una asamblea, una junta u otro tipo de encuentro.

Sesion: A la reunién de los miembros del Ayuntamiento en la sala de cabildo, o en
el recinto sefialado para tales efectos.

Edil: Miembro electo de un Ayuntamiento.

INSUMOS:

Citatorios para la celebracion de las Sesiones de Cabildo a cada uno de los Ediles.

RESULTADO:

Resolucion de los Acuerdos de Sesiones de Cabildo.

POLITICAS:

- Los ayuntamientos sesionaran cuando menos una vez cada ocho dias o cuantas
veces sea necesario en asuntos de urgente resolucion;

- El horario de atencion sera de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y sabados
de 9:00 a 13:00 horas

Pagina 1 2
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- Las sesiones de los Ayuntamientos se celebraran en la sala de cabildos; y cuando
la solemnidad del caso lo requiera, en el recinto previamente declarado oficial para
tal objeto.

- Los Ayuntamientos podran sesionar con la asistencia de la mayoria de sus
integrantes y sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos de sus miembros
presentes.
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DESARROLLO:
No. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Inicio.

Envia convocatoria junto con la orden del
dia a los integrantes del Ayuntamiento, en
2 Secretario del Ayuntamiento | término de las atribuciones conferidas por la
Ley Organica Municipal en su articulo 91
fracciones |, 11, lll y IV.

Firman el acuse de recibido del citatorio para

3 Ediles la celebracion de la sesion de cabildo.
Indica el inicio de la Sesion de Cabildo, a
4 Presidente Municipal efecto de desahogar los puntos del orden
del dia.
Durante la celebracion de la Sesion de
. Cabildo los Ediles manifiestan sus
5 Ediles

participaciones en cuanto a los puntos a
resolver, asi como el sentido de su votacion.
En el desahogo de la Sesién de Cabildo
toma nota de las participaciones, asi como
de los votos a los que lleguen los integrantes
del Ayuntamiento.

Una vez desahogados los puntos de la
7 Presidente Municipal orden del dia, indica la clausura de la sesion
celebrada.

Al término de la sesion con el auxilio de la
videograbacion de la sesion se procede a la
elaboracion del Acta de Cabildo,
considerando las notas de los acuerdos
emanados de la sesion; dicho documento
debera contener; Lista de asistencia y en su
8 Secretario del Ayuntamiento | caso declaracion del quorum legal; lectura,
discusion y en su caso aprobacion del acta
de la sesion anterior; Aprobacion del orden
del dia; presentacion de asuntos y turno a
comisiones; lectura, discusion y en su caso,
aprobacion de los acuerdos; y asuntos
generales.

6 Secretario del Ayuntamiento

Pagina 1 4‘
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Una vez elaborada el acta se procede al
9 Secretario del Ayuntamiento | estampado en el Libro de Sesiones de
Cabildo.

En proxima Sesién de Cabildo se somete el
10 | Secretario del Ayuntamiento | Acta de Cabildo a firma de los miembros del
Ayuntamiento.

11 Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

SECRETARIO DEL
No. PRESIDENTE MUNICIPAL EDILES AYUNTAMIENTO
1 INICIO
Envia convocatoria con el
2 orden del dia a los ediles

Firman de recibido
el citatorio

a Inicia la Sesiéon de
Cabildo
Manifiestan sus
5 participaciones, asi como
el sentido de su voto
Toma nota de las

6 participaciones, asi
como de los votos

7
Una vez desahogados
7 los puntos indica la
clausura de la Sesidn
Al término de la Sesion Procede
8 a la elaboracién del Acta de
Cabildo
\
9 Una vez elaborada el
Acta se procede al
estampado en el libro
~
En proxima Sesion de
10 Cabildo se somete a
firma de los miembros O
\_ J {
©
k=
11 Bb
@
(=Y
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MEDICION:

