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José Miguel Gutiérrez Morales

Presidente Municipal Constitucional de Chalco, Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que el Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, en ejercicio de las facultades
conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31,Fraccion |, 48, fraccion lll, 164 y 165 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos
GCH/A-087/SE/03/2023 y GCH/A-087/SE/04/2023, registrados en el punto 4 del acta
numero 087, correspondiente a la Décima Segunda Sesion Extraordinaria de
Cabildo, celebrada en el Salon de Expresidentes del Palacio Municipal, el trece de
junio de dos mil veintitrés, quienes integran el Ayuntamiento de Chalco, Estado de
México 2022-2024. José Miguel Gutiérrez Morales, Presidente Municipal
Constitucional; Rosalba Jiménez Ramirez, Sindica Municipal; Sergio Eder Ramirez
Jurado, Primer Regidor; Esmeralda Mejia Isasi, Segunda Regidora; Victor Hugo
Juarez Barberena, Tercer Regidor; Rosaura Olivera Carrasco, Cuarta Regidora; José
Antonio Aguilar Galicia, Quinto Regidor; Maria del Rosario Espejel Hernandez, Sexta
Regidora; Rey Chavez Sosa, Séptimo Regidor; Guadalupe Lopez Rodriguez, Octava
Regidora; Oscar Enrique Solérzano Hernandez, Noveno Regidor, y Lic. César
Enrique Vallejo Sanchez, Secretario del Ayuntamiento, expiden los:

« MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE 27 DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
DEL GOBIERNO DE CHALCO, ESTADO DE MEXICO.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, Lic. César Enrique
Vallejo Sanchez, en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 91,
fracciones VIII y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

certificd y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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. PRESENTACION

El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redefinir las
estrategias y lineas de accién para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacion de sus esquemas de trabajo, simplificacion de

SUS procesos e innovacion en sus meétodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elabord
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacion e
informaciéon sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
dependencia debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente de sus

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Presidencia Municipal; mismo que esta reflejado en la
operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi mayor
eficacia y eficiencia que permitan dar cumplimiento a los objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal del Gobierno de Chalco

2022-2024.

Es importante senalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a ser

actualizado tomando en cuenta la creciente evolucidn que en el ambito

de la gestion publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo
gue apoya la realizacion del quehacer cotidiano institucional. En él se
agrupan todos los procedimientos donde se documentan las operaciones
gue deben seguirse para la obtencion de resultados de las funciones de la

Presidencia Municipal.

El manual contempla la interrelaciéon e identificacion de los procesos que
se realizan en las Unidades Administrativas de dicha instancia, existe plena
congruencia entre los procedimientos y las funciones asignadas y

contempladas en el Manual de Organizacion.

Es asi que, este documento queda a disposicion a los servidores publicos
adscritos a esta Instancia del Gobierno de Chalco, por tratarse de un
instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los
meétodos y técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion

de los procedimientos.

Su contenido esta integrado por los siguientes apartados: |. Presentacion,
Il. Introduccion, Ill. Objetivo General, IV. Descripcion de los Procedimientos,

V. Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion, VIIl. Validacion vy

IX. Actualizacion.




l1l. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Presidencia
Municipal a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-PM-P01-2023

Atencion de peticiones ciudadanas.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener el vinculo entre la ciudadania y el Gobierno de Chalco, dando
atencion a las peticiones ciudadanas con politicas publicas para la mejora,
desarrollo y bienestar de las familias del Municipio.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Presidencia Municipal y todas las
Dependencias Administrativas que integran el Gobierno de Chalco.

1.3. Marco Juridico

e Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal apartado Xl,
Objetivos y Descripcion de Funciones 1.1. Secretaria Particular,
Funcion 1.




1.4. Responsabilidades

La Presidencia Municipal es la responsable de recibir, canalizar y atender
las demandas ciudadanas del Municipio de Chalco.

Presidente Municipal debera:

e Revisary coordinar las actividades necesarias para el cumplimiento
de las demandas ciudadanas.

Secretaria Particular debera:

e Registrar y tomar nota de los datos personales del ciudadano
cuando la peticion sea en la oficina de Presidencia Municipal,
eventos y/o giras gubernamentales.

e Notificar al ciudadano cuando se haya realizado la peticion.

La ciudadania debera:
e Realizar su peticion de forma escrita en la oficina de Presidencia

Municipal, eventos y/o giras gubernamentales.

1.5. Insumos

e Peticidn ciudadana.
e Formato de solicitud de servicios.
e |dentificacion oficial del ciudadano.

