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PRESENTACION

El presente manual es una herramienta de referencia para el personal de la
Secretaria del Ayuntamiento con el fin de lograr el mejor desemperio 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 operaciéon 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 ejecucién de los procedimientos de las areas
administrativas.

De esta forma, la Secretaria del Ayuntamiento pone a disposicion del
personal administrativo el presente manual, habra de contribuir,
necesariamente, al mejor desempefio de las funciones de dicho personal y,
por tanto, a mejorar sus niveles de eficiencia y eficacia.
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.  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 que 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 comdn. Sera el vinculo de comunicacion y
coordinacion con las instancias publicas de los niveles Federal, Estatal y
Municipal, logrando con ello una mejor prestaciéon de servicios a los
habitantes del Municipio de Zumpango, Estado de México.




i

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

ZUMPANGO

[£a ransfonmacién conlinial “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

2025-2027

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 I, I, 111, 1V, V, VI, VIl y VIII. Sus reformas y adiciones

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 17 de noviembre de
1917. Sus reformas y adiciones. Articulos 112, 113, 121, 122, 123y 124. Sus
reformas y adiciones

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos. Nueva Ley Sus
reformas y adiciones

Ley del Servicio Militar. - Sus reformas y adiciones. Articulo 1, 42, 43
Ley General de Archivos, Libro Primero. Sus reformas y adiciones.

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, 1ll, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Xl y XIll. Sus
reformas y adiciones

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. Sus
reformas y adiciones

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica del Estado de
México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, Articulos 1, 2, 10, 11, 12 y 15. Sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, Articulos 1, 2 y 3. Sus reformas y
adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, titulo 4°. Capitulo 1°. Art.
91, Fraccion VIl y Articulo 147 P. Sus reformas y adiciones
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Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo primero, Articulo 9. Titulo Segundo, Capitulo segundo,
Seccion Primera, Articulo 116 y 118. Sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicada el 04 de
diciembre de 1998. Articulo 73 fraccion I, Il, lll, IV, V y VI. Sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional. — Articulo 16, 17, 18.
Sus reformas y adiciones.

Reglamento Del Servicio Social. - 05 de octubre de 2009 Articulo 1, 4. Sus
reformas y adiciones.

Bando Municipal 2026. Articulo 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, y demas
aplicables. Sus reformas y adiciones
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7.

. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Referencias juridicas.

. Definiciones

Insumos

Resultados

Politicas

8.Desarrollo

9. Diagramacion

10.Formatos e instructivos

11.Simbologia

12.Registro de Ediciones

13.Validaciéon
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A. DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1. CELEBRACION DE SESIONES DE CABILDO Y ELABORACION
DE ACTAS DE CABILDO.

Se denomina Cabildo, el Ayuntamiento reunido en sesion, y le compete la
definicién de las politicas generales de la Administracion Municipal, en los
términos de las leyes aplicables.

OBJETIVO:

Establecer y documentar la forma y orden en que se realizan las actividades
necesarias para la celebracién 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.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. — Ultima Reforma 20 de
mayo de 2026. Articulo 91 fracciones I, 11, lll, IV y V;

Reglamento de Sesiones del Ayuntamiento de Zumpango periodo 2025-
2027.- Articulos 8, 9, 10, 11, 14.

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 Institucion y del edificio donde tiene lugar la junta.

Acuerdo: Resolucion premeditada de una o mas personas.

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

Sesion: Alareunion de los miembros del Ayuntamiento en la sala de cabildo,
o0 en el recinto sefialado para tales efectos.

Edil: Miembro electo de un Ayuntamiento.

INSUMOS:
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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.

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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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Inicio.

Secretario del Ayuntamiento

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

Ediles

Firman el acuse de recibido del citatorio para
la celebracion de la sesion de cabildo.

Presidenta Municipal

Indica el inicio de la Sesién de Cabildo, a
efecto de desahogar los puntos del orden
del dia.

Ediles

Durante la celebracion de la Sesién de
Cabildo los Ediles manifiestan sus
participaciones en cuanto a los puntos a
resolver, asi como el sentido de su votacion.

Secretario del Ayuntamiento

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.

Presidenta Municipal

Una vez desahogados los puntos de |4
orden del dia, indica la clausura de la sesion
celebrada.

Secretario del Ayuntamiento

Al término de la sesién 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
deberéa contener; Lista de asistencia y en su
caso declaracion del quorum legal; lectura,
discusién 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

Y
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generales.

Secretario del Ayuntamiento

Una vez elaborada el acta se procede al
estampado en el Libro de Sesiones de

Cabildo.

10

Secretario del Ayuntamiento

En proxima Sesion de Cabildo se somete el
Acta de Cabildo a firma de los miembros del
Ayuntamiento.

11

Fin.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

CITATORIO A SESION DE
CABILDO.

LUGAR:

PALACIO MUNICIPAL
PLAZA JUAREZ S/N
CENTRO.

Bo. SAN JUAN,
ZUMPANGO, ESTADO DE
MExico.

FecHA: 11 DE MAYO
DEL 2026.

Tipo De Sesion:
Ordinario

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

NUMERO DE OFICIO: OF/SRIA-AYTTO/CIT/00021/2026
SESION: 0057

LIC. ROSELIA VERIDIANA GARCIA ALQUICIRA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ZUMPANGO 2025-2027

PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 28, parrafo cuarto; 48 fraccion
V; y 91, fraccién II, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, y en
ejercicio de las atribuciones que en dichos preceptos se confieren, me permito
convocar y citar de manera formal y legal a las y los integrantes de Ayuntamiento
ala Sesion de Cabildo de caracter Ordinario nimero 57, de resolucion, misma que
tendra verificativo el dia 13 de mayo del afio 2026, a las 17:00 horas, en el recinto
oficial denominado “Sala de Cabildos”, ubicado en la planta alta del inmueble que
ocupa la Presidencia Municipal en Plaza Juarez, sin nimero, Barrio de San Juan,
Cadigo Postal 55600, en la cabecera de esta municipalidad, para el desahogo de
los asuntos contenidos en el siguiente:

1.- Lista de asistencia y en su caso declaracién del Quérum Legal.

2.- Lectura, discusion y aprobacion en su caso del acta de la sesion anterior.

3.- Aprobacion del orden del dia.

4.- Lectura, discusion y aprobacion en su caso de la Convocatoria para la
celebracion de Cabildo de tipo Abierto del Ayuntamiento de Zumpango, Estado
de México correspondiente al tercer bimestre del afio 2026. Lo anterior con
fundamento en el articulo 28 parrafo sexto y décimo de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

5.- Asuntos Generales.

6.- Clausura de la Sesion.

ATENTAMENTE

Lic. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO 2025-2027.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
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2. SA/CR/2026, SA/CD/2026, SA/CI/2026 EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, DOMICILIO E IDENTIDAD

Son los documentos 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.

OBJETIVOS:

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

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 91 fracciéon V y X;
Bando Municipal del Municipio de Zumpango. Articulo 44 fraccion V y X.

DEFINICIONES:

Constancia: Documento que hace constar el domicilio, residencia o
identidad de una persona que radica dentro de la demarcacién del municipio
de Zumpango.

INSUMOS:

Identificacion oficial.

Comprobante de Domicilio.

Fotografia.

Formato de la Constancia.

RESULTADOS:

Expedicion de Constancia (Con membrete, sello y firma del Secretario).
POLITICAS:

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

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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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 atencion 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.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Inicio
5 El Ciudadano Solicita aI_ auxiliar los requisitos para la expedicion de la
Constancia.
3 Auxiliar Administrativo Se sirve |nd|carle.al Ciudadano los reqU|S|to§'y una vez
satisfechos los mismos procede a su recepcion.
. . . Se encarga de elaborar la constancia con los datos
4 Auxiliar Administrativo . .
proporcionados por el ciudadano.
5 Secretario del | Recibe la constancia previamente elaborada y en uso de
Ayuntamiento sus facultades procede a validarla con su firma y sello.
6 Auxiliar Administrativo Recibe la con_stanma firmada y se_llgtja procediendo a
entregarla al ciudadano para su revision
Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a la
7 El Ciudadano revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y
estando correctos los mismos, la firma de recibido.
8 Auxiliar Administrativo Archiva el acuse de recibido de la constancia de domicilio
expedida a favor del ciudadano.
9 Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

i

e ZUMPANGO

&

SecRsTaris Do
AvtTasEeiTo

ComsTanca De
Doxocinmo,

Lugamr:
Paracsa Munsirar
Praza hriesz 8N

E’

Bo. B Fuas,
Zunerarso, Estazo
De Miwoco.

CONSTANCIA DE DOMICILIO

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suzembe, Licenciado Cézar Eodnzo Hemandsz Martinez,
Secretario del Avumfzmisnto de Zumpange, Estade de DMaxico, com
fimdamento en lo dispuesto por el articulo 91, fraceion X, de la Ley
Orgamca hMumecipal del Estado de Meémco, ¥ en gjercicio de las
atribuciones que el mizmo confiere, por madio d= 1z presente:

HACE CONSTAR

Que-a‘l_,"]ac. L T I E LT, 85 vacina'o de este
Mumicipio de Zumpango, v que, de conformidad eon la mformacion
proporelonada v presentada ante esta Secrefaria, su domicilio actual e
encuenira ublcado en-

AT ReEy,  BARR SAN MICUEL,
MUNICIFIO DE ZUMPANGOD, ESTADO DE MEXICO,

CODIGO POSTAL 55603,

Sa extiende a peticion del imferszade para loz efectos legales vio
admimstrativos a los que hava hugar.

