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El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

1. EXPEDICION DE DOCUMENTOS

2. ACTAS DE CABILDO

3. CONTROL PATRIMONIAL

4. ARCHIVO MUNICIPAL

5. JUNTA DE RECLUTAMIENTO MUNICIPAL
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. OBJETIVO

Es la ejecucién de las funciones operativas de la secretaria del H.
Ayuntamiento, brindando la informacion basica para guiar a la ciudadania y al
servidor publico, asi mismo dar a conocer los lineamientos que se consideren
necesarios, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
actividades asignadas para la prestacién de un servicio o la atencién de un
tramite en la particular.



Secretaria del H. Ayuntamiento

lll.  ALCANCE.

Atender de manera oportuna cada una de las necesidades de la poblacion, ya
sea mediante oficios y/o peticiones de manera conjunta con las diversas
unidades de la Administracion Publica Municipal.

La oficina de la Regiduria trabaja de manera coordinada con la agenda del
Presidente Municipal.
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IV. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus

reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social.
Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y
adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Diario Oficial de la Federacién, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y

adiciones.
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.ey General de Poblacién.

Diario Oficial de la Federacion, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y
adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del Afio 2016.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus

reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos del Estado y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus
reformas y adiciones.
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e ja Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus
reformas y adiciones.

e Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus
reformas y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de Mayo del 2017, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus
reformas y adiciones.
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“Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de la Juventud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Economico para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus

reformas y adiciones.

10
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e

- e de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 20186, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Movilidad del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus
reformas y adiciones.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

¢ Cddigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.

e Cédigo de Etica de los Servidores Ptblicos del H. Ayuntamiento de

Ozumba, Estado de México.

Gaceta Municipal.

11
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México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Febrero del 2012, y sus

reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus
reformas y adiciones.

¢ Reglamento del Consejo Municipal de Poblacién.
Gaceta Municipal.

¢ Manual para la Planeacion, programacion y Presupuesto Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2022.

Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus

reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.

12
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V. RESPONSABILIDADES.

Bando Municipal de Ozumba 2022-2024
Articulo 30. El Ayuntamiento contara con un Secretario, el cual
ademas de contar con las atribuciones que establece el Articulo 91
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tendra las
siguientes:
i. Expedicion de Constancias de No afectacion al
Patrimonio Municipal;
ii. Expedicion de Constancias de identidad;
ii. Expedicion de Constancias de Origen;
iv. Otorgar autorizacién para llevar a cabo eventos sin
finales de lucro en la via publica, tales como: Familiares,
Sociales, Politicos o Gubernamentales;
v. Expedir Constancias de Domicilio;
vi. Emitir Comunicados Oficiales;
vii. Serd encargado y responsable de todo lo concerniente a
la Gaceta Municipal; y
viii. ~Sera encargado y responsable de todo lo concerniente a
los Estrados Municipales.

13



El Sobierno de loz

Pueébloz 4-4-\. ,... —

OZUMBA

VI.  DEFINICIONES.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por
una persona o unidad administrativa como parte de una funcion
legalmente asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de organos que
auxilian al Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcién
administrativa; la administracién publica municipal es la actividad que
realiza el Gobierno Municipal, en la prestacion de bienes y servicios

publicos para satisfacer las necesidades, garantizando los derechos de la
poblacién.

AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna
una responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se

asigna a un funcionario o unidad administrativa a través de un
ordenamiento legal.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucidon o funcionario
para que la ejerza directamente.

AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

COMUNICACION: Transmisidn y recepcién de informacion para el logro
de una mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones
interpersonales dentro de una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones
administrativas de una o varias instituciones, érganos o personas, que
integren la administracion publica; es la unidad de accién necesaria para
contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion
de las partes en tiempo y espacio, utilizando los recursos y servicios para
logra conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un
superior jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a
un subalterno.

DEPENDENCIA: Institucion plblica subordinad en forma directa al Titular
del Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los asuntos del orden administrativo encomendados.

