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3. BASE LEGAL

0 Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Sus
Adiciones y reformas

¢ Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Sus
Adiciones y reformas

0 Articulos 52 y 91 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Sus Adiciones
y reformas

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Sus
Adiciones y reformas

¢ Articulo 1.8 Codigo Administrativo del Estado de México. Sus Adiciones y reformas

0 Articulos 24, 25, 26, 27, 52, 28, 113, 114, 115, 116, 117, 118 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de México. Sus Adiciones y reformas

0  Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México. Sus Adiciones y reformas

0 Articulo 142 fraccion V, 147 y 148 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Sus Adiciones y reformas

¢ Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Sus Adiciones y reformas

0 Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

¢ Bando Municipal 2025 de Ixtapan del Oro, México.
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4. PROCEDIMIENTOS

4.1 EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS DIVERSOS QUE
LEGALMENTE PROCEDAN.

4.1.1 Objetivo.

Emitir las certificaciones de documentos diversos que legalmente procedan, a solicitud de la
autoridad competente, dependencia municipal generadora o particulares legitimamente
interesados, mediante {a validacién con la firma del Secretario del Ayuntamiento.

4.1.2 Alcance.

Se aplicard a toda persona que desee obtener una copia certificada de algiin documento,
siempre y cuando cumpla con los requisitos legales para eilo y acredite su interés juridico y
legitimo con documento fehaciente.

4.1.3 Referencias.

*  Articulo 91 fracciones V y X del de la Ley Organica Municipal de] Estado de México.
+  Articulo 1.8 del Codigo Administrativo del Estado de México.
+  Articulo 147 fraccién V del Codigo Financiero del Estado de México. .

4.1.4 Responsabilidades.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento es el irea responsable de llevar a cabo
las certificaciones de los documentos diversos que legalmente procedan.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento: autoriza con su firma el cotejo de
documentos que tenga a la vista y del que se necesite la certificacion.

El personal adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, son las personas que elaboran
técnicamente, los documentos que legalmente proceden, previa autorizacion de la Secretaria
del Ayuntamiento.

4.1.5 Definiciones.

_——
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» Certificacién: Documento o escrito en el que se certifica o se da por verdadera una
cosa.

» Copia Certificada: Documento que se obtiene de un original, previo cotejo y
compulsa de la persona titular de la Secretaria del ayuntamiento, quien por
atribuciones de Ley cuenta con fe administrativa para tal efecto.

+ Expedicion: Elaboracion y despacho de ciertos documentos.

4,1.6 Insumos.

* Solicitud para expedir certificacion de documentos;

+  Credencial para Votar vigente;

+ Documento que acredite el interés juridico y legitimo y;
*  En su defecto, carta poder.

4.1.7 Resultado.
Expedicion de certificaciones que legalmente procedan.
4.1.8 Politicas.

La expedicion de copias certificadas de documentos diversos, es decir, cualquiera que obre
dentro de Ayuntamiento, asi como de constancias de cualquier tipo que la Secretaria tenga a
bien remitir; se otorgaran en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La entrega de Constancia de cualquier indole, seran otorgadas toda vez que el ciudadano,
realice su pago respectivo en la Tesoreria Municipal.

4.1.9 Desarrollo.
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NO. DESCRIPCION DE PUESTO Y INSUMO SALIDA
LA ACTIVIDAD AREA

1 Recepcion de oficio Auxitiar Oficio de peticion, | Se  realiza el
del peticionario(a) para | Administrativo foliado, con sus | Visto Bueno o en
la elaboracion de copias anexos y correcta | su caso, exhorto
certificadas de la integracion. al
documentacion que peticionario
legalmente procede. para  que  se

integre
debidamente.

2 Asignacion de Folio Auxiliar Oficio
interno 2l oficio de | Administrativo de | debidamente
peticién que ingresé a la | la Secretaria del integrado, ;
Secretaria y posterior Ayuntamiento. | firmado y sellado
turno a la ; '

Secretaria deli
Ayuntamiento para su
| lectura, anélisis, i
. viabilidad y Visto Bueno.

2 "Solicitud _ documental| Asistente A de la | Oficio de remision | Revision de lo
necesaria a la Secretaria del | de  informacién | solicitado,
Dependencia  Auxiliar,| Ayuntamiento con viabilidad y en su|

. ' encargada de la ' realiza la ! caso, se
| documentacién “a|solicitud a la| la  documental | procedeala
 certificar Titular | solicitada, ' clasificacién
i Reclutamiento.
|
3 Analisis, revision y | Titular de Oficio de | Se realiza el |
| estudio de la informacion = Reclutamiento. | solicitud al drea | oficio para dar
planteada en la peticion | que resguardala | contestacion a la
ciudadana. | informacion | Secretaria '
. | solicitada. | del
el o _ L [ Ayuntamiento.
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4 Recepcion de la| Asistente A de la | Copia certificada; Documental
! documentacion remitida | Secretaria delide 1la rubricada, sellada,
por el Area de Ayuntamiento. documental firmada y
Reclutamiento u otras rubricada
dependencias de la
. Administracién Piblica
i Municipal
s Revisién del contenido | Titular de la Cotejo con el Documento en
| documental vertido en la | Secretaria del | original copia certificada |
copia certificada, | Ayuntamiento con firmas, sellos
elementos  que la y rubricas.
conforman y cotejo con
el documento original
| completo.
i3 Una vez revisado, se Asistente A de la Oficio de remision | Firma del oficio
procede a la entrega Secretaria del ' de la documental | de remisiéon al
| al peticionario Ayuntamiento | en copia | peticionario
. certificada
8 Entrega con (previa cita) | Asistente " A | Orden de Pago de] CFDI* expedido
al peticionario, no mayor | Secretaria  del | derechos (No| por la Caja de
| a quince dias habiles y | Ayuntamiento | aplica). Tesoreria
elaboracién de Orden de i | Municipal
pago de derechos (No aplica).
"9 | Realizael peticionariosu | Caja  de  la | Orden de Pago de{ CFDI* expedido
‘ pago, presentando la | Tesoreria derechos por la Caja de
orden que emitieron | Municipal Tesoreria
anteriormente. Municipal
| 10 Archivo del | Auxiliar CFDI* Entrega al
comprobante de pago Administrativo proporcionado peticionario del
I - de la Secretaria del |por parte de la [Documento
. ' Ayuntamiento Tesoreria certificado.
! Municipal
‘ R i FIN
4.1.10 Diagramacién.
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ot T EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS
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4,1.11 Medicién.
NONBRE DELL 1IEFINICION D "~.1t.-.'!'('}])(,3 Db CALCUL FRECLHNCTA
INDICADOR INTHIC AR DENEDICION

Expedicionde | Mide la cantidad de (Niimero de solicitudes de Mensual
certificaciones. certificaciones  expedicion de certificaciones |
expedidas. - de documentos/ Numero de

expedicion de certificaciones '
de documentos que legalmente
' procedan) * 100
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4.1.12 Formatos.