ATENTAMENTE

LIC. CESAR RODRICD HERNANDEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIEXTO
ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027
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SacraTARLe DEL
AVINTAMENTO

CorETavcraDE

pRE~T
Faranabiinacear.
FoAzZa Jukrmz 500
CENTRO.

B Saoy ey,
Tinupacn, EsTano D
Eddnoco.

Frowra: 10 D Joeoo
IrEL 2024,

DOM WA VIGEXCTA
OE XOVENTL DILS
HATURALES
COMTADOS & FARTITR
OEL ©Dda DE  s5U
EMIEION.
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ie ZUMPANGO

-2026. Shao dit Hamanisme Mevicane en of Sutads

do WMerivs

CONSTANCIA DE INGRESOS

A QUIEN CORRESPONDA:

El que zuscribe, Licenciado César Rodrigo Hemandez Martines, Secetario del
Avuntamiento de Zompango, Estado de México, con fundamento en Lo dispussta
por &l articule 91, Faccion X, de la Lay Organica Banicipal del Estado de Mfaxico,
v en gjarcicio de las swibucionss gue el mizmo confiers, por medio da la presente:

HACE CONSTAR
Qe ells €. DoUrRoe RO o rn, de conformidad con la
informacion proporcionada v prasentada ante esta Secretaria, es vecino'a de este
mnmicipie, oue actzalmente se desampefia como  PENSION POR
DISCAPACIDAD v percibe un ingrese menzual minimo aproximado de
150000 { Ml Cuuinientos Pasos 00/100 BL 1), sienda su domicilio acteal ubicado
e

e rnexnarx PELO SAN BARTOLO
CUAUTLALPAN , MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO

DE MEXICO, CODIGO POSTAL 55630.

Za extiende a peticion del nterasado. Para todo tramite admiristrative y/o legal a
los gque haya hugar.

ATENTAMENTE

Lic. CESAR RODFIGO HERNANDEL MARTINEL
SECFETARIO DEL AYUNTALIENTO
ZUMPANGO, ESTADD DNE MEXICO

1025- 2027
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Ie ZUMPANGO

2026, :%ﬂa%ﬂﬂdﬂ@%wwmdm

SECRETARLL L
ANINTALMENTO

OOM UNA VEGENCLL
DE HOVENTa Ddas
MATURALES
COMTADOS A FARTIR
OEL D4 DE ST
EMIEIEN.

o CWios-

CONSTANCIA DE RESIDENCTA

A QUIEN COREESFONDA:

El gue suscrive, Licencizdo César Fodrigo Herpindez Martinez, Secretario
del Avuntamisnto de Zumpange, Estado dz México, con fandamento en lo
dispuasto por el articule 91, Faccion X, de la Ley Organics Municipal dal
Estzdo de Mexico, v en gjercicio de las atritmcionss gue 2] mismeo confisre,
por meadia de la pragente:

HACE CONSTAR

Que alla C. FOITRIICEETEIriiir snssny, de conformidad con la
informacion proporcionada ¥ presentada ante esta Sacretaria, es vecino/a da
este municipio con unz residencia efectiva de 17 anfos, siendo su domicilio
actuzl nbicado en:

IIIINIIIIIITrrrrrrrrrerery, BARR 5AN MARCOS,
MUNICIFIO DE ZUMPANGO, ESTADD DE MEXICO,
CODIGO POSTAL S5600.

Se extiends a peficion del interezade. Para todo twamite administrativo y/'o
lezal a los que haya higar.

ATENTAMENTE

LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AVUNTAMIENTO
ZUMPANGD, ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027
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3. SA/CNAF/2026 CONSTANCIA DE NO AFECTACION
PATRIMONIAL

Es un documento oficial que certifica que un inmueble no afecta bienes del
dominio publico municipal y que, de acuerdo con la informacion disponible,
no forma parte del patrimonio municipal. Su finalidad es brindar certeza
juridica sobre la situacion del predio.

OBJETIVOS:

Dar certeza juridica a un bien inmueble a solicitud del ciudadano.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley Registral para el Estado de México. — Articulo 88 fraccién VI.
DEFINICIONES:

Constancia de No Afectacion: Documento que hace constar que un
inmueble no afecta a bienes del dominio publico Municipal.

INSUMOS:

Documento que acredite la propiedad.

Identificacion oficial del propietario.

Recibo Predial al corriente.

Certificacion de Clave y Valor Catastral.

Formato de Constancias de No Afectacion.

RESULTADOS:

Constancia de No Afectacion.

POLITICAS:

El solicitante debera presentar escrito dirigido al secretario del ayuntamiento.

La constancia debera ser solicitada por el propietario, poseedor legitimo o
representante legal del predio.
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Se debera exhibir documentacion que acredite la propiedad o posesion del

inmueble.
DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Inicio
5 El Ciudadano Solicita mef(,jlante oficio la expedicion de constancia de
no afectacion.
3 El Secretario del Revisa que la documentacion sea correcta y veridica.
Ayuntamiento
. Se encarga de elaborar el oficio dirigido a Patrimonio
4 El Secretario del - : . :
Ayuntamiento l\/_lunlplpal para que realice la busqueda exhaustiva de
bien inmueble.
5 El Titular de Realiza la busqueda en el sistema CREG y una vez no
Patrimonio Municipal | exista afectacion realiza el oficio dirigido al secretario
para la expedicion de la constancia de no afectacion.
6 El Secretario del Realiza la constancia de no afectacion.
Ayuntamiento
Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a la
7 El Ciudadano revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y
estando correctos los mismos, la firma de recibido.
8 El Secretario del Archiva el acuse de recibido de la constancia de No
) Afectacién expedida a favor del ciudadano.
Ayuntamiento y/o
Auxiliar Administrativo
9 Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

0

ZUMPANGO

[{a Thanstermacisn contindal

N\

2025-2027

DIAGRAMA DE FLUJO:

uolIpadxa
eled 0118301035
e opiBuIp 010

UYZYHIIY A
NOIDVLIZAY
HYWHOANI

INQIDVLI3Y
31sx3?

OQVAIHOY
eI

IV goacne o €

VAIHYY
0

UgIoB}93Je OU
9p BIIUBSU0D

B YZITVaY

OpIgIoa1 3p
VNI A
VSIATY ‘38103

0

)

OIINI

s i P I3 ke
o e | o N | e
VZIVa e opibIp 01140 0121j0 Bjueipawl
v4o08v13 Y11910S
0 £) 0O 0
TVdIJINNIN OINOWIYLYd (dvrxny A)
30 UVINLILT OLNZIWYLNNAY T30 OIYYL34035 T3 ONYavania 13

A

o
Q
O
LN
N
0.
@)
O
=
X
L
2
L
(@)
0O
<
—
n
L
o)
)
z
-
2y
2
=
N
2
<
=
m
Z
<
n
O
0

/N CENTRO

-

PLAZA JUAREZ S




N\

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

ZUMPANGO

[{a Thansfermacién conlinial
2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

il

SzcRETARIA D=L
AYUNTAMENTO

CowsTawcia De No
AFECTACION AL
PaTRIMONID MUHICIPAL.

Luzar:

Paracio Muwicear
Praza Jusrrz 8
CENTRO.

Bo. San Juaw,
Zunpanco, BEzTanc De
Mewico.

Frcua: 050E ExERO
DEL 2025,

CoxUvaVieescia De
TremTA Dias
NATURALES CoMTADCS
A Partm DeL Dia D Su
Engzion.

CONSTANCIA DE NO AFECTACION
AL PATRIMONIO MUNICIPAL

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscmibe, Licenciado Casar Rodnizo Hamandez Marfinez, Secretario del Ayuntamiento de Zumpango,
Estado de Mexico, con fimdamento en lo dispussto por el articulo 91, fraceidn X, de la Lav Orzgdnica Municipal
del Estade de Mexico, ¥ en ajercicie de las atribuciones que el mismo confiere, por medio de 1z presents:

HACE CONSTAR

Que darivado de unz bizgqueda exhanstiva, minucioza v detallada realizada en los archivos fisicos v elactrénicos
relativos al Patrimomo Munieipal de Zummpange, Estado de Maxico, as1 como en el sistema CREG patrimomal
que ohran bajo resguardo y responsabilidad de la Jefatura de Patrimomio, no se encontro registro, antecedente,
inseripeidn, mi documento alguno que acradite que el inmuebls que se describe a continuacion forms parte del
patrimonic municipal:
Titular: €. AOOCOOTTCUNNRNNKNXKANNY, quien ze identifico con Credencial para
Votar con Fotografia expedida por antoridad competente, con nimeroe XUUOOOUDOITNN

Uhbicacidn del inmmueble: XONCONNCNXY, Barrio Santa Maria, Municipio de Zompango,
Eztado de México.