(Convocatorias de sesiones de Cabildo/NUmero de Sesiones de Cabildo

Celebradas) *100=% Anual de Sesiones de Cabildo

FORMATO DE CITATORIO PARA SESIONES DE CABILDO

Za e
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ROKNCIRPOEACIDS O LAS PURCIDMES EDILC1AS CORR ISPOMOIIATES A& Lh FRIMIZA FDGDURWS OF E5TE AYUNTANMIENTD,
APARTIR DEL a3 O MU0 DL PRESIWNTE ARG, LO ANTERKIR COM FUMDAMINTD EK L ATUIRCD HOKERD 3za, OUE SE
CESPREKDE OE LA 505N O CARMLDD KUMER 127, DE TI90 QRCIMAR A, DE FECHA 3 DL FEBRERD DE 3say. LO AKTIRIDE
COKFUROARORTO DN EL A3TKLULD 4o OE L& LEY DE3GAKICA RUKIDPAL DEL ESTADC DE MENKCO

- HFGEME O LA REMEOORPIRACKIH PARA EFECTLAAE LAS ACTIMIDADES ATEDLNOLES AL CASGD DE LA PRISISENTA DEL
SISTERA, WUMICIPAL PARA EL DESARPILLD ITEGEAL DE LA FARILEA OF ZUMPARGD ESTADD DE MEKCD & L& UC GADRELA
GAHODA MOMBDT. LD ANTDRIOE COM FURNDAMEINTD EH DL A3TIOULD 16 PAREAFD ULTIKG 7 17 PRACCIIN Wl DEL CO00GD
ELECTORALDEIL CSTADD DE MEXKCO

E-ASUNTDS GINIRALDS

F-AALSURADELASES KM

SIM KAFOE PARTICLLAR, BSICHSA USTID Wl GEATITUD SHTICPADA FOR LA ATEMCKIH QUL S35 DRIMDAE AL FRESCHTE,
RETERAHDODLE LA SALLAOD CORD AL

ATINTAMEINTE

LIC. CESAR RODENGD HERKAKDIT MARTINET
SECRETARIO DEL AYUNMTAMICKTO DE TUMA PA KNG O 3ooo-aoa,

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

EXPEDICION DE CONSTANCIAS (DOMICILIO, IDENTIDAD, RESIDENCIA,
INGRESOQOS).

OBJETIVO:

Dar certeza juridica del domicilio de las personas solicitantes, estableciendo los
lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE:

A la ciudadania, al secretario del ayuntamiento y el personal adscrito a su area.

REFERENCIA:

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. - Articulo 91 fraccion Vy X;

Bando Municipal del Municipio de Zumpango vigente. - Articulo 44 fraccion V y
X.

RESPONSABILIDADES:

Del Secretario del Ayuntamiento:
- Firmar la Constancia.
Del Auxiliar Administrativo:

- Asesorar al Ciudadano de los requisitos;

- Recibir los documentos para el tramite;

- Elaborar el formato de pago mediante recibo;
- Elaborar la Constancia

Pagina 1 8
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“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

DEFINICIONES:

Constancia: Escrito en el que se ha hecho constar algun acto o hecho, de manera
fehaciente.

INSUMOS:

Formato de las Constancias (domicilio, identidad, residencia, ingresos).

RESULTADO:

Expedicion de Constancias (domicilio, identidad, residencia, ingresos).

POLITICAS:

- El Secretario del Ayuntamiento se auxiliara del personal a su cargo para la
elaboracion de Constancias, asi como para su entrega a la ciudadania.

- El Secretario del Ayuntamiento sera el responsable de la operacion y registro de
las Constancias que emanen de la Secretaria del Ayuntamiento.

