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GACETA MUNICIPAL

Del Gobierno de Calimaya

Omar Guillermo Sadnchez Veldzquez

Presidente Municipal Constitucional de Calimaya, Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que el Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, en ejercicio
de las facultades conferidas en los articulos 115, fracciones |y Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128,
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 1, 2, 3, 31,Fraccion | y | Bis, 48, fraccion Il y lll, 86, 89,164,165,
166 y 170 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y de

conformidad con el acuerdo registrado
en el punto ---——--—--- del acta nUmero ----------—--- , correspondiente a la
—————————————— Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada en el Salon de
Cabildos del Palacio Municipal, el ------------- de dos mil veinticinco,

quienes integran el Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México
2025-2027. Omar Guillermo Sanchez Veldzquez, Presidente Municipal
Constitucional; Miriam Elizabeth Mejia Colin, Sindica Municipal; Allan
Salvador Ortiz Miranda, Primer Regidor; Ana Laura Escamilla Mejia,
Segunda Regidora; Elva Elena Pérez Lavanderos, Tercera Regidora;
Julia Laura Rojas Valdés, Cuarta Regidora; Paola Herndndez Vergara,
Quinta Regidora; Maria del Carmen Soto Carreno, Sexta Regidora;
Arturo Espinola Sdnchez, Séptimo Regidor; y Yazmin Jessica Alegria
Alegria, Secretaria del Ayuntamiento, expiden el:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEC,RETARiA DEL
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO 2025-2027
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GACETA MUNICIPAL

DEL GOBIERNO DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, Lic. Yazmin Jessica
Alegria Alegria, en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 91,
fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certificéy
ordend la publicacion de este Ordenamiento en la Gaceta Municipal.

& 722-171-5202 Ext. 1029 ﬁg)}l(llncl.ig‘ng;zeo%armado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para 134{07 To'ofoq

DIRECTORIO

Omar Guillermo Sanchez Veldzquez

Presidente Municipal Constitucional

Miriam Elizabeth Mejia Colin

Sindica Municipal

Allan Salvador Ortiz Miranda

Primer Regidor

Ana Laura Escamilla Mejia

Segunda Regidora

Elva Elena Pérez Lavanderos

Tercera Regidora

Julia Laura Rojas Valdeés

Cuarta Regidora

Paola Herndndez Vergara

Quinta Regidora

Maria del Carmen Soto Carreno

Sexta Regidora

Arturo Espinola Sanchez

Séptimo Regidor

Yazmin Jessica Alegria Alegria

Secretaria del Ayuntamiento

& 722-171-5202 Ext. 1029 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para 134{»9 To'ofoq

INDICE
PRESENTACION ..ottt sassesassesassesassesassesassesassesassssassesassesassesasens 6
OBUJETIVO GENERAL.........eteicreeeceteeccteeeeeeeeecteeeeeaeeesssaeessssassssssesesssassssssesessssessnns 7
1. SESION DE CABILDO.........ooveeerereerernerereetesssesssesssesssesassessssesessesassesessesesees 8
2. PUBLICACION DE LA GACETA MUNICIPAL. ....eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneesans 16
3. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD, DE DOMICILIO Y DE
RESIDENCIAL. ...ttt eeeetetteeeeeeaneeeeeesaseeeessssssseessssssnsssesssssssssssssssssssnnnnesssnnn 23
4. Tramite de Expediciéon de Constancia de No Registro al Servicio Militar
[\ [e Ted To] 5 Te | KRRt 30
5. Tramite de expedicion de Cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional (No LIberada).........iiiiiiiiiereeeiieeeccccrnnneeeeeeeeesecseeennneeeeens 37
6 Autorizacién y certificacion del libro de Actas de Condominio........... 44
7. SIMDOIOGIA .ot ea e st e e s ra e e e e e e ane s 51
8 (€] [oY-Yo [ '« 1R 52
9 "¢ |[Te [o To3 <] o N 54
10.  ActUAliZAcCiON .icciciieiieiiiiieieiieiieiieiiecieiieciesteciessscscsstsscssssscssssscsssassssssssansansans 55

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para 134{»9 To'ofoq

PRESENTACION

Cada tramite que readliza un ciudadano representa una necesidad
legitima, motivo por el cual, la sociedad calimayense demanda
procesos claros, simplificados vy libres de burocracia innecesaria, donde
los requisitos, tiempos de respuesta y mecanismos de atencidén estén

debidamente definidos.

En este contexto, este instrumento administrativo surge con la finalidad
de fortalecer la organizacion intera, brindar certeza ala ciudadania y asegurar

una gestion publica clara, ordenada y eficiente.

Asi mismo, el presente manual de procedimientos establece de manera
puntual y accesible los lineamientos, procesos y responsabilidades que
rigen el frabajo de cada drea que integra esta secretaria. Con ello se
busca garantizar que las y los servidores puUblicos cuenten con una guia
prdctica, que les permita conocer con precision la forma en que se

desarrollan los trdmites y servicios que se brindan a la poblacion.

La implementacion de los procedimientos aqui descritos permitird
fortalecer la coordinacion interna, optimizar los fiempos de respuesta, y
consolidar una cultura de servicio publico basada en la legalidad y la

cercania con la gente.
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OBJETIVO GENERAL

Buscar el fortalecimiento de la calidad y la eficiencia en la prestacion de
los trdmites y servicios que brinda la Secretaria del Ayuntamiento de
Calimaya, mediante Ila implementacion y formalizacion de
procedimientos administrativos claros, estructurados y estandarizados,
que permitan optimizar los recursos, reducir fiempos de atencidn y
garantizar una mejor respuesta a las necesidades de la ciudadania.
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1. SESION DE CABILDO
1.1 Objetivo

Definir y comunicar el procedimiento, asi como el orden en que deberd
desarrollarse la sesion de Cabildo, atendiendo a las necesidades de las
dreas que lo soliciten, conforme a la normativa y los lineamientos
establecidos para tal propdsito.

1.2 Alcances

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, al auxiliar juridico (1), Cabildo y
unidades administrativas.

1.3 Marco Juridico

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Meéxico, Articulos 28, 30, 91,
Fracciones I, Il I, IV'Y V.

Reglamento Interior del Cabildo y de las Comisiones Edilicias de Calimaya,
Estado de México, 2025-2027.

1.4 Responsabilidades

El solicitante debera:

Presentar su solicitud formal por escrito y exposicion de motivos del punto
propuesto para la sesion de Cabildo, ante la Secretaria del
Ayuntamiento, fundado y motivado, a mas tardar los viernes de cada
semana, a las 16:00 horas. (3 dias hdbiles anteriores a la sesidon de
Cabildo).