Clava catastral: XUOCOTDODDOTTNNNNN]
Superficie de terrenc: 108.00 m® {ciento ocho metroz cuadrados).

De la revizsion practicada se constata plenamente que el mmmebla antes refenide NQ SE ENCUENTRA
INSCRITO, REGISTRADO NI INCORPORADO, zl Patrimonio Municipal del Ayuntamiento de Zumpango,
Estado de México, ni exizts antecedente zlpuno que zcredite su adquizicion, donacidn, afectacidn, posesion,
admmistracion o dominio por parte de este Ayuntamiento.

La prazente constancia se expide imicamente con base en la informacion que obra en los registros v sistemas
oficiales a cargo de la Jefatura de Paiimomo, =in perjuicio de darechos da ferceros v zin que construya
reconocimiento de propiedad o resolucion de fondo sobre la situzeion juridica del mmueble, imitandose su
alcance a hacer constar lz mexistencia de registro patrimonial mumicipal. Se extiende a peticion del interesade
para los efactos legales yio administrativos a los que haya ugar.

ATENTAMENTE

Lic. CEsAR RoDRIGO HERNANDEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
ZunpaNco, EsTapo DE MEXICO 2025 - 2027
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B. DE LA JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES

1. OP/01/2026 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO

Es un mecanismo O6ptimo para la recepcion y distribucion de la
correspondencia oficial, para atender de forma oportuna los requerimientos
de la ciudadania.

OBJETIVOS:

Garantizar la recepcion, registro, control, clasificacibn y canalizacion
oportuna de toda la correspondencia oficial que ingresa al Ayuntamiento de
Zumpango, asegurando su entrega a las &reas competentes para su
atencion, seguimiento y respuesta.

REFERENCIAS JURIDICAS:
Articulo 43 del Bando Municipal vigente de Zumpango 2026.

DEFINICIONES:

Acuse de recibo: Documento donde se hace constar mediante sellos
fechadores o anotaciones firmadas, la recepcion de los documentos que se
presenten, inclusive en la copia que se entregue al interesado.

Turnar: Remitir un asunto o expediente a un funcionario o empleado
gubernamental a otro.

Folio: NUumero progresivo que se asignara y anotara en toda promocion
ingresada.

INSUMOS:

Peticion ciudadana.
Copia de identificacion oficial vigente del solicitante.
Papeleta de Identificacion.

RESULTADOS:



N ZUMPANGO
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2025-2027

Respuesta afirmativa o negativa a la peticion.

POLITICAS:

Se reciben documentos en los horarios de atencion a la ciudadania de lunes
a viernes de 9:00 a.m. a 18:00 p. m. y sdbados de 9:00 a 13:00 p.m.

Los documentos por ingresar deberan de contar con las minimas

formalidades anteriormente mencionadas.

DESARROLLO:
DEPENDENCIA ACTIVIADAD A

NP. DESARROLLAR

1.- INICIO

2.- | Persona fisica o moral. Presenta oficio y/o
peticion.

3.- | Jefe/Auxiliar de la Jefatura de Oficialia Recepcibn de los

de Partes. oficios.

4.- | Persona fisica o moral. Recibe su acuse de lo
ingresado.

5.- | Jefe/Auxiliar de Oficialia de Partes. Registra en la base de
datos toda la
informacion referente al
oficio ingresado.

6.- | Jefe de Oficialia de Partes. Analiza la competencia
del oficio para designar
el &rea responsable
para su seguimiento.

7.- | Auxiliar de Oficialia de Partes. Genera papeleta de
registro para el control
de la correspondencia.

8.- | Auxiliar de Oficialia de Partes. Entrega al area
correspondiente el
oficio.

9.- FIN

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

PAPELETA DE
IDENTIFICACION DE
CORRESPONDENCIA
MUNICIPIO DE ZUMPANGO  OFICIALIA DE PARTES
FoLi0:3876
FECHA DE FECHA DE
INGRESO 06/03/2026 ENTREGA 06/03/2026
DEPENDENCIA EMISORA:
REMITENTE:
ASUNTO:
ANEXOS: | HOJAS:
TURNADO A:
DAR
SEGUIMIENTO DE CONOCIMIENTO
PROXIMA CONFIRMAR
REUNION ASISTENCIA
COORDINARSE
OTRO CON.
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2025-2027

C. DE LA JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL

VALIDACION Y ALTA DE DOCUMENTOS

Proceso administrativo mediante el cual se verifica la documentacion para la
propiedad de bien mueble.

OBJETIVO:

Recibir el documento que acredita la obtencién del bien mueble, siendo la
poliza o factura y la fotografia, para el alta en el registro del sistema CREG y
se emita tarjeta de resguardo a cargo del titular al que se le asigne dicho bien.

ALCANCE:

Aplica para todas y cada una de las areas administrativas que integran la
Administracion Publica del Municipio de Zumpango, Estado de México.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31 Fraccion XVI,
Articulo 33 fracciones |, IV, VI Articulos 35, 36 y 39, Articulo 97 Fraccion I,
Articulo 106

Bando Municipal, Capitulo Quinto, articulos 28, 29, 30, 31, 32, 34 y 44.
DEFINICIONES:

REQUISICION: es un documento que se utiliza para solicitar al departamento
de compras que se encarga de realizar la adquisicion de bienes y servicios
gue las areas necesitan para realizar sus operaciones.

NUMERO DE INVENTARIO: registro de los bienes muebles, que describe
todos los bienes muebles en posesion del municipio, es decir los bienes
muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de
Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo Interno.

TARJETA DE RESGUARDO: documento que contiene toda la informacion
gue identifica a un bien mueble, como son numero de serie, modelo, marca,
color, costo, caracteristicas en general del bien mueble, asi como a que area
esta asignado y a cargo de que responsable.
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2025-2027

POLIZA: es un documento que registra las operaciones financieras del
ayuntamiento, incluyendo las facturas. Es un documento de uso comun en la
contabilidad.

INSUMOS:

Pdliza.

Factura.

Fotografia del bien mueble.
Sistema CREG patrimonial.

Resguardo Patrimonial.

RESULTADOS:
Actualizacion del inventario general.
POLITICAS:

La validacion de los mismos se realizara en un periodo de treinta dias
posteriores a la adquisicion del bien mueble.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 INICIO
Se recibe copia de la factura que acredita
5 Jefatura De Patrimonio la aqu|S|C|on del blen m_ueble por parte
de la jefatura de adquisiciones.
Verifica que correspondan las
caracteristicas del bien mueble para
Auxiliar Bienes realizar la incorporacion al sistema
3 Muebles CREG Patrimonial.
Corrobora que el Bien Mueble que se
pretende dar de alta se encuentre en el
area asignada y tomando evidencia del
mismo.
Auxiliar De Bienes En caso de que no coincidir no se
5 realizara el alta
Muebles
Una vez corroborado que los datos
Auxil Del Sist coincidan con los contenidos en la
6 CUX' |z|;:1)r i S :S €Ma | tactura, se ingresa al inventario mediante
reg Fatnmonia el sistema CREG Patrimonial.
. . Se asigna numero de inventario y se
7 auxliar pel .S|stema genera su etiqueta para su identificacion.
Creg Patrimonial
8 Al Do G Coloca la etiqueta al bien inmueble.
Muebles
Auxiliar Del Sistema _Genera hoja de resguardo del bien
: ) inmueble y lo pasa al titular para que se
9 Creg, Patrimonial . 1
recaben las firmas y sellos oficiales
correspondientes.
10 Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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1. LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES.

Se hace la identificacion, verificacion inspeccion, y registro fisico de los
bienes muebles propiedad o bajo resguardo del ayuntamiento.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario general de Bienes Muebles que forman
parte del patrimonio Municipal ante el sistema CREG.

REFERENCIAS JURIDICAS:
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Articulo 1.- La presente ley es de orden publico y tiene por objeto regular el
registro, destino, administracion, control, posesion, uso, aprovechamiento,
desincorporacion y destino final de los bienes del Estado de México y de sus
municipios.

Articulo 68.- Los poderes Legislativo y Judicial, asi como las dependencias,
organismos auxiliares o entidades de la administracion publica estatal o
municipal que utilicen, administren o tengan a su cuidado los bienes a que se
refiere esta ley, formulardn los inventarios respectivos y los mantendran
actualizados, remitiendo la informacion al registro que corresponda.

DEFINICIONES:

BIEN MUEBLE: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar
a otro, pero que no solemos llevar encima cuando nos desplazamos.

CONCILIACION FiSICA: Verificar, los datos de la cedula patrimonial, con las
caracteristicas fisicas del bien muebles, el estado de uso del mismo y que
corresponda su ubicacion.

INSUMOS:

Cédula de Bienes Muebles.
Cémara fotografica.
Sistema CREG Patrimonial.

Formato de album de bienes muebles.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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2025-2027

RESULTADOS:

Tarjetas de resguardo de cada dependencia que integran el municipio;
etiquetas de cada uno de los bienes muebles que estan registrados en el
inventario, control y resguardo de todos los bienes muebles e inmuebles
teniendo como resultado la actualizacion del inventario

POLITICAS:

Se realizaran de manera semestral y en caso de estar en mal estado solo
podra darse de baja mediante un estudio técnico.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

ZUMPANGO
(Lo ransformacisn conlinial “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
2025-2027
DESARROLLO

No. PUESTO Y AREA
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 INICIO
Gira oficio al area administrativa

. correspondiente, notificando la fecha
AUl asignada para realizar el levantamiento

2 Administrativo fisigo P

Se Inicia el levantamiento fisico,
. . trasladandose a las areas
Auxiliar De Bienes : .