1.6. Resultado

e Atencion de una peticion ciudadana.




1.7. Politicas

e Unicamente se atenderadn solicitudes en dias laborables, en un
horario de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs y sabados de 09:00 a
13:00 hrs.

e La peticion deberad contener copia de la identificacion oficial vigente
de la persona que firma la peticion.

1.8. Formatos de anexos

e Formato de peticidon ciudadana.

1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Atencién de Peticiones Ciudadanas

‘ No. Responsable Actividad

Realiza peticion de forma escrita:

¢La peticion es ingresada a través de la
oficina de Presidencia Municipal o en
evento gubernamental?

e Si es en oficina de Presidencia
Municipal, se continua en la
actividad 3.

1 El Ciudadano

o Sj es en evento o gira
gubernamental se continua en la
actividad 2.

Recibe la peticion ciudadana de forma
2 La Secretaria Particular escrita en el evento o gira gubernamental.




Recibe y analiza la peticion ciudadana.

¢Es competencia del Municipio de
Chalco?

3 La Secretaria Particular e Silecompete al Municipio de Chalco,
se continyda con la actividad 4.
e Nole compete Gobierno de Chalco.
Fin del procedimiento.
Recibe la peticion por escrito, recaba los
4 La Secretaria Particular datos personales del quadano y requ‘ls.lta
el formato de solicitud de servicios
asignandole un folio.
Se hace el registro en el sistema de control
5 La Secretaria Particular de peticiones ciudadanas.
Recibe las peticiones para su analisis y las
6 El Presidente Municipal turna a las dependencias administrativas
para su atencioén
El Director de la Recibe peticidn para su analisis e instruye al
7 Dependencia departamento correspondiente dar
Administrativa atencion a la peticion ciudadana
: : Atiende la peticidn ciudadana, asistiendo al
8 La Unidad Operativa i€ ap S
lugar indicado de la peticion.
E| Director de. la Informa a la Secretaria Particular que la
9 Dependencia SN !
o . peticion ciudadana fue atendida.
Administrativa
Registra el cumplimiento en el Sistema de
10 La Secretaria Particular Registro y Control de Peticiones

Ciudadanas.

n

La Secretaria Particular

Se le informa via telefénica o presencial al
ciudadano que la peticion fue atendida.

Fin del procedimiento




1.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Cédigo: GCH-PM-P01-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS
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2. Procedimiento GCH-PM-P02-2023

Coordinacion de eventos y giras gubernamentales.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Planear y coordinar las actividades escenograficas y de equipamiento de
los eventos y giras en los que participe el Presidente Municipal.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Presidencia Municipal y todas las
Dependencias Administrativas que integran el Gobierno de Chalco.

2.3. Marco Juridico

e Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal apartado X,

Objetivos y Descripcion de Funciones 11.2. Departamento de
Logistica, funcion 1.

2.4. Responsabilidades
La Presidencia Municipal es la responsable de coordinar los eventos o giras

gubernamentales donde participe el Presidente Municipal.

Secretaria Particular debera:

e Revisary analizar las solicitudes de giras o eventos.

e Turnar las invitaciones en tiempo y forma al Departamento de
Logistica.




Departamento de Logistica debera:

e Se comunicara y convocara a los responsables del evento con
anticipacion.

e Visitara el lugar donde se llevara a cabo el evento.

e Asegurar el equipo necesario para la realizacion del evento o gira.

e Asegurar la participacion de todas las dependencias administrativas
involucradas.

Dependencia Administrativa:

e Informar ala Secretaria Particular de manera escrita la invitacion del
evento o gira gubernamental.

e Acudir a las reuniones solicitadas por el Departamento de Logistica
de Presidencia Municipal.

2.5. Insumos
e Formato 1 peticion para la realizacion de evento
e Formato 2 especificaciones del evento.
e Formato 3 requisitos adjuntos a la peticion.

2.6. Resultado

e Evento o gira gubernamental.

2.7. Politicas

e Unicamente se recibiran las solicitudes para eventos o giras en un
horario de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs y sabados de 09:00 a
13:00 hrs.

e Las solicitudes deberan ser ingresadas con 10 dias habiles de
anticipacion.




2.8. Formatos de anexos
e Formato 1 peticion para la realizacion de evento

e Formato 2 especificaciones del evento.
e Formato 3 requisitos adjuntos a la peticion.