Se deberd incorporar la documentacion correspondiente que justifique
y respalde el punto a fratar, asegurando que dicha informaciéon se
entregue en ambos formatos: fisico y digital, con el fin de contar con un
respaldo adecuado y accesible para su revision y andlisis.

Si se llegaran a presentar observaciones, la persona o drea solicitante
dispondrd de un plazo mdximo de 12 horas para enviar el documento
debidamente corregido.
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El auxiliar juridico (1) debera:

Realizar el andlisis de las propuestas recibidas para ser consideradas en
Sesion de Cabildo.

De existir observacion a la propuesta presentada, devolver la
documentacion al solicitante para su correccidon o replanteamiento.

De ser necesario, requerir en su caso a la unidad o drea administrativa el
andlisis correspondiente.

Proporcionar a la Secretaria del Ayuntamiento la informacién correcta y
completa para su desahogo en Sesion de Cabildo.

Elaborar el orden del dia con los puntos autorizados.

Realizar guion para las Sesiones de Cabildo.

Extraer los acuerdos emitidos por el ayuntamiento, para enviarlos a las
dependencias administrativas y/o organismos descentralizados para su
cumplimiento.

Elaborar las actas de Cabildo.

Supervisar la logistica para la celebracion de la Sesion de Cabildo, vy
entregar a la Secretaria del Ayuntamiento las carpetas con la
documentacion necesaria para la sesion.

Recabar las firmas de los integrantes del ayuntamiento en las actas y
listas de asistencia.

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

Someter a consideracidon del Presidente Municipal las iniciativas de
puntos de acuerdo gue resulten procedentes para su inclusidon en el
orden del dia y andlisis por parte del ayuntamiento en sesion de Cabildo.
Elaborar y emitir el citatorio oficial convocada legalmente, a los
infegrantes del ayuntamiento, anexando el orden del dia previomente
autorizado.

Asistir técnicamente al Presidente Municipal durante el desarrollo de la
sesion de Cabildo, garantizando el cumplimiento del protocolo
establecido.

Proceder en su caso, a la lectura del acta correspondiente a la sesion
anterior y someterla a votaciéon del cuerpo edilicio para su validacion.
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Levantar el registro formal de los acuerdos adoptados en el marco de
la sesion.

Canalizar por oficio a las unidades administrativas competentes, los
acuerdos aprobados por el ayuntamiento, a fin de asegurar su ejecucion
y observancia conforme a la normatividad aplicable.

De los Integrantes de Cabildo:

Atender las convocatorias del Presidente Municipal que realiza a traves de
la Secretaria del Ayuntamiento.

Asistir puntualmente a las Sesiones de Cabildo.

Firmar las actas de Cabildo.

1.5 Insumos

Oficio de solicitud, por el cual se hacen llegar a la Secretaria del
Ayuntamiento las propuestas del asunto a considerar en Sesion de
Cabildo.

Citatorio de Cabildo.
Orden del dia.

Videograbacion de la Sesion.
Turno de acuerdos del asunto aprobado a las dreas competentes para
su cumplimiento.

1.6 Resultado

Acta de Sesidn de Cabildo.

1.7 Politicas

Las solicitudes para consideracion de puntos de Cabildo deberdn
presentarse de miércoles a viernes de cada semana, en un horario de
9:00 a 16:00 hrs, en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento.
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e La peticidon deberd presentarse bajo los siguientes términos:

e Oficio fundado y motivado;

e Exposicidon de motivos y,

e Anexar soporte documental para mayor claridad del asunto a tratar, de
manera fisica y digital.

e En caso de haber observaciones, se brinda un plazo de 12 horas para
hacer las correcciones respectivas y presentarlas a la Secretaria del
Ayuntamiento.

e Una vez valorada la propuesta, y de contar con los elementos
necesarios, deberdn entregarse en formato Word, el oficio de peticidn,
la exposicidon de motivos, asicomo los anexos y soporte, como convenios
U otfros ordenamientos.

1.8 Formatos de anexos
En este procedimiento no se genera ningun formato.

1.9 Descripcioén de las actividades

Procedimiento Sesidn de Cabildo

Responsable Actividad

Presenta a la Secretaria del Ayuntamiento

A la solicitud formal por escrito, del punto de
1 El solicitante acuerdo para ser infegrado en el orden
del dia de la sesiéon de Cabildo (3 dias
hdbiles anteriores a la sesidon de Cabildo).

) Recibe la solicitud y la turna al auxiliar
La Secretaria del

2 Ayuntamiento juridico, pf]ro su revision y andlisis
correspondiente.
Analizan y revisan que la solicitud de la
propuesta presentada cumpla con 1os
requisitos establecidos:

3 El auxiliar juridico (1) y la

sLa solicitud cumple con todos los
requisitose

Secretaria del
Ayuntamiento
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Si, se continUa a la actividad 4.

NO, hace de conocimiento al solicitante
para que complemente los requisitos. Se
conecta con actividad 1.

Remite las propuestas procedentes a la
Secretaria  del Ayuntamiento  para

4 Bl auxiiar juridico (1) integrarse en el orden del dia de la sesidn
de Cabildo.
Obtiene el visto bueno del Presidente
Municipal Constitucional, de las
La Secretaria del propuestas recibidas con los anexos
> Ayuntamiento correspondientes para considerarse en el
orden del dia de la sesion de Cabildo.
Genera el citatorio para la celebracién de la
La Secretaria del sesion de Cabildo, adjuntando el orden del
6 Ayuntamiento dia.
Prepara la logistica para la celebracion de
la sesion de Cabildo, y entrega a la
7 El auxiliar juridico (1) Secretaria del Ayuntamiento las carpetas
con la documentacion necesaria para la
sesion.
La Secre’ror'io del Asiste al Presidente Municipal
8 Ayuntamiento . \. ., L 2
Constitucional en la celebracion de la sesion
de Cabildo.

Procede a dar lectura al acta de la

La Secretaria del Sesidon anterior para su aprobacién o, con
Ayuntamiento aprobacion del Cabildo, se dispensa la

9 lectura.
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0 La Secretaria del Toma nota de los acuerdos,

Ayuntamiento comentarios y  resoluciones que

dictamina el ayuntamiento.

o Elabora el acta de la sesion, de acuerdo con
1 El auxiliar juridico (1) la version videograbada por la Direccion de
Comunicacion y Gobierno Digital.

e Genera el turno a comisiones (en su
Ccaso)

e Extrae el acuerdo aprobado para ser
remitido a las unidades o dreas
administrativas  y/o  organismos
descenftralizados para SU
cumplimiento.