- El horario de atencién sera de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y sabados
de 9:00 a 13:00 horas;

- Se deberan cumplir previamente los requisitos que establece la normatividad
aplicable en la materia, para que sean otorgadas las Constancias por parte de la
Secretaria del Ayuntamiento, en caso contrario no se dara inicio al tramite.
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DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Inicio
5 El Ciudadano Solicita al_ auxiliar los requisitos para la expedicion de la
Constancia.
3 | Auxiliar Administrativo | € Sirve indicarle al Ciudadano los requisitos y una vez
satisfechos los mismos procede a su recepcion.
Una vez cotejados los documentos procede a elaborar la
orden de pago, indicandole al ciudadano que debera
4 Auxiliar Administrativo | cubrir el monto correspondiente en la Tesoreria
Municipal, debiendo regresar la copia al carbon del
recibo de pago.
5 El ciudadano Una vez reallzafjo el pago correspondiente, regresa con
la copia al carbon del recibo ya pagado.
. - . Se encarga de elaborar la constancia con los datos
6 Auxiliar Administrativo y )
proporcionados por el ciudadano.
" Secretario del Recibe la constancia previamente elaborada y en uso de
Ayuntamiento sus facultades procede a validarla con su firma y sello.
8 Auxiliar Administrativo Recibe la constancia firmada y se_llq,da procediendo a
entregarla al ciudadano para su revision
Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a la
9 El Ciudadano revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y
estando correctos los mismos, la firma de recibido.
. - . Archiva el acuse de recibido de la constancia de domicilio
10 | Auxiliar Administrativo . :
expedida a favor del ciudadano.
11 Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

SECRETARIO DEL
No. AUXILIAR ADMINISTRATIVO EL CIUDADANO
AYUNTAMIENTO
Solicita requisitos para
2 la constancia
Indica al ciudadano los requisitos
3 y una vez satisfechos procede a su
recepcion
4 Una vez cotejados los documentos elabora
la orden de pago correspondiente
Una vez realizado el pago
5 correspondiente regresa con la
copia
6 Elabora la constancia P
Recibe la constancia y
7 procede a validarla con su
firma v sello
Entrega la constancia al
8 ciudadano para su revision y
firma de conformidad
Recibe la constancia para revision, si
9 estan correctos procede a firmar de
conformidad
Archiva el acuse de recibo
10 de la constancia
3]
11 . s
Fin B0
AT
A,

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

MEDICION:

(Total de constancias solicitadas/Total de constancias expedidas) = % mensual de
constancias

FORMATO:

8
Zetago

Toss AFD B BEETEVART OF 54 FRFOEW 0F FETADD £BEF ¢ SO8rRave br MEnep”

DEPEHNDERCIA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD
AEUNTO: COMSTANCIA DOMICILIARLY

A QUWEMN CORRESPONDA:

El que suscribe, Secretario del Ayuntamiento de Zumpango, con fundamento
en la fraccion ¥, del articulo 91 de la Ley Organica Munmicipal del Estado de
México; a quienes |a presents:

HACE CONSTAR

Cueelfla C. FAUSTING GOVEA GUTIERREZ, ,'!5 wvecing {a) de este municipio,
siendao su domicilio actual en: C JACARANDAS S/M, PELD SANTA MARIA
CUEVAS, Municipio Zumpango, Estada de México, Codign Postal ggéao.

Se extiende a peticion del interesado. Para todo tramite administrativo vio
legal 2 los gue hayz lugar en Zumpanga, Estado México, o6 de agosto dal

20ZL.

ATENTAMENTE
Lic. CESAR RODRIGD HERNANDEZ MARTIMEZ
SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTD

ILIMF‘!.I"IGD- ESTADD DEMEXICO
2022 - 2024

Plaza Judrez S/N Centre, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 585600,

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

EXPEDICION DE CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL.

OBJETIVO:

Establecer y documentar la forma y orden en que se realiza el procedimiento para
la expedicién de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional en edad de 18
a 39 afnos, asi como realizar los formatos y registros apropiados, estableciendo los
lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE:

Este Procedimiento aplica a la ciudadania (sexo masculino) con residencia en el
Municipio de Zumpango: Clase (18 afios) y Remisos aquellos que no cumplieron en
tiempo y forma el tramite y hasta 39 afios.

REFERENCIA:

» Ley del Servicio Militar. - Articulo 1, 42, 43

» Reglamento de la ley del servicio militar nacional. - Articulo 16, 17, 18
» Bando Municipal del Municipio de Zumpango vigente. - Articulo 48

RESPONSABILIDADES:

Del Presidente Municipal:

Firmar la Cartilla Militar.