2.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la coordinaciéon de eventos y

giras gubernamentales

‘ No. Responsable ‘ Actividad

Ingresa el formato de peticion de
realizacion de evento en la oficina de la
Presidencia Municipal.

Recibe el formato de peticién y revisa la
disponibilidad de la agenda del Presidente
Municipal.

La Dependencia
Administrativa

_Existe disponibilidad en la agenda del

2 La Secretaria Particular Presidente Municipal?
e Sj, se continua en la actividad 3.
e No, se continua en la actividad 1.
Analiza y verifica que la solicitud cumpla
2 La Secretaria Particular con los requerimientos establecidos para

turnarla al Departamento de Logistica de la
Presidencia Municipal.
Recibe y analiza la solicitud y se comunica

El Departamento de

4 o con el area responsable del evento para
Logistica - .
agendar una reunion de trabajo.
Realiza visita al lugar que se propone para
la realizacion del evento, ahi verifica la
viabilidad del lugar.
El Departamento de
5 o .
Logistica ¢(Es viable el lugar?
e Sj, se continua en la actividad 6.
e No, Se continua en la actividad 3.
Requisita el “Formato 2 especificaciones
6 La Dependencia del evento” para el previo analisis del
Administrativa Departamento de Logistica de la

Presidencia Municipal




El Departamento de
Logistica

Recibe el "Formato 2 especificaciones del
evento” y Realiza el informe de viabilidad y
observaciones para su aprobacion por
parte de la Secretaria Particular.

La Secretaria Particular

Recibe el informe viabilidad y
observaciones para su analisis.

¢El informe es aprobado?

e Sj, continue en la actividad 9.
¢ No, Fin del Procedimiento.

El Departamento de
Logistica

Realiza un ensayo previo con la
Dependencia Administrativa responsable
del evento y las demas Dependencias
administrativas que participen.

10

El Departamento de
Logistica

Disefara la ruta de llegada al evento del
Presidente Municipal, designando los
lugares de estacionamiento para él y los
invitados especiales.

n

El Departamento de
logistica

Informara a la Direccion de Seguridad
Publica Transito y Bomberos la ruta que
tomara el Presidente Municipal asi como
los lugares de estacionamiento para las
medidas de seguridad del evento.

12

El Departamento de
logistica

Supervisara el dia del evento que los
requerimientos logisticos sean cumplidos
conforme a los establecido.

13

LLa Secretaria Particular

Dara seguimiento de la llegada del
Presidente Municipal al lugar del evento asi
como de invitados especiales para el
acomodo de ellos en el evento.

Fin del procedimiento




2.10. Diagrama de flujo del procedimiento

GCH-PM-P02-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS Y GIRAS
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: senala el principio o

terminacién de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del

( INICIO ) procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.

Conector de Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion

Q cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

Operacion: representa la realizacion de una operacién
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequena punta de flecha y puede ser

—> utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar sialgo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y 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.




VI. GLOSARIO

Area (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones
especificas en el Manual de Organizacion.

Ayuntamiento: Al 6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
el o los Sindicos y los Regidores, quienes son electos por votacion popular.
La reunion de los Ediles constituye el Ayuntamiento.

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

Gobierno de Chalco: A la Administracién Publica Municipal de Chalco
2019-2021.

Manual de Organizacién: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para la
operacion de una Dependencia Administrativa: atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones.

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

Oficialia de Partes: Al area interna de la Secretaria del Ayuntamiento del
Gobierno de Chalco.

Politica publica: Al conjunto de objetivos, decisiones y acciones que lleva
a cabo un gobierno para solucionar los problemas que en un momento
determinado los ciudadanos y el propio gobierno consideran prioritarios.

Peticion: A |la accion de solicitar, pedir o demandar a cierta persona que
haga algo.

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



https://conceptodefinicion.de/persona/

VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Presidente Municipal del Municipio de Chalco.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Secretaria del Ayuntamiento;

e Secretaria Técnica Administrativa;
e Contraloria Municipal;

e Tesoreria Municipal;

e Direccidon de Administracion;

e Direccion de Obras Publicas;

e Direcciéon de Desarrollo Econémico;

e Direccion de Desarrollo Urbano;

e Direccion de Ecologia;

e Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;

e Direccion de Innovacion Gubernamental;

e Direccion de Gobierno;

e Direccion Juridica;

e Direccion del Bienestar;

e Direccidon de Educacion;

e Direccion de Cultura;

e Direccion de Comercio;

e Direccion de Servicios Publicos;

e Coordinacion de Comunicacion Social;

e Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;
e Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
e Coordinacion de la Oficialia Mediadora-Conciliadora y Calificadoras;
e Coordinacion Municipal de Asuntos Indigenas;

e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

e Direccion de las mujeres; y

e Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.
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. PRESENTACION

El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redifinir las
estrategias y lineas de accidén para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacidén de sus esquemas de trabajo, simplificacion

de sus procesos e innovacion en sus métodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elabord
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacion e
informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
Sindicatura debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente de sus

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Sindicatura Municipal;, mismo que esta reflejado en la
operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi mayor
eficacia y eficiencia que permitan dar cumplimiento a los objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal del Gobierno de Chalco

2022-2024.