12 El auxiliar juridico (1)

e Certifica el punto de acuerdo
correspondiente para remitirlo al drea
correspondiente.

Revisa certificaciones, turnos y de ser

La Secretaria del g
procedente firma.

= Ayuntamiento

Fin del procedimiento.
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1.10 Diagrama de flujo del procedimiento

Procedimiento sesion de Cabildo.

INICIO

v
L O

Solicita punto de
acuerdo para ser Recibe y turna

. solicitud al auxiliar
integrado en el N

juridico (1)
Ardan Aal Aia

Revisa y analiza si la

\ 4

P solicitud cumple con
todos los requisitos

NO

icumple
con los
requisitos?

Remitir la
propuesta para

integrar en el orden
s deldia

Obtiene visto
bueno del <
-
Presidente @
Convoca a
Sesién de
> Cabildo

& 722-171-5202 Ext. 1029 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

2 Calimaya

Un gobierno para 134{;9 13407

SOLICITANTE SECRETARIA DEL AUXILIAR JURIDICO (1) PRESIDENTE MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO

O

Genera el citatorio para
la sesién de Cabildo,
adjuntando el orden

deldia
8

Prepara la logistica y
entrega a la secretaria

expediente con
documentacion completa
para la sesion

D
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A

@
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\ 4
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2. PUBLICACION DE LA GACETA MUNICIPAL.
21 Objetivo

Describir el orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion del procedimiento que se readliza en la Secretaria del
Ayuntamiento para la publicacion de los documentos normativos vy
disposiciones municipales generales del Gobierno de Calimaya mediante la
Gaceta Municipal.

2.2 Alcances

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, a las unidades y dreas
administrativas que solicitan la publicacion en la Gaceta Municipal, el
auxiliar administrativo (2), y a la Direccién de Comunicacién Social vy
Gobierno Digital.

2.3 Marco Juridico

. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 91 fracciones
VIily XIlI.

24 Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento es la dependencia responsable de
publicar los documentos normativos y disposiciones municipales
aprobadas por el Cabildo del Gobierno de Calimaya.

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

o Redalizar el andilisis de la informacidén a publicar verificando que cumpla
con las disposiciones legales.

o Publicar los acuerdos y/o disposiciones municipales aprobadas por el
ayuntamiento.
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El auxiliar juridico (2) debera:

o Tomar extractos de las actas de Cabildo.

o Remitir al auxiliar juridico (1) la documentacion para su estudio en
caso de serrequerido.

o Asignar nUmero de Gaceta, fecha de publicacién, volumen y ano.

. Remitir a la Direccion de Comunicacion Social y Gobierno Digital, la
informacién para su edicidon y publicacion.

La Direcciéonde Comunicacion Social y Gobierno Digitaldebera:

o Realizar el diseno institucional para su publicacion.

Las unidades y areas administrativas involucradas deberan:

o Entregar la informacion completa a publicar y el respectivo oficio
de solicitud.

o Realizar las correcciones sugeridas por parte de la Secretaria del
Ayuntamiento para ser entregadas en tiempo y forma.

2.5 Insumos

o Oficio de solicitud para la publicacion en la Gaceta Municipal;

o Informacién de los documentos normativos y disposiciones
municipales a publicar;

o Acuerdos de Cabildos aprobados.

2.6 Resultado

. Publicacion de la Gaceta Municipal.

2.7 Politicas

o Emitir la documentaciéon completa en tiempo y forma; sujetdndose
alos lineamientos de las disposiciones vigentes.
o Analizar las propuestas de reglamentacion a nivel municipal por las

dependencias afectadas.
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2.8 Formatos de Anexos

° En este procedimiento no se genera ningldn formato.

2.9 Descripcion de Actividades

Responsable Actividad

Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento

| La unidad o drea en forma escrita, la publicaciéon de un
administrativa documento normativo o disposicion
municipal.

Recibe la solicitud de la propuesta
_ planteada y la turna al auxiliar juridico (2)
2 Ld Secre’ror}o del para SU revision y andlisis
Ayuntamiento .
correspondiente.

Readliza el estudio y andlisis de la
propuesta planteada, la valida e
informa a la secretaria la viabilidad de
ésta.

El auxiliar juridico (2)

Obtiene el visto bueno del Presidente
Municipal Constfitucional y genera a
La Secretaria del través del auxiliar juridico (1), el citatorio
Ayuntamiento para la celebracion de la sesion de
Cabildo, adjuntando la propuesta de
normatividad en el orden del dia.

Prepara la logistica para la celebracion de
la sesion de Cabildo, y entrega a la
Secretaria del Ayuntamiento las carpetas
S con la documentacion necesaria para la
sesion.

El auxiliar juridico (1)
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Somete la propuesta para su aprobacion
del cuerpo edilicio en la sesiobn de

Cabildo:
La Secretaria del sLa propuesta es aprobada? S,
6 .
Ayuntamiento Se continVa a la actividad 7.
NO, se informa a la unidad o drea
administrativa la no aprobacion de su
propuesta de normatividad. Fin del
Procedimiento.
Asigna numero de gaceta y remite la
informacién  correspondiente  a la
Direccion de Comunicacion Social vy
El auxiliar juridico (2) Gobierno Digital, solicitando el disefo de
7 la Gaceta Municipal, haciendo entrega

en medio magnético de la informacién
que deberd contener, como son:
numero, ano, nombre y fecha de
publicacion.

) B Recibe el oficio, revisa la informacion vy
La Direccion de

8 . _, . realiza el diseno de Ila Gaceta
Comunicacion Social .C.
Municipal.

y Gobierno Digital

Remite la informacion con el diseno y
La Direccidn de edicion institucional a la Secretaria del

4 Comunicacion Social Ayuntamiento para su visto bueno.
y Gobierno Digital
Recibe la informacidon con el diseno
institfucional.
La informacidn es correcta, continuar
10 El auxiliar juridico (2) conla actividad 11.

La informacidn no es correcta, regresar a
lo actividad 7.
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Readliza la publicacion de la Gaceta
La Deccidrras Municipal en la pdagina oficial del
Comunicacidn Social Gobierno de Calimaya. Este proceso
y Gobierno Digital puede llegar a tardar hasta 3 dias
habiles.