Del Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento:

Firmar las Catrtillas del Servicio Militar Nacional;

Supervisar el trabajo del area y realizar gestiones ante la Secretaria de la Defensa.
Del Auxiliar Administrativo del Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento:
Revisar y cotejar documentos;

Entregar formatos de solicitud;

Asesorar e informar la documentacion para la Emision de la Cartilla de Identidad
Militar Nacional.

Elaborar oficios de envio de la Emision de las Cartillas de Identidad Militar.
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Recibir las Cartillas de Identidad Militar para entregar al Titular y recabar su firma.
Toma de huellas dactilares.
Recibir oficios, sellar acuses y archivar.

DEFINICIONES:

Cartilla de Identidad Militar: Es un documento oficial que certifica la inscripcion del
conscripto a la Secretaria de la Defensa Nacional.

Clase: Ciudadanos sexo masculino, 18 afos de edad.

Remisos: Ciudadanos sexo masculino que no cumplieron con el tramite en tiempo
y forma y hasta 39 afos de edad.

INSUMOS:

- Formato de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional;
- Formato de Peticion de Catrtilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

- Documentacion requerida.

RESULTADO:

Expedicion de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

POLITICAS:

- El auxiliar administrativo del Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento al
Servicio Militar, debera atender de manera amable y profesional; entregar a los
solicitantes un volante impreso con los requisitos que debera presentar para la
obtencién de la Cartilla de Identidad Militar Nacional,

- El auxiliar administrativo del Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento al
Servicio Militar, debera explicar al ciudadano el tramite correcto de su Cartilla de
Identidad Militar Nacional y entregar en un lapso no mayor de 15 dias la Cartilla de
Identidad Militar Nacional;

Pagina 2 4‘
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- El horario de atencién sera de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y sabados
de 9:00 a 13:00 horas, para la recepcion de documentos sera de 9:00 a las 13 horas
de lunes a viernes;

- El solicitante debera traer la documentacién completa para poder iniciar el tramite.

- Del 15 de enero al 15 de octubre de cada afo, se recibe la documentacion para
iniciar el trdmite de los solicitantes.

- En el mes de octubre se informara a los solicitantes la fecha, lugar y hora para la
celebracion del sorteo.

- En el mes de noviembre se lleva a cabo el sorteo y se le informa la fecha en que
deberan llevar su cartilla a la Base Aérea para su liberacion, esto dependiendo el
resultado del sorteo.
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DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Inicio
. Se presenta ante la Junta Municipal de Reclutamiento a
2 El conscripto de la Clase L S .
solicitar informes para prestar el Servicio Militar Nacional.
Auxiliar Administrativo del . I . .
. . Se sirve indicarle al Conscripto los requisitos para
3 jefe de la Junta Municipal . S g ;
. realizar el Servicio Militar Nacional.
de Reclutamiento
4 El Conscripto de la Clase Presenta ante la Junta Mum(_:lpal de Reclutamiento los
documentos que le fueron solicitados.
Secretaria del jefe de la | Revisa la documentacién presentada por el Conscripto y
5 Junta Municipal de hace entrega del formato previo a la Cartilla de Identidad
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional, para su llenado.
Realiza el llenado del formato previo a la Cartilla de
6 El Conscripto de la Clase | Identidad del Servicio Militar Nacional, firmando de
conformidad.
Secretaria del jefe de la | Una vez lleno el formato previo a la Cartilla de Identidad
7 Junta Municipal de del Servicio Militar Nacional se sefiala dia al Conscripto
Reclutamiento para la entrega de la misma.
8 Jefe de la Junta Municipal | Procede a la revisiéon y firma de la Cartilla de Identidad
de Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.
: . Procede a la Firma de la Cartilla de Identidad del Servicio
9 Presidente Municipal o )
Militar Nacional.
Se presenta ante la Junta Municipal de Reclutamiento a
, recoger su Cartilla de Identidad del Servicio Militar
10 El Conscripto de la Clase . . ),
Nacional, en el mismo acto plasmando su huella digital y
su firma.
Una vez cubiertos los requisitos se hace entrega de la
Secretaria del Jefe de la | Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y se cita
11 Junta Municipal de al suscripto para el sorteo. Una vez realizado el sorteo se
Reclutamiento indica en la Cartilla el resultado del mismo ya sea; “Bola
Negra” o “Bola Blanca”.
12 Fin

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

JEFE DE LA JUNTA SECRETARIA DEL JEFE DE LA
PRESIDENTE EL CONSCRIPTO DE LA
No. MUNICIPAL MUNICIPALDE JUNTA MUNICIPALDE CLASE
RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
1 Qicio >
Solicita informes para
2 > el Servicio Militar

Indica al Conscripto los e

3 requisitos para el Servicio
Militar
J
Presenta la
4 > documentacién
Solicitada
N

Revisa la documentacion y
5 hace entrega del formato

previo a la Cartilla Militar e
para su llenado

Realiza el llenado del

6 Y] fOrmato previo firmando

de conformidad

Una vez lleno el formato
7 previo sefiala dia al
Conscripto para la entrega €
de la misma
~
8 Procede a la revision y
firma de la Cartilla _
Militar
9 Firma la cartilla
militar b
I > Se presenta ante la Junta
10 Municipal a recoger su
Cartilla Militar, plasmando
su huella digital y su firma
Entrega la Cartilla Militar y l\
11 se cita al suscripto para el N
sorteo. b P~
=
&
12 -
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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

MEDICION:

(Total de cartillas solicitadas/total de cartillas expedidas)*100= % anual de cartillas

liberadas.

FORMATO:

Secretaria de la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL.

DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EL INTERESADO

BOMBEE . i oivics o S e o e % B R SR MRS Crmer sy
Fecha de nacimiento ........cevenienvenronionornecnisnnnenns
BACKD @0 i esthn o vamiin v SuM R SRR S S R S e
Hijo de ..vvvvivvvuivnivuomisnniaoiionesnennenionsnesnsnnens
Y s S SR S WA R T SN S AR S S

BStado CIVAL +uvvvviereinsvnerernnreorssnrersississssasinnne
Ocupacién a que se dedica actualmente ......................
¢Sabe leer y eSCIAbir? .......oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiii
Grado maximo de eStudios..........eevsiiiiiiiiiiiiiiiiiiens
DOMICILIO v vevvvneernnnnseiannnaeesssniieesnanenainns

Firma del interesado

NOTAS .

E1 nombre debe ser completo incluyendo apellido paterno
y materno y cualquier inicial.

los interesados se presentaran provistos de tres
retratos exactamente del tamafio del dibujo que figura al
reverso.

Los datos habran de escribirse con letra legible y en
caso de que se proporcionen falsos, la cartilla carecera de
valor legal y sera cancelada nulificandose el registro,
debiendo el interesado registrarse nuevamente con sus datos

verdaderos.

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SERVICIO MILITAR NACIONAL

“CLASE ........ 4

NOMDIE vttt e
Fecha de Nacimiento...............oovvvinenen.
NABLO Bl vucsimmmsnsmamimissnonssn o &% 56 55 (% S8 o
HiG0 B8 s v o s e T R 3 Tty
) - P I O A
11T o el oL LS ——
OCUPACT O woveam vin v v w6 3% 0 o6 380 o0 S TABAN RS E
¢Sabe leer y escribir?....CURP.........cvvvuun.
Grado maximo de estudios..........vvviiiinint.
Domicilio

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

Firma del Interesado Firma del Operador

El Presidente de la J. M. de R. El Coronel de Infanteria,

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

L
Fotografia de frente ey facta Huella digital

Foto cuadrangular
de 35 x 45 milime-
tros, comprendiendo
la cabeza y el arllo,

o sontoy| D=6432925
el borde inferior de
;?mﬂxmtnm,umxb ESTA CARTILLA NO
enfodo blancoy | DEBE TENER
sin retoque. RASPADURAS

MATRICULA Ném.
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“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

EXPEDICION DE CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES.

