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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MARCO JURIDICO

El marco juridico de la Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo s c{-.-
compone de leyes, reglamentos y normas que regulan la gestién del goble
municipal. En esencia, el Ayuntamiento se rige por la Constitucion Politica de i
Estado Libre y Soberano de México, asi como por la Ley Orgdnica Municipal de
Estado de México y otras disposiciones legales relevantes.

{_
S

OBIJETIVOS

e Apoyar a la C. Presidenta Municipal, durante la preparacién y el desarrollo d
sesiones del Ayuntamiento al fungir como secretario de las mismas, en la conducc|é
relatoria de los temas a fratar; asi como auxiliar al titular del gjecutivo mummp
instrumentacién de politicas publicas que permitan el fortalecimiento, legitimac s\
respaldo de las acciones del gobierno municipal.

e Apoyar a la C. Presidenta Municipal, a desarrollar, implementar y vigilar los progrcﬁﬁ/

a

municipales de proteccidn civil y coordinar las acciones de apovyo, auxilio, rescate
poblacién en caso de contingencias y de seguridad publica.
e Asi mismo, proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos,

/
funciones y responsabilidades, de las dreas que integran la Secretaria del Ayuntamiento, '
a fin de optimizar los recursos y funciones encomendadas a cada una de las dreas que

la conforman.

ORGANIGRAMA

' SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO:

BUSQUEDA DE INFORMACION EN EL ARCHIVO MUNICIPAL.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulo 19 de la Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de Méx
Articulo 148 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS

documento que se
de la misma.

Solicitud dirigida a la Secretaria del Ayuntamiento en la que se especiﬁqu%gl /

Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

desea buscar, asi como, indicar si desea copia simple o certifica

N.P.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Ingresan solicitud

Se remite al drea
correspondiente

V.
El ciudadano ingresa solicitud de busqueda a la Oficidlid]des
Partes de la Secretaria del Ayuntamiento \\
La Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiente”
remite oficio con sus anexos a la drea correspondiente

Se realiza bUsqueda

El drea referida hace una busqueda de lo solicitado en su
archivo

2Se encontrd
informacion?

La informacion es buscada en el archivo

No

Se remite respuesta a la Secretaria del Ayuntamiento para
nofificar al ciudadano

Se da respuesta por
oficio

Se le da respuesta a través de oficio al ciudadano, que no
hay informacidn sobre lo salicitado

Si

Se remite respuesta a la Secretaria del Ayuntamiento para
nofificar al ciudadano con las copias correspondientes.

Se expide orden de
pago

La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago por la
cantidad de copias certfificadas o simples de la informacion
solicitada \

Se notifica

.

Se le comunica al ciudadano gue ya estd la informacion
solicitada para que pase a la oficina \o darle seguimiento

10

Se enfrega orden de

La Secretaria del Ayuntamiento enitegg ordeh de pago al
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pago ciudadano
El ciudadano efectia el pago correspondiente de Ic n
11 | Se realiza el pago de pago por la expedicién de copias simples o cerfificidas

en la Ventanilla de Ingresos

El ciudadano entrega copia del recibo. de pago vy
entrega de las mismas

12 | Se entregan copias

DIAGRAMA DE FLUJO
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2. | PROCEDIMIENTO: CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulos 122y 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxic

e Arficulo 8y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; »
e Arficulos 11y 42 de la Ley del Servicio Militar.

INSUMOS

¢ Original y copia del acta de nacimiento certificada por el Registro Civil (no mayo

meses).
s Una identificacion oficial con fotografia.
e CURP.

e Certificado de estudios.

e Comprobante de domicilio (agua, luz, predial, feléfono, entre otros).

e Cuatro fotografias tamafio cartilla 35x45 mm de frente, a color o blanco y negro, con
fondo blanco, sin retoque alguno, (sin tocado, goma, sobrero, etc; sin lentes, con
casquete corto, sin bigote o barba, sin aretes u ofros objetos colocados en el rostro
medianfe perforaciones), con playera o camisa blanca.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION K/\J
. Ingresan El ciudadano ingresa documentaciéon completa a la Ju
documentacion Municipal de Reclutamiento de Valle de Bravo

La persona encargada de la Junta Municipal d‘%
Reclutamiento coteja la documentacién requerida
Se le indica al ciudadano que debe de volver a ingresar

2 | sEstd completa?

3 | No o
documentacién completa
i Ingresan El ciudadano ingresa documentacion completa al darea
documentacién encargada de la Junta Municipal de Reclutamiento
5 |Si Se procede a hacer el llenado de la cartilla
La persona encargada de la Junta Municipal de
h I
6 > 'Oce lenado de Reclutamiento hace el llenado de la cartilla con los datos del
carfilla ..
solicitante
La persona encargada de la Junta Municipal de
7 | Se pasa a validacion Reclutamiento refiere la cartila llenada a Secretaria vy 0\

Presidencia para la validacidn y firma de la misma
La Junta Municipal de Reclutamiento entrega la cartilla de
servicio militar al solicitante

8 | Se entrega cartilla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO l A
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3. | PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 122 y125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mé
e Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y
e Arficulo 147 fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. &

e Arficulo 8y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; W

INSUMOS

e Solicitud del interesado especificando los documentos a obtener y certificar.
e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

-
= T~ i
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El ciudadano ingresa solicitud a la Oficialia de Partes de |
Secretaria del Ayuntamiento

1 Ingresan solicitud

L ’L/\_/'\

5 Se remite al drea La Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento
correspondiente remite oficio con sus anexos a la drea correspondiente
El drea referida hace una blUsqueda de lo solicitado en sul

3 | Sereadliza bUsqueda .
archivo

3Se encontrd

4 | . La informacion es buscada en el archivo
informacion?
5 No Se _r-emi’re re;puesfc a la Secretaria del Ayunta mn
nofificar al ciudadano
p Se da respuesta por Se le da respuesta a través de oficio al ciudadano, que o
oficio hay informacién sobre lo solicitado
7 s Se remite respuesta a la Secretaria del Ayuntamiento para
nofificar al ciudadano con las copias correspondientes.
. La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago por la
Se expide orden de ? ad . Ve G.. = . p asrl -
8 cantidad de copias certificadas o simples de la informacion

dago
Pag solicitada

Se le comunica al ciudadano gue ya estd la informacion
solicitada para gue pase a la oficina a darle seguimiento

9 Se nofifica

10 Se enfrega orden de La Secretaria del Ayuntamiento entrega orden de pago al
pago ciudadano

El ciudadano efectia el pago correspondiente de la or ?ég:n

11 | Seredliza el pago de pago por la expedicion de copias simples o cerfificadas

en la Ventanilla de Ingresos '

12 | Se entregan copias El ciudadano entrega copia del red;lbo de pc&\y se hock.e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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4. | PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE DOMICILIO.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 8y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Arficulos 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
e Arficulo 91 fraccidn X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y
e Arficulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS

e 2 fotografias tamafo infantil.
o Copia del comprobante de domicilio (que coincida con el domicilio de la INE).

e Copiade laINE.