Es importante sefalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a ser

actualizado tomando en cuenta la creciente evolucion que en el ambito

de la gestion publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo
que apoya la realizacion del quehacer cotidiano institucional. En él se
agrupan todos los procedimientos donde se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencidon de resultados de las

funciones de la Sindicatura Municipal.

El manual contempla la interrelacion e identificacion de los procesos que
se realizan en las Unidades Administrativas de dicha Sindicatura, existe
plena congruencia entre los procedimientos y las funciones asignadas y

contempladas en el Manual de Organizacion.

Es asi que, este documento queda a disposicion a los servidores publicos
adscritos a esta Dependencia del Gobierno de Chalco, por tratarse de un
instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los
meétodos y técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion

de los procedimientos.

Su contenido esta integrado por los siguientes apartados: |. Presentacion,
[I. Introduccién, Ill. Objetivo General, IV. Descripcion de los

Procedimientos, V. Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion,

VIII. Validacion y IX. Actualizacion.




I1l. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Sindicatura
Municipal, a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-SM-P01-2023

Expedicion de Actas Informativas por Extravio de
Documentos.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Apoyar a los ciudadanos por la pérdida o extravio de documentos
originales de caracter personal y de propiedad, mediante la expedicion
de Actas por Extravio de Documentos.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Sindicatura Municipal del Gobierno
de Chalco adscritos al Departamento de Asuntos Juridicos, asi como a los
solicitantes que pretendan tramitar la reposicion de sus documentos
ante la autoridad competente.

1.3. Marco Juridico

e Bando Municipal 2023, Titulo Quinto, De la organizacion vy
funcionamiento del Gobierno de Chalco, Capitulo | del
Ayuntamiento, Articulo 20, Fraccion VII.




1.4. Responsabilidades

La Sindicatura Municipal es la dependencia responsable de expedir las
Actas Informativas de Extravio de Documentos siguientes:

e Certificado de alumbramientoy CURP;

e Documentos escolares;

e Factura de vehiculoy varias;

e Cartilla de vacunacion;

e Tarjeta de circulacion;

e Licencia de conducir;

e Credenciales oficiales varias;

e Pasaporte;

e Placa vehicular;y

e Volante, tramite universal del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México.

La Sindica Municipal debera:

e Firmar las Actas Informativas de Extravio de Documentos que le
sean turnadas.

El Departamento de Asuntos Juridicos debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de las
Actas Informativas de Extravio de Documentos.
La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de las Actas
Informativas de Extravio de Documentos.

1.5. Insumos

Por extravio de tarjeta de circulacién

Original para cotejo y copia para expediente de:

e Factura a nombre del propietario o endose a su nombre
e Contrato de compra venta o carta responsiva
e En caso de ser americano, pedimento de legalizacion




¢ I|dentificacion oficial (INE)
e Copia de la tarjeta de circulacion (en caso de contar con ella)
Por extravio de placa vehicular

Original para cotejo y copia para expediente de:

e Factura a nombre del propietario o endose a su nombre
e Contrato de compra venta o carta responsiva

e Tarjeta de circulacion o formato de control vehicular

e En caso de ser americano, pedimento de legalizacion

e I|dentificacion oficial (INE)

Por extravio de credenciales oficiales (INE, laborales, Instituciones de
salud y Cédula profesional)

Original para cotejo y copia para expediente de:

e Ultimo recibo de némina en caso de ser laboral
e Copia de credencial extraviada (en caso de contar con ella)
e |dentificacion oficial
e Sila credencial es con permiso de portacidon de arma, es obligatorio
traer copia de credencial extraviada.
Por extravié de Certificado de Alumbramiento o CURP
Original para cotejo y copia para expediente de:

e Copia de certificado o alta del hospital
e |dentificacion oficial del padre o tutor
e Copia de CURP
Por extravié de documentos escolares (certