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|. PRESENTACION.

La sociedad Teoloyuquense, exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad. Por ello, el Dr. Luis Domingo Zenteno Santaella, Presidente Municipal
Constitucional de Teoloyucan, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos
para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos.

La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas
publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita
a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aguellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desemperio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de la calidad.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Administracion Municipal de Teoloyucan 2025 -2027. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa al clarificar y transparentar los procesos de
las dependencias publicas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.
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II. OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporciona la Secretaria del Ayuntamiento a través de las dependencias a su cargo
mediante la formalizacidén y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo
en un manual de procedimientos, de caracter publico, descriptivo, en un lenguaje
sencillo que brinde certeza, oportunidad, y respuesta a los ciudadanos y servidores
publicos para contribuir al cumplimiento de sus necesidades.
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ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

1.EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DOMICILIO

Objetivo.

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Teoloyucan y del
personal de la Secretaria del Ayuntamiento, el procedimiento para la realizacion del
tramite de expedicion de la Constancia Domiciliaria, la cual tiene como finalidad
acreditar el domicilio en el que habita el ciudadano o ciudadana, al momento de
solicitarlo

Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México Articulo 91 fraccion X. Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 09 de diciembre de 2025.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccion Cuarta De los
Derechos por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacion Puablica, Articulo 147 fraccion V.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 2026; 05 de febrero de febrero
de 2026, Articulo 22 fraccion Il.
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Definiciones.

Constancia de Domicilio: Es el documento que avala el domicilio actual del
ciudadano para poder realizar cualquier tipo de tramite donde pidan un comprobante
o constancia de domicilio actual dentro del Municipio de Teoloyucan.

Solicitud de Constancia de Domicilio: Es el documento escrito mediante el cual el
ciudadano solicita la expedicion de una Constancia Domiciliaria.

Aviso de Privacidad: Es el formato mediante el cual se informa al ciudadano el trato
y proteccion que tendran los datos personales que proporciona para la elaboracion
de su Constancia Domiciliaria.

Resultados

Expedicion de Constancia de Domicilio

Interaccién con otros procedimientos.

No aplica

Politicas.

Para elaborar la constancia domiciliaria deberan entregarse todos los documentos
necesarios

La constancia debera entregarse en un plazo maximo de 24 horas después de
haberse recibido los documentos.

La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de
derechos

La Secretaria del Ayuntamiento atenderd de forma estricta los términos y formas
sefalados en la Ley de Orgéanica Municipal del Estado de México.

La Secretaria del Ayuntamiento, recabara y protegera los datos personales que
proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento observaran en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
9
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objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, establecidos en el
Caédigo de Etica y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Desarrollo.
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Ciudadano Solicita la expedicién de la Constancia de Domicilio actual
en la recepcién de la Secretaria del Ayuntamiento

2 Personal Administrativo Indica al ciudadano los requisitos para la realizaciéon de su
trdmite

3 Personal Administrativo Recibe los documentos, procede a realizar la orden de
pago indicandole al interesado el monto que debera cubrir
en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le solicita copia
de dicho recibo, conserva la copia y regresa los originales

4 Personal Administrativo Elabora la Constancia y la remite a firma del titular de la
Secretaria del Ayuntamiento

5 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe la constancia y en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México procede a firmarla y sellarla

6 Personal Administrativo Recibe la constancia con la finalidad de entregarla al
Ciudadano

7 Ciudadano Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a la
revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y estando
correctos los mismos, la firma de recibido

8 Personal Administrativo Recaba el acuse de recibo correspondiente y registra en la
base de datos y archiva
FIN DEL PROCESO
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Diagramacion.