3 Muebles correspondientes para ubicar, corroborar
la informacion y estado de uso de los
bienes muebles.

4 Auxiliar De Bienes Toma de evidencia fotografica.

Muebles

N ) Se verifica que todos los bienes muebles,

5 Auxiliar De Bienes se encuentren bajo resguardo y en el

Muebles , .

area asignada.

6 Auxiliar Se valida la informacién para generar

Administrativo evidencia mediante album fotografico
7 Fin
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FORMATO

5 o de la Vida icipal en el Estado de Méxjco™.
JEFATURA DE PATRIMONIO MUNICIPAL - EXPEDIENTE FOTOGRAFICO PRIMER LEVANTAMIENTO.

.

O DE ZUMPANGO gu?%.’..“
RACION 2025—2027 :_,__:,,‘
REGIDURIA L
B el zum-o—115-c01-ooooo3

(A

MUNICIP!

ADMINIST
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MUNICIPIO OS F E M

Ssadfemedil ot St
DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO

’a Organo Superior de Ficallzacion
2025-2027 & del Estado de México

— PODERLEGISLAIVD —

TARJETA DE RESGUARDO ]

No.:2310
MUNICIPIO: ZUMPANGO

DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR: CATASTRO

CLAVE: 118
NOMBRE DEL BIEN: ANAQUEL

GRUPO DE ACTIVO: 5000-5100-5110-5111

NUMERO DE INVENTARIO: BC-ZUM-0-115-118-002310 MARCA: SIN MARCA MODELO: SIN MODELO

NUMERO DE SERIE: SIN SERIE NUMERO DE MOTOR: N/A MATERIAL:

COLOR: ESTADO DE USO: BUENO NO.FACTURA: 236

NOMBRE DEL PROVEEDOR: FACTURA

FECHA DE ADQUISICION: 2004-05-20 VALOR DE ADQUISICION:  $1,043.05 FECHA DE ELABORACION: 01-01-2025

OBSERVACIONES:

COLOR GRIS- DOS NIVELES- METALICO
No. NO. DE INVENTARIO DEPENDENCIA TRABAJADOR UBICACION | FECHA DE | FECHA DE ESTATUS FIRMA J
INICIO | TERMINO
1 BC-ZUM-0-115-118-002310 CATASTRO RAMIREZ ZAMORA ZUMPANGO | 2025-01-01 | 0000-00-00 | ACTIVO J
FERNANDO
LIC. FLOR FABIOLA JIMENEZ RAMOS LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MART/NEZ
ELABORO AUTORIZO
FECHA DE ELABORACION
DIA | MES | ANO
Pégina 2/22 01 | 2025

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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2. INCORPORACION DE BIENES INMUEBLES

Proceso administrativo mediante el cual un bien mueble adquirido, donado,
transferido o recibido por cualquier otro medio legal pasa a formar parte del
patrimonio municipal.

OBJETIVO:

Validar y verificar la documentacion que acredite la propiedad del bien
mueble.

REFERENCIAS JURIDICAS:
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Articulo 1.- La presente ley es de orden publico y tiene por objeto regular el
registro, destino, administracion, control, posesion, uso, aprovechamiento,
desincorporacion y destino final de los bienes del Estado de México y de sus
municipios.

Articulo 11.- Corresponde a cada una de las dependencias, organismos
auxiliares y entidades de la administracion publica estatal y municipal:

I. Administrar, controlar y utilizar adecuadamente los bienes muebles e
inmuebles que detenten o tengan asignados;

DEFINICIONES:

BIENES INMUEBLES: Es el recurso fisico que, por su naturaleza de uso o
consumo, no puede trasladarse de un lugar a otro.

NUMERO DE INVENTARIO: Numero que es asignado a un bien muebles
para fin de identificacion.

CONTRATO DE DONACION: contrato por virtud del cual una persona
llamada donante, transfiere, en forma gratuita, una parte de sus bienes
presentes, a otra llamada donataria quien acepta dicha liberalidad.

CONTRATO DE COMPRAVENTA: cuando uno de los contratantes se obliga
a transferir la propiedad de un bien o de un derecho, y el otro, a su vez, se
obliga a pagar por ello un precio cierto y en dinero.
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INSUMOS:

Contrato de Donacion.
Contrato de Compraventa.
Acta de Cabildo.
Certificaciones de Catastro.
Inmatriculacién Administrativa.
Sistema CREG Patrimonial.
POLITICAS:

Coordinar los trabajos de regularizacion con las siguientes areas
administrativas: Sindicatura Municipal, Jefatura de Catastro Municipal,
Tesoreria Municipal, para reunir los requisitos del Procedimiento de
Inmatriculacion Administrativa de Bienes Inmuebles del Dominio Publico de
los Municipios contemplado en la Gaceta de Gobierno niumero 82 de fecha
siete (7) de mayo del afio dos mil catorce (2014). Logrando inscribir en el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, los inmuebles
propiedad del Municipio de Zumpango y asi poder actualizar la base de datos
del Sistema CREG Patrimonial, derivado de la aprobacion del Cabildo 2025-
2027.
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2025-2027
DESARROLLO:
No- | pUESTO Y AREA
) INICIO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Derivado del Contrato de Donacion y/o
Jefatura De
5 Patrimonio Contrato de Compraventa que se
haga llegar a la Jefatura de Patrimonio
Municipal se realizara lo siguiente:
Realiza la verificacion de la ubicacion
del Bien Inmueble, solicitando la
Auxiliar De Bienes | intervencion de la Jefatura de Catastro
3 Inmuebles Municipal para que expida,
Verificacion de Linderos, Certificacion
de Clave y valor Catastral; y, Plano
Manzanero
Auxiliar De Bienes | Se genera la Constancia de Inscripcion
4 Imuebles Patrimonial como referencia de la
posesion del inmueble.
Al estar reunidos los documentos
anteriores, se giran a Sindicatura
Titular De La Jefatura | Municipal para que conforme a sus
5 De Patrimonio facultades conferidas inicie
Procedimiento de Inmatriculacion
Administrativa de Bienes Inmuebles
del Dominio Publico de los Municipios.
Una vez inscrito el inmueble en el
Instituto de la Funcién Registral del
L Estado de Meéxico, se solicita a
Auxiliar Del Creg . L
6 Patrimonial Tesorerla} Municipal el alta dentro de
los registros contables con su
respectiva péliza, para que esta
jefatura pueda dar de alta dentro del
Sistema Creg Patrimonial.
7 Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATO:

MUNICIPIO
2025-2027

DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
ESTADO DE MEXICO

AYUNTAMIENTO[JODAS []
1IDENTIFICACION DEL INMUEBLE

No. de Inventario:
DIF [JIMCUFIDE [JOTROS  MUNICIPIO: ZUMPANGO
2.MEDIO DE ADQUISICION

CEDULA DE BIENES INMUEBLES (Llenar por cada uno de los inmuebles)

MPO No.: 115

1.1 NOWEBRE DEL INMUEBLE: PARGELA 510 (PANTEON MUNIGIPAL)

2.1 ADQUISICION FOR: {1} DONACION

1.2 CALLE v NUMERD: GALLE SIN NOMBAE

(%) COMPRA {1 OTROS (DETALLAR)

1.3 LOCALIDAD: SANTA LUCIA

() EXPROPIACIONFERMUTA

1.4 COLINDANCIAS:

FROFIETARID

() ADJUDICACION

2.2 USUARIO ¥ OCUPANTE: MUNICIPIO DE ZUMPANGO

NORTE: 98,59 METROS. CoN ENDD
SUR- 10.00 METROS CON ENDO
ESTE: 152,40 METROS CoN ENDD

2.3 APROVECHAMIENTO DEL IMUEBLE

(%) A. 100% 0

0 METROE

CON CALLE SIN NOMERE

() B 507 O MAS 0

1.5 TIPO DE MMUEBLE

%) TERREND

() EBFICIO

C. MENOS DEL 307
D. SIN APROVECHAR

{ } PISO D DEPARTAMENTO, CONDOMINSO 3. SITUACION LEGAL

()OTROS, DETALLAR 2.1 No. DE ESCRITURA O
COMVENIO Comver
3.3 GLAVE CATASTRAL

115-57-081-08-00-0000

3.2 No. DE REGISTRO DE LA
10 PROPIEDAD  SIN DATOS
3.4 VALOR CATASTRAL O FISCAL

1407458

1.6 CLASIFICACION DE Z0mNA
() RUSTICO

ESTADO LEGAL ¥/0 JUICKO FENDIENTE DE RESOLUCION

129 URBAND () EDAL

17US0

[} EDIFICID FUBLICE D COMERCIAL

(%) OTROS, DETALLAR FECHA DE ULTIMD AVALUO: _2022-12-00

3.7 EL INMUEBLE TIEME ALGUN GRAVAMEN FENDIENTE

1.8 SUFERFICIE TOTAL (M2) 7340

(s

1.8 SUFEAFICIE CONSTRUIDA (M2) 300

) NO

1.10 SERVICIOS.

OBESERVACIONES
[} ALGANTARILLADO EIEM INMUEBLE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO

{} OTROS, DETALLAR

() PAVIMENTACION

LIC. ROSELLA VERINANA GARCIA ALQUICIRA

L C. JOSE LUIS JUAREZ GUERREAD LIC. ANA BEATHA PINEDA LIC. CESAR RODAIGO HEANANDEZ MARTINEZ

C. EMANUEL APOLO JUAREZ GONZALEZ

PRESIDENTE|A) MUNICIPAL

ERD(A) MUNICIPAL TITULAR DEL GRAGANG INTERND DE CONTROL

FETARIO(A] DEL AYUNTAMIENTO

SENDICO(A) MUMICIFAL

OSFERS1

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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3. ACTUALIZACION DEL PADRON DE BIENES MUEBLES
MEDIANTE LAS BAJAS

Proceso administrativa mediante el cual se modifica y depura el padrén o
inventario de bienes muebles del Ayuntamiento.