Fin del procedimiento.
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2.10 Diagrama de flujo del procedimiento
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UNIDAD SECRETARIA DEL AUXILIAR JURIDICO (2) DIRECCION DE

ADMINISTRATIVA AYUNTAMIENTO COMUNICACION SOCIALY
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3. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD, DE
DOMICILIO Y DE RESIDENCIA.

3.1 Objetivo

Establecer el orden secuencial de las actividades para la
correcta ejecucion del procedimiento que se realiza en la
Secretaria del Ayuntamiento para Ila expedicion de
constancias: de vecindad, de domicilio, de residencia y de
identidad, solicitadas por habitantes del municipio de
Calimaya que la requieran, siempre y cuando tengan su
domicilio dentro del territorio municipal, salvo que acrediten su
origen dentro del municipio.

3.2 Alcances

Es aplicable a la Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal, y habitantes interesados en la expedicion del
documento.

3.3 Marco Juridico

. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 21
fraccion X.

34 Responsables

El solicitante debera:

. Presentar los requisitos establecidos para la obtencidn del
documento; y

e Cubrir el monto de pago correspondiente.

El personal operativo realizard las siguientes funciones:

e Asesorar al ciudadano sobre los requisitos a presentar;

. Recibir los documentos para el frdmite que corresponda;

. Fichar el expediente una vez que se encuentran cubiertos
los requisitos, en caso contrario se le solicitard al particular
completar el expediente;

. Elaborar la orden de pago;

. Registrar los datos en el concentrado correspondiente;

. Registrar los datos en concentrado de Excel;
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. Hacer de conocimiento al solicitante del aviso de
privacidad y solicita recabar firma. (Si no es el titular deberda
compartir dicho aviso con la persona interesada);

e Generar el documento, asignando el nUmero de control y
lo presenta a la particular para visto bueno;

. Presenta a la Secretaria del Ayuntamiento la constancia
para su validacion y firma;

. Entfregar |la constancia al solicitante en el tiempo
establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México;

e Archivar el expediente del documento elaborado; y

e Entregar cortes del tfrdmite cada 3 meses, que deberd
coincidir con el corte del drea de Tesoreria.

La secretaria debera realizar las siguientes funciones:

. Revisar oportuna y detalladamente el expediente, asi
como el documento de constancia correspondiente;

e Verificar que la constancia es correcta;

. Recabar la firma de la Secretaria del Ayuntamiento; y

. La Secretaria del Ayuntamiento, validara con su firma el
documento elaborado.

La Tesoreria Municipal realizara:
. El cobro de los derechos por la expedicidon de la constancia
que corresponda.

3.5 Insumos

. Identificacion oficial vigente con fotografia de cualquiera
de las opciones siguientes:

e Credencial para votar

. Pasaporte

. En el caso de varones, Cartilla del Servicio Militar Nacional

e Comprobante de domicilio a nombre del inferesado, no
mayor a tres meses de alguno de los siguientes
documentos:

. Recibo de pago predial o de agua del ODAPAS-Calimaya

. Recibo de luz

e Recibo de teléfono

. Contratos de compra y venta

. Contrato de arrendamiento

. Escrito bajo protesta de decir verdad que los datos
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proporcionados por el inferesado son veridicos (formato
que se le entregard en las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento).

Dos fotografias tamano infantil a color o blanco y negro.

Para el caso de la Constancia de Residencia:

3.6

3.7

3.8

Documento que acredite la residencia en el municipio
como:

Recibo de pago predial de anos anteriores a nombre del
interesado, y

Dos testigos.

Resultado

Constancia de Vecindad, de Domicilio, de Residencia o de
Identidad expedida.

Politicas

Presentarse con la documentacion antes senalada en la
Secretaria del Ayuntamiento en un horario de 2:00 a 16:00
horas de lunes a viernes.

Las constancias serdn entregadas al siguiente dia habil
después de haber recibido la documentacidn, siempre y
cuando haya cumplido con los requisitos establecidos y
cubierto el pago, correspondiente para su expedicion.

En caso de que el inferesado pertenezca a un grupo
vulnerable deberd solicitar por escrito la condonacién de
la constancia.

Formatos de anexos

En este procedimiento no se genera ningun formato.
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3.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Expedicion de Constancias

Responsable Actividad

Acude a la oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento a solicitar los requisitos
para la expedicidon de constancias de
vecindad, de domicilio, de identidad y
de residencia, segun sea su interés.

La persona solicitante

Indica al solicitante los requisitos
necesarios para redlizar el frdmite, tales
como: presentar original y copia de su
credencial de elector y de un
comprobante de domicilio (agua, luz,
teléfono, predial, o la documentacion
gue sea necesaria, segun el caso.)

El personal operativo

Presenta la documentacidon en la
3 La persona solicitante | recepcion de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Recibe la documentacion, analiza que
cumpla con los requisitos establecidos y
realiza el cotejo con el original.

sLa documentacion cumple con los
_ requisitos establecidose:
El personal operativo

Si, Se continUa a la actividad 5.

NO, Se regresa la documentacion al
solicitante para que subsane, se
conecta con la actividad 3.

Genera a través del personal operativo
la orden de pago que la persona
solicitante deberd cubrir en cajas de la

El personal operativo
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§) Tesoreria Municipal, y una vez cubierto el
monto regresard con el recibo de pago
a la oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro correspondiente del
servicio a realizar y entrega el recibo
6  |La Tesoreria Municipal de pago debidamente sellado al
ciudadano.

Realiza el pago correspondiente vy
presenta el recibo al personal
La persona solicitante operativo de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Elabora la constancia solicitada y la
El personal operativo turna a la S.ecre"r,orio c?lel Ayuntamiento
3 para su validacion y firma.

Recibe el documento y en uso de la
facultad que le confiere el articulo 91
fraccion X de la Ley Orgdnica

La Secretaria del

? Ayuntamiento Municipal d.el Estado de México
procede a firmar la constancia que
corresponda.

Recibe el documento firmado a través
del personal operativo, lo sella y hace
entrega de la constancia al solicitante.

EL personal operativo Archiva el acuse de recibo y la

documentacion  presentada  para
control interno.
Fin de procedimiento.

10
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3.10 Diagrama de flujo del procedimiento

Expedicion de Constancias

SOLICITANTE SECRETARIA TESORERIA SECRETARIA DEL

INICIO

D D

Solicita los

AYUNTAMEINTO

Proporciona los

requisitos requisitos

A 4

D

Presenta

A

documentacién

D

Recibe
L documentacion

icumple
con los
requisitos?
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SOLICITANTE

SECRETARIA

TESORERIA

SECRETARIA DEL

AYUNTAMEINTO

D

Presenta a la secretaria de
Secretaria del
Ayuntamiento,
comprobante de pago

Genera orden
de pago

D

A 4

A

Elabora la constancia
solicitada

CO

Recibe la constancia

Realiza el cobro vy
entrega al solicitante
comprobante de pago

O

Recibiry pasar a

_— la Secretaria

para su firma

10

firmada, hace entrega al |«
solicitante y archiva
expediente

FIN

Firma la constanciay
remite a la secretaria para
su entrega
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

4. Tramite de Expedicion de Constancia de No Registro al
Servicio Militar Nacional

4.1 Objetivo

Establecer la correcta ejecucion del procedimiento que se
realiza en la Secretaria del Ayuntamiento para la expedicion de
Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional cuando
el solicitante es remiso.

4.2 Alcances

Es aplicable a las personas del sexo masculino en edad militar
con edad maxima de 39 anos, que nacieron en el municipio de
Calimaya, pero que actualmente habitan en otro municipio
distinto, y requieren tramitar por primera vez su Cartilla de
Identidad Militar Nacional, a la Secretaria del Ayuntamiento,
Junta Municipal de Reclutamiento, Coordinador de Archivos y
Tesoreria Municipal.

4.3 Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo 5°, parrafo cuarto;

. Ley del Servicio Militar articulos 1°, 11, 34, inciso d, 40, 42, 49
Y

. Reglamento de la Ley del Servicio Militar articulos 147, 148,
151 y 199, fracciones | y Il.

4.4 Responsabilidades

El Solicitante Remiso debera:
o Presentar los requisitos establecidos para la obtencidn del
documento;
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La Junta Municipal de Reclutamiento a través del personal operativo
debera:
e Asesora al solicitante sobre los requisitos a presentar.

> Requisitos:

e Copia Certificada del Acta de Nacimiento y una
identificacion oficial con fotografia a fin de verificar si el
lugar de nacimiento se encuentra ubicado dentro del
territorio del Municipio de Calimaya, Estado de México.

e Recibe los documentos para el fradmite.

e Envia formato de solicitud anexando la documentacion
presentada al Coordinador de Archivos, donde se
procede a realizar la busqueda en la base de datos de la
Junta Municipal de Reclutamiento.

e Recibe la informaciéon proporcionada por el Coordinador
de Archivos y, en caso de no existir registro alguno de la
persona que solicitd el documento, se procede a elaborar
la Constancia de no registro al Servicio Militar Nacional.

Registro al Servicio Militar Nacional.

e Entrega la constancia al solicitante.

e Archiva el expediente del documento elaborado.

El Departamento Coordinador de Archivos debera:

o Recibe la informacidn remitida por la Junta Municipal de
Reclutamiento, realiza la busqueda en el archivo, remite a
la Junta el resultado.

4.5 Insumos

e Acta de Nacimiento (Copia Certificada vigente y legible),

e
e |dentificacion oficial con fotografia del solicitante remiso.

4.6 Resultado

e Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional
expedida.

4.7 Politicas

o Contar con la documentacidon solicitada certificada,
actualizada y/o vigente.
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. Cumplir con los requisitos que margquen las normativas
aplicable vigentes.

. Respetar los horarios de atencion que son de 2:00 horas a
16:00 horas.

e Mantener actualizados los marcos juridicos aplicables en
materia.

4.8 Formatos de anexos

En este procedimiento no se genera ningun formato.
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4.9 Desarrollo de Actividades

Expedicion de la Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional

Actividad

No. Responsable

] El solicitante remiso

Acude a la Junta Municipal de
Reclutamiento y solicita los requisitos
para la expedicion de una Constancia
de No Registro al Servicio Militar
Nacional.

La Junta Municipal de
Reclutamiento

Proporciona la informacion necesaria al
interesado, cumplir con los siguientes
requisitos: Copia Certificada del Acta
de Nacimiento y una identificacion
oficial con fotografia a fin de verificar si
el lugar de nacimiento se encuentra
ubicado dentro del territorio del
municipio.

3 El solicitante remiso

Entrega la documentacion completa
en la Junta Municipal de
Reclutamiento.

La Junta Municipal de

Envia formato de solicitud anexando la
documentacion presentada al
Coordinador de Archivos, para que

4 . . .
Reclutamiento realice la bUsqueda en la base de datos
de la Junta Municipal de
Reclutamiento.
El Co.ordinodorde Procede a realizar la bUsqueda en el
Archivos . .
S archivo y remite el resultado a la Junta

Municipal de Reclutamiento.
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Recibe el resultado de la busqueda
realizado por el Departamento
6 Coordinador de Archivos.

La Junta Municipal de

Reclutamiento 2Se encuentra registro en el archivo?

NO, Se continUa con la actividad 10.

Si, Se informa al solicitante los motivos
de improcedencia de su solicitud.

Fin de Procedimiento.

Procede a elaborar la Constancia de
No Registro al Servicio Militar Nacional.
La Junta Municipal de Lo sella y hace entrega al solicitante de
Reclutamiento la Constancia de No Registro al
Servicio Militar Nacional.

Recibe su Constancia de No Registro al
8 El Solicitante Remiso Servicio Militar Nacional y firma el
acuse de recibo.

Archiva el expediente de la Constancia
de No Registro al Servicio Militar

La Junta Municipal de Nacional, para control interno.

Reclytdmiento Fin del procedimiento.
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4.10Diagrama de flujo del procedimiento

Expedicion de constancia de no registro al servicio militar nacional
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CD
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Solicitante remiso Junta Municipal de Coordinacion de Archivo Secretaria del Ayuntamiento

Reclutamiento

36

NO

iSe
encuentra
registro en el

Elaborar Constancia de No
Registro al Servicio Militar

Nacionaly entregar

A

Recibe la
constancia

Firma el expediente y
lo archiva

v

FIN
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Auxiliar Administrativo

5. Tramite de expedicion de Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional (No Liberada)

5.1 Objetivo

Establecer y documentar la forma y orden que se deberan realizar las
actividades necesarias para la expedicién de cartillas del Servicio Militar
Nacional, asi como los responsables, formatos y registros utilizados,
estableciendo los lineamientos y operaciones necesarias para efectuar
y control del procedimiento.

5.2 Alcances

Es aplicable a las personas del sexo masculino en edad militar y
requieren tramitar por primera vez su Cartilla de ldentidad Militar
Nacional, a la Secretaria del Ayuntamiento, Junta Municipal de
Reclutamiento.

5.3 Marco Juridico

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5°,

o Ley del Servicio Militar Nacional, articulos 1°, 11, 38, 42y 46

o Reglamento de la Ley del Servicio Militar, articulos 16, 17, 18, 19,
151y 152.

5.4 Responsabilidades El Solicitante debera:

° Presentar los requisitos establecidos para la obtencion de la
Cartilla.

La Junta Municipal de Reclutamiento debera:
° Informar de los requisitos

o Revisar la documentacion

o Elaborar la cartilla

] Convocar al sorteo

] Presenciar el sorteo
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La Secretaria del Ayuntamiento y el Presidente Municipal deberan:

5.5

5.6

5.7

Firmar la cartilla
Presenciar el sorteo

Insumos

Acta de Nacimiento;

CURP;

Comprobante del grado maximo de estudios: constancia, boleta o
certificado;

Comprobante de domicilio: recibo de agua del OPDAPAS Calimaya,
predio, teléfono (si el solicitante es mayor de edad debera presentar
credencial para votar vigente);

Cuatro fotografias (no digitalizadas), cuadrangulares de 35mm x 45
mm, entre el nacimiento normal de cabello al borde inferior de la
barbilla deben medir 21 mm, en blanco y negro, el corte de cabello
debe ser casquete corto militar (maquina del no. 2 parejo), con
fondo blanco en papel mate, no plastificadas, sin brillo ni retoque,
con playera blanca de cuello redondo, sin aretes, sin bigote, sin
barba, patilla corta y cejas sin depilar;

Folder tamano oficio color paja; y

Boligrafo de tinta negra.

Resultado

Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional expedida

Politicas

Horarios de atencion para tramite de lunes a viernes de 9:00 a 16:00
horas.

Horarios de atencién para entrega de cartillas de lunes a viernes de
9:00 a 16:00 hrs.

Sélo se atendera a quienes presenten la documentacion completa,
conforme a los requerimientos.

Fecha limite de tramite de cartilla 15 de octubre de cada ano.

Formatos de anexos

En este procedimiento no se genera ningun formato.
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5.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Expediciéon de Cartilla de Identidad

del Servicio Militar Nacional

Responsable Actividad

Acude a la Junta Municipal de
Reclutamiento y solicita los requisitos
para la expedicion de cartilla de
identidad del servicio militar.

] El solicitante

Proporciona la informacidn necesaria al
interesado y los requisitos que debe
cumplir.

La Junta Municipal de
Reclutamiento

Entrega la documentacion completa
3 El solicitante en la Junta Municipal de
Reclutamiento.

Recibe la documentacion completa vy
recaba copia simple de los
documentos. Se proporciona al
inferesado formato de hojas de datos
para su llenado.

La Junta Municipal de
Reclutamiento

Requisita con sus datos personales el
5 El solicitante formato entregado por la Junta
Municipal de Reclutamiento.

Elaobora la cartilla de Identidad del

Wi Servicio Militar Nacional y se le
La Junta Municipal de

. roporciona al interesado para su
6 Reclutamiento P p P
revision.
Verifica que sus datos sean correctos,
devuelve |la hoja de datos con
7 El solicitante anotfaciéon y firma de que sus datos son

correctos.
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Recaba la firma del solicitante en
original, duplicado vy ftriplicado, asi
como huella dactilar del pulgar
La Junta Municipal de | derecho. Hace entrega al inferesado
Reclutamiento de su nUmero de matricula, asicomo la
fecha y hora para recogerla
debidamente firmada y sellada.

Firma, coloca su huella dactilar vy
recibe numero de matricula, asi como
? El solicitante la fecha para recogerla firmada vy
sellada.

Turna las cartillas a la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como al Presidente
La Junta Municipalde | de la Junta Municipal de

Reclutamiento Reclutamiento para la firma
correspondiente.

10

La Secretaria del Recaba la firma del Presidente, la
1 Ayuntamiento remite  a la Junta Municipal de
Reclutamiento.

Recibe la cartilla debidamente firmada
y coloca el sello del Servicio Militar
Nacional. Entrega al interesado su
cartilla y proporciona informaciéon
impresa con la fecha del sorteo del

La Junta Municipal de
12 Reclutamiento

servicio militar

Recibe su cartilla y fecha para asistir al
sorteo donde se le dard informacién
acerca de la liberacion de su cartilla
militar. Posteriormente regresa a la
Junta Municipal de Reclutamiento
para la colocacion del sello resultado

13 El solicitante

del sorteo.
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Sella la cartila y proporciona
informacidén al solicitante para que en un

. ano posterior obtenga su cartilla
La Junta Municipal de P 9

14 Reclutamiento liberada.

Fin del procedimiento.
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5.10 Diagrama de flujo

Procedimiento expedicion de cartilla militar.
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FIN
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6. Autorizaciony certificacion del libro de Actas de Condominio

6.1 Objetivo

Establecer y documentar la forma y orden que se deberdn
realizar las actividades necesarias para la autorizacion del libro
florete qQque contendrd las actas de las asambleas de
conddminos. Dicha autorizacion se otorga a través de la firma
de la Secretaria del Ayuntamiento, con el propdsito de brindar
certezalegal y validar el instrumento en el que la mesa directiva
del condominio deberd asentar de manera integra los puntos
tratados, los hechos suscitados y los acuerdos establecidos
durante las sesiones generales o extraordinarias de las
asambleas del condominio.

6.2 Alcances

Es aplicable a las mesas directivas del condominio con
domicilio en el municipio; al representante legal de la mesa
directiva; administrador del condominio elegido por Ila
asamblea de conddminos; Secretaria del Ayuntamiento.

6.3 Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
arficulo

. Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio
del Estado de México, articulo 28, fraccion V.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 21,
fraccion X y XIV.

e Codigo Administrativo del Estado México, articulo 1.8.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
articulo 147 fraccion |I.
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Responsabilidades

El Solicitante debera:

Presentar la documentacion solicitada conforme lo
dispuesto por la lista de comprobacion.

Realizar el pago de derechos correspondiente.

Regresar en un término de 5 dias hdbiles a la Secretaria del
Ayuntamiento por la respuesta negativa, o en su caso la
autorizacion del libro florete.

La secretaria recepcionista debera:

Recibir la documentacion.

Remitir la documentacion a la Secretaria del Ayuntamiento
para su cotejo y verificacion de cumplimiento.

Si se da cumplimiento al paso 1, se extenderd la linea de
captura, a efecto de que se realice el pago de derechos
correspondiente.