CIUDADANO PERSONAL SECRETARIA DEL
ADMINITRATIVO AYUNTAMIENTO

Solicita la expedicién de
la Constancia en la
recepcion de la
Secretaria del
Avuntamiento

Indica al ciudadano los
requisitos para la
realizacion de su tramite

Recibe los documentos,
procede a realizar la
orden de pago
indicdndole al interesado
el monto que debera
cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual se
le solicita copia de dicho
recibo, conserva la copia
y regresa los originales

Elabora la Constancia y
la remite a firma del
titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la constancia 'y en
uso de las facultades que
le confiere el articulo 91
fraccion X de la Ley
Organica Municipal del
Estado de México
procede a firmarla 'y

sellarla |
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Recibe la constancia
firmada y sellada
procediendo a la revision
de sus datos, una vez
hecho lo anterior y
estando correctos los
mismos, la firma de
recibido

Recibe la constancia con
la finalidad de entregarla al
Ciudadano

Recaba el acuse de
recibo correspondiente y
registra en la base de
datos y archiva

12

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México © 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN : 2027

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Formatos e instructivo.

No aplica
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2.EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD.

Objetivo.

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Teoloyucan y del
personal de la secretaria del Ayuntamiento, el procedimiento para la realizacion del
tramite de expedicion de la Constancia de Vecindad, la cual tiene como finalidad
acreditar el tiempo durante el cual el peticionario habita el domicilio sefialado al
momento de solicitarlo.

Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91 fraccion X. Publicada en
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 09 de diciembre de 2025.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccion Cuarta De los
Derechos por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacion Puablica, Articulo 147 fraccion V.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 2026, articulo 25 fraccion Xl
vigente a partir del 05 de febrero de febrero de 2026.

Definiciones.

Constancia de Vecindad: Es el documento que acredita acreditar el tiempo de hasta
cuatro meses durante el cual el peticionario habita el domicilio sefialado al momento
de solicitarlo dentro del Municipio de Teoloyucan.

Solicitud de Vecindad: Es el documento escrito mediante el cual el ciudadano
solicita la expedicion de una Constancia Vecindad.

Aviso de Privacidad: Es el formato mediante el cual se informa al ciudadano el trato
y proteccion que tendran los datos personales que proporciona para la elaboracion
de su Constancia Domiciliaria.

Resultados

Entrega de Constancia de vecindad.
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Interaccidén con otros procedimientos.

No aplica

Politicas.

Para elaborar la Constancia de Vecindad deberan entregarse todos los documentos
necesarios.

La constancia debera entregarse en un plazo maximo de 24 horas después de
haberse recibido los documentos.

La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de
derechos

La Secretaria del Ayuntamiento atenderd de forma estricta los términos y formas
sefalados en la Ley de Organica Municipal del Estado de México.

La Secretaria del Ayuntamiento, recabard y protegera los datos personales que
proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento observaran en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, establecidos en El
Cédigo de Etica y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Desarrollo.
1. No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/ PUESTO

1 Ciudadano Solicita la expedicién de la Constancia de Vecindad en
la recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento

2 Personal Administrativo Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de
su tramite

3 Personal Administrativo Recibe los documentos, procede a realizar la orden de
pago indicandole al interesado el monto que debera
cubrir en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le
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solicita copia de dicho recibo, conserva la copia y
regresa los originales

4 Personal Administrativo

Elabora la Constancia y la remite a firma del titular de
la Secretaria del Ayuntamiento

5 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe la constancia y en uso de las facultades que le

confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica
Municipal del Estado de México procede a firmarla y
sellarla

6 Personal Administrativo

Recibe la constancia con la finalidad de entregarla al
Ciudadano

7 Ciudadano

Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a
la revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y
estando correctos los mismos, la firma de recibido

8 Personal Administrativo

Recaba el acuse de recibo correspondiente y registra
en la base de datos y archiva

FIN DEL PROCESO

Diagramacion.
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T
CIUDADANO PERSONAL SECRETARIA DEL
ADMINITRATIVO AYUNTAMIENTO

Solicita la expedicidn de
la Constancia en la
recepcion de la
Secretaria del

Indica al ciudadano los
» requisitos para la
realizacion de su tramite

l

Recibe los documentos,
procede a realizar la
orden de pago
indicandaole al interesado
el monto que debera
cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual
se le solicita copia de
dicho recibo, conserva la
copia y regresa los
originales

|

Elabora la Constancia y
la remite a firma de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la constancia y en
uso de las facultades que
le confiere el articulo 91
fraccion X de la Ley
Organica Municipal del
" Estado de Mexico
procede a firmarla y
sellarla
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Recibe la constancia
firmada y sellada
procediendo a la revision
de sus datos, una vez
hecho lo anterior y
estando correctos los
mismos, la firma de
recibido

Recibe la constancia con
la finalidad de entregarla
al Ciudadano

v

Recaba el acuse de
recibo correspondiente y
registra en la base de
datos y archiva

Formatos e instructivo.

No aplica
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3.EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

Objetivo.

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Teoloyucan y el
personal de la secretaria del Ayuntamiento, el procedimiento para la realizacion del
tramite de expedicion de la Constancia de Identidad, con la cual podran acreditar la
identidad del solicitante.

Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, Articulo 91 fraccién X. Publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 09 de diciembre de 2025.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccién Cuarta De los
Derechos por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacién Publica, Articulo 147 fraccién V.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 2026; 05 de febrero de febrero
de 2026, articulo 25 fraccion X.

Definiciones.
Constancia de identidad: Documento oficial que permite al usuario identificarse,

ante una autoridad administrativa, al carecer de identificacion oficial. Es
un documento oficial.

Resultados

Entrega de Constancia de Identidad

Interaccién con otros procedimientos.

No aplica
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Politicas.

Para elaborar la constancia de Identidad deberan entregarse todos los documentos
necesarios y la comparecencia de los dos testigos.

La constancia deberé entregarse en un plazo maximo de 24 horas después de
haberse recibido los documentos.

La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de
derechos

La Secretaria del Ayuntamiento atenderéd de forma estricta los términos y formas
sefalados en la Ley de Orgéanica Municipal del Estado de México.

La Secretaria del Ayuntamiento, recabard y protegera los datos personales que
proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento observaran en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, establecidos en El
Cédigo de Etica y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Desarrollo.
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Ciudadano Solicita la expedicion de la constancia de identidad en la
recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento

2 Personal Administrativo Indica al ciudadano los requisitos para la realizacién de su
tramite

3 Personal Administrativo Recibe los documentos, procede a realizar la orden de
pago indicandole al interesado el monto que debera cubrir
en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le solicita copia
de dicho recibo, conserva la copia y regresa los originales

4 Personal Administrativo Elabora la Constancia y la remite a firma de la Secretaria
del Ayuntamiento
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5 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe la constancia y en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México procede a firmarla y sellarla
6 Personal Administrativo Recibe la constancia con la finalidad de entregarla al
Ciudadano
7 Ciudadano Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a la
revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y estando
correctos los mismos, la firma de recibido
8 Personal Administrativo Recaba el acuse de recibo correspondiente y registra en la
base de datos y archiva
FIN DEL PROCESO

Diagramacion.
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i

CIUDADANO PERSONAL SECRETARIA DEL
ADMINITRATIVO AYUNTAMIENTO

Solicita la expedicion de
la Constancia en la
recepcion de la
Secretaria del

Indica al ciudadano los
> requisitos para la
realizacion de su tramite

1

Recibe los documentos,
procede a realizar la
orden de pago
indicandole al interesado
el monto que debera
cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual
se le solicita copia de
dicho recibo, conserva la
copia y regresa los
originales

|

Elabora la Constancia y
la remite a firma de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la constancia y en
uso de las facultades que
le confiere el articulo 91
fraccidn X de la Ley
Crganica Municipal del
Estado de México
procede a firmarla y
sellarla
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Recibe la constancia
firmada y sellada
procediendo a la revision
de sus datos, una vez
hecho lo anterior y
estando correctos los
mismos, la firma de
recibido

Recibe la constancia con
la finalidad de entregarla
al Ciudadano

L 4

Recaba el acuse de
recibo correspondiente y
registra en la base de
datos y archiva

Formatos e instructivo.

No aplica
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4.EXPEDICION DE CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD MUNICIPAL O CONSTANCIA DE NO
AFECTACION AL DOMINIO PUBLICO

Objetivo.

