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1. REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TONTICO ESTADO 

DE MEXICO 2025-2027.
2. MANUAL DE ORGANIZACIÓN SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TONATICO.
3. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN MUNICIPAL DE TONATICO 2025 – 2027.
4. MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
5. LINEAMIENTOS DEL COMITÉ PARA LA DEPURACIÓN DE LAS CUENTAS DEL ESTADO DE SITUACIÓN 

FINANCIERA DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MÉXICO, ADMINISTRACIÓN 2025-2027.
6. LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MÉXICO
7. CÓDIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL MUNICIPIO DE TONATICO, 

ESTADO DE MÉXICO Y SUS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS 2025-2027.
8. MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL.
9. REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL DE TONATICO, ESTADO DE 

MÉXICO.
10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORÍA INTERNA MUNICIPAL.
11. MANUAL DE ORGANIZACIÓ DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y RECURSOS MATERIALES 

TONATICO 2025-2027.

En el punto número III, de la Novena Sesión Extraordinaria de Cabildo de fecha siete de marzo 
del año dos mil veinticinco se aprobó UNANIMIDAD de votos, Acuerdo 118/2025 el REGLAMENTO 
INTERNO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TONATICO ESTADO DE MEXICO 
2025-2027, quedando de la siguiente manera:
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Secretaria del Ayuntamiento  

Archivo Municipal  Junta de Reclutamiento Coordinación de Patrimonio 
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INICIO 

La secretario 
considera los 
puntos para el 
orden del dia 

Si existen 
observaciones la 

secretario hace las 
correcciones 

correspondientes 

 

Se realiza la 
sesión de 
cabildo 

 

El acta es aprobada 
y firmada por los 
integrantes de 

cabildo 

 

El presidente 
solicita al 
secretario 

convoque a 
cabildo 

 

La secretario en la 
siguiente sesión da 
lectura al acta para 

su aprobación 

 

Se recibe el informe 
mensual de las 
actas de cabildo 

 

La secretario realiza 
el acta de cabildo 

 

La secretario realiza 
los citatorios y los 

entrega a los 
integrantes de cabildo 

 

La secretario 
realiza el informe 

mensual de la 
sesiones de 

cabildo 

 

SI        NO 

  

BO 

NO 

FIN 

INICIO 

FIN 
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INICIO 

FIN 

Emite el oficio 
solicitando la 
certificación 

Si no es 
correcta la 

información se 
regresa para 

corregirla 

Si es correcta 
la información, 
se procede a la 

certificacio 

Se realiza el 
oficio de 
entrega  

Se recibe la 
documentación 

en copia y 
original 

Se coteja la 
informacion 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega del oficio 
junto con la documentación 

certificada  
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INICIO 

FIN 
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INICIO 

FIN 

El interesado solicita los requisitos para la 
constancia de no afectación de bienes de dominio 

publico 

Si la 
documentación 

no esta 
completa, o si 
existe daño a 
bienes, no se 

realiza 

Se realiza la 
orden de pago 

Se realiza el 
oficio de 
entrega  

Se recibe la 
documentación 

en copia 

Se coteja la 
informacion 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega de la 
constancia de no afectación 

de bienes de dominio publico 
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INICIO 

FIN 
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INICIO 

FIN 

El interesado solicita los requisitos para la 
constancia la constancia de vecinda 

Si la 
documentación 

no está 
completa, no se 

realiza 

Se realiza la 
orden de pago 

Se realiza la 
constancia de 

entrega  

Se recibe la 
documentación 

en copia 

Se coteja la 
informacion 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega de la 
constancia de vecindad 
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INICIO 

FIN 



REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

54



Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES55



REGLAMENTOS, PROGRAMAS Y MANUALES

Gobierno Municipal de Tonatico 2025-2027

56

INICIO 

FIN 

El interesado solicita los requisitos para la 
constancia de identidad 

Si la 
documentación 

no está 
completa, se 

regresa el 
tramite  

Se realiza la 
orden de pago 

Se realiza el 
oficio de 
entrega  

Se recibe la 
documentación 

en copia y 
original 

Se coteja la 
informacion 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega de la 
constancia de identidad 
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INICIO 

FIN 
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INICIO 

FIN 

El interesado solicita los requisitos para la 
constancia de ingresos 

Si la 
documentación 

no está 
completa, se 

regresa el 
trámite  

Se realiza la 
orden de pago 

Se realiza el 
oficio de 
entrega  

Se recibe la 
documentación 

en copia y 
original 

Se coteja la 
información 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega de la 
constancia de ingresos 
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INICIO 

FIN 
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INICIO 

FIN 

El interesado solicita los requisitos para la 
constancia de origen 

Si la 
documentación 

no está 
completa, se 

regresa el 
trámite  

Se realiza la 
orden de pago 

Se realiza el 
oficio de 
entrega  

Se recibe la 
documentación 

en copia y 
original 

Se coteja la 
información 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega de la 
constancia de origen 
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INICIO 

FIN 
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INICIO 

FIN 

El interesado solicita los requisitos para la 
elaboración de la cartilla 

Si la 
documentación 

no está 
completa, no se 

admite el 
tramite  

La encargada hace 
entrega de los formatos 
para el llenado de sus 

datos 

Se verifica que los datos sean 
correctos, en caso contrario se 

realizan las correcciones 
necesarias, para que la firme el 

Presidente, Se pegan las 
fotografiias 

Se recibe la 
documentación 

en copia y 
original 

Se coteja la 
información 

SI        NO 

  

BO 

NO 

Se realiza la entrega de la 
Cartilla 
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INICIO 

FIN 
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EL SERVIDOR 
PUBLICO, SOLICITA 
LA COSNTANCIA DE 

NO ADEUDO 
LA SECRETARIO 

MUNICIPAL, RECIBE 
LA SOLICITUD 

RECIBE EL OFICIO DE 
LA SECRETARIO 
MUNICIPAL, DA 

INFORME SI EXISTE O 
NO ADEDUDO 

SI EXISTE ADEDUDO, 
NO SE ESPIDE LA 

COSNTANCIA 

SE ENTREGA LA 
COSNTANCIA DE NO 

ADEUDO 

INICIO 

SI     NO 

LA SECRETARIO  GIRA 
OFICIO A 

PATRIMONIO 
MUNICIPAL 

EN CASO DE NO 
EXISTIR A DEDUDO 
SE PROCEDE A LA 

REALIZACION DE LA 
CONSTANCIA 

FIN 
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INICIO 

FIN 
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XVIII. 

XIX. 

XX. 
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I. 
II. 

III. 
IV. 
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VII. 

VIII. 
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XII. 

I. 
a. 
b. 
c. 

d. 
e. 
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c. 

d. 

e. 
f. 

g. 
h. 
i. 

j. 

k. 

l. 

m. 
n. 

III. 
a. 
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c. 
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I. 
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III. 
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X. 

a) 
b) 
c) 
d) 
e) 
f) 
g) 

h) 

i) 

 

a) 
b) 

c) 
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I. 
a) 
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III. 
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III. 
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IV. 

I. 

III. 

IV. 
V. 

I. 
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III. 
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I. 
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1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 
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