4.1.13 Instructivo:

1. Colocar con niimero los dos iiltimos digitos del afio en que se actia.

2. Colocar el niimero consecutivo que le corresponde a la certificacion del libro de

registro de certificaciones.

Colocar con niimero y ietra entre paréntesis, la cantidad de hojas que consta el legajo.

Colocar el tamafio de hoja que se certifica, ya sea carta u oficio.

Colocar el lugar en el que se encuentran bajo resguardo dichos documentos, por

ejemplo, archivo de trémite de la direccion de administracion

Colocar el dia en que se expide la certificacion con letra.

Colocar el mes en que se expide la certificacion.

Colocar el afio en que se expide la certificacién, con letra.

Colocar el ntimero de oficio a través del cual se realizo la solicitud de certificacion.

0. Colocar la fecha con letra del oficio a través del cual se realizd la solicitud de

certificacion.

11. Colocar el nombre completo, asi como el cargo de la persona que realiza la solicitud
de certificacion.

12. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13. Colocar las iniciales con maytsculas de quien supervisa y firma la certificacion, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con mintisculas de quien realiza la
certificacién del o de los documentos, asi como la rubrica de la persona que realiza,
una vez autorizado.

Ll ol o

20PN

4.2 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL.
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL.
4.2.1 Objetivo.

Emitir las Constancias de No Propiedad Municipal, solicitadas por la o el interesado, previo
analisis, revisién y solicitud de blisqueda de datos de la Jefatura de Patrimonio y Jefatura de
Catastro.

10
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4.2.2 Alcance.

Todo aquel ciudadano (a) que, se le brinde informacion veridica de que ¢l predio en cuestion
tiene propietario en particular y no afecta ninguna bien inmueble propiedad del Municipio de
Ixtapan del Oro.

4.2.3 Referencia.

 Articulo 91 fracciones V, X y XI del de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México.

»  Articulo 1.8 del Codigo Administrativo del Estado de México

Articulo 147, Fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

4.2.4 Responsabilidades.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento: Autoriza con su firma el cotejo de
documentos que tenga a la vista y del que se necesite certificacion.

4.2.5 Definiciones.

Constancia de No Propiedad Municipal: Documento que hace costar que, el inmueble no
pertenece, no afecta, no dafia ni parcial ni totalmente el dominio piblico, o bien los inmuebles
integrados a la propiedad municipal.

4.2.6 Insumos.

*+ Copiay original de su Traslado de Dominio para su cotejo.
« Contrato de compraventa.

+ Credencial para Votar vigente.

+  Ultimo recibo de pago predial.

4,2.7 Resultados.
Constancia de No Propiedad Municipal.

4.2.8 Politicas.

La secretaria del Ayuntamiento, recibira la documentacion a través de la secretaria, una vez
que se tenga completa para la realizacién de la Constancia de No Propiedad Municipal, en un
horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

11
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Una vez que se recibe la documentacién completa y correcta, se le brindard al solicitante una
orden de pago (No aplica), la cual se efectuara en la Caja de Tesoreria Municipal.

4.2.9 Desarrollo.
NO. | DESCRIPCION DE PUESTO Y INSUMO SALIDA
LA ACTIVIDAD AREA
| Recepcidn del trimite de | Auxiliar | Oficio registrado | Oficio con anexosy
! Constancia de  No | Administrativo foliado ¢ la
Propiedad por el | integrado | informaci6n
personal con necesaria para su |
| administrativo de las anexos. . debido
I Oficinas de la Secretaria seguimiento.
del
Ayuntamiento. !
12 | Registro " en el| Auxiliar Vo. Bo. y Deleg-ar al
! Compilado Interno de | Administrativo de delegacion para | personal
| Archivo de Oficios | la Secretaria del su tramite Yy administrativo para |
| Recibidos y posterior | Ayuntamiento. | S¢guimiento. su tramite.
| analisis la Secretaria del | | |
‘ Ayuntamiento.
| 3 Solicitud de documentos | Auxiliares Oficios para| Informacién
' a las 4reas competentes | Administrativos de| solicitar documental  de
(Catastro y Jefatura de | las Jefaturasde | informacién de la | 1as areas con la
Control Catastro/ situacién | informacion  del
! Patrimonial). Control patrimonial del | peticionario.
Patrimonial. peticionario.
’ —
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del cual se solicitd
informacion.

| Revisién de las 4reas | Auxiliares Oficio de[ Respuesta escrita, |
competentes sobre la | Administrativos | Respuesta fundada y '
informacion solicitada. | de las jefaturas de | fundada y motivada.
Catastro y de motivada sobre la
situacién ]
] ' Control " Tactualizada que
Patrimonial. presenta el predio

' Rec_ei)ciénm de la | Asistente A de la | Oficio en el cual | En caso de no
informacion Secretaria  del | se detalla la | existir
proporcionada por Ia | Ayuntamiento. situacién  actual | inconvenientes,
Jefatura de Catastro y la del predio. se procede al |

‘ Jefatura de Control tramite, sinoes |
Patrimonial. asi, se elabora una

' respuesta

. fundada,

| motivada y
detallada.

| Registro en el sistema Auxiliar " Observaciones de | Oficio e |

| interno 'y posterior | Administrativo de | la Secretaria, Integracion  del
analisis de la Secretaria | |a Secretariadel | Vo.  Bo.  y | Expediente  del

. del Ayuntamiento para | Ayuntamiento. delegacion  de | peticionario.
claborar respuesta . tramite al

| personal
administrativo
, competente,
Tramite de la Constancia| Auxiliar Constancia de no | Documento
de No Administrativo propiedad terminado para el
Propiedad. Secretaria elaborada. ciudadano.
del
Ayuntamiento.
Informe por teléfono al | Auxiliar Cita del
peticionario  para Administrativo de | peticionario con | Coordinacién de
citarlo a recoger la la Secretaria del dia, fecha y hora | entrega.
respuesta a Ayuntamiento. especifica  para
su peticion. recoger el
documento.