Hacer constar que un inmueble no forma parte del Patrimonio Municipal, ni afecta a
los bienes del dominio publico.

Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 91 fraccion XI. Publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 09 de diciembre de 2025.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccién Cuarta De los
Derechos por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacién Puablica, Articulo 147 fraccién V.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 2026; 05 de febrero de febrero
de 2026

Definiciones.

Certificado De No Propiedad Municipal O Constancia De No Afectacion Al
Dominio Publico; Hace Constar que el bien es particular no esta registrado dentro
de los bienes municipales.

Resultados
Certificado de no Propiedad Municipal o Constancia de No Afectacion al Dominio

Publico

Interacciéon con otros procedimientos.

No aplica

24

9. Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 7 593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2 202

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Politicas.

Para elaborar el Certificado de no Propiedad Municipal o Constancia de No
Afectaciébn al Dominio Publico deberan entregarse todos los documentos
necesarios.

El Certificado deberd entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de
derechos

La Secretaria del Ayuntamiento atenderéa de forma estricta los términos y formas
sefalados en la Ley de Orgéanica Municipal del Estado de México.

La Secretaria del Ayuntamiento, recabard y protegera los datos personales que
proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento observaran en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, establecidos en El
Cédigo de Etica y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Desarrollo.
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Ciudadano Solicita el Certificado de no Propiedad Municipal o
Constancia de No Afectacion al Dominio Publico en la
recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento

2 Personal Administrativo Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su
tramite

3 Personal Administrativo Recibe los documentos, procede a realizar la orden de
pago indicandole al interesado el monto que debera cubrir
en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le solicita copia
de dicho recibo, conserva la copia y regresa los originales

4 Personal Administrativo Patrimonio, elabora el Certificado de no Propiedad
Municipal o Constancia de No Afectacién al Dominio
Pudblico y la remite a firma de la Secretaria del
Ayuntamiento

5 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe el Certificado de no Propiedad Municipal o
Constancia de No Afectacion al Dominio Publico y en uso
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de las facultades que le confiere el articulo 91 fraccién X de
la Ley Organica Municipal del Estado de México procede a
firmarla y sellarla

6 Personal Administrativo Recibe el Certificado de no Propiedad Municipal o
Constancia de No Afectacion al Dominio Publico con la
finalidad de entregarla al Ciudadano

7 Ciudadano Recibe el Certificado firmada y sellada procediendo a la
revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y estando
correctos los mismos, la firma de recibido

8 Personal Administrativo Recaba el acuse de recibo correspondiente y registra en la
base de datos y archiva

FIN DEL PROCESO
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Diagramacion.

CIUDADANO PERSONAL SECRETARIA DEL
ADMINITRATIVO AYUNTAMIENTO

Solicita la expedicién de
la Certificado de no
Propiedad Municipal o
Constancia de No
Afectacion al Dominio
Publico en la recepcion
de la Secretaria del

Ayuntamiento Indica al ciudadano los
requisitos para la
realizacion de su tramite

Recibe los documentos,
procede a realizar la
orden de pago
indicAndole al interesado
el monto que debera
cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual se
le solicita copia de dicho
recibo, conserva la copia
y regresa los originales

Patrimonio elabora la
Certificado de no Propiedad Recibe la Certificado de
Municipal o Constancia de no Propiedad Municipal o
No Afectacion al Dominio Constancia de No
Pudblicoy la remite a firma Afectacion al Dominio
de la Secretaria del o
Ayuntamiento Publico y en uso de las
facultades que le confiere
el articulo 91 fraccién X
de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de
México procede a firmarla -
y sellarla 7

Q Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México © 593 914 1700




TEOLOYUCAN
2025 - 2027

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN :

Recibe la Certificado de
no Propiedad Municipal o
Constancia de No
Afectacion al Dominio
Publico firmada y sellada
procediendo a la revision
de sus datos, una vez
hecho lo anterior y
estando correctos los
mismos, la firma de
recibido

Recibe la Certificado de no
Propiedad Municipal o
Constancia de No
Afectacion al Dominio
Publico con la finalidad de
entregarla al Ciudadano

Recaba el acuse de
recibo correspondiente y
registra en la base de
datos y archiva

Formatos e instructivo.