OBJETIVO:

Se observa las condiciones de uso de los bienes muebles, los que se
encuentran en mal estado o inservible mediante un dictamen técnico (este
solo para aparatos electrénicos), mediante la aprobacion del comité para dar
de baja el bien mueble.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Articulo 1, Articulo
11 y Articulo 68.

DEFINICIONES:

DESINCORPORACION: procedimiento mediante el cual se elimina un Bien
Mueble del Inventario General y de las cuentas.

INSERVIBLE: bien Mueble que no se encuentra en condiciones para ser
usado.

LICITACION: Procedimiento por el que se adjudica un servicio de caracter
publico a la persona o a la empresa que ofrece mejores condiciones.

INSUMOS:

Evidencia fotografica.
Dictamen técnico.
Sistema CREG.
RESULTADOS:

Actualizacion del inventario general ante el sistema (CREG) Patrimonial
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POLITICAS:

Corroborar mediante dictamen técnico y/o pericial para la determinacion de
la desincorporacion del Bien Mueble, asi como la autorizacion de baja a
través de Cabildo y por consiguiente la baja contable.
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DESARROLLO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

No. PUESTO Y AREA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 INICIO
Solicitud por parte del responsable del
Titular De La Jefatura De Bien Mggble 0 pien dictame_-n técnico
2 . : y/o pericial, asi como derivado del
Patrimonio . -
resultado del levantamiento fisico de
bienes muebles.
Comité De Arrendamientos, | Acuerdan la baja de los bienes muebles
3 Adquisiciones De Inmuebles Y |de wuso obsoleto y solicitan la
Enajenaciones Del Municipio De | autorizacion de baja a través de cabildo.
Zumpango
Una vez aprobada la baja de los bienes
muebles por el Cabildo se solicita a
4 Titular De La Jefatura De | Tesoreria municipal la pdliza de baja
Patrimonio contable con el objetivo de realizar la
baja administrativa correspondiente
dentro del sistema CREG. Patrimonial.
5 é\g_;(l’lil:s:)nia::)d SistemagptEd Realiza la baja C!e los bienes muebles
obsoletos en el sistema CREG
Auxiliar Del Sistema Creg | Se emiten los reportes mensuales de
6 Patrimonial movimientos de bienes muebles y
bienes muebles de bajo costo.
. Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

h ) ZUMPANGO

N\

2028-2027

ESTUDIO TECNICO DE BIENES MUEBLES

[x]avuntamiento [ Jmcurioez. No: 13

DE OCAMPO ESTADO DE MEXICO, 20/02/2025
A GENERAL O AUXILIAR: SECRETARIA DEL

NOMBRE DEL BIEN: IMPRESORA IMMCL HP
oE ZUM-0-1 1160 |MODELO: LASERIET P20S5dn
N/S: CNBIN9G2675 ]

ESTUDIO TECNICO

AL REAUZAR LA REVISION DE LA IMPRESORA SE ENCONTRO QUE LA TARJETA LOGICA ESTA
DANADA. DEBIDO A ESTA FALLA NO ES FACTIBLE SU REPARACION.

EXPEDIENTE FOTOGRAFICO

v" m 3 o S— :

(< CION DE E A % N
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e __ OSFEM
PERIODO: 20252027 FECHA DE ELABORACION: 2025/0320 HOJA: 1 DE DY i
& o

REPORTE DE BIENES DADOS DE BAJA

(] reocwommo | wowencomwene reomoean | Fouooe ArmoRacon [ oo | worvosseimam | mesrowesms serooecx cowomanos
. moseLs vemas camcis wocms [PPrp—— L. sux semms vemuanoes pieon g — e —
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NOMBRE: ZUMPANGO

ENTIDAD: MUNICIPIO ‘ ) OSFEM

PERIODO: 20252027 FECHA DE ELABORACION: 202510320 HOJA: 1 DE 1

cesads Mo
REPORTE DE BIENES DADOS DE BAJA
[W] recemmmmamo | NOMERE DEL MUEBLE FECHA DE BAJA FOLIO DE APROBACION [ cosTo [ womvoscexmain REBPONSABLE DEPENDENCIA COMENTARIS
LIC. ROSELIA VERIDIANA GARCIA ALOUICIRA LC. JOSE LS JUAREZ GUERRERO LIC. ANA BERTHA HERNANDEZ PINEDA LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ C. EMANUEL APOLO JUAREZ GONZALEZ
PRESIDENTE(A) MUNICIPAL TESORERGYA) MUNCIPAL TITULAR DEL GRGANG TERNO DE CONTROL ‘SECRETAMO(A) DEL AYUNTAMIENTO “SNICO(A) MUMIGIPAL
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2025-2027

D. DE LA COORDINACION GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Proceso archivistico y administrativo mediante el cual los documentos o
expedientes son trasladados de una unidad administrativa o archivo a otro,
de acuerdo a su ciclo de vida.

OBJETIVO:

Trasladar los expedientes que hayan concluido su tramite administrativo en
las Unidades Productoras de la Administracion Municipal de Zumpango, al
Archivo de concentracion Municipal, para su organizacion, descripcion y
conservacion precautorio durante el plazo de su vigencia documental.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley General de Archivos en el Libro Primero, articulo 2, fracciones I; I, IlI,
IV. Vly X.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, Libro Primero.

DEFINICIONES:

Concentracion de archivo: proceso gue realizan las diferentes unidades de
la administracion para llevar a resguardo su documentacion que ha cumplido
con el tiempo de permanencia en archivo de tramite.

Resguardo de documentos: son los documentos provenientes de las
diferentes unidades administrativas que se han concentrado con anticipacion
en esta area.

Inventario fisico: proceso que se realiza periodicamente dentro del area de
archivo municipal para verificar que toda la informacién en resguardo se
encuentre en orden y completa.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de trdmite al archivo de concentracion

Y



N ZUMPANGO
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2025-2027

(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo historico (transferencia
secundaria).

INSUMOS:

Inventario.

Etiquetas.

Caja tipo galletera.

Hilo de algodon.

RESULTADOS:

El archivo en tramite pasa a ser archivo en concentracion.
POLITICAS:

Unicamente se podra resguardar archivo que haya concluido su periodo de
archivo en tramite (3 afos).

Se recibira el archivo Unicamente de las areas administrativas que dependan
de la administracién municipal.

Lo no previsto en este manual tendra que ser revisado en los lineamientos
para la concentracion de archivo.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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DESARROLLO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

NO.

AREA O PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion General
De Archivo Municipal

Se encarga de enviar oficio con los lineamientos
y el formato de inventario de concentracion, a
todas las unidades administrativas.

Responsable Del Archivo
De Concentracion De La
Dependencia Solicitante

Apercibido de los lineamientos
procedimiento para

realizar la transferencia de su archivo, solicita al
coordinador del archivo municipal autorizacion

para la concentracion del mismo.

y del

Coordinacion General De
Archivo Municipal

Recibe oficio de solicitud y emite su respuesta
indicandole fecha y hora para su revision.

Coordinaciéon General De
Archivo Municipal

Da indicaciones al encargado de archivo en
concentracion para que en la fecha y hora
comunicadas al titular de la unidad solicitante,
procedan a la revision documental.

Encargado De Archivo
En Concentracion

Acude a la dependencia solicitante e inician la
revision de documentos, cotejando los
expedientes a transferir con el inventario
levantado. en caso de haber anomalias, se hace
la observaciones correspondientes

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Coordinacion General De
Archivo Municipal

Enterado de que las observaciones hechas por el
encargado de archivo en concentracién y de las
cuales han sido corregidas por la unidad
administrativa solicitante, da instrucciones al
encargado de archivo en concentracidon para que
acuda a asesorar al responsable del archivo de la
unidad para el levantamiento del inventario de
concentracion de archivo.

Responsable Del
Archivo De
Concentracion De La
Dependencia Solicitante

El auxiliar administrativo de la dependencia
elabora el inventario de transferencia de
documentos al archivo municipal y lo somete a
revision de la coordinacién general de archivo
municipal.