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx. C.P. 51070
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9 Arribo del ciudadano por| Auxiliar Entrega de | Pago de derechos
! su documento. Administrativo de | Orden de pago | en Cajade la
la Secretaria del autorizada por la | Tesoreria.
‘ Ayuntamiento. Secretaria  del | (No aplica).
- Ayuntamiento.
10 Recepcion de la | Auxiliar Constancia de no | Intercambio  de
‘ documental por parte del | Administrativo de propiedad, | CFDI* por
peticionario. la Secretaria det fundada, | documento
Ayuntamiento motivada y con | certificado.
medidas y
colindancias
| actualizadas.

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx. C.P. 51070
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4.2.11 Medicién
NOMBRI 1)L DEFINICION METODO DE CALCULO FRECUENCIA

INDIC ADOR DT, DE MEDIC FON
INDICADOR

Expedicién de Mide la cantidad de  (Niimero de solicitudes de Mensual.
constancias de No constancias expedicion de Constancias de
Propiedad  deNoPropiedad No Propiedad Municipal/ |
Municipal. Municipal Nimero de expedicién de
expedidas. Constancias de No

4.2.13 Instructivo:

4. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segiin el libro de registro de
Constancias.

2. Colocar con cuatro digitos el niimero del afio que le corresponda, segun en qué afio

se expida la Constancia.

Colocar el tipo de constancia que se realiza, en este caso, de¢ NO PROPIEDAD

MUNICIPAL.

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se expide la Constancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

Colocar el domicilio del inmueble del cual se solicita la Constancia de No Propiedad

Municipal.

9. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la solicitud y en el documento fehaciente con el cual acredita su interés
juridico y legitimo (Credencial para Votar vigente).

10. Colocar la Clave Catastral del inmueble.

11. Colocar las medidas y colindancias del inmueble, con niimero y con letra, entre
paréntesis.

12. Colocar la superficie aproximada que tenga el inmueble, con nimero y con letra entre
paréntesis.

13. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

14, Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y finma la Constancia, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con minisculas de quien realiza la
Constancia de No Propiedad Municipal, ast como su ribrica.

 od
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4.3 EXPEDICION DE CONSTANCIA Y/O CARTA RESPECTIVA.

4.3.1 Objetivo

Realizar el tramite de Constancias o Cartas, a fin de expedirlas a las o los ciudadanos que asi
lo soliciten, y cuenten su domicilio en el Municipio de Ixtapan del Oro, Estado de México.

4.3.2 Alcance

Brindar a todo aquel ciudadano residente o habitante del Municipio de Ixtapan del Oro una
constancia de cualquier indole para los efectos que haya lugar.

4.3.3 Referencia

Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 147, fraccion V del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

4.3.5 Responsabilidades

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento sera el area responsable de realizar
cuaiquier tramite de Constancia y/o Carta respectiva.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento autoriza con su firma que en el contenido
de la Constancia y/o Carta Respetiva es veridica, toda vez que los documentos necesarios
para su realizacién, se tuvieron de vista en la oficina que ocupa la Secretaria del
Ayuntamiento.

4.3.6 Definiciones

Constancia o Carta: Documento en el que se hace constar algin hecho, en ocasiones de
modo auténtico o fehaciente.

Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento: A la persona Servidora Publico que,
con facultades conferidas por Ley que, con sello y firma, da fe administrativa para la
expedicién de Constancias o Cartas para las personas que asi lo soliciten, Gtil para la
realizacion de diversos documentos.

4.3.7 Insumos

A. Constancia de Identidad:
1. Fotografia tamaiio infantil con fondo blanco.

17

=% ’ AT

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.C.P, 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079




J{ IXTAPAN DEL ORO

Dok ety s GOBIERNO MUNICIPAL

s seeemee D025 - 2027 ememm——————
“2025. Afio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1. Comprobante de domicilio (servicios de agua, luz, telefonicos, Internet,
bancarios y AFORE).

2. Credencial para Votar vigente o Acta de Nacimiento.

3. Pago de Derechos (No aplica)

B. Constancia Domiciliaria:

2. Comprobante de domicilio (servicios de agua, luz, telefénicos, Internet,
servicios bancarios, servicios de AFORE).

3. Credencial para Votar vigente o Acta de Nacimiento

4, Pago de derechos (No aplica)

C. Constancia de Residencia:
1. Credencial para votar vigente.
2, Pago de derechos (No aplica).

D. Constancia de Ingresos:
1. Formato “bajo protesta de decir verdad”.
2. Identificacion Oficial.
3. Pago de derechos (No aplica).
E. Carta de Buena Conducta:
1. Constancia de Antecedentes No Penales.
2. Credencial para Votar vigente.
3. Formato “bajo protesta de decir verdad”.
4. Pago de derechos (No aplica).
F. Carta de Recomendacién:
1. Credencial para Votar vigente.
2. Constancia de Antecedentes No Penales.
3. Pago de derechos (No aplica).

4.3.8 Resultados

Constancia o Carta, firmada y sellada, con fe administrativa por parte de la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamiento.
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4.3.9 Politicas

IXTAPAN DEL ORO

La Constancia o Carta solicitada, se entregara a la persona solicitante, por parte del personal
adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, una vez que haya entregado el Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI*).

Para elaborar cualquier tipo de Constancia o Carta, se requeriré por parte del personal adscrito
a la Secretarfa del Ayuntamiento, comprobante de pago de servicios de agua potable,
eléctricos, Internet, telefonicos, bancarios y AFORE, siempre y cuando, estos cuenten con la
direccién completa y correcta.