No aplica
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5.CERTIFICACION DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LAS
DEPENDENCIAS OFICIALES Y EL AYUNTAMIENTO

Objetivo.

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Teoloyucan,
Instituciones publicas y privadas y el personal de la Secretaria del Ayuntamiento el
procedimiento para la realizacion de la Certificacion de Documentos Generados por
las Dependencias Oficiales y el Ayuntamiento

Referencias.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas, Articulo 91 fraccién V.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 09 de diciembre de 2025.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccion Cuarta De los
Derechos por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacion Puablica, Articulo 147 fraccion V.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 2026; 05 de febrero de febrero
de 2026

Definiciones.

La Certificacibn de Documentos generados por dependencias oficiales y
ayuntamientos es un acto administrativo y legal mediante el cual una autoridad
facultada (generalmente el Secretario del Ayuntamiento o un funcionario designado)
da fe de que una copia fotostatica, reproduccion digital o transcripcién coincide
fielmente con el documento original que reposa en los archivos municipales o de la
dependencia.

Fe Publica: Al certificar, la autoridad garantiza que el documento es auténtico y
legal, dandole el mismo valor probatorio que el original.
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Resultados

Certificacion de Documentos que obran en los archivos o son generados por las
Dependencias Oficiales y el Ayuntamiento.

Interaccién con otros procedimientos.

No Aplica

Politicas.

Para elaborar Certificacion de Documentos que obran en los archivos o Generados
por las Dependencias Oficiales y el Ayuntamiento, deberan entregarse todos los
documentos necesarios.

Certificacion de Documentos que obran en los archivos o Generados por las
Dependencias Oficiales y el Ayuntamiento

Deberan entregarse en un plazo maximo de 24 horas después de haberse recibido
los documentos.

La Certificacion deberan entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de
derechos, en su caso.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la Ley de Organica Municipal del Estado de México.

La Secretaria del Ayuntamiento, recabara y protegera los datos personales que
proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento observaran en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, establecidos en El
Caédigo de Etica y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Desarrollo.
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Ciudadano/Autoridad Solicita la Certificacion en la recepcion de la Secretaria del
competente Ayuntamiento
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2 Personal Administrativo Indica al ciudadano los requisitos para la realizacion de su
trmite

3 Personal Administrativo Recibe los documentos, procede a realizar la orden de
pago indicandole al interesado el monto que debera cubrir
en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le solicita copia
de dicho recibo, conserva la copia y regresa los originales

4 Personal Administrativo Elabora la Certificacion y la remite a firma de la Secretaria
del Ayuntamiento

5 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe Certificacion y en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México procede a firmarla y sellarla

6 Personal Administrativo Recibe Certificacion con la finalidad de entregarla al
Ciudadano/ Autoridad Competente

7 Ciudadano/Autoridad Recibe la Certificacidn firmada y sellada procediendo a la
revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y estando
correctos los mismos, la firma de recibido

8 Personal Administrativo Recaba el acuse de recibo correspondiente y registra en la
base de datos y archiva
FIN DEL PROCESO
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Diagramacion.

CIUDADANO/AUTORIDAD PERSONAL SECRETARIA DEL
COMPETENTE ADMINITRATIVO AYUNTAMIENTO

Solicita la Certificacion
en la recepcion de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Indica al ciudadano los
requisitos para la
realizacion de su tramite

Recibe los documentos,
procede a realizar la
orden de pago
indicandole al interesado
el monto que debera
cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual se
le solicita copia de dicho
recibo, conserva la copia
y regresa los originales

Elabora la Certificacion y
la remite a firma de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe Certificacion y en
uso de las facultades que
le confiere el articulo 91
fraccion X de la Ley
Organica Municipal del
Estado de México
procede a firmarla y

sellarla ud
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Recibe la Certificacion
firmada y sellada
procediendo a la revision
de sus datos, una vez
hecho lo anterior y
estando correctos los
mismos, la firma de
recibido

Recibe Certificacion con la
finalidad de entregarla al
Ciudadano/ Autoridad
Competente

Recaba el acuse de
recibo correspondiente y
registra en la base de
datos y archiva

Formatos e instructivo.