Coordinaciéon General
De Archivo Municipal

Revisa el inventario de concentracion , en caso
de estar correcto le indica al responsable del
archivo de concentracion de la unidad a que
proceda a la trasferencia de su documentaciéon
al archivo municipal

Responsable Del
Archivo De
Concentracion De La
Unidad Solicitante

Entrega al titular del area, de forma impresa y en
medio magnético, el inventario de concentracion,
guien mediante oficio solicita al coordinador le dé
fecha y hora para la concentracién de su archivo.

10

Coordinacion General
De Archivo Municipal

Recibe el oficio de solicitud y comunica al titular
de la dependencia solicitante que proceda a la
transferencia de sus unidades (cajas) de su
archivo en el dia y la hora indicada.

11

Responsable Del
Archivo De
Concentracion

Trasladan las unidades (cajas) de concentracion
al archivo municipal, en el dia y hora indicada

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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12

Encargado De Archivo
En Concentracion.

Recibe de manera fisica las unidades (cajas) de
archivo, cotejandolas con el inventario de
concentracion el cual lo tienen que presentar de
manera electrénica al archivo municipal,
procediendo a designarle un espacio para su
acomodo.

13

Coordinacion General De
Archivo Municipal

Procede a dar el visto bueno y a firmar el
inventario, enviandole copia al secretario del
ayuntamiento para su conocimiento.

Fin Del Procedimiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

INVENTARIO CONCENTRACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA :

NO.
procREsve | CLAVEDEL | NowsrepEL [ PERIODOAOUE ARO DEL VALOR NO.DE [ mo.DE | NO pesio
exPEDIENTE | ExpepiEnTe [ COREESFORDE | expepiente. | pocumental | Lecasos [ Fosas | 25 | [ZRAVPEC
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2. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTACION

Proceso archivistico y administrativo mediante el cual se proporciona acceso
temporal y controlado a documentos y expedientes resguardados.

OBJETIVO:

Brindar un servicio 6ptimo para la consulta y préstamo de documentos a las
areas administrativas.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley General de Archivos en el Libro Primero, articulo 2, fracciones I; II, IlI,
IV. Vly X.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, Libro Primero.

DEFINICIONES:

Resguardo de documentos: son los documentos provenientes de las
diferentes unidades administrativas que se han concentrado con anticipacion
en esta area.

Consulta de informacion: es la busqueda que se realiza en el area de
archivo municipal solicitada por alguna de las unidades administrativas,
mediante un oficio dirigido al Secretario De Ayuntamiento para su
autorizacion.

Concentracion de archivo: proceso que realizan las diferentes unidades de
la administracion para llevar a resguardo su documentacion que ha cumplido
con el tiempo de permanencia en archivo de tramite.

INSUMOS:
Formato De Préstamo
POLITICAS:

El préstamo de documentos se realizara Unicamente a personal de las
diferentes areas administrativas.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DESARROLLO:
Procedimiento para la consultay préstamo de documentacion
Areao -
No. Actividad
puesto
Inicio del procedimiento.
Unidad Gira oficio al Secretario del Ayuntamiento, solicitando la
1 Administrativa | busqueda de informacion y/o acceso al archivo para que
solicitante ellos realicen la busqueda.
Secretario del | Recibe oficio de solicitud de busqueda y/o de acceso al
2 Ayuntamiento | Archivo Municipal, para consulta de informacion, por parte
de la Unidad Administrativa solicitante.
Secretario del | Gira oficio al Coordinador del Archivo, solicitando la
3 . blusqueda y/o el acceso al personal en caso de que asi lo
Ayuntamiento | requiera el area solicitante para efectuar la biisqueda.
i Coordinador | Se da por enterado de la peticién, y procede a dar
General De instrucciones al Auxiliar para el tramite y seguimiento de la
Archivo solicitud.
Verifica que la solicitud cuente con los datos necesarios,
. Auxil si los datos son suficientes se procede a realizar la
L bisqueda, en el caso de que no lo sea, se procede a
solicitarlos al area responsable.
6 Dependencia | E| 4rea responsable complementa los datos en caso de
solicitante ser necesario para la blisqueda de la informacion solicitada.
Después de obtener los datos completos se procede a
7 Auxiliar revisar los inventarios de concentracion de archivo
existentes e identifica la informacién solicitada para
proceder junto con el Coordinador, a realizar la busqueda.
En caso contrario se procede a informar al Coordinador
8 Auxiliar que la informacién solicitada no se encuentra en el Archivo
girando oficio de respuesta al Secretario de Ayuntamiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Coordinador

Se le hace llegar las observaciones pertinentes de los

. General De resultados de la busqueda al Secretario del Ayuntamiento,
Archivo para que a su vez le de contestacion al Titular de la
Municipal Dependencia Solicitante
_ Acude al area de Archivo Municipal por la informacion
10 Dependencia | solicitada se procede al llenado y firma del formato de
Solicitante

préstamo de expediente, determinando el tiempo de
entrega.

Fin del procedimiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

VALE DE PRESTAMO

Datos de la o el Solicitante

Unidad Administrativa Solicitante

SELLO DE LA
UNIDAD QUE
OTORGA EL
PRESTAMO.

Unidad Administrativa que transfirié la documentacion:

No.y Fecha de Remesa Fecha de Fecha de Nombre y firma de quien
Préstamo Devolucion entrega
Datos del(los) Expediente(s) Requerido(s)
No. de No. Clave Nombre Lega Fojas y
Caja Pro jo(s) Legajos
g.

Sello de la Unidad Administrativa
Solicitante

Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular
de la Unidad Administrativa Solicitante

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

ZUMPANGO

£

[fa transformacion conlindal w9026, ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

2025-2027

3. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTACION
HISTORICA

Se facilita el acceso a documentos y expedientes con valor histérico, cultural,
testimonial o de investigacion que se encuentran resguardados en el archivo
Historico.

OBJETIVO:

Proporcionar acceso eficiente a la documentacion de caracter histérico para
consulta de informacién a investigadores como a Dependencias Internas y
Externas.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley General de Archivos en el Libro Primero, articulo 2, fracciones I; II, lII,
V. Vly X.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, Libro Primero.

DEFINICIONES:

Resguardo de documentos: son los documentos provenientes de las
diferentes unidades administrativas que se han concentrado con anticipacion
en esta area.

Consulta de informacion: es la busqueda que se realiza en el area de
archivo municipal solicitada por alguna de las unidades administrativas,
mediante un oficio dirigido al Secretario De Ayuntamiento para su
autorizacion.

Archivo historico. Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria nacional.

INSUMO:

Libro De Visitas
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RESULTADOS:
Consulta de informacion histérica.
POLITICAS:

El archivo histdrico se prestara nicamente como consulta, no se podra sacar
la informacion del establecimiento.

Lo no previsto en este proceso tendra que ser valorado de acuerdo a las
normas que rigen los archivos historicos.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i, 1 Y c ”
i£e '..'U/z.\;";'.vvzwrwz conlinial

ZUMPANGO

4
2025-2027

DESARROLLO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

No.

Area o
Puesto

Actividad

Inicio del procedimiento

Dependencia
solicitante

Gira oficio al Secretario del Ayuntamiento, solicitando la
basqueda y/o acceso al Archivo histérico para realizar
busqueda de alguna informacion de interés particular

Secretario del
Ayuntamiento

Recibe la peticion por parte de la Dependencia solicitante,
al tiempo que turna oficio al Coordinador del Archivo
Municipal para que proceda a realizar la busqueda.

Coordinador

General De | Recibe oficio de solicitud, dandole instrucciones al Auxiliar
Archivo para que proceda a darle atencion.
Municipal
Busca la informacion solicitada en las secciones del Archivo
Auxiliar Histérico, en caso de no encontrarse, se procede a

informarle al Coordinador.

Coordinador

Notifica al Secretario de la inexistencia de la informacion,
para que el, si lo cree pertinente darle el acceso a la

General De ¢ . . )
X Dependencia solicitante para que realice su busqueda,
Archivo Nt .
indicandole el horario en que debe hacerlo.
Registra al Usuario en el libro de visitas y busquedas de
Auxiliar informacion para darle acceso a los documentos historicos
Dependencia -
pen Llena el Formato para la Consulta y lo entrega al Auxiliar,
solicitante

adjuntando copia de su identificacion oficial

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Recibe el Formato, coteja los datos con la identificacion

8 Auxiliar oficial del usuario y permite a este el acceso a la informacién
solicitada.
Dependencia
9 solicitante | Consulta la documentacion histoérica solicitada. Y lo regresa|
al auxiliar
10 Revisa que el material consultado este completo y lo
Auxiliar regresa a su unidad de instalacion correspondiente.

Fin Del Procedimiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Datos de la o el Solicitante

Unidad Administrativa Solicitante Sello De La

Unidad Que
Otorga El
Préstamo.

Unidad Administrativa que transfirié la documentacion:

No. y Fecha de Remesa

Fecha de
Préstamo

Fecha de Nombre y firma de quien
Devolucion entrega

Datos del(los) Expediente(s) Requerido(s)

No. de
Caja

No. Clave
Prog.

Nombre Legajo(s) | Fojasy
Legajos

Solicitante

Sello de la Unidad Administrativa

Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular
de la Unidad Administrativa Solicitante

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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E. DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO AL SERVICIO
MILITAR

1. JSMN 001/2026 CARTILLA DE IDENTIDAD AL SERVICIO
MILITAR

Es un documento de identificacion oficial y su tramite es requisito para todos
los hombres mexicanos entre los 18 y 40 afos. Esto de acuerdo con 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.

OBJETIVO:

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

REFERENCIAS JURIDICAS:

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 46
DEFINICIONES:

Cartilla de ldentidad Militar: Es un documento oficial que certifica la
inscripcién 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 afios de edad.

INSUMOS:

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

Y

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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2025-2027

Comprobante de Domicilio o INE del padre, madre o tutor.
Pluma tinta negra.

4 Fotografias tamafio cartilla no digitalizadas ni retocadas, cabello corto, sin
lentes, sin varaba, sin aretes, playera blanca y cuello redondo.

Acta de nacimiento.

Ultimo comprobante de estudios.

Curp actualizado.

Todo en original y dos Copias.

RESULTADOS:

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, deberé atender de manera amable y profesional; entregar a
los solicitantes un volante impreso con los requisitos que debera presentar
para la obtencion 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 ldentidad Militar Nacional y entregar en un lapso no mayor de 15 dias la
Cartilla de ldentidad Militar Nacional;

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, 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 afno, se recibe la documentacion
para iniciar el tramite de los solicitantes.

En el mes de octubre se informara a los solicitantes la fecha, lugar y hora
para la celebracion del sorteo.
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En el mes de noviembre se lleva a cabo el sorteo y se le informa la fecha en
gue deberan llevar su cartilla a la Base Aérea para su liberacion, esto
dependiendo el resultado del sorteo.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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DESARROLLO:

No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Inicio

2 El conscripto de la Clase Se pregenta ante_ _ Ia_ Junta Municipal de

Reclutamiento a solicitar informes para prestar el
Servicio Militar Nacional.
3 g‘glx.'g?; dAng;njit;?élvo Se sirve indicarle al Conscripto los requisitos
et para realizar el Servicio Militar Nacional.
Municipal
de Reclutamiento
4 El Conscripto de la Clase Presenta ante la Junta Mun|C|pa_I Qe Reclutamiento
los documentos que le fueron solicitados.
Secretaria del jefe de | Revisa la documentacibn presentada por el

5 la Conscripto y hace entrega del formato previo a la

Junta  Municipal Cartilla de ldentidad del Servicio Militar Nacional,
de para su llenado.
Reclutamiento
Realiza el llenado del formato previo a la Catrtilla
6 El Conscripto de la Clase| de Identidad del Servicio Militar Nacional,
firmando de conformidad.
Secretaria del jefe de la | Una vez lleno el formato previo a la Cartilla de

7 Junta  Municipal de | Identidad del Servicio Militar Nacional se sefiala dia
Reclutamiento al Conscripto para la entrega de la misma.

3 Jefe de la Junta Procede a la revision y firma de la Cartilla de
Municipal de Identidad del Servicio Militar Nacional.
Reclutamiento

9 Presidente Municipal Procgqle a .Ia Flrmg de la Cartilla de Identidad del

Servicio Militar Nacional.
Se presenta ante la Junta Municipal de

10 El Conscrinto de la Clase Reclutamiento a recoger su Cartilla de Identidad del

P Servicio Militar Nacional, en el mismo acto plasmando
su huella digital y su firma.
Una vez cubiertos los requisitos se hace entrega de
Secretaria del Jefe de la | la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y

11 Junta  Municipal de | se cita al suscripto para el sorteo. Una vez realizado
Reclutamiento el sorteo se 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 MEXICO, C.P. 55600




“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

on h/ll.’«i./

2025-2027

D

ZUMPANGO

[{a Thanstormacién c

N\

DIAGRAMA DE FLUJO:

( B

",BOUE|g gjog,
0 ,eibaN e|og, :0peynsal |3
B||I1IB) B| UB BIIpU| ‘03}I0S

&
<

( ‘euy ns A [eybip )

gleny ns opuewseyd ‘e[jie)

o ered 0yduosns [e e} o [€ ns 1860021 e euasald g
1031108 reuuy
(2 ugioezijeay Keyy (1] ) L Keyany a_”aoowm [o :L

‘[BUOIOBN JBN[I 010IAIBS
[3p Pepruapy ap e[|l e
2| 3P BULII4 B| B 9P300Id

|

ﬁ ‘[eUOIOBN JeN|IN 0I0IARS y
[8p pepnruapj ap g[|le) e| 8p

( 1\

‘eS| e| ap ebaiua e|
eJed 03d1osu0Y |e eIp ejeyss

(" "PepiuwIoju0d ap opuewLly )
‘B[|nJeg e| e o1Adid 0jewo)

A

|op opeusj| |2 ez|[eay

< euwly A ugisiAal e e apaooid € 5 2
se{1ue9 | ap euwiy ] g F sewutj K ugisiray [g] g o3 ap wg Efetas (1 iop i opeter o
. __ \_ 2 J
X
( . l 2 Y= . A
e|[1Je9 e e oiaaid S0JUBWINIOP SO|

0jewlo} |ap efajua adey

ojuaiweln|oay ap [ediounyy

£ ugroeyUAWINIOP | BSIADY
:ebanu3 A uoisinay [g]
=t v,

~

eJuN( B| djUB BJUASAld
'sojuawnaog eyuasald [p]
% e

A

"[BUOIOBN Jej||I]yl 010IAIRS
19 Jezijeal eled soyisinbal
so| 0}diosuoy) [e ealpu|

4

& 3\
*S3WI0JUI Je}iol[0S B

ojuaiweln|oay ap ediounyy

&
=

eJuN( e| 3)ue ejuasaid as

:soyisinbay ealpuj [g] ; L :sawoju| ap pnyayos [z] )
OINJINVLNTIFY VINNrYv13d
VdIDINNIN 3 VINNr V130 ERVARNAE((
; 30 TvdIJINNIN : : OALLVYLSININGY 7
JIN30IS3Yd 'S VINOF V1303430 Y VIIVL3493S '€ WYXV 2 0.1dI4ISNOD °L

A

o
o)
O
N
n
a
J
®)
=
<
L
p3
L
0
®)
a
<
(%2}
L
Q
&)
Z
<
)
>3
>
N
Z
<
=
=)
Z
<
)
O
0

/N CENTRO

-

PLAZA JUAREZ S




ZUMPANGO

i{o. than ,\Zwmmmmz continaal

2025-2027

FORMATOS:

Secretaria de la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL.

DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EL INTERESADO

NEmBEE . oo v e v e e RS AR AR AR e ey
Fecha de nacimiento .......c.ceovivvsasensevisnannasnusverones
BAohS N ©iiasaains s A e A N R e ey
Hijo de .uvuvvevunivanivuemnneveoimeinnesnionmsesostsnnnnes
X s T RSSO RO O O S O ST L TS

Estado civil
Ocupacion a que se dedica actualmente ......................
;Sabe leer y escribir? .........cooiiiiiiiiiiiiiiiieniens
Grado maximo de eStudios........vveerrrrriiiiiiiiiiiiiiinns
0L e B 5 T R R

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 carecerd de
valor legal y serd cancelada nulificindose el registro,
debiendo el interesado registrarse nuevamente con sus datos
verdaderos.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SERVICIO MILITAR NACIONAL

UERRSE et

Nombre .....
Fecha de Nacimiento.......
Nacido en........... SATONEG W 6% 98 S s :
Hijo de....... ORI O00
Y et diai h Sassorsin e — .

Estado Civil............... ¢ 6R BRI W
QeupaciOn: wiws va v va i ETE AN
¢Sabe leer y escribir? ...CURR............... %
Grado maximo de estudios..........

Domicilio, ,

D R R I I R A A PR N R R AT AP e

Firma del Interesado Firma del Operador
El Presidente de la J. M. de R. EI Coronel de Infanteria,

I I R A AP AR R N A

Fotografia de frente Togasy e Huella digital
Foto cusdranqular|  MATRICULA M
de 35 x45 milime- A,
tros, camprendiendo
1a cabeza y el aello,
entre el nacimiento I )

nomal del cabello

ummmmmg 6432925
la barbilla tendra
21 milimetros, toarado| ESTA CARTILIA NO
enfondo blancoy | DEBE TENER
sin retoque. RASPADURAS

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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2. JSMN 002/2026 DE LA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE NO
REGISTRO AL SERVICIO MILITAR NACIONAL

OBJETIVO:

La Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional es un documento
oficial que expide la Junta Municipal de Reclutamiento del Ayuntamiento de
Zumpango para acreditar que una persona no ha iniciado ni realizado el
tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional en el municipio.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 5.
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
DEFINICIONES:

Constancia de no registro al servicio nacional: Documento oficial que
acredita el no haber iniciado algun tramite del servicio militar.

INSUMOS:

Formato de la constancia de no registro al servicio militar nacional.
Acta de nacimiento o Curp.

RESULTADOS:

Expedicion de la Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional.
POLITICAS:

Esté& dirigido a mexicanos remisos que no han iniciado el tramite de su Cartilla
del Servicio Militar Nacional.