Recibir el comprobante de pago original

La Secretaria del Ayuntamiento debera:

6.5

Recibir y cotejar la documentacion, a fin de garantizar que
han sido cubiertos todos los requisitos;

De haber cumplido el solicitante con todo lo requerido, se
procederd a la autorizacion del libro florete de actas de los
condominios;

De no cumplir con lo requisitado, emitird respuesta
negativa por documentacion incompleta; y

Otorgar un plazo de 5 dias hdbiles a efecto de subsanar las
omisiones.

Insumos

Solicitud por escrito dirigido a la Secretaria del
Ayuntamiento, especificando el nombre y/o denominacion
legal del condominio firmado por el administrador y/o
persona presidenta y secretaria de |la mesa directiva del
condominio y nUmero de teléfono de la persona solicitante;
Acta de asamblea mediante la cual se designe y/o elige a
la persona secretaria; o poder notarial para actos de
administracion;

Identificacion oficial de la persona que inicia el
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procedimiento, Yy documento que acredite suU
personalidad;

. Libro florete de actas para autorizar;

° Escritura constitfutiva en la cual, mediante sesibn de
instalacion de asamblea condominal, se nombra a la mesa
directiva y/o administrador, datos que deberdn estar
asentados en el libro a autorizar y estar debidamente
frmado cuando menos por la mitad mas uno de los
integrantes de la mesa directiva, en su caso.

. Escritura del Régimen en propiedad de condominio.

. Linea de captura y comprobante de pago.

e Cuatro fotografias (no digitalizadas), cuadrangulares de
35mm x 45 mm, entre el nacimiento normal de cabello al
borde inferior de la barbilla deben medir 21 mm, en blanco
y negro, el corte de cabello debe ser casquete corto militar
(mdaqguina del no. 2 parejo), con fondo blanco en papel
mate, no plastificadas, sin brillo ni retoque, con playera
blanca de cuello redondo, sin aretes, sin bigote, sin barba,
patilla corta y cejas sin depilar;

. Folder tamano oficio color paja; y

e Boligrafo de tinta negra.

6.6 Resultado

o Autorizacion del libro de actas de condominios.

6.7 Politicas

e Horarios de atencidn para trdmite de lunes a viernes de 2:00
a 18:00 horas.
e Larespuesta se otorgard porlo menos 7 dias hdabiles.

6.8 Formatos de anexos

o En este procedimiento no se genera ningun formato.
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6.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Expediciéon de Cartilla de Identidad

del Servicio Militar Nacional

No. Responsable Actividad

Acude a la Secretaria del
Ayuntamiento y solicita los requisitos
para la autorizaciéon del libro de actas
del condominio.

] El solicitante

] o Proporciona la informacion necesaria al
2 a sezrerara interesado y los requisitos que debe
cumplir.

Entrega la documentaciéon completa
3 El solicitante a la secretaria recepcionista.

Recibe la documentacion completa vy
recaba copia simple de los
documentos y remite documentacion
a la Secretaria del Ayuntamiento.

La secretaria

Coteja y revisa que la documentacion

5 La Secretaria del este completa.
Ayuntamiento

sla documentacion esta completa?
Si, Se continua con la actividad 6.
NO, Se emite respuesta negativa, y

se otorga un plazo de 5 dias habiles,
a efecto de subsanar las omisiones.
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Fin de Procedimiento.

La secretaria

Elabora cartilla militar y la entrega al
solicitante para que revise los datos

6 asentados.
Verifica que los datos estén correctos.
7 El solicitante
Recaba huellas dactilares y entrega
nUmero de matricula al solicitante.
3 La secretaria
Turna cartillas al Presidente Municipal
para firma.
9 La secretaria
Recibe, firma y devuelve las cartillas.
10 Presidente Municipal
Recibe cartillas firmadas, coloca sellos
. y entrega al usuario.
11 La secretaria
Recibe cartilla y fecha para sorteo.
" El solicitante Fin del procedimiento.
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6.10 Diagrama de flujo

Procedimiento expedicion de cartilla militar.

SOLICITANTE REMISO JUNTA MUNICIPAL DE PRESIDENTE MUNICIPAL

. o

Solicita los requisitos

RECLUTAMIENTO

Proporciona los
requisitos

A 4

(o)

Presenta

A

documentacion.

CD

Recibe documentaciény

remite a la Secretaria

» del Ayuntamiento

O

» : .

»| Coteja y revisa que la
documentacion este
completa.

ila
documentacion
esta completa?

Sl
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SOLICITANTE REMISO JUNTA MUNICIPAL DE PRESIDENTE MUNICIPAL

RECLUTAMIENTO

Elaborar cartilla
de identidad.

D

Verificar que los
datos sean correctos

y firmar.

A

8

Firmar, colocar
huellas dactilares 'y 9

recibir nUmero de

Turnar cartillas al

matricula. ]
Presidente para
firma
Firma Cartillas
1

Colocar sellos y
entregar cartillas.

C=D

Recibir cartillay

fecha para sorteo. [¢
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7. Simbologia

SiMBOLO DESCRIPCION

Inicie o final del procedimiento: s2fala 21 princigio o

terminacion de un procedimiento.
(: IHNICTO :) Cuando s2 ufiice para indicar el principic del
procedimiento se anotard la palabra INKCIO y cuando
t2mine la pakabra FiM.

Conector de Operacion: muestra Qs principoles foses del
procedimiento y se amplkea cuando 1a accion

O camiia. Asimismo, 52 anotard dentro del simboolo un
nUmeros en secusncia.

Operacian: representa la realizacion de una operacion
o actividaod relativas a un procedimients y 52 anoto
dentro del simbolo ko descrpcion de 1a accion que se
redliza en ese pasado.

Linea continua: rarca el fivjo de la informacion v los
documentos o mareriales gque se estan reglzando en
el areq. U direccion s2 mansja a rraveés de ferminar ka
linea con una pequena punta de flecha y pueds ser
utiizada en la direccion gue se requiera y para unir
cualquier actividad,

Decision: 5= emplea cuando =n ka actividad ==
requisre praguntar si algo proceds o no, identificondo
dos o mds atermnafivas de solucikan. Para fines de
mayor claridad y  entendimiento, se descrioird
brevemente en el cenfro del simbolo o que va a
suceder, camandose |a descripcion con 21 signo de
intemogacion.