No Aplica
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6.EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ULTIMA RESIDENCIA.

Objetivo.

Hacer del conocimiento de los ciudadanos del Municipio de Teoloyucan y del
personal de la Secretaria del Ayuntamiento, el procedimiento para la realizacion del
tramite de expedicion de la Constancia de Ultima Residencia, la cual tiene como
finalidad acreditar la ultima morada de un ciudadano.

Referencias.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Primero De las Dependencias Administrativas, Articulo 91 fraccién X.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 09 de diciembre de 2025.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccién Cuarta De los
Derechos por Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacién Puablica, Articulo 147 fraccién V.

Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México 2026; 05 de febrero de febrero
de 2026

Definiciones.

Constancia de Ultima Residencia: Es el documento que acredita la Gltima residencia
dentro del Municipio de Teoloyucan, de un familiar del peticionario,

Solicitud de Residencia: Es el formato mediante el cual el ciudadano solicita la
expedicion de una Constancia Residencia.

Aviso de Privacidad: Es el formato mediante el cual se informa al ciudadano el trato
y proteccion que tendran los datos personales que proporciona para la elaboracion
de su Constancia Domiciliaria.

Resultados

Entrega de Constancia de Ultima Residencia
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Interaccidén con otros procedimientos.

No aplica

Politicas.

Para elaborar la Constancia de Ultima Residencia deberan entregarse todos los
documentos necesarios. Acreditar ser familiar de la persona que se requiere la
constancia, y acreditar el ultimo domicilio del familiar fallecido.

La constancia debera entregarse en un plazo maximo de 24 horas después de
haberse recibido los documentos.

La constancia debera entregarse siempre y cuando se cumpla con el pago de
derechos

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la Ley de Organica Municipal del Estado de México.

La Secretaria del Ayuntamiento, recabara y protegera los datos personales que
proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento observaran en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico, establecidos en El
Caédigo de Etica y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Desarrollo.
2. No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/| PUESTO

1 Ciudadano Solicita la expedicion de la Constancia de Residencia
en la recepcion de la Secretaria del Ayuntamiento

2 Personal Administrativo Indica al ciudadano los requisitos para la realizacién de
su tramite

3 Personal Administrativo Recibe los documentos, procede a realizar la orden de
pago indicandole al interesado el monto que debera
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cubrir en la Tesoreria Municipal, para lo cual se le
solicita copia de dicho recibo, conserva la copia y
regresa los originales

4 Personal Administrativo

Elabora la Constancia y la remite a firma de la
Secretaria del Ayuntamiento

5 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe la constancia y en uso de las facultades que le

confiere el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica
Municipal del Estado de México procede a firmarla y
sellarla

6 Personal Administrativo

Recibe la constancia con la finalidad de entregarla al
Ciudadano

7 Ciudadano

Recibe la constancia firmada y sellada procediendo a
la revision de sus datos, una vez hecho lo anterior y
estando correctos los mismos, la firma de recibido

8 Personal Administrativo

Recaba el acuse de recibo correspondiente y registra
en la base de datos y archiva

FIN DEL PROCESO

Diagramacion.
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T
CIUDADANO PERSONAL SECRETARIA DEL
ADMINITRATIVO AYUNTAMIENTO

Solicita la expedicidn de
la Constancia en la
recepcion de la
Secretaria del

Indica al ciudadano los
» requisitos para la
realizacion de su tramite

l

Recibe los documentos,
procede a realizar la
orden de pago
indicandaole al interesado
el monto que debera
cubrir en la Tesoreria
Municipal, para lo cual
se le solicita copia de
dicho recibo, conserva la
copia y regresa los
originales

|

Elabora la Constancia y
la remite a firma de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe la constancia y en
uso de las facultades que
le confiere el articulo 91
fraccion X de la Ley
Organica Municipal del
" Estado de Mexico
procede a firmarla y
sellarla
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Recibe la constancia
firmada y sellada
procediendo a la revision
de sus datos, una vez
hecho lo anterior y
estando correctos los
mismos, la firma de
recibido

Recibe la constancia con
la finalidad de entregarla
al Ciudadano

v

Recaba el acuse de
recibo correspondiente y
registra en la base de
datos y archiva

Formatos e instructivo.