El horario de atencién en la Oficina que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento, sera de lunes
a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

4.2.10 Desarrollo
'NO. | DESCRIPCIONDELA| PUESTOY INSUMO |  SALIDA |
ACTIVIDAD AREA ? :
|1 Peticion del tramite de Auxiliar Documental " Revision de la
Constancia o Administrativo de|  compietos del | viabilidad del tramite
Carta a tramitar por la Secretariadel | solicitante y
partede él o la I Ayuntamiento | | documentacion
interesado (a) completa del
solicitante.
2 Elaboracion de la * Auxiliar Orden de Pago con| Comprobante para |
Orden de Pago Administrativo de la cantidad cubrir el |
correspondiente la Secretaria del monetaria, pago de derechos en
(No aplica). Ayuntamiento dependiendo el la Cajas de '
(No aplica). tipo de Tesoreria
constancia Municipal.
solicitada {No aplica).
(No aplica).
3 Elaboracion de la Auxiliar Llenar ¢l formato Formato de la
constancia o Carta Administrativo base de Constancia y/o
respectiva Secretaria del las constancias, Carta completo,
Ayuntamiento. conla selladoya
informacion disposicion de la
recabada del Secretaria del
| peticionario. Ayuntamiento para

Visto Bueno y firma.

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx. C.P. 51070
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4 Entrega de la Auxiliar Revision  final Constancia o
I Constanciaaélola | Administrativo de| del interesado Carta firmada y
peticionario (a} la Secretaria sellada.
del
Ayuntamiento.
5 | Solicitud de CFDI* a él Cajadela Formatoconla |
o la peticionario(a) | Tesoreria cantidad, Recibo de CFDI*
(No aplica). Municipal concepto y tarifa | para su Archivo.
(No aplica). proporcionado | (No aplica).
| enCajadela
Tesoreria
, Municipal
- b {(No aplica).
6 FIN | i
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X

4.,3.11 Diagramacién
PERSONA SECRETARIA DEL PERSONAL TESORERIA
SOLICITANTE AYUNTAMIENTO AUXILIAR MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO
=1
[ INICIO '____l_____ o
1l | Receptiényfo
| | revisién de
i Solicitar una constancia ‘ documentos en
| de DomicHio | Iin_ea.
4L S O | o
e —— e
| Elaboracibn de '
Documenta | constancia de Pago de Derechos
cién - enlaCajadela |
Lorpilefa [ Do_mﬂow”__l Tesoreria |
i Municipal.
Entrega de Firma de la Constancia
Constancia Pt de Domicilio. f
Domiciliariaa la | | |

persona solicitante. | |

4.3.12 Medicion
NOMBRE DEL. DEFINICION .\II:'.'I'()I)() DECALCULO FRECUENCLA
INDICADOR 1M1, 1} \II':I)I('I(')\'

INDICADOR
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Expedicién de Mide la cantidad de | (Nimero de solicitudes de Mensual.
Constancia o Carta. Constancias o expediciobn de Constancias o
Cartas expedidas. | Cartas/ Nimero de expedicion
de Constancias o Cartas que
legalmente procedan) * 100.

==
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Instructivo:

1. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segin el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos el mimero de mes que le corresponda segiin el mes en que se

expida la Constancia.

Colocar con niimero a cuatro digitos el afio en que se expide la Constancia.

Colocar el tipo de Constancia que se realiza, en este caso, IDENTIDAD.

Colocar ¢l dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se expide la Constancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se

aprecia en la Credencial para Votar, en caso de ser menor de edad en lugar de la “C.”

colocar la palabra “MENOR”.

10. Colocar con letra el dia, mes y afio en que naci6 el solicitante.

11. Colocar la nacionalidad del solicitante.

12. Colocar de donde es originario la persona solicitante.

13. Colocar el domicilic donde habita la persona solicitante, iniciando por Calle,
Avenida, Cerrada o lo que corresponda, terminando con el Cédigo Postal, completo
sin abreviaturas.

14. Colocar el tipo de documento que exhibe para acreditar su identidad.

15. Colocar el nimero def documento con el que acredita su identidad.

16. Colocar el tipo de documento con el que acredita su domicilio.

17. Colocar el niimero de servicio o de cliente del documento con el que acredita su
domicilio.

18. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

19. Colocar las iniciales con mayisculas de quien supervisa y firma la constancia, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con minusculas de quien realiza la
Constancia del o de los documentos.

20. Colocar una fotografia tamafio infantil en la parte superior izquierda y encima colocar
el sello.

N

Gl NI L

4.3.13.2 Constancia Domiciliaria.

Instructivo:
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1. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segin el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos el némero de mes que le corresponda segin el mes en que se

expida la Constancia.

Colocar con numero a cuatro digitos el afio en que se expide la Constancia.

Colocar el tipo de Constancia que se realiza, en este caso, DOMICILIARIA.

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se expide la Constancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

9. Colocar ei nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar.

10. Colocar el domicilio completo, iniciando por la calle, Avenida, Cerrada, andador,
efcétera, segiin corresponda, sin abreviaturas, nimero, Barrio, Municipio, Estado y
Cédigo Postal.

11. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), el cual se encuentra al reverso de
la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben
ser exclusivamente niimeros.

12. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13. Colocar las iniciales con mayisculas de quien supervisa y firma la Constancia, es
decir ¢l o la Secretaria del Ayuntamiento y con mintisculas de quien realiza la
constancia del o de los documentos.

g

PNOAL

4.3.13.3 Constancia de Residencia,

Instructivo:

1. Colocar ¢l nimero consecutivo que le corresponda segin el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos el mimero de mes que le corresponda segiin el mes en que se

expida la Constancia.

Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en que se expide la Constancia.

Colocar el tipo de Constancia que se realiza, en este caso, RESIDENCIA.

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar el mes en que se expide la Constancia,

Colocar el afio en que se expide la Constancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

9. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas, ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar.

$ g
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10. Colocar con letra el nimero de afios que tiene como residente del municipio.

11. Colocar el nombre de la Calle, Avenida, Cerrada, Andador, etcétera, segln
corresponda, sin abreviaturas.

12. Colocar el nimero que le corresponda, en caso de ser sin niimero, colocarlo sin
abreviaturas,

13. Colocar ¢l Barrio al que pertenece el domicilic proporcionado.

14. Colocar el Codigo Postal a que pertenece el domicilio proporcionado.

18. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), el cual se encuentra al reverso de
la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben
ser exclusivamente niimeros.

16. Colocar sello y firma de 1a persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

17. Colocar las iniciales con maytsculas de quien supervisa y firma la Constancia, es
decir el o la Secretaria del Ayuntamiento y con mindsculas de quien realiza la
Constancia del o de los documentos.

43.134 Constancia de Ingresos.

Instructivo:

1. Colocar el niimero consecutivo que le corresponda segiin el libro de registro de

Constancias.

Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segin ¢l mes en que se

expida l1a Constancia.

Colocar con nlimero a cuatro digitos el afio en que se expide la Constancia.

Colocar ef tipo de constancia que se realiza, en este caso, INGRESOS.

Colocar el dia en que se expide la Constancia.

Colocar ¢l mes en que se expide 1a Constancia.

Colocar el aiio en que se expide la Constancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se

aprecia en la credencial para votar.

10. Colocar el domicilio completo, iniciando por la calle, Avenida, Cerrada, andador,
etcetera, segin corresponda, sin abreviaturas, mimero, Barrio, Municipio, Estado y
Cédigo Postal.

11. Colocar el empleo que manifiesta el solicitante.

12. Colocar el ingreso mensual aproximado que manifiesta el solicitante.

13. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), se encuentra en la parte trasera de
la credencial para votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben ser
exclusivamente niimero.

g
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14. Colocar el tipo de identificacién con el que acredita su interés juridico.
15. Colocar el tipo de servicio con el que acredita su domicilio.
16. Colocar ¢l niimero de servicio con ¢l que acredita su domicilio.
17. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
18. Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la constancia, es
decir el 0 la Secretaria del Ayuntamiento y con mintsculas de quien realiza la
constancia del o de los documentos.

4.3.13.5 Carta de Buena Conducta.

Instructivo:

1. Colocar el dia en que se expide la Carta,

2. Colocar el mes en que se expide la Carta.

3. Colocar el afio en que se expide la Carta.

4. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segiin el libro de registro de
Cartas.

5. Colocar con dos digitos el niimero de mes que le corresponda segiin el mes en que se
expida la Carta.

6. Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en que se expide la Carta.

7. Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

8. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar vigente.

9. Colocar con letra el néimero de afios que tiene como residente del municipio.

10. Colocar el domicilio completo del solicitante, iniciando con el nombre de la Calle,
Avenida, Cerrada, Andador, etcétera, segiin corresponda, sin abreviaturas, mimero,
Barrio, municipio, Estado y Cddigo Postal

11. Colocar el OCR (Optical Character Recognition), se encuentra en reverso de la
Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben ser
exclusivamente nimeros.

12. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13. Colocar las iniciales con mayisculas de quien supervisa y firma la carta, es decir la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con mintisculas de quien realiza
la Carta.

4.3.13.6 Carta de Recomendacion.
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Instructivo:
1. Colocar el dia en que se expide la Carta.
2. Colocar el mes en que se expide la Carta.
3. Colocar el afio en que se expide la Carta.
4. Colocar el ndmero consecutivo que le corresponda segiin el libro de registro de

~ o

10.
. Colocar el OCR (Optical Character Recognition) se encuentra en el reverso de la

11

12

Cartas.
Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segiin el mes en que se
expida la Carta.

. Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en que se expide la Carta.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para Votar,

Colocar el domicilio completo del solicitante, iniciando con el nombre de la Calle,
Avenida, Cerrada, Andador, etcétera, segilin corresponda, sin abreviaturas, el niimero,
Barrio, municipio, Estado y Cédigo Postal.

Colocar con letra el niimero de afios que tiene como residente del municipio.

Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y deben ser
exclusivamente nimeros.

. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
13.

Colocar las iniciales con maytisculas de quien supervisa y firma la carta, es decir, la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con mintsculas de quien realiza
la Carta.

4.3.1.12.3 Formato de Constancia Domiciliaria.

Instructivo:

1.

bl

Plaza Hidalgo S/N, ixtapan del Oro, Méx. C.P. 51070

Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segun el libro de registro de
Constancias.

Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segiin el mes en que se
expida la Constancia,

Colocar con nimero a cuatro digitos el afio en que se expide la Constancia.

Colocar el tipo de constancia que se realiza, en este caso, DOMICILIARIA.
Colocar el dia en que se expide la Constancia.

i PR
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Colocar el mes en que se expide la Constancia.

Colocar el afio en que se expide la Constancia.

Colocar nombre completo y cargo de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

9. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la Credencial para votar.

10. Colocar el domicilio completo, iniciando por la calle, Avenida, Cerrada, Andador,
etcétera, segun corresponda, sin abreviaturas, nimero, Barrio, Municipio, Estado y
Cadigo Postal.

11. Colocar el OCR (Optical Character Recognition) se encuentra en la parte posterior
de la Credencial para Votar y puede estar conformado por 12 o 13 caracteres y

deben ser exclusivamente niimeros.

12. Colocar sello y firma de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

13. Colocar las iniciales con maytisculas de quien supervisa y firma la Constancia, es

decir la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con mintisculas de quien

realiza la Constancia del o de los documentos.

®~N o

4.4. EXPEDIDION DE PERMISOS PARA CIERRES DE CALLES PARA LA
REALIZACION DE EVENTOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES.

4.4.1 Objetivo.

Otorgar al unidad o drea solicitante, ciudadania y/o autoridad competente que lo solicite, los
permisos correspondientes para el cierre de calles pertenecientes al municipio de Ixtapan del
Oro, Estado de México, con la finalidad de que puedan realizar eventos publicos, privados
y/o sociales que a su interés convengan, lo anterior, sin que ¢l bien particular del solicitante
llegue a afectar ¢| bien comtin.

4.4.2 Alcance.

Brindar a todo aquel ciudadano de Ixtapan del Oro un documento que conste en el permiso
que otorga la Secretaria del Ayuntamiento, una vez que se realiza un previo anilisis
minucioso para ver la viabilidad del permiso.

4.4.3 Referencia.

* Articulo 91, fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México

* Ley de Bienes de Estado de México y sus Municipios.

* Articulo 1.8 del Cédigo de Administrativo del Estado de México

*  Articulo 135 Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

4.4.4 Responsabilidades.
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Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento el expedir un permiso que sea viable,
sin tener alguna afectacidn a terceras personas o a la via piblica, asi como la firma
correspondiente de la Secretaria del Ayuntamiento que avala el documento.

4.4.5 Definiciones.

Permiso: Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacer o realizar cierta
accion.

4.4.6 Insumos.

1. Solicitud del ciudadano fundamentada y motivada de la exposicion de motivos para
cerrar alguna calle perteneciente al Municipio de Ixtapan del Oro

2. Copia de Identificacion Oficial

3. Croquis del espacio que se va a ocupar a efecto de tener en cuenta el cierre de calle.

4.4.7 Resultados.
Un permiso para cierre de calle a efecto de realizar un evento publico, privado y social.

4.4.8 Politicas.

Se solicita que el ciudadano una vez que toda la documentacidn requerida completa la ingrese
en oficialia de partes.