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

! Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento ,LE\

5 2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento revisa que el ciudqgda oﬁ
solicitado® cumpla con lo solicitado

3 | No Se le indica al ciudadano que debe de ingresaw

documentacion solicitada -

Ingresar documentos

El ciudadano ingresa la documentacién solicitada o“&

solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 |Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir

4 Se expide orden de La Secretaric del Ayuntamienfo emite orden de pago
pago correspondiente al tradmite solicitado

7 | Seredliza el pago

El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orden
de pago por el frémite solicitado en la Ventanilla qé\l\ngresos

8 | Se enfrega constancia

El ciudadano entrega copia del recibo de c:%o y la
Secretaria del Ayunfamienio hace entrega del dicha

DIAGRAMA DE FLUJO
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5. | PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE ADULTO.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 122 y 125 de la Constitucion Polifica del Estado Libre y Soberano de M

e Arficulo 8y 115 de la Constifucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos;
s Arficulo 91 fraccidon X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y z

e Articulo 147 fraccidén V del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS
e 2 fotografias famafio infantil. '
e Copia de la INE — en caso de no contar con identificacién, solicitar constancia del
delegado de su comunidad.
e Copia de CURP.

= Copia del acta de nacimiento.
= Recibo de pago anfe la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION \

: Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion soIiciTc:doQéléL
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento revisa que el ciudadane|
solicitado? cumpla con lo solicitado

Se le indica al ciudadano que debe de ingresar la

3 No o g
documentacion solicitada

4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacidn solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 |Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir

4 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago
pago correspondiente al fradmite solicitado

El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orden
de pago por el framite soliciTaqupn la Ventanilla de Ingresos
El ciudadano enfrega copia éjel recibo de pago y la
8 | Se enifrega constancia Secretaria del Ayuntamienfo ,ﬁ"hoce enfrega de dicha
constancia

j/ \

7 | Seredliza el pago

DIAGRAMA DE FLUIO
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CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE MENOR (REGISTRADO Y NO

6. PROCEDIMIENTO: REGISTRADO.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 8y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Articulos 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de iCo;
e Articulo 91 fraccidon X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; vy

e Articulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS
Para los menores registrados:
e 2 fotografias famafo infantil (B&N o color).
e Copia del acta de nacimiento (del menor).
e Copia de la CURP (del menaor).

e Copia del acta de nacimiento (de los padres).

e Copia dela CURP (de los padres).

e Copia de la INE (de los padres) — en caso de no contar con identificacién o no coincidir
con el domicilio, solicitar constancia del delegado de su comunidad.

e Copia del comprobante de domicilio.

¢ Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

Para los menores no registrados:

o 2 fotografias famafio infantil (B&N o color).

e Constancia de identidad de menor expedido por el delegado de su comunidad.
e Copia del cerfificado de nacimiento.

¢ Copia del acta de nacimiento (de los res).

e Copia dela CURP (de los padres).

e Copia de la INE (de los padres).

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municigal.

\

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

. Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitad ap
solicitados Secretaria del Ayuntamiento )

, | &Cumple conlo La Secretaria del Ayuntamiento revisa que el cim'
solicitado® cumpla con lo solicitado

% || ko Se le indica al ciudadano que debe de ingresdr._la/

documentacién solicitada |

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




Eok:
Firar “2025. Afo del Bicentenario Al A~ VALLE” BRAVO

SIEEN, de la vida Municipal del Estado de México” A _Z\ LA ESPERANZA!
Va_llr_- d(: Brlvo 4
4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada by
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 |Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir
4 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago
pPAgo correspondiente al trdmite solicitado

7 | | sereaa ol pogs El ciudadano efectia el pago correspondiente de
de pago por el framite solicitado en la Ventanilla de Ing
El ciudadano entrega copia del recibo de pago y
8 | Se enfrega constancia Secretariac del Ayuntamientc hace enfrega de
constancia
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74 PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE VECINDAD.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 8 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Arficulos 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de M&%Q,’
e Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y

e Arficulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS

s 2 fotografias tamafo infantil.

¢ Copia del comprobante de domicilio (que coincida con el domicilio de la INE).
e CopiadelaiNE.

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION e=f |

: Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada %
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 3Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento revisa que el ciudadan
solicitado? cumpla con lo solicitado

Se le indica al ciudadano que debe de ingresar la

3 | [ e documentacién solicitada

4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacién solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 |Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir

p Se expide orden de La Secretariac del Ayuntamiento emite orden de pago
pago correspondiente al trdmite solicitado

El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orden
de pago por el trédmite solicitado en la Ventanilla de Iﬁ*gresos
El ciudadano entrega copia del recibo de p gb y la
8 | Se enfrega constancia Secretaria del Ayuntamiento hace entrega dicha
constancia

7 | Serealiza el pago

DIAGRAMA DE FLUJO
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8. | PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE RESIDENCIA.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 8 y 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Articulos 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; ~
e Articulo 91 fraccion X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; y
e Arficulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. &\

INSUMOS

s 2 fotografias tamano infantil. ;

e Copia del comprobante de domicilio {actual y anterior a los afos que necesita que \
necesita de residencia).

e Copia de la INE — en caso de no contar con identificacién o no coincidir con el

domicilio, solicitar constancia del delegado de su comunidad.
e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
' Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicﬁadc?%

solicitados Secretaria del Ayunifamiento

5 zCumple con lo La Secretaria del Ayuntamienfo revisa que el ciudadano
solicitado? cumpla con lo solicitado

3 | No Se le indica al ciudadano que debe de ingresar la

documentacion solicitada =

4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacion solich‘adg’ la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 |Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir \ S

6 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de p\Kg\oB
pago correspondiente al tramite solicitado

El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orden
de pago por el tramite solicitado en la Ventanilla de Ingresos

El ciudadano entrega copia del recibo de pago y la
8 | Se entrega constancia Secretaria del Ayuntamienio hace enfrega /de dicha \
constancia

7 | Serealiza el pago
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9. | PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ORIGEN.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 8y 115 de la Consfitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Articulos 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
s Articulo 91 fraccién X de la Ley Orgdanica Municipal del Estado de México; y

s Articulo 147 fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS
e 2 fotografias tfamano infantil. '
e Copia de la CURP.
e« Copia del acta de nacimiento (donde consiste el origen).
e Copia de la INE (o cualquier documento oficial con fotografial).