No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Abril 2026
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Cédigo: D00

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

Un proceso es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que crea
un bien o servicio de valor para las y los usuarios; es decir, el proceso implica la
utilizacion de recursos para transformar elementos de entrada en resultados de
valor Gtiles para la poblacion usuaria interna o externa. El proceso tiene un caracter
genérico y de €l se pueden derivar uno mas procedimientos. La diferencia entre
proceso y procedimiento consiste en que el primero comprende los insumos, el
proceso de transformacion y los resultados de valor, mientras que el segundo es el
meétodo de trabajo disefiado para la ejecucion de un conjunto de operaciones y
tareas que detallan las actividades de un proceso de transformacién de insumos en
resultados.

El proceso esta impulsado al logro de resultados finales que permiten atender las
demandas y expectativas ciudadanas, y centra su atencion en la satisfaccion de las
y de los usuarios, mientras que el procedimiento esta impulsado por la finalizacién
de tareas y se centra en el cumplimiento de normas y funciones establecidas.

Es a través de la documentacion de los procedimientos como se puede tener una
concepcion clara y sistematica de las actividades que realizan las unidades
administrativas para transformar insumos en resultados de valor; por lo que es de
suma importancia que, al emprender la documentacion de éstos, se apligue una
metodologia que garantice su descripcién precisa, de acuerdo con la realidad
operativa o0 practica administrativa y con las normas juridico-administrativas
establecidas al efecto.
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V. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatendndose con las operaciones que le
anteceden y siguen.
Operacién. Representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se
hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion
0 a sequir. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder o la oracion que describa la determinacién que
se estd tomando, cerrdndose con el signo de interrogacion.
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SIMBOLO REPRESENTA

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en
una actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se

requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de union (SIMBOLO BPMN).

Direccion de Flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
> deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccibn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de

informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
: electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion etc. La direccién del flujo se indica como en

los casos de la linea de unién (con punta de flecha).
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar
que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso/ procedimiento del cual se deriva o hacia dénde
va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETAR[A DEL AYUNTAMIENTO
DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién de abril de 2026: Elaboracion de Manual.
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VII. DICTAMINACION.

El presente procedimiento denominado Manual de Procedimientos de la Secretaria
del Ayuntamiento, fue dictaminado por la Coordinacion General de Simplificacion y
Digitalizaciéon del Municipio de Teoloyucan, Estado de México, en cumplimiento a
los criterios técnicos en la materia, mediante el oficio nUmero de fecha
abril de 2026.

43

9 Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México © 593 914 1700




TEOLOYUCAN
2025 - 2027

. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TEOLOYUCAN : 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Edicion: | Primera Edicion
Fecha: Abril 2026
Cédigo: D00

VIII. VALIDACION.

Licenciado Armando Contreras Venegas
Secretario del Ayuntamiento
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IX. CREDITOS.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de
Teoloyucan, Estado de México, cumple con los lineamientos técnicos establecidos
en la materia, por lo cual la Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacion
dictamin6 procedente para que sea implementado y publicado en el Gaceta Oficial
del Gobierno de Teoloyucan, mediante oficio numero , de fecha

La elaboracion del manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras
publicas

Licenciado Armando Contreras Venegas
Secretario del Ayuntamiento

Licenciado Ricardo Cabrera Jiménez
Coordinacion General de Simplificacion y Digitalizacion

Licenciada Maria Liliana Martinez Sanchez
Asistente Juridico
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