Se le solicita al ciudadano que ingrese su oficio en un horario de lunes a viernes de 9:00 a
16:00 horas de lunes a viernes.

Una vez que ingresan su solicitud, la Secretaria del Ayuntamiento tendra 15 dias habiles para
extender una respuesta afirmativa o negativa segin sea el caso en atencion al Articulo 135
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

4.4.9 Desarrollo.
NO. | DESCRIPCION DE LA PUESTO Y INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
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Peticion de €l o la interesado |Auxiliar Escrito de peticion, Recepcion y remision
{a), por escrito, del cierre de |[Administrativo con anexos, firmas a la Secretaria del

1 (Calle o Avenida. y datos de [Ayuntamiento.
contacto.

Recepeién det Oficio en las ‘Asistente A de lajOficio con anexos [Documento con
Oficinas de la Secretaria del Secretaria por parte del (firmas, sellos de
Ayuntamiento del peticionario. acuse, folio de
0 Ayuntamiento recepcion y numero

de anexos.
Registro de Oficio en Control|Auxiliar Folio deSe turna a la
Interno de Administrativo  [Registro  unico, [Secretaria del
Oficios Recibidos en la de la donde se coloca Ayuntamiento  para
Secretaria del [Secretaria del dia, fecha, hora, bualizar su viabilidad
3 Ayuntamiento Ayuntamiento resumen del si no afecta intereses
de tercero o altera el

unto 1
Ensi derando orden social.
€X0s Y captura

en base de datos.

4 [ectura, andlisis y valoracion [Secretaria del Determinacion  y|Oficio con  visto
del evento, viabilidad y en su |Ayuntamiento Vo.Bo. dela bueno, viable y
caso, agenda del cierre por Secretaria, agendado para dar
parte del peticionario. determinando al  contestaciéon a  la

personal del {peticion.
area

ompetente

ara  dar

tencion y
seguimiento a la
peticion.

5 Elaboracion de la |Asistente A de laDocumento \Documento sellado,
Peticion para cerrar Calle o[Secretaria sellado y firmado (firmado y en espera
Avenida del con el permiso en |de la recepcion por

Ayuntamiento lafirmativa o [parte  del ciudadano.
negativa, segiin sea
el caso
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6 Cita con el peticionario para
recoger el
documento

Asistente A de la
Secretaria

del
Ayuntamiento

Oficio
afirmativa
negativa

con
0

FIN
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4.4.10 Diagramacién.
EXPEDICION PERMISOS PARA CIERRES DE CALLES PARA LA
PERSONA REALIZACION DE EVENTOS PUBLICOS, PRIVADOS Y
SOLICITANTE SOCIALES

OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

O O N

l.-\' ﬂ ‘ B |
A\ J /| pelicion de la persona |

"Il | solicitante, por escrifo. del | | Recepcion de oficio y registro en el |
Acude a ia oficina cierre de Calle o Avenida. | compilado Interno de Archive de Oficios |

de Oficidia de | | e Recibidos
Partes ‘ /l ______ - |

=X & Y / [©

i

o

o Assgnacron de Folio al OFC'OJ SelPfuna o lallseqrelaia el |
' - Ayuntamiento para  andlizar  su
viabilidad v si no afecta intereses de
tercero o altera el orden social.

e =
Cficio con visto bueno, viable y agendado
| para dar contestacion a la peticién.

FIN |
— \ @
= Documento seliado, fimado vy |

recepcion por parte de Ia
persona solicitante.

4.4,11 Medicion,
NOMBRE DI, DEFINICION METODRO DE CALCULO FRECUERENCIA

INDICADOR DL, DE MEDICION
INDICADOR
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-

permisos para el permisos expedicion de permisos para la
cierre de calles para | expedidosparala  realizacion  de  eventos
1a realizacion de publicos, privados y sociales/
realizacién de eventos publicos, | NUmero de expedicion de

permisos para ia realizacion de
eventos publicos, privados y

' sociales que  legalmente
procedan * 100

eventos pablicos,  privados y sociales.
ptivados y sociales.

4.4.12 Formatos e instructivos.

4.4.12.1 Formato de contestacién para el cierre de calles o avenidas.

Instructivo;

1. Colocar el dia en que se expide el oficio de contestacion.

2. Colocar el mes en que se expide lz contestacion.

3. Colocar el afio en que se expide la contestacion.

4. Colocar el nimero consecutivo que le corresponda segun el libro de oficios emitidos.

5. Colocar con dos digitos el nimero de mes que le corresponda segiin el mes en que se
cxpida la contestacién.

6. Colocar con mimero a cuatro digitos el afio en que se expide la contestacion.

7. Colocar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas ni acentos, tal cual se
aprecia en la credencial para votar.

8. Colocar el domicilio del que se solicita el cierre, iniciando por nombre de la calle,
Avenida, Cerrada, andador, etcétera, segin corresponda, sin abreviaturas, nimero y
Barrio.

9. Colocar el dia y horario en que se solicita el cierre.

10. Colocar sello y firma de 1a persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

11. Colocar las iniciales con mayusculas de quien supervisa y firma la afirmativa o
negativa, es decir la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con
minusculas de quien realiza la contestacién.

4.5. EXPEDICION LOS PERMISOS PARA EL USO DE LOS BIENES INMUEBLES
MUNICIPALES QUE SE ENCUENTREN INTEGRADOS A ESTE MUNICIPIO.

4.5.1 Objetivo.
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Otorgar a la ciudadania que lo solicite, los permisos correspondientes para el uso de los bienes
inmuebles municipales que se encuentren integrados al municipio de Ixtapan del Oro, Estado
de México, con la finalidad de que puedan reatizar eventos piblicos, privados y/o sociales
que a su interés convengan.

4.5.2 Alcance,

Brindar a la ciudadania o a los mismos servidores piblicos de la Administracién Publica la
expedicion de un permiso con el objetivo de realizar cualquier tipo de evento en algin bien
inmueble municipal.

4.5.3 Referencia.
* Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
4.5.4 Responsabilidades.

Sera responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, el ofrecer el permiso pertinente para
usar algun bien inmueble del municipio para ta realizacion de cualquier evento.

4.5.5 Definiciones.

Bien inmueble: aquella cosa que tiene una ubicacior fija en el Municipio.

4.5.6 Insumos.
*  Solicitud del bien inmueble (formato nimero 1)
* Carta Responsiva (formato mimero 2)
* Carta de liberaciéon (formato nimero 3)

4.5.7 Resultados.

Expedir permiso para ocupar algtn bien inmueble dentro del municipio con el fin de llevar a
cabo cualquier tipo de evento que sea viable.

4.5.8 Politicas.

Se les solicitara a los ciudadanos interesados en acudir en la oficina que ocupa la Secretaria
del Ayuntamiento de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas a solicitar los formatos respectivos
para realizar su solicitud y carta responsiva.

Una vez obtenidos los formatos completos afiadir su identificacién oficial e ingresarlo en
secretaria.
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4.5.9 Desarrollo.
NO. | DESCRIPCION DE | PUESTO Y AREA INSUMO SALIDA
LA ACTIVIDAD
| Peticionde élo la Auxiljar Escrito de peticion, Recepcion por
interesado (a), para | Administrativo dela | con anexos, firmasy | parte de la Jefa |
solicitar permiso para | Jefatura de Oficialia|  datos de contacto. de Oficialia de
1 el uso de de Partes. Partes y posterior
bienes inmuebles remision a la
municipales que se | Secretaria del
encuentran ' Ayuntamiento.
integrados a este
municipio, mismo
que se encontrara
| sujeto a disponibilidad
2 Recepcion de la Asistente A de la Documental | Documento con
peticion por escrito. Secretaria del debidamente numero de folioe
Ayuntamiento. integrada, foliada, | integrado  con
para ¢l anlisisy | aneXos, por parte
Visto Bueno dirigido a| del peticionario.
la Secretaria del
Ayuntamiento
Registro de Oficioen |  Auxiliar Folio de Registro Setumaala
Control Intemo de | Administrativo de la,  tnico, donde se Secretaria del
Oficios Secretaria del coloca dia, fecha, Ayuntamiento
Recibidos en la Ayuntamiento hora, resumen del para analizar su
3 Secretaria del asunto, viabilidad y
Ayuntamiento considerando dispenibilidad de
anexos y captura en los inmuebles.
base de datos.
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4 Lectura, andlisis y Titular de Determinacién y Oficio con Visto
valoracion del Secretaria del Vo. Bo. dela Bueno, viable
evento, viabilidad y Ayuntamiento Secretaria, {o no) y turmar
€n su caso, agenda comisionando al oficio al Titular
del evento por parte personal del area | de la Direccitn de
: de la Secretaria del competente para dar Desarrollo
| Ayuntamiento atencion y Econdémico
seguimiento a la
peticion.
5 Se turna oficio de Auxiliar Evaluacion y Oficio de
solicitud a la Administrativo de la determinacion de solicitud, Orden
Direccion de Direccion de giro de la actividad, a | de pago y en caso
Desarrollo Desarrollo fin de emitir el de
Econdmico Econdmico. cobro (pago de considerar
derechos) viable la
correspondiente. realizacion de
la actividad en el
inmueble
seleccionado
6 En caso de ser viable | Titulardela Visto bueno, mediante | Oficio con Visto |
la realizacién | Direccién de oficio, por parte del Bueno,
de la actividad, la Desarrollo Director (a) de Viabilidad que
Direccién de Econémico/ Desarro'llo incluiré la tarifa
Desarrollo Secretaria del Econémico. | determinada,
Econdémico, emitira Ayuntamiento. | dependiendo del |
un oficio de Visto tipo de '
Bueno y viabilidad a actividades a
| las oficinas de la realizar.
Secretaria del i _1, _—I
Ayuntamiento. I
7 Recepcion del Asistente A de la Revision del Visto Oficio con
Oficio con el Visto Secretaria del Bueno Emitido por la informacién
Bueno dei Titular de Ayuntamiento. Direccion de sustancial en
la Direccion de Desarrollo donde se
Desarrolio Econdmico, por parte exporne la
Econémico, donde dela viabilidad de la
se anexa su Visto Secretaria del actividad.
Bueno, viabilidad y Ayuntamiento.
costo justificado.

=
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s | Oficio para la Asistente Adela | Oficio con la solicitud Oficio con
Coordinacién Secretaria del de informacion
Municipal de Ayuntamiento. dictamen del detallada del
Proteccion Civil y Coordinador dictamen de la
Bomberos, para Municipal de Coordinacion
solicitar inspeccién Proteccion Civil y Municipal de
a llevarse a cabo el Bomberos. Proteccion Civil y
| evento, con tres Bomberos.
| dias de antelacién
i para que emita por
escrito su analisis,
i i valoracién y dé el
Visto Bueno al lugar
para que :
9 | Recepcion del oficio | Asistente A de la Oficio con Oficio de la
con cita en el Secretaria del informacion técnicay | Coordinacidn
lugar, hora y fecha Ayuntamiento recomendaciones Municipal de
disponible para sobre el inmueble | proteccion Civil y
asistir al lugar y dar ! Bomberos I
su dictamen y con él, '
las
recomendaciones para
llevaracabola | ;
actividad en el
inmueble asignado e
idoneo para ello
10 | Registrode Oficioen |  Auxiliar Folio de Registro | Oficio dirigido a
Control Interno de | Administrativo de la nico, donde se la Secretaria del
Oficios | Secretaria del coloca dia, fecha, Ayuntamiento
Recibidos en la Ayuntamiento hora, resumen del para analisis,
Secretaria del ! asunto considerando | viabilidad, Visto
Ayuntamiento :
o anexos y captura Bueno y
en base de datos. disponibilidad de
los inmuebles.
. 37
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11 Recepcion, lectura, Asistente Adela | Oficio 0 documento
analisis, valoracion y Secretaria del de la Coordinacidén Oficio de la
en su caso, Visto Ayuntamiento Municipal de Coordinacion de
Bueno para turnar el Proteccion Civil y Proteccidén
permiso al personal Bomberos, para Civily
administrativo Bomberos para su
competente debido anlisis.
12 | Remisiéndel Oficioel| Asistente A de Ia Oficio debidamente | Oficio por escrito
Personal Secretaria del fundado y motivado del
Administrativo para la Ayuntamiento de 1a respuesta a peticionario para
elaboracion del | remitir, asi como las Ia
permiso por escrito | recomendaciones y realizacion de
correspondiente | horarios asignados ; evento i
i
| |
13 Citar al ciudadano | Asistente A de la '_‘i_'f)ﬁcio de permiso a Entrega de H
. ; solicitante | Secretariadel | favor del ciudadano Oficio  al
' Ayuntamiento | que contiene ciudadano, y
recomendaciones asi firma del acuse
como horario y dia del oficio.
establecido. i |

14 " FIN
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4.5.10 Diagramacién
EMITIR LOS PERMISOS PARA EL USO DE LOS BIENES INMUEBLES
CIUDADANIA mMUNlCIPALE_S QUE SE ENCUENTREN INTEGRADC_)S _I_\_E"-‘."LT_"E MUNICIPIO
SOLICITANTE OFICIALIA DE SECRETARIA DEL DIRECCIGON DE TESORERIA
PARTES AYUNTAMIENTO DESARRCOLLO
£2/! ECONOMICO
Y - T
INICIO o)
— f{- - ~ .
% i
— 0 I | iy &
Acucln K { I 3 i oy
ohicu e | " Riw opwc iy do ohcio v |
e ik de 1gisho €11 a3 Compikicio
Pewles | nicnw de Achive do
""" - i . ) T OMicios Recibicios
Astgmaciom oo
¢ Fodo al Okao —
] : vatoracion del (_ ‘}
evento TEE, Ty
Evolsackin y |
delerminocién |
de grko de la
actividad.
-
O |0
L ol | Roawraci
Hy e |
Emite oficio con pOgo |
respueua sogon ol |
posliva con o,
costo justiticado -
i Hatui wl r'—-‘l—-._-__--_- @ SR, .') —
cukelaielono | —1 H
sl ot | 1 Clboracion au ok 1o | R opcibn o oficio 1
| | P y I [ aospunaia gpeea s |
| motvada con toraRa o1 |
v e O Wi ras i
Entrega
de oficio
1
FIN
4.5.11 Medicién.

NOMBRI DEL DEFINICION METODO DE CALCULO FRECUENCLA
INDICADOR DEIL. DE MEDIC FON

INDHC ADOR
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Expedicion de Mide la cantidad de’ (Nimero de solicitudes de Mensual
permisos para uso = permisos expedidos.| expedicion de permisos para el
de inmuebles. uso de bienes inmuebles

municipales/ Nimero de

expedicion de permisos para el

uso de los bicnes inmuebles |
municipales que legalmente

procedan) * 100

4,5.12 Formatos e instructivos,

4.5.12.1 Contrato de Solicitud del Bien Inmueble (formato niitmero 1).

Imstrucciones:
1. Colocar el dia.
Coilocar el mes.
Colocar el afio.
Colocar a nombre al Servidor Publico al que se dirige, en este caso a la persona Titular
de Ia Secretaria del Ayuntamiento.
Colocar el nombre del bien inmueble a solicitar.
Colocar la direccion completa del inmueble solicitado.
Colocar el caracter del evento a realizar del inmueble solicitado.
Colocar en qué consiste el evento 2 realizar en el inmueble solicitado.
Colocar la hora de inicio del evento.
10. Colocar el mes de inicio de evento.
11. Colocar el afio de inicio del evento.
12. Colocar la hora de inicio del evento.
13. Colocar los minutos de inicio del evento.
14. Colocar el dia gue concluye el evento.
15. Cotlocar el mes que concluye el evento.
16. Colocar el afio en que concluye el evento.
17. Colocar la hora que concluye el evento.

pon

PPN
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18. Colocar los minutos que concluye el evento.

19. En su caso, colocar a la persona que pueda oir y recibir notificaciones dentro del
territorio municipal.
20, Nombre y firma de quien suscribe.

e

4.5.12.2 Carta Responsiva (formato niimero 2).

Instrucciones:

Colocar el dia.

Colocar €l mes.

Colocar el afio.

Colocar al Servidor Publico al que se dirige, en este caso, a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento.

pPwn o

8. Colocar el nombre completo y correcto de la persona solicitante.
6. Colocar el nombre del inmueble, propiedad municipal a solicitar.
7. Adjuntar la Credencial para Votar de la persona solicitante y responsable de la

solicitud de préstamo.

Nombre completo de la persona solicitante con firma o huella digital.

9. Colocar las iniciales con mayisculas de quien supervisa y firma, es decir la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con minisculas de quien realiza la
contestacion.

45123 Carta de Liberacién (formato nimere 3)

Instrucciones:

Colocar el dia.

Colocar el mes.

Colocar el afio.

Colocar el nombre completo y correcto de la persona solicitante.

Colocar de domicilio para oir y recibir notificaciones.

Colocar ¢l dia en el que se llevara a cabo la inspeccion con el personal asignado con,
adscrito a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil de Ixtapan del Oro,
México.

LRI A B S
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7. Colocar el mes y afio en el que se llevard a cabo la inspeccién con el personal
asignado con, adscrito a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil de Ixtapan
del Oro, México.

8. Colocar el nombre del bien del Bien Inmueble solicitado para la realizacion del
evento por parte de la persona solicitante.

9. Colocar la direccion completa y correcta del lugar en el que se localiza el Bien
Inmueble solicitado.

10. Colocar el nombre del Bien Inmueble solicitado

11. Colocar el nombre completo, sello y firma de la persona titular de la Secretaria del

12. Colocar las iniciales con mayiisculas de quien supervisa y firma, es decir la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento y con mimisculas de quien realiza el
documento.

5. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién (Octubre, 2025)-Elaboracién del Manual.

6. DISTRIBUCION.
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Secretaria del Ayuntamiento de
Ixtapan del Oro, Estado de México.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
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Secretario'del Ayuntamiento de
Ixtapan del Oro, México.

Yo Bo.
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8. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacién. Nomb}e del Proce:i}_miento Actualizado.

SEPTIEMBRE 2025. ELABORACION DEL MANUAL.

OCTUBRE, 2025, ' | APROBACION DEL MANUAL.

Aprobade mediante Acuerdo, derivado del punto nimero XXX en la XXXXX de Cabildo del H. Ayuntamiento de Ixtapan del Oro, Estado de
Meéxico de fecha 23 de octubre del aiio dos mil veinticinco.
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