La constancia se expide cuando el ciudadano la solicita y se verifica que no
existe registro previo en la Junta Municipal de Reclutamiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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DESARROLLO:
No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Inicio
5 El remiso Se presenta ante Ia_Jpnte_l Municipal de
Reclutamiento a solicitar informes para la
Constancia de no Registro al Servicio Militar
Nacional.
3 E\:j-rl;:tiﬁ:ztrrgtsgxcq:r'efe Se sirve indicarle al Conscripto los
> requisitos para realizar el tramite.
de la Junta Municipal
de Reclutamiento
4 El remiso Presenta ante la Junta Municipal de
Reclutamiento los documentos que le fueron
solicitados.
El Titular o Auxiliar de la| Revisa la documentacion presentada por el
5 Junta  Municipal Conscripto
de
Reclutamiento
Realiza la Busqueda exhaustiva con la
6 El Titular o Auxiliar de la | informacion proporcionada.
Junta Municipal de
Reclutamiento
El Titular o Auxiliar de la | Realiza la Constancia de No Registro al
7 JuntaMunicipal de Servicio Militar Nacional.
Reclutamiento
8 El remiso Procede a la revision de sus datos en la
Constancia.
9 El Titular Proqede ala Firma de _Ig Constancia de No
Registro al Servicio Militar.
10 Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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OFICINA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEPENDENCIA. JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
EXPEDIENTE OFIC. *****

ASUNTO: CONSTANCIA NO REGISTRO AL S.M.N.

A QUIEN CORRESPONDA:

A través de la presente el suscrito, LIC, ****rrrhannronmnonnenex Jefe de la Junta Municipal de
Reclutamiento de Zumpango, Estado de México, Administracion Publica Municipal 2025-2027 a todo aquel
interesado:

=m=-=HACE CONSTAR-—-—--

Que el C *rwmvmmsrm e **, quien registrado en la localidad de Zumpango, Entidad Federativa México,
con fecha de nacimiento el dia 03 DE OCTUBRE DE 2007, con domicilio C****imemrtamismkarkarns
ZUMPANGO; NO ha realizado tramite alguno para la obtencién de la cartilla militar en esta dependencia a
mi cargo durante el periodo de esta administracion ni en algun otro periodo anterior: afirmacion derivada de
una minuciosa y exhaustiva busqueda en los archivos de esta oficina a mi cargo, asi como de los
expedientes del archivo municipal.

Se extiende la presente constancia, paratodos los fines legales y usos administrativos a que haya lugar,
y a peticion expresa del interesado, en la ciudad de Zumpango de Ocampo, cabecera del Municipio de
Zumpango, Estado de México a los 0 dias del mes de ****** de dos mil veintiséis.

ATENTAMENTE

FRHERERER IR IRTE TR ETRATRRIIREE

JEFE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO MILITAR DEL
AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO.
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F. DE LA JEFATURA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

1. SSYPP/CA/2026, SSYPP/CT/2026 EXPEDICION DE CARTA DE
ACEPTACION Y DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES.

Es un documento en el que se hace constar que el alumno solicitante ha
iniciado o terminado satisfactoriamente su servicio social y/o practicas
profesionales en el Ayuntamiento de Zumpango.

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 el inicio o conclusion de este.

REFERENCIAS JURIDICAS:
Bando Municipal del Municipio de Zumpango vigente. Articulo 47;

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

DEFINICIONES:

Carga de Aceptacion. Es un documento en el que hace se constar que el
alumno ha sido aceptado para realizar el servicio social y/o préacticas
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 Aceptacidn de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales.

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

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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RESULTADOS:

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

POLITICAS:

Participar juntamente 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
gue Presten Servicio Social y/o Practicas Profesionales;

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

Las y los estudiantes deberan traer la documentacion completa para poder
iniciar el tramite.
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DESARROLLO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

No. | PUESTO Y AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Inicio

2 El Estudiante

Se presenta en la Jefatura de Servicio Social y
Practicas Profesionales a solicitar informes para
prestar el Servicio.

Jefe del

Profesionales

3 Social y Practicas

Se sirve indicarle al estudiante los requisitos para
realizar el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

4 El Estudiante

Presenta ante la Jefatura de Servicio Social y
Practicas  Profesionales los documentos
solicitados

Jefe del

Profesionales

5 Social y Practicas

Revisa la documentacién presentada por el
Estudiante y procede a la elaboracion de la Carta
de Aceptacion.

6 El estudiante

Revisa que sus datos sean los correctos,
firmando de conformidad.

7 El Estudiante

Se presenta ante la jefatura de Servicio Social y
Practicas Profesionales a firma y sello de sus
reportes de actividades.

Jefe del

Profesionales

8 Social y Practicas

Recibe los reportes de actividades de los
estudiantes para firma y sello.

Jefe del

Profesionales

9 Social 'y Practicas

Una vez cubiertas las horas de servicio se
elabora la Carta de Termino del Servicio Social
y/o Préacticas Profesionales segun el caso,
Haciendo entrega de la misma al Estudiante.

10 | El Estudiante

Recibe la Carta de Termino firmando de
conformidad.

11

Fin
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Asunto: Aceptaciom del alumno para Servicio Social.

Zumpango, Estado de México, a 08 de julio de 2026.

]]IEECI'{)E DEL [:B'I DR .&I.FDNBO L'EﬁN DE GARAY,

TEQUIXQUIAC
PRESENTE

El gue suscribe LIC. VICTOR MANUEL CERVANTES JEFE

DEL SERVICIO S0CIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES, ubicada en

PLAZA JUAREZ S/N, BARRIO SAN JUAN, MUNICIPIO DE ZUMPAMNGO,

Eztado de  MMExico informa a useed gue la  alumna

powew estudiante del gquinto semesire de la

carreTa I'Emum mmmmﬁncaen &l CBT Dr. Alfonso Leén de Garay,

Teawxguas ha sido aceprada para realizar su Servicie Social en el

AYUNTAMIENTO DE ZUMPAMNGO durante £l periodo del 08 de julio del

2026 al 08 de enero de 2027 de las 15:00 a las 15:00 horas cubriendo un total
de 430 horas.

2in mas por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. VICTOR MANUEL FEREZ CERVAMNTES
JEFE DEL SERVICIO SOCIALY PRACTICAS PROFESIONALES DEL
AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO
2025-2027

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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MTRA. jDo0oonooo N0 NG
DIRECTORA ESCOLAR

CBT MARCOS MOSHINSKY
FRESENTE

El que suscribe LIC, VICTOR MAMNUEL PEREZ CERVAMNTES JEFE DEL SERVICIO 50CIAL ¥
PRACTICAS PROFESIONALES DEL AYUNTAMIENTO DE ZUMPAMGO, Estado de Méxica,
se dirige de la manera mas atenta para comunicarle gque elfla estudiante
HORR RO IO R X00oooxoooxxxe, ha CONCLUIDD SATISFACTORIAMENTE
sus PRACTICAS DE EJECUCION en el AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO en la CASA DE
CULTURA, bajo =l programa denominzdo “SERVICIO S0CIAL Y PRACTICAS
PROFESIOMALES DEL AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO™, =n un pericdo del 28 DE
SEPTIEMERE AL 13 DE DICIEMBRE DE 2026.

Informandaole que, al término del mismo, cumplio un total de 100 horas efectivas, las
que se cuantificaron en el registro de asistencia y puntuzlidad, gue el interesado
presentolen esta lefatura de Servicio Socizl y Practicas vigente.

ATENTAMENTE

LIC. VICTOR MAMUEL PEREZ CERVANTES
JEFE DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES DEL
AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPANGO

Za '1210252027/ “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
IV. SIMBOLOGIA.
SIMBOLO REPRESENTA

>

Inicio o final del procedimiento.
Sefiala el principio o terminacion de un
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
informacion 'y los documentos vy
materiales que se estan utilizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier
actividad.

A\

Linea Continta. Marca el flujo de la
informacion 'y los documentos y
materiales que se estan utilizando en el
area. Su direccion se maneja a través
de terminar la linea con una pequefia
linea y puede ser utlizada en la
direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Punto de decision o ramificacion.
Indica que el flujo debe detenerse para
evaluar una condicion o formular una
pregunta (por ejemplo, ¢los datos son
correctos?); dependiendo de la
respuesta (usualmente Si o No), el
diagrama tomara caminos distintos.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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V. REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION (ABRIL DE 2025); ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

SEGUNDA EDICION (JUNIO DE 2026); ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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VI. VALIDACION

LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. ANABEL FABIAN LIC. FLOR FABIOLA JIMENEZ
DELGADILLO RAMOS
JEFA DE OFICIALIA DE PARTES JEFA DE PATRIMONIO

(TITULAR DEL REGISTRO
ADMINISTRATIVO DE LA
PROPIEDAD PUBLICA

MUNICIPAL)
LIC. ISIS MENDOZA LARIOS C. ARTURO DAALIN VENTURA
COORDINADORA GENERAL DEL GARCIA
ARCHIVO MUNICIPAL JEFE DE LA JUNTA MUNICIPAL

DE RECLUTAMIENTO AL
SERVICIO MILITAR

LIC. VICTOR MANUEL PEREZ CERVANTES
JEFE DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