Conector de hojg 2n un mismo procedimento. Exte
simoio se utiiza con la finalidad de evitar las hojas de
gram tamano, e cwal muestea al finalizar la hoja, hacio
donde va y al principio de ka siguisnta hoja de dondse
viene; dentro del simbolo se anotard la lefra "A” para
el primer conector v 52 confinuard con la secuencia
de |as etras del alfaoeto.

Conector de paginacion: Frecuentemente se
emplea para conectar elementos separados en
multiples paginas, con el niumero de pagina colocado
sobre o dentro de la propia figura para una referencia
sencilla.
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8. Glosario

Acta de Cabildo: Al documento en el que se registra la relatoria de Ia sesion
de Cabildo o sesiones de Cabildo, asi como las decisiones de la
asamblea en un acto de manifestacion de voluntad o de fuerza, acorde
con la del ayuntamiento.

Acuerdo de Cabildo: A la determinaciéon, decision u orden de autoridad,
tomada por el ayuntamiento, en sesion de Cabildo.

Ayuntamiento: Al &rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Estd integrado por el Presidente Municipal,
el o los Sindicos y los Regidores, quienes son electos por votacion popular.

Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta Municipal: A la publicacion escrita, la cual tiene la funcidn
fundamental como medio de difusion de las actividades y aspectos mas
relevantes del ayuntamiento, por lo tanto, las funciones principales de
dicha gaceta son las de publicar y difundir eventos relacionados en el
dmbito municipal. Asi como los acuerdos y convocatorias, e informe
anual de rendicidn de cuentas, entre otros.

Gobierno de Calimaya: A la Administracion Publica Municipal de Calimaya
2025-2027.

Ley Organica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Libro de actas: Al documento que integra y contfiene las actas de las
sesiones de Cabildo, con las firmas autégrafas de aquellos que
intervinieron en las mismas. Este documento deberd ser relacionado y
clasificado para su archivo y custodia.
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Manual de Procedimientos: Al documento del sistema de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, sistemdatica e
infegral que contfiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacidén sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan.

Objetivo: A la expresion cuadlitativa de un propdsito que se pretende
alcanzar en un tiempo y espacio especifico, a través de determinadas
acciones.

Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya.

Secretaria del Ayuntamiento: A |la servidora PUblica de la Administracion
Municipal, nombrada y removida por el ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, cuyas atribuciones estdn determinadas en el
arficulo 921 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Sesion de Cabildo: A la reunidn del ayuntamiento, como d&rgano
deliberante, que la que resuelven colegiadamente los asuntos de su
competencia.

Servidor Publico o Servidora Publica: A foda persona que desempene un
empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la administracion
pUblica municipal, con independencia del acto juridico que les haya
dado origen.
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VALIDACION

C. Omar Guillermo Sanchez Veldzquez
Presidente Municipal Constitucional de Calimaya

ELABORO

Yazmin Jessica Alegria Alegria
Secretaria del Ayuntamiento
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ACTUALIZACION

Fecha

Nombre del manual

octubre 2025

Manual de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento de
Calimaya, Estado de México
2025-2027
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L SOMEEND O
£STADO OF &MEXICO

Wiy MEXICO

FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION

Dependencia u Organismo Descentralizado: Thulo de la Regulacidn:

Secretana del Ayuntarmeento Manual de Procedwmiontos de la Secretara del
Ayuntamdento de Callmaya Estado de México |

| 20252027 ]

Enlace de Mejora Regulatoria Fecha de aprobacién por el Comité imerneo: |

LiC. Yazmin Jessaca Alegria Alegria. Secretana deol Ayuntarmuento 28/04/2025.

de Calimayas. | " ]

Punto de Contacto: Fecha de recepciéon: ‘ Fecha de envio: 12/09/2025.

Teléfono 7221717585 27/08/2025,

Correo |

wecretania ayuntamiento@calimaya god mx

Anexe el archive que contiene la regulacion

Manual de Procedimmientos de la Secretana del Ayuntariento de Calmaya, Estado de Meéxico 20252027

L- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA R‘GWN

1. Expligue bren on que ¢ Iste la regulacidn propuesta asi Como sus objetivos goner ales

Lstandarizar y documentar los procodimientos dod drea de @ Secretoria del Ayumtomiento para fortalecer la organiackon
| terna, garantiza of cumplimiento normative y ssejorar t eficiencia en (s gestidn pdbilca municipat ‘

I.- IMPACTO DE LA REGULACGION

2. Justifique las razones por las que considers gue la regulacion propueits No genera costos de Cumplimiento pars

los particulares, iIndepends de los benct que ésta genora |

O Manual de Procodimientos permite deflervitar funciones, establecer 1a estruciure onglnice v mejorar 1 gestidn pabiica, |

Facilitando (8 rendiOon de cusntas vy o cumphneento de los ines Imtituoonsley, sstablecendo ot procedimlenios gque e
|_reakizan en L Secretana col Ayuntarmiento |

| I-\uno cudlies) de las siguientos acciones correspondein) a la cquloddn propuesta. Si I No

| Crea suevas oblgu.one: y/0 sanciones para 103 particulares © hace mis estrictas las ealstentes x

|
!
} $ i
Modifica o crea tramites gue signifiguen mayores cangas administrativas o costos de x
cumplimiento paca los particubkares :
4

— —_—

Reduce o restringe prestaciones o derechas para ara bos particulares,

| Estabiece o modifica defimiciones. clasificaciones metodologies, criterios. caracterizaciones 0 x
cuaiquier otro término de referencia, afectando derechos, obiigaclones, prestaciones © ‘
trémites de los particulares. |

.- ANEXOS ]

s Anexe las versiones electrdnicas de 101 documentos consultados o el aborsdos uu  disenar la regulacién

Comtitucdn Politics de lon Fstadas Unidos Mewcarnos. Loy df Servicio Militar Nacona!, Ley federsl de Tranaparencid vy AcCmo »
rMormacion Pubics Gubermamentsl. Lineamienios Genersdes parn s Organizacidn y Comernvacdn de on Archives de s
Dependencas y Entdaces de |a Adrmunatracdn Putdics Federsl; Loy Orglnica de la Admenistracidn Publica federal, Ley General de
Pobiscdn. Comittundn Mol deol Gitade Lbire vy Soberano de Méxxo, Loy de Respomabibdade: Adminatratives Cel (s1adc de
Meeco v Murscigios, Loy e Trantgerondia v ACteso » b Informacion POlics del £stado de México, Ley de Archivas del £5tado de

| Meésco, Ley Orgdnica Muncpad def Extado de Méaxo. Bande MuriOpal de Calemags 20125
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