14
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dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna un
ordenamiento legal.

e GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra
con los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

e JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel
que se asigna un puesto dentro de una organizacion, por el grado de
autoridad asignado.

e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales
han de realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion
detallada referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y
funciones de las unidades administrativas que integran la institucion,
sefalando los niveles jerarquicos, grados de autoridad vy
responsabilidades, canales de comunicacion y coordinacién; asimismo,
contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de
organizacion.

¢ MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

e NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para
regular los procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las
tareas asignadas.

e NOTIFICACION: La notificacién es un acto o medio de comunicacién por
medio del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de
administrativo de autoridad.

o OBJETIVO: Es el enunciado del propdsito que se establece para
realizarse en un periodo determinado.

e ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que
debe reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades
administrativas que la compone, nivel jerarquico, canales formales de
comunicacion y coordinacion, asi como lineas de mando.

o PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para
hacer algo en especifico.

15
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MUNCIPAL: Regidor Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones
concatenadas entre si, que se constituye en funcién de una tarea
especifica. El procedimiento implica actividades del personal,
determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos materiales y
tecnolégicos y un método de trabajo y de control par logra oportunamente
los resultados.

PROGRAMA: Proyecto o planificacién ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener
tareas y deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de
responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e implica
determinados requisitos de aptitud, habilidades, preparacion vy
experiencia.

REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México

SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la
regulacion de las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacion.

SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Municipal.

SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas
fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u
organismo descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener
un beneficio o servicio.

16
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e Oficio de Peticion dirigida al Secretario del H. Ayuntamiento

Vil. INSUMOS.

¢ Formato de Solicitud de Peticidn.

e Oficio de remisién al drea correspondiente a quien se designe la peticién
para su respectiva contestacion.

e Ficha Técnica.

Agenda.

17
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Elaboracién de ficha técnica donde se registra el nombre de la reunion y se
puntualizan los acuerdos establecidos en dicho evento, dandole el seguimiento
correspondiente a la dependencia que se encargara de obtener los resultados
acordados.

Oficio de Contestaciéon y otorgamiento en su caso del apoyo otorgado en
especie, efectivo y/o servicio.

ecretaria del H. Ayuntamiento

VIl RESULTADOS.

18
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Secretaria del H. Ayuntamiento

IX. POLITICAS.

Conceder audiencia al publico y dar contestacion pronta y oportuna a
solicitudes de los particulares sean competencia de la Secretaria

Recibir, analizar, dar respuesta o turnar al area competente para su
analisis y contestacion, los oficios, solicitudes, peticiones, e informes que
sean requeridos y que tenga competencia la Secretaria.

Asignar funciones especificas del personal a su cargo y solicitar el
informe del desarrollo de las mismas.

Ejercer las atribuciones especificas que le confiere el Bando, el
Reglamento Interno Municipal y demas disposiciones legales aplicables.
Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos
de la dependencia a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las
politicas y lineamientos establecidos para la debida administracion de
recursos humanos, materiales y financieros.

Suscribir los documentos que se expidan relacionados con el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades.

19
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X.

DESARROLLO.

1.- Recopilacion y
cumplimiento de requisitos

1.1 Acude a la secretaria del
Ayuntamiento, para solicitar
informacién acerca de los
documentos que requieren.

PERSONA FISICA O
MORAL

1.2 Copia de documentos.
Proporciona los requisitos
para obtener la
documentacién necesaria
> Constancias
» Certificaciones
1.3 Recibe documentacién
para el tramite

2.- Revisién de requisitos y
archivo de documentacion

2.1 Turna la documentacién
para archivo e informa
verbalmente al solicitante el
costo de su constancia.

Area encargada de la
expedicion de
documentos

2.2 Archiva documentacion
y entrega al solicitante
orden de pago.

3.- Pago de derechos y
obtencién de documentos

3.1 Acude a realizar el pago
a la caja de Tesoreria
Municipal

SOLICITANTE

3.2 Proporciona una copia
de su recibo oficial de

pago a la secretaria con el
fin de que se integre a su
expediente.

SOLICITANTE

3.3 Recibe su
Documentacién Requerida

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITANTE

20
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2)
1.- Emisién de la | INICIO DEL PROCEDIMIENTO | Secretaria del
Convocatoria. 1.1 La Secretaria del | Ayuntamiento
Ayuntamiento, por instrucciones
del Presidente Municipal
convoca a las Sesiones De
Cabildo.

1.2 Celebracion de la Sesion de
Cabildo

2.- Elaboracién del Acta

de Cabildo.

2.1 La Secretaria del
Ayuntamiento en base a sus
Atribuciones redacta el Acta de
Cabildo.

Secretaria
Ayuntamiento

del

Revision de Acta. 22 Turna el acta a los|Integrantes de
integrantes de Cabildo para su | Cabildo
revision.
23 Se imprime en Hoja
Membretada
3.- Se lee en la Proxima | 3.1 Se lee en la Préxima Sesién | Secretaria del

Sesion de Cabildo

de Cabildo

Ayuntamiento

3.2 Se resguarda en los
archivos de la Secretaria del
Ayuntamiento.

3.9 Se envia copia
debidamente certificada a los
integrantes de Cabildo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria
Ayuntamiento

del

21
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Secretaria del H.

Avuntamient

1.- Realizacion de los |1.1 Realizacion de los | Control patrimonial
Procedimientos para | Procedimientos para llevar a
llevar a cabo los | cabo los inventarios
inventarios
1.2 Verificacion Fisica de los | Control patrimonial
Bienes Muebles e Inmuebles
2.- Elaboracién del |21 La Secretaria del | Control patrimonial
Inventario Ayuntamiento a través del
departamento de Control
Patrimonial elaborara los

inventarios correspondientes

3.- Etiquetacion de los
bienes muebles.

3.1 El Departamento de
Control Patrimonial etiquetara
los Bienes Muebles con los
que cuenta el Ayuntamiento.

Integrantes de

cabildo

3.2 ElI Departamento de
Control Patrimonial tendra
debidamente archivados los
expedientes de los Bienes
Inmuebles con los que
cuenta el Municipio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control patrimonial

22
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Secretaria del H.

AMyunLamienio

1.-Ordenamiento de los
expedientes emanados
de la Administracion
Municipal y Realizacion
de las busquedas de la
informacién 0
expedientes solicitados.

INICIO DE
PROCEDIMIENTO
11 La Secretaria del

Ayuntamiento, a través del
Departamento del Archivo
Municipal llevara un control
y registro de la
documentacion a su
resguardo emitida por las
diversas areas de la
Administracién  Municipal,
ademas realizara los
procedimientos para
localizar la informacién
solicitada por la ciudadania

Archivo Municipal

1.2 Ordenamiento  de
expedientes, Verificacion y

Archivo Municipal

cotejo de la informacién

solicitada
2.- Localizacion y| 21 La Secretaria del | Archivo Municipal
Entrega de la | Ayuntamiento a través del

informacion solicitada

Archivo Municipal o}
Cronista segun sea el caso
que lo requiera
proporcionara la
informacién solicitada

3.- Registro de
informacion resguardada
en el Archivo Municipal.

3.1 La Secretaria del
Ayuntamiento a través del
Archivo Municipal o}
Cronista realizara un
registro de la informacion
proporcionada previa
solicitud a la ciudadania.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Archivo Municipal

23
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Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

1 Junta municipal de reclutamiento/Titular Informa a los jévenes a cerca
Junta Municipal de Reclutamiento de los tramites y
documentacion a presentar.

2 Jovenes Muestran documentacion y
realizan tramite de cartilla

3 Junta municipal de reclutamiento/Titular Realiza tramite al joven que

Junta Municipal de Reclutamiento solicita la cartilla

4 Jovenes Elaboran la solicitud y firman la
cartilla

5 Junta municipal de reclutamiento/Titular Indica al joven los dias en que

Junta Municipal de Reclutamiento tiene que recoger la cartilla ya
firmada.

6 Jovenes Regresan a los dias indicados
a recoger la cartilla ya firmada.

7 Junta municipal de reclutamiento/Titular Le informa al joven las fechas

Junta Municipal de Reclutamiento en que tiene que informarse
para el sorteo

8 Jovenes Vuelven a regresar para
informarse de la fecha de
sorteo

9 Junta municipal de reclutamiento/Titular Organiza el sorteo en

Junta Municipal de Reclutamiento concordancia con la oficina
regional de zona militar.

10 | Jévenes Se presentan a sorteo y
escuchan la bola que les
tocara

11 | Junta municipal de reclutamiento/Titular Se comunica las fechas a los

Junta Municipal de Reclutamiento

jovenes para la recepcion de
cartillas a liberar.

24



i

El Sabickne 8 152 PUEBlo: 222 2024

ozu MBA

1)

aecretaria del H. Ayuntamiento

Xl. DIAGRAMACION.

INICIO

SOLICITUD CIUDADANA

v

ORDEN DE PAGO EN
TESORERIA

v

ELABORACION DE DOCUMENTOS

INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y
ENTREGA DE LA DOCUMENTACION

FIN DE PROCEDIMIENTO

25
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Secretaria del H. Ayuntamiento

INICIO
CONVOCATORIA
'L v ¢
SESION DE CABILDO ELABORACION DE REVISION DE ACTA
ACTA

FIRMA

b, 4

RESGUARDO

CERTIFICAR

FIN DEL PROCEDIMIENTO

26
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INICIO

v

Titular informa requisitos de
tramite a la ciudadania

Jovenes reciben tira de requisitos
para dicho tramite

|

v

Titular atiende a los jévenes
para el tramite de la cartilla

Jévenes acuden con los requisitos
a tramitar la cartilla

-

Titular realiza el trdmite de la
cartilla de identidad militar,
recibiendo copia de los

Jévenes firman la cartilla de
identidad militar y huella de la
misma

documentos

v

Titular les hace entrega de la
cartilla ya firmada a los jévenes
que la tramitaron

Jévenes reciben la carilla al mismo
tiempo se les entrega informacién
importante

}

Titular realiza sorteo e informa
alos jévenes cuando entregan
la cartilla a liberar

—_—

Jévenes acuden a sorteo,
posteriormente reciben informacion
de la recepcién de cartillas

v

Titular informa fechas de recepcién de
cartillas a liberar

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Secretaria del H. Ayuntamiento

Xll. MEDICION.

Numero de expediciéon de documentos programados/ numero
expedicion de documentos realizados

Numero de sesiones de cabildo programadas/ nimero de sesiones
de cabildo realizadas

Ndmero de levantamientos de control patrimonial programados/
numero de levantamientos de control patrimonial realizados

Numero de actualizaciones del archivo municipal programados/
numero de actualizaciones del archivo municipales realizados

Numero de jévenes programados para cartilla militar/ nimero de
jovenes inscritos para cartilla militar
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Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Secretaria del H. Ayuntamiento

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Secretaria se refiere a

un oficio de contestacion a una solicitud o peticién realizada por el particular.
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Secretaria del H. Ayuntamiento

XIV. SIMBOLOGIA.

Sefiala donde inicia o termina
un diagrama; también se
utiliza para indicar un érgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
procedimiento

Decision Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

Archivo definitivo Indica que se guarda un
documento de forma
permanente.

Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier

Anotacién simbolo del diagrama, en el
lugar donde |la anotacion sea
significativa.

= Comunicacién remota representa la transmisidn de
/ informacién entre dos o més
érganos
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Primera edicién Junio de 2022 (Elaboracion del Manual)

XV. REGISTRO DE EDICIONES.
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Secretaria del H. Ayuntamiento

XVI. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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XVILI.

Secretaria del H. Ayuntamiento

VALIDACION.

Valido

AMIENTO

N

L) \ l .
—
Lic. Carlos Cortés Lic. Israel Rueda \Lu:«idell\‘ Lic. Valentin Martinez
Amaro Campos Guzman Gémez Castillo
Secretario del H. Titular de la UIPPE. | Director Juridico. | Presidente Municipal
Ayuntamiento Constitucional
|

El Goble

JURIDICOS
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Secretaria del H. Ayuntamiento

HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LAACTUALIZACION

27 JUNIO DE 2022

Publicacién del Manual de Procedimientos 2022 - 2024
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