e Reciko de pago antfe la Tesoreria Municipal.
PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION 2
. Ingresan documentos El ciudadaono ingresa la documentacion solicitada Cl\‘f?/
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento revisa que el ciudadano
solicitado? cumpla con lo solicitado ]
Se le indica al ciudadano gue debe de ingresar Ia
3 | No : 2 .
documentacion solicitada )
i Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacién solicitada
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 |si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir RN
p Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pc'l\gg\:
pago correspondiente al frédmite solicitado
i El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orden
7 | Sereadliza el pago e g ! Al
de pago por el trédmite solicitado en la Ventanilla de Ingregos
El ciudadano entrega copia del recibo de pago e}
8 | Se enfrega constancia Secretaria del Ayuntamiento hace entrega de dicha
constancia

DIAGRAMA DE FLUJO ]

A SECRETARIA DEL AYUN MIENTO” ‘ .

AL

i e AR Pty

P SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




et Aty
c R
el “2025. Ano del Bicentenario VALLE 'BRAVO
PR de la vida Municipal del Estado de Meéxico” JEVA LA ESP; !
Vail'.e de !}_ravo
._ INICIO |
g esan
g | gocumenics
solicitodos

' S axnide ordan e ~ ¢Cumple con lo
: I pago ‘-@—\ solicitado?
:
o
: ; L
) i So reaiizg of pogo
k
N ;
S6 entrego 3 ‘
| constancia
\
N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTA i)"'; ‘ g

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




e
¢ - ‘ “2025. Ano del Bicentenario p =~ VALLE" BRA
P Teerad de la vida Municipal del Estado de México” . ? =4 LA ESPERA !

valle de Bravo

10. | PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE INGRESOS.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 8y 115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Articulos 122 y 125 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Articulo 91 Fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y A
e Articulo 147 Fraccidon V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. )

INSUMOS
e Copia de la INE vigente.
e Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
= Escrifo de profesta de decir verdad, ocupacion, ingreso mensual (en caso de no contar
con recibo de pago o ndminga, recibo de pago o ndmina o ingreso. J

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacidn solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento i
5 3Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento revisa gue el ciudadano
solicitado? cumpla con lo solicitado /T
3 | Ne Se le indica al ciudodano que debe de ingres&@&
documentacion solicitada
4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacidn solicitada 0\%
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 ||t Se le indica al ciudadano el proceso a seguir ki
6 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago
page correspondiente al framite solicitado
. El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orden
7 | Se redliza el pago T oy ;
de pago por el tradmite solicitado en la Ventanilla de Ingresos
El ciudadano enfrega copia del recibo de go vy la
8 | Se entfrega constancia Secretaria del Ayunfamiento hace enfrega/ /de dicha
constancia
i ]
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11. | PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE MODO HONESTO DE VIVIR.

T |
s “2025. Ano del Bicentenario p — VALLE " BRA
Py de la vida Municipal del Estado de Méexico” : P /ZVA LA ESPE] Al

FUNDAMENTO JURIDICO

= Articulo 8 y 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

s Arficulos 122y 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Articulo 91 Fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y A

o Articulo 147 Fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. \

INSUMOS
s Copia del recibo de némina o ingresos.
» Copia del RFC.
o Copiade la CURP.
e Copiade laINE. I‘

s Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.
PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentaciéon solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento revisa que el ciudadano
solicitado? cumpla con lo solicitado

Se le indica al ciudadano gue debe de ingresar la

= || documentacion solicitada

& Ingresar documenios El ciudadano ingresa la documentacién solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento

5 |si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir Wi

6 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de p
pago correspondiente al framite solicitado

El ciudadano efectla el pago correspondiente de la orden
de pago por el trdmite solicitado en la Ventanilla de Ingresos
El ciudadanc enirega copia del recibo de pago y Ia
8 | Se entrega constancia Secretaria del Ayuntamiento hace entrega de dicha
constancia

7 | Seredliza el pago
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o pago solicitado?

- \\
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:§ S& realiza &1 pago
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CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE BIENES DEL DOMINIO PUBLICO =

12. | PROCEDIMIENTO: b0 & ATRIMONIO MUNICIPAL.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Arficulos 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; y
e Articulo 91 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

INSUMOS

e Credencial para elector del solicitante. |
s Para el caso de la el solicitante interpdsita a una persona, se solicitard: Persona fisica:
Carta poder / Persona moral: Poder notarial y acta constitutiva — segin sea el caso A
e Documentc que acredite el inmueble. \ /
e Plano con croquis de localizacion y coordinadas UTM.
e Fotfo satelital. "
e Cédula Informativa de zonificacion.
¢ Constancia de la CONANP.
o Constancia de la CEPANAF.
+ Solicitud (se enirega el dia en el que se ingresan los documentos).
e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
: Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento \
5 2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento coteja que el ciudadano
solicitado? cumpla con lo solicitado pm
Se le indica al ciudadano que debe de ingreg([a
3 | No - _
documentacion solicitada
4 | Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacién solicitada a@
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 | §i Se le indica al ciudadano el proceso a seguir
La Secretaria del Ayuntamiento entrega solicitud al
Se hace llenado de la )
6 solicitud ciudadano para que -seu llenada C-OI’I los datos
correspondientes y se le asigna nimero de folio
. Se gira instrucciones al La Secretaria del Ayuntamiento gira instrucciones a Catastro
drea correspondiente para que redlice la inspeccion fisica del predio en comento

La Coordinacién de Catastro emite un dictamen a la
Secretaria del Ayuntamiento donde se especifica si hay o no
hay alguna afeciacién de bienes del dominio puglice y del
patriimonio muni‘z&l o A

25 \

8 Se emite dictamen

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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AN
La Secretaria del Ayuntamiento elabora constancia de :2/
9 | Se elabora constancia afectacion de bienes del dominio publico y del patrimo
municipal P
10 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de /
pago correspondiente al framite solicitado

El ciudadano efectia el pago correspondiente de la orde
de pago por el frdmite solicitado en la Ventanilla de Ingresos
El ciudadano enirega copia del recibo de pago vy
12 | Se enfrega constancia Secretaria del Ayuntamiento hace entrega de dich
constancia

11 | Seredliza el pago
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13.

PROCEDIMIENTO:

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulo 91, Fraccidén X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

INSUMOS

Solicitud elaborada por el solicitante.

Copia cerfificada del acta de nacimiento.

Copia certificada del acta de defuncion.

Constancia domiciliaria del delegado municipal expedido a faveor del finado.
Copia simple de la credencial de elector del finado.

Dos testigos.

Copia simple de la credencial para votar con fotografia de los testigos.

Comprobante de domicilio.

Escrito libre por el que los testigos manifiestan bajo protesta de decir verdad que
cenocian al finado con el domicilio de la identificacion.

Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

, pPVALLE‘ Bnﬁg
JEZVA LA ESPE| !

CONSTANCIA DE ULTIMO DOMICILIO.

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
. Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento coteja que el ciudadano
solicitadc? cumpla con lo solicitado
3 | No Se le indica al ciudadano que debe de ingresar la
documentacidn solicitada S
4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada la
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5 |Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir NN
La Secretaria del Ayuntamiento entrega solicitud\ gl
Se hace llenado de la ;
6 . ciudadano para gque sea llenada con los datfos
solicitud ) . . s
correspondientes y se le asigna numero de folio
; La Secretaria del Ayuntamiento elabora Constancia de Ultimo
7 | Se elabora constancia L
Domicilio
8 Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago
pPago correspondiente al trdmite solicitado |
o || semssibeys sass El ciudadano efectia el pago correspondiente d la orden
Pag de pago por el framite solicitado en la Ventanilla def Ingresos
10 | Se entrega constancia | El ciudadano entrega copia del recibo de pago y/@spera dos
= 1

(
¥
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CONSTANCIA DE ORIGEN (PARA PERSONAS QUE SE ENCUENTR

14. %
PROCEDIMIENTO EL EXTRANJERO).

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 91, Fraccién X de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

INSUMOS

= Acta de nacimiento original y copia, cerfificada por el Registro Civil.

e Copia de la CURP.

e Dos fotografias tamafo infanfil.

e Dos testigos, guienes deberdn presentar su credencial de elector vigente vy
comprobante de domicilio reciente (no mayor a fres meses).

e Solicitud sin tfachaduras y/o enmendaduras.

e Pago de derechos.
** Deberd de presentar 2 copias de las INES por ambos lados, a color (tfodas las INES
deberdn de estar acomodadas en una sola hoja).

e

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ingresan documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la
solicitados Secretaria del Ayunfamiento
5 2Cumple con lo La Secretaria del Ayuntamiento coteja que el ciudadano
solicitado® cumpla con lo solicitado
Se le indica al ciudadano que debe de ingresar la 2
3 No .. ..
documentacion solicitada
4 Ingresar documentos El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a
solicitados Secretaria del Ayuntamiento
5| |8l Se le indica al ciudadano el proceso a seguir -
La Secretaric del Ayuntamiento entrega solicitud | al
Se hace llenado de Ia .
6 sesfiestend ciudadano para que sea llenada con los da

correspondientes y se le asigna numero de folio
La Secretaria del Ayuntamiento elabora Constancia de
Qrigen (para personas gue se encuentran en el extranjero)

Se expide orden de La Secretaria del Ayuntamiento emite orden de pago
pago correspondiente al framite solicitado

El ciudadaneo efectia el pago correspondiente de la orden
de pago por el framite solicitado en la Ventanilla de, Ingresos
El ciudadano entrega copia del recibo de pago y gspera dos
10 | Se entrega constancia dias hdbiles para que la Secretaria del Ayuntamignio haga
entrega de dicha constancia A

7 Se elabora constancia

9 | Seredliza el pago

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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JUIGADO civico

CALIFICACION DE INFRACCIONES AL BANDO MUNICIPAL

!- | PROCEDIMIENTO:  RlACIONADAS CON EL ORDEN PUBLICO.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 115° fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Artficulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; ,
e Decreto NUmero 212 por el que se expide la Ley de Justicia Civica del Estado de México
y sus Municipios; y
e Articulo 143, 144, 145, 146, 152, 153, 154, 155, 156, 157 y 159 del Bando Municipal de Valle
de Bravo, Estado de México, 2025.

INSUMOS

e Generamente al ser detenidos, entre sus pertenencias llevan una identificacion oficial
vigente que acredita su personalidad y de no ser asi se asientan los datos personales
qgue proporcione el infractor.

e Tratédndose de menores de edad, es necesaria la comparecencia de uno de los padres
con identificacion oficial vigente para que acrediten el parentesco y esté presente en
su audiencia.

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal (Segin sea el caso).

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

El ciudadano comete alguna de las infraccion senaladas
dentro del Bando Municipal

La Policia Municipal pone al infractor a disposicion
Juzgado Civico para que realice lo conducente

Se realiza garaniia de El Juzgado Civico realiza la garanfia de audiencia d%

1 Se comete infraccidon

2 | Se pone a disposicion

3 LB - -
audiencia sucedido con el infractor
El Juzgado Civico emite una resoluciéon, poniendo una multa
4 | Se emite resolucidn o arresto, segun sea el caso, de lo que se exprese fe}

B . (D—:g
c

garantia de audiencia

5 | | Dercompliriietis El cnudcdong cumple con lo dictado por el Juzgado Civico y
es dado en libertad
DIAGRAMA DE FLUJO
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CALIFICACION DE INFRACCIONES A LAS NORMAS SOBRE

2. :
ProcE e MOVILIDAD, SEGURIDAD VIAL Y PEATONAL.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Artficulo 115° fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Arficulo 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Arficulo ? y 10 de la Ley de Movilidad del Estado de México; y

e Arficulo 181, 182, 183 y 184 del Bando Municipal vigente de Valle de Bravo, Estado de

México.
INSUMOS
e Presentar el original de su papeleta de infraccién, en caso de extravid de la papeleta
original se deberd acreditar la propiedad del vehiculo mediante algin documento

(tarjeta de circulacién, factura o recibo de pago de tenencia o refrendo)
e Presentar una idenfificacién oficial.
e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El ciudadano comete alguna de las infraccion sefialadas
dentro del Bando Municipadl

El Agente de Movilidad solicita tarjeta de circulacion ‘.
2 | Seretienen documentos | licencia de conducir, o en su caso, refira la placa de
unidad del infractor
5 | Se elabora boleta de El Agente de Movilidad elabora boleta de infraccién y s@
infraccidn entrega al ciudadano que cometié la infraccion

1 Se comete infraccién

El Agente de Movilidad pone a disposicion del Juzgado
Civico la boleta de infraccién vy los documentos retenidos
para aplicar la sancién

. Ciudadano acude al Juzgado Civico a comparecer para
El ciudadano acude a - .
5 R —— que se le sea devueng la documentacion o placa retenida

por el Agente de Movilidad

El Juzgado Civico aplica la sancidn correspondiente por la
infraccién cometida
El Juzgado Civico emite orden de pago al ciudadano para
gue realice el pago comrespondiente de la sancidon A
El ciudadano paga la orden de pago en la VentcnillF/ de
Ingresos, ubicada ahi mismo

9 | Se enfrega documento | El ciudadano entrega copia del recibo ge pago al Juzﬁado

Se pone a disposicion
boleta y documentos

46 | Se aplica sancién

7 | Se emite orden de pago

8 | Serealiza el pago

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR HECHOS DE TRANSITO.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 115° fraccidn Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulo 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Arficulo 105 pdrrafo segundo de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus

Municipios;

Articulo 132 del Reglamento de Jushcm Civica para el Municipio de Valle de Bravo,

Estado México;

Articulo 76 del Manual de Procedimientos del Juzgado Civico de Valle de Bravo, Estado

de México; y

Arficulo 143 parrafo Il del Bando Municipal vigente de Valle de Bravo, Estado de

México, 2025.

INSUMOS

Identificacién oficial vigente (del conductor del vehiculo involucrado en el hecho de

trénsito).

Acreditar la propiedad del vehiculo.
Documento que acredite su personalidad juridica (para personas juridico colectivas).

PROCEDIMIENTO

s

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El Agente de Movilidad acude a la zona donde sucedio el
Se acude al hecho de .
1 - percance para fratar de llevar a cabo una alternativa
transito L.
solucién entre las personas afectadas
. El Agente de Movilidad invita a los ciudadanos a formalizar
2 | 2Sellegd a un acuerdo? o
acuerdo cenciliatorio
. Se concluye la intervencién de parte del Agenie de
3 |9 .
Movilidad
4 Se formaliza acuerdo Los ciudadanos se arreglan por si solos, formalizando un
conciliatorio acuerdo conciliatorio
5 No El Agente de Moviidad hace saber a los civdadanos |
afectados las formalidades del procedimiento a seguir
casvesraiiont & Los ciudadanos afectados realizan las declaraciones sobre el
6 g . hecho de trdnsito, asi como el Agente de Movilidad,
procedimiento arbitral
testigos y ajustadores
- Las personas antes dichas dan fe del hecho de fr msﬂo
7 | Se da fe de los danos
sucedido, asi como, de los dafios provocados
8 | Se davista alos Peritos | EI Agente de Moviidad da vista a los Peritos pcrcj/ que

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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determinen quien ocasiono dicho hecho de ransito
El Agente de Movilidad llama a la gria para que sean
resguardados los vehiculos afectados en el corraldn

9 | Se aseguran vehiculos

10 Se determina Los Peritos informan al Agente de Movilidad, gquién de los
culpabilidad ciudadanos tuvo la culpa del hecho de transito

. 2Se llegd aun El Agente de Movilidad determina si se llegd a un convenio )
convenio? con los ciudadanos afectados

12 | Si Se procede al pago por reparacion de danos
Se realiza pago de El ciudadano que provoco el percance realiza el pago para

15 | Se emite laudo arbitral " B \
emitir la sentencia correspondiente

Se remite al Juzgado Civico para la resoluciéon deﬁniﬁv&%

DIAGRAMA DE FLUJO

13 i 2 N - .
reparacion de danos la reparacién de danos o gastos generados a la misma
14 | No Se procede a emifir el laudo arbitral
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4. | PROCEDIMIENTO: EMISION DE ACTA INFORMATIVA POR EXTRAVIO DE DOCUME

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 115° fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Arficulo 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ariculo 17 fraccién XX de la Ley de Justicia Civica del Estado de Meéxico y sus
Municipios;

e Articulo 32 del Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Valle de Bravo,
Estado de México; v

e Articulo 77, 78 y 79 del Manual de Procedimientos del Juzgado Civico de Valle de Bravo,
Estado de México; '

INSUMOS

.

e Presentaridentificacion oficial vigente con fotografia y firma.

e Constancia de identidad expedida por la Secretaria del Ayuntamiento, en caso de no
contar con idenfificacion oficial.

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION [/
. Acuden a solicitar acta | El ciudadano acude al Juzgado Civico para solicitar el o
informativa informativa por el extravié de algin documento
5 Ingresan El ciudadano ingresa la documentacion solicitada al .JUZQCI
documentacion Civico
3 sCumple con lo El Juzgado Civico revisa que el ciudadano cumpla con Io
solicitado?@ solicitado
Se le indica al ciudadano que debe de ingresar la
4 | No 5 i
documentacion solicitada
5 Ingresan El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la oficina
documentacion del Juzgado Civico
6 |Si Se le indica al ciudadano el procese a seguir \
7 Se realiza El ciudadano comparece ante el Juzgado Civico respecto al
comparecencida documento extraviado
8 Se expide orden de El Juzgado Civico emite orden de pago para poder realizar el
pago acta informativa por extravio de documentos /
El ciudadano efectua el pago corespondiente en|la
9 | Sereadliza el pago Ventanilla de Ingresos, ubicada en la misma oficin /del
Juzgado Civico
10 | Se enfrega acta Fl ciudadano entrega copia del recibo de pago y el {ufgc&do

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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EMISION DE ACTA INFORMATIVA POR EXTRAVIO DE PLACAS Y/O
DOCUMENTOS DE VEHICULOS DE MOTOR.

§li"g “2025. ARo del Bicentenario p? VAL,LE—Z BRAVYO

5. PROCEDIMIENTO:

FUNDAMENTO JURIDICO k

e Arficulo 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Arficulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Articulo 17 fraccién XX de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios;

e Arficulo 32 del Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Valle de Bravo,
Estado de México; vy

e Arficulo 77, 78 y 79 del Manual de Procedimientos del Juzgado Civico de Valle de
Bravo, Estado de México.

INSUMOS 1\

e Identificacion oficial vigente (del conductor del vehiculo involucrado en el hecho de
transito).

e Acreditar la propiedad del vehiculo.

e Documento que acredite su personalidad juridica (para personas juridico colectivas).

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION /
: El ciudadano acude a la oficina del Juzggdo Civico para
Acuden a oficina a . - - -
1 L. ) . solicitar el acta informativa por el extravido de su placa y/o
solicitar acta informativa 5
documento de su vehiculo
5 Ingresan El ciudadano ingresa la documentacién solicitada a la ofidi \
documentacion del Juzgado Civico \
3 3Cumple con lo La oficina del Juzgado Civico revisa que el ciudadano
solicitado? cumpla con lo solicitado
Se le indica al ciudodano que debe de ingresar la
4 No iy e
documentacion solicitada
5 Ingresan El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la oficina
documentacion del Juzgado Civico W
6 | Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir
B Se redliza El ciudadano comparece ante el Juzgado Civico respectio al
comparecencia documento extraviado
) ElJ do Civico emit n o para poder realizar el
Se expide orden de UZQO e “.Ii e ordfe de pago p 2 ¥
8 acta informativa por extravio de placas y/o document } de
pago :
vehiculos de motor /
? | Serealiza el pago El ciudadano efectia el pago correspondiente Hﬂ la
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Se enfrega acta

El ciudadano entrega copia del recibo de pago y la oficina
del Juzgado Civico hace entrega de dicha acta informativa

1 . - < .
0 informativa por extravio de placas y/o documentos de vehiculos de
motor
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6. | PROCEDIMIENTO: EMISION DE ACTA INFORMATIVA DE DEPENDENCIA ECONOMI d"

N
F;'
L\

|
TN

—

|

FUNDAMENTO JURIDICO

7=
1

e Arficulo 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Arficulo 123 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México;
e Articulo 17 fraccidon XX de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus ’
Municipios;
e Arficulo 32 del Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Valle de Bravo,
Estado de México; vy |
s Articulo 77, 78 y 79 del Manual de Procedimientos del Juzgado Civico de Valle de
Bravo, Estado de Mexico.

INSUMOS

e Presentar debidamente identificados a los dependientes y aquel de quien dependa de
ellos econédmicamente.

= Dos testigos con identificacion oficial, que no sean familiares directos del solicitante.

e Comprobante de ingresos, segin sed caso de la persona de quien se depende
econdémicamente.

e Recibo de pago ante la Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
. Acuden a oficina a El ciudadano acude a la oficina del Juzgado Civico para
solicitar acta informativa | solicitar el acta informativa de dependencia econdmica
5 Ingresan El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la ofi
documentacion del Juzgado Civico
5 | &Cumple conlo El Juzgado Civico revisa que el ciudadano cumpla crﬂ‘%
solicitado? solicitado )
Se le indica al ciudadano que debe de ingresa
4 | No o e
documentacion solicitada
5 Ingresan El ciudadano ingresa la documentacion solicitada a la oficina
documentaciéon del Juzgad Civico
6 | Si Se le indica al ciudadano el proceso a seguir \
5 Se redliza El ciudadano comparece ante el Juzgado Civico respecto a 1
comparecencia su dependencia econdmica A
8 Se expide orden de El Juzgado Civico emite orden de pageo para poder req!7’dr el
pago acta informativa de dependencia econdémica /
9 | Se redliza el pago El ciudadano efectia el pago cormespondiente én la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Ventanilla de Ingresos, ubicada en la misma oficina del
Juzgado Civico

El ciudadano enfrega copia del recibo de pagoe vy la oficina
del Juzgado Civico hace entrega de dicha acta informativa
de dependencia econdmica

Se enfrega acta

10 informaftiva
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Valle de Bravo

7. | PROCEDIMIENTO: ATENCION A ASUNTOS DE MEDIACION Y CONCILIACION.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 21, 124 y 125 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios;

e Articulo 45 Fraccidn | y I, Articulo 46 y 50 del Reglamento Interno de la Oficina
Mediadora Conciliadora del Juzgado Civico del Municipio de Valle de Bravo, Estado de
México.

INSUMOS

= |dentificacién oficial vigente.
e Documento en que funde su peticidn.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION"  \

; El ciudadano acude a las oficinas del Juzgado Civico
Acude el ciudadano a . . oo
1 oficina debidamente identificado para expresar su caso, ya sea de

fipo vecinal, comunitario, familiar, escolar, social o de politica.

El drea administrativa registra la visita del ciudadano vy le
notifica al Facilitador la presencia del afectado
Es atendido por el El ciudadano ingresa con el Facilitador para expresar el
Facilitador motivo de su visita

2 | Se registra visita

»

El Facilitador indica abrir expediente para darle seguimiento
al caso, citando a las partes involucradas

4 | Se abre expediente

El Facilitador cita a las parte involucradas para inici

comparecencia de ambos N
Se presentan las personas ante el Facilitador del Juz%%o *

é | Acuden a comparecer | Civico para llevar acabo la garantia de audiencia dex]a %

partes, asi como para mediar y conciliar el caso

La Secretaria de Acuerdos celebra un convenio de acuerdos,

levantando un acta de lo que se llevé acabo

La Secretaria de Acuerdos pregunta si aceptan lo celebrado
en el convenio

5 | Se citan ambas partes

7 | Se celebra convenio

8 | sLo aceptan?

g |si Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir
10 | Se firma convenio Se firma el convenio por las partes
11 | No Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir /]
la Secretaric de Acuerdos levanta un acta de /no
Se levanta acta de no —— :
12 conciliacién y asesora a ambos para seguir con su caso en el

conciliacion

drea correspondiente

MAN
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8. | PROCEDIMIENTO: ACTA INFORMATIVA DE HECHOS.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 2, 3 Fraccidén XIV, Articulo 45 Fraccién IV del Reglamento Interno de la Oficina
de Mediacién y Conciliaciéon del Juzgado Civico del Municipio de Valle de Bravo.

INSUMOS
= |dentificacion oficial vigente.
PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El ciudadano acude a los oficinas del Juzgado Civi
. debidamente identificado para solicitar dicha acta, a
1 Llega el ciudadano .
por ser madre soltera, por concubinato o abandono
hogar ‘ -
. . El area administrativa registra la visita del ciudadano Ve
2 | Seregistra visita o - -
noftifica al Facilitador la presencia del afectado
3 Es atendido por el El ciudadano ingresa con el Facilitador para expresorg%
Facilitador motivo de su visita -
. El Facilitador le indica al drea administrativa redlizar dicha
4 | Serealiza acta .
] acta, segun el caso

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACUERDOS DE MUTUO RESPETO.

FUNDAMENTO JURIDICO

Municipios; y

Arficulo 21 fraccién |, IV, V de la Ley de Jusficia Civica del Estado de México vy sus

e Arficulo 21 Fraccién 1, IV del Reglamento Intermno de la Oficina de Mediacion
Conciliacién del Juzgado Civico del Municipio de Valle de Bravo, Estado de México.

INSUMOS

Identificacién oficial vigente.

vamﬁ,.g::ﬁf\
D\

Y

PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El ciudadano acude a las oficinas del Juzgado Civico
. debidamente identificado para expresar su caso, de
1 Llega el ciudadanao o .
guardarse respefo fisico o verbal, en su persona, bienes o
familia
; - El darea administrativa registra la visita del ciudadano y le
2 | Seregistra visita oy i ;
nofifica al Facilitador la presencia del afectado
3 Es atendido por el El ciudadano ingresa con el Facilitador para expresar el
Facilitador motivo de su visita s
4 | | S sbreespedienis El Fc1<:ﬂﬁoc;lor indica abrir expediente para darle segui o)
al caso, citando a la ofra parte
. El Facilitador cita a las parte involucradas para inicia \d
5 | Se citan ambas partes :
comparecencia de ambos
Se presentan las personas anfe el Facilitador del Juzgado
6 | Comparecen las partes | Civico para llevar acabo la garantia de audiencia de las
partes, asi como para mediar y conciliar el caso
El Facilitador le indica a la Secretaria de Acuerdos realizar el
7 | Se redliza acta acta de mutuo respeto, firmando el acuerdo al que llegan
ambas partes

DIAGRAMA DE FLUJO
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10. | PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA Y VINCULACION.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 45 Fraccién VIl del Reglamento Interno de la Oficina Mediadora Conciliadora
del Juzgado Civico de Valle de Bravo, Estado de México.

INSUMOS

I\
e |denfificacion cficial vigente.
PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

El ciudadano acude a los oficinas del Juzgado Civico

1 | Uega el ciudadano debidamente identificado para solicitar asesoria juridica d
algun caso en especifico h//%
: - El drea administrativa registra la visita del ciudadano
2 | Seregistra visita
J

netifica al Facilitador la presencia del mismo
El ciudadano ingresa con el Facilitador para exprescr‘(il
mofivo de su visita, asesorando al ciudadano en los diferentes
casos, ya sea civil, penal y/o administrativo

z El Facilitador refiere al ciudadano a la instancia
Se refiere al drea . .
4 . correspondiente, en donde le puedan brindar apoyo

correspondiente - <
correspondiente, segun sea el caso

Es atendido por el
Facilitador

DIAGRAMA DE FLUIO
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11. | PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ENTREGA DE PENSION ALIMENTICIA.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 52 del Reglamento Interno de la Oficina Mediadora-Conciliadora del Juzgado g
Civico del Municipio de Valle de Bravo, Estado de México. l

INSUMOS

presentar carta poder debidamente requisitada.

PROCEDIMIENTO

\n

DIAGRAMA DE FLUJO

= Convenio, sentencia o documento en el que se manifiesten los montos, periodos vy
formas de dar cumplimiento a la pensidn alimenticia.
e El acreedor debe presentarse debidamente identificado v en caso de ser un tercero

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION i
. El ciudadano acude a las oficinas del Juzgado Civico
Acude el ciudadano @ ] : g o "
1 —— debidamente identificado y con algun tipo de convenio para
' solicitar la recepcidn y entrega de pension alimenticia
; : El drea administrativa registra la visita del ciudadano y le
2 | Se regisira visita o o ;
noftifica al Facilitador la presencia del afectado
3 Es atendido por &l El ciudadano ingresa con el Facilitador para expresar el
Facilitador moftivo de su visita
; El ciudadano es asesorado por el Juzgado Civico, y a s .
Se asesora y se envia , . a
4 |, se hace el envio de invitacion a las parfe para inic a
invitacion a las partes -
comparecencia de ambos Y
Las partes se presentan ante el Juzgado Civico para llevaf
5 | Acuden a comparecer acabo la garantia de audiencia de las parfes, asi como para
llegar a un acuerdo
6 | 5Se llega a un acuerdo? | Se les pregunta a las partes si estdn de acuerdo
7 | No Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir
8 Se refiere al drea El Juzgado Civico refiere a las partes para que acudan a las
comrespondiente dreas correspondientes donde se les pudiera ayudar
9 |8l Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir
El Juzgado Civico celebra el convenio con las paries,
10 | Se celebra convenio asentando en el acta los montos y dias en los que se deberd
de eniregar dicha pensidn
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RECEPCION Y ENTREGA DE CANTIDADES DE DINERO CON M

12, :
PROCEDIMIENTO: ADEUDOS.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 53 del Reglamento Interno de la Oficina Mediadora Conciliadora del Juzgado

Civico del Municipio de Valle de Bravo.
INSUMOS %

e Documento en el que conste el adeudo.

e E! acreedor debe presentarse debidamente identificado y en caso de ser un tercero
presentar carta poder debidamente requisitada.
PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

Acude el ciudadano a El civdadano acude a las oficinas del Juzgado Civico
oficina debidamente identificado para expresar su caso

El drea administrativa registra la visita del ciudadanc y le
noftifica al Facilitador la presencia del afectado

Es atendido por el El ciudadane ingresa con el Facilitador para expresqoq

2 | Seregistra visita

A

Facilitador motivo de su visita

El Facilitador indica abrir expediente para darle seguimieh&
al caso, citando a la parte deudora
El Facilitador cita a las parte involucradas para iniciar la
comparecencia de ambos
Se presentan las personas ante el Facilifador del Juzgado
6 | Acuden a comparecer | Civico para llevar acabo la garantia de audiencia de las
partes, asi como para mediar y conciliar el adeudo
Las parte, asi como el Facilitador, van con la Secretaria de
Acuerdos para celebrar un convenio de acuerdo econémico
La Secretaria de Acuerdos pregunta si aceptan lo celebrado
en el convenio

4 | Se abre expediente

5 | Se citan ambas partes

7 | Se celebra convenio

8 | zLo aceptan?

9 |Si Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir

10 | Se firma convenio Se firma el convenio de acuerdo econdmico por las par[es

11 | No Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir \) 5

19 Se levanta acta de no La Secretariac de Acuerdos levanta un acta d ,
conciliacién conciliacién y se firma por las partes

DIAGRAMA DE FLUIO /\
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

1. | PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICAS PARA LA POBLACION EN GENERAL.

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 147, Fraccién Xl de la ley Orgdnica Municipal del Estado de México. $

INSUMOS

e Identificacion oficial con fotografia.
PROCEDIMIENTO \
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION

: El ciudadano acude a las oficinas de la Defensoria Municipal
Acude el ciudadano a

1 e de los Derechos Humanos debidamente identificado p
oficina

solicitar una asesoria juridica
. . El drea administrativa registra la visita del ciudad e”:§
2 | Seregistra visita - 2 ;
notifica al Abogado la presencia del ciudadano N

Es atendido por el

Abogado El ciudadano ingresa con el Abogado para ser asesorado

. . El Abogado de la Defensoria Municipal de los Derechos
Se remite al drea

4 . Humanos, refiere al ciudadano a la dependencia
correspondiente

correspondiente para que pueda ser ayudado

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ™\ A A

|.‘<" - £ o

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




iR

i< 3 _“2025. Afo del Bicentenario (& VALI.E BRA&
L9Ty de la vida Municipal del Estado de México” ~ (o o0 4 LA ESPE, !

Vatle do Bravo

INICIO

WL i

wm

PROCEDMMIENTO. &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO /

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DEP

Valle de Bravo

Sotiens Mumcea

2. | PROCEDIMIENTO:

-.'_-: Y ."2025. Ano del Bicentenario p — VALLE>: BRAXO
2T de la vida Municipal del Estado de México"” P fEMUZVA LA ESPERAN

\
PUBLICA. \

FUNDAMENTO JURIDICO

e Arficulo 147, Fraccién Il y IX de la ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
INSUMOS
e Cuestionarios de evaluacion para el control de calidad de servicio en Instituciones de \
Salud Publica.
PROCEDIMIENTO
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos se
1 Se agenda visita comunica con la Institucién de Salud Pdblica para agendar
una visita a la Institucion
Personal de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos
2 | Se aplican cuestionarios | acude a la Institucion de Salud PUblica para la aplicaciéon de
cuestionarios a los paciente y sus acompanicantes

. El personal de la Defensoria Municipal de los Derec
2Existe alguna

3 o Humanos revisa si existe alguna problemdtica en /aigl
problemdtica? . . ) ~)
cuestionario aplicado B\ |
4 |Si Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir N
La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos \le/ doni
5 | Se da seguimiento seguimiento a la problemdtica o sugerencia con el @rea |LX\
correspondiente
6 | No Si no se encuentra alguna problemdtica dentro de los
cuestionarios aplicado, se concluye dicho servicio
DIAGRAMA DE FLUJO
N
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3. | PROCEDIMIENTO: DIFUSION Y CAPACITACION EN MATERIA DE DERECHOS HU

-

FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 147, Fraccion Xil de la ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
e Articulo 14 del reglamento de Operacién y Funcionamiento de las Defensorias del

Estado de México.
INSUMOS

e Solicitud por escrito.
e |dentificacién oficial vigente o acta constitutiva.

PROCEDIMIENTO

N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El ciudadano o El ciudadano o Institucion acude a las oficinas de la
1 Institucion acude ala Defensoria Municipal de los Derechos Humanos debidamente
oficina identificado para solicitar una asesoria juridica
El ciudadano o Institucidn ingresa solicitud por es
2 | Ingresa solicitud solicitando la difusion y capacitacion en materia de Der
Humanos.
3 Se agenda difusién y La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos oge&j ‘
capacitacion difusidn y capacitacion con el ciudadano o la Institucié ]
La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos lleva—d
4 Se lleva a cabo la cabo la difusién y capacitacion comespondiente, segin el dia
difusién y capacitacién | acordado con el ciudadano o la Insfitucién, entregando en
algunos casos constancia.

DIAGRAMA DE FLUJO
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4. | PROCEDIMIENTO: ATENCION A QUEJAS SOBRE SERVIDORES PUBLICOS.

FUNDAMENTO JURIDICO

s Articulo 147, Fraccién | de la ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

INSUMOS

e |dentificacién oficial con fotografia.

PROCEDIMIENTO '
N.P. ACTIVIDAD DESCRIPCION .
El ciudadano acude a las oficinas de la Defensoria Municipal 3

A ciudad ; h
1 Cugs:#l cudadanoa de los Derechos Humanos debidamente identificado para

oficina . . - i i
ingresar una queja en contra de un Servidor PUblico
El drea administrativa registra la visita del ciudadano y le
notifica al Abogado la presencia del ciudadano
- - o
By sisndido pon e El ciudadano ingresa con el Abogado para darle atencid

3 Kbogadoe Ic’qgejc que ingresard el ciudadano en confra de un Servidor ‘
Publico
El Abogado de la Defensoria Municipal de los Dere
Se levanta acta de ;
4 Humanos, levanta el acta correspondiente de los hech

2 | Se registra visita

hechos .

sucedidos
La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos verifica si
es prudente dar vista a la CODHEM

5 | zDa vista ala CODHEM?

6 | Si Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir
- La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos envia
Se da vista a la . - i
7 queja via electronica a la CODHEM para gue dicha comisiéon
CODHEM .
pueda darle seguimiento
8 | No Se le indica a los ciudadanos el proceso a seguir

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos asesora al

9 Se gsesora al ciudadano ; ) :
quejoso para seguir con la queja
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Valle de Bravo 3/

se rigen por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE), mencionando que la Secretaria
Ayuntamiento solo es auxiliar en la misma.

Denftro de la Oficina Municipal Enlace de Relaciones Exteriores de Valle de Bravo, se realiza
siguientes trdmites y servicios:

1. Tradmite de Pasaporte Ordinario Mexicano:

a) Tramite primera vez.
b} Trdmite renovacion.
c) Tramite extravio.

i
(Aplica para adultos y menores de edad) R/

2. Proteccién al Mexicano en el Exterior

a) Localizacién de personas.
) Traslado de enfermos.

c) Traslados de restos.

d) Custodia de menores.

e) Repatriacion.

f) Detenidos por migracién.

g) Pension alimenticia.

h) Presos.

i) Exitradicién.

i) Senfencia a pena de muerte.
k) Recuperacién de pertenencias.
I) Envio de documentos.

m) Envio de recursos.

n) Sentencia a cadena perpetua.
o) Efc.
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REGISTRO CIVIL

Los fundamentos juridicos, requisitos y procedimientos a seguir de los trdmites y servicios que se
llevan a cabo dentro de la Oficina de Registro Civil de Valle de Bravo, se rigen por el Regisiro
Civil del Estado de México, mencionando que la Secretaria del Ayuntamiento solo es auxiliar en
la misma.

Dentro de la Oficina de Registro Civil de Valle de Bravo, se realizan los siguientes fr

servicios:
1. Registro de nacimiento.
2. Inserciones de nacimienio del exfranjero.
3. Reconocimiento.
4. Matrimonio.
5. Inserciones de mafrimonio del exiranjero.
6. Mafrimonio igualitario.
7. Defunciones.
8. Inserciones de defunciones del extranjero.
9. Rectificaciones de acta por la via administrativa.
10. Divorcios administrativos.
11. Revision de sentencia de divorcio.
12. Revision de sentencias de rectificacion de acta de na
13. Revision sentencia de tutela.
14. Sentencias gue modifiquen el estado civil de las persona
15. Constancia de inexistencia de registro de nacimiento.
16. Constancia de inexistencia de matrimonio.
17. Reconocimiento de identidad de género.
18. Registro de adulto mayor.
19. Ordenes de inhumacion.
20. Expedicién de actas cerfificadas del sistema.
21. Expedicién de acta en papel bond.

i
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