OBJETIVO:
Expedir a los (a) estudiantes la documentacion necesaria para realizar su proceso

de servicio social y/o practicas profesionales, para dar de conocimiento a la
institucion educativa la conclusion del mismo.

ALCANCE:

Este Procedimiento aplica para todas las y los estudiantes que deseen prestar su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la administracion publica municipal.

REFERENCIA:

» Bando Municipal del Municipio de Zumpango vigente. Articulo 45;
> Reglamento Del Servicio Social. Ultima Reforma. 05 de octubre de 2009
Articulo 1y 4.

RESPONSABILIDADES:
Del Jefe de Servicio Social y Practicas Profesionales:
- Informar de los requisitos;
- Revisar la documentacion;
- Firmar y sellar los reportes de actividades.
De las y los Estudiantes:
- Presentar la documentacion requerida;

- Presentar de manera bimestral, trimestral o semestral segun el caso su reporte de
actividades;

Pagina 2 9
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“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.
DEFINICIONES:

- Carga de Aceptacion. Esundocumento en el que hace se constar que el alumno
ha sido aceptado para realizar el servicio social y/o practicas profesionales.

- Carta de Término: Es un documento en el que se hace constar que el alumno
solicitante ha terminado satisfactoriamente su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en el Ayuntamiento de Zumpango.

INSUMOS:

- Formato de Aceptacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

-Formato de la Carta de Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

RESULTADO:

Expedicion de la Carta de Término de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales.

POLITICAS:

- Participar conjuntamente con las Instituciones Educativas en la elaboracion y
desarrollo de los programas de trabajo;

- Dar facilidades correspondientes a las Instituciones Educativas a efecto de agilizar
los tramites necesarios para la aceptacion de las y los estudiantes que Presten
Servicio Social y/o Practicas Profesionales;

- El horario de atencién sera de 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y sabados
de 9:00 a 13:00 horas;

- Las y los estudiantes deberé traer la documentacién completa para poder iniciar el
tramite.

- Las y los estudiantes debera de cumplir de manera bimestral, trimestral o
semestral dependiendo el caso sus reportes de actividades para su firma y sello,
caso contrario no se dara la Carta de Término.
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- Las y los Estudiantes deberan de cumplir con los horarios establecidos para la
prestacion de su servicio.

DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Inicio
Se presenta en la Jefatura de Servicio Social y
2 El Estudiante Practicas Profesionales a solicitar informes para
prestar el Servicio.
Jefe del Servicio Se sirve indicarle al estudiante los requisitos para
3 Social y Practicas realizar el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales Profesionales.
Presenta ante la Jefatura de Servicio Social y
4 El Estudiante Practicas  Profesionales los documentos
solicitados
Jefe del Servicio Revisa la documentacion presentada por el
5 Social y Practicas Estudiante y procede a la elaboracién de la Carta
Profesionales de Aceptacion.
. Revisa que sus datos sean los correctos,
6 El estudiante ) .
firmando de conformidad.
Se presenta ante la jefatura de Servicio Social y
7 El Estudiante Practicas Profesionales a firma y sello de sus
reportes de actividades.
Jef‘? del S?N!C'O Recibe los reportes de actividades de los
8 Social y Practicas i .
. estudiantes para firma y sello.
Profesionales
- Una vez cubiertas las horas de servicio se
Jefe del Servicio : o )
; . elabora la Carta de Termino del Servicio Social
9 Social y Practicas - i ;
. y/lo Practicas Profesionales segun el caso,
Profesionales , . .
haciendo entrega de la misma al Estudiante.
10 El Estudiante Recibe .Ia Carta de Termino firmando de
conformidad.
11 Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

JEFE DEL SERVICIO SOCIALY
No. " EL ESTUDIANTE
PRACTICAS PROFESIONALES
:
. P solicita informes para el Servicio
2 Social y/o Practicas Profesionales
Indica al Estudiante los
requisitos para el Servicio
3 Social y/o Practicas
Presenta la
4 documentacion
( . . )
Revisa la documentacién y
procede a elaborar la Carta
5 de Aceptacién

Revisa que sus datos sean
correctos, firmando de
6 conformidad

v

Se presenta a sellary firmar a la
Jefatura de Servicio Social y

7 L Practicas Profesionales su
Recibe los reportes de
8 actividades de los estudiantes *€
\ g
4 N
Una vez cubiertas las horas de
servicio se elabora la Carta de
9 Término, haciendo entrega de la
misma al Estudiante
\_ J
Recibe la Carta de Término
10 firmando de conformidad.
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MEDICION:
(Total de cartas solicitadas/total de cartas expedidas) *100= % anual de cartas de

termino expedidas
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FORMATO:

]
ZniGinge

ZUMPANGD, EDO.MEX. A 13 DE MAYD DEL 3024,

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION
DE PRACTICAS PROFE SIONALES

ING.M. JAZMIN MORLAN OLGUIN
DIRECTORA DE SERVICIOS ESCOLARES
DE LA UNIVERSIDAD BANCARIA DE MEXICO
FRESENTE:

EL QUE SUSCRIBE LIC. CESAR RODRIGC HERMANDEZ MARTIMEZ
SECRETARIO DEL AYUNTMIENTO DE ZUMPAMNGD % ENCARGADD DEL
SERVICIO S0CIAL v PRACTICAS PROFESIOMALES DEL AYUNTAMIENTD DE
ZUMPANGD COM DOMICILIO EM PLAZA JUAREZ 5H, BARRIC DE SAN JUAN,
ZUMPANGD MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE EL ALUKMG (A AGUILAR RAMIRES KELLY NICOLE
QUIEM CURSA EL SEXTO CUATRIMESTRE

DE L& CARRERA DE: LICENCIATURA EN IDIOMA S

COM NUMERC DE CONTROL: 222312183

HA SIDO ACEPTADO [A) PARA REALIZAR 5U5 PRACTICAS PROFESIONALES
EN EL DEPARTAMENTO DE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTOD

EN UWM PERICDO MIMIMG OE 4 MESES & PARTIR DEL: 039 DE MAYO DE 3024
CUBRIEMDO UM TOTAL DE: 320 HRS EN UM HORARIC DE 300 PM A 6:00 PM.

SIN MAS POR EL MOMENTO AGRADEZCO LA ATENCION QUE DE AL PRESENTE.
ATENTAMENTE

LIC. CESAR RODRIGO HERNANDESZ MARTINEZ
SECRETARIZ DEL AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGD
2022

-2024
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VI.  SIMBOLOGIA.

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacién de un

o procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra inicio y cuando se

termine se escribira la palabra Fin.

Conector de procedimientos. Es
utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la
continuacion de otros.

Linea Continta. Marca el flujo de la
informacién 'y los documentos y
materiales que se estan utilizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion
gue se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea Contintda. Marca el flujo de la
informacién 'y los documentos y
-> materiales que se estan utilizando en el
area. Su direccion se maneja a través
de terminar la linea con una pequefa
linea y puede ser utlizada en la
direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES.
PRIMERA EDICION (JUNIO DE 2022); ELABORACION DEL MANUAL
SEGUNDA EDICION (ABRIL DE 2023); ACTUALIZACION DEL MANUAL

TERCERA EDICION (JULIO DE 2024); ACTUALIZACION DEL MANUAL
vill. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del
Ayuntamiento.

No se emiten copias
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IX. HOJA DE VALIDACION

Lic. Miguel Angel Gamboa Monroy

Presidente Municipal del Zumpango, Estado de México.

Lic. Cesar Rodrigo Hernandez Martinez

Secretario del Ayuntamiento
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X. HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

JUNIO DE 2022 Elaboracion del Manual de Procedimientos.

ABRIL DE 2023 Actualizacion del Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Procedimientos.

Actualizacion en la base legal en las paginas; 8, 9, 11
23 y 29 referentes a las reformas de las Leyes, asi
como las del bando municipal.
JULIO DE 2024 Actualizacion en los formatos en las paginas; 22 y 34.
Referentes a las cartas de aceptacion, constancias y
ordenes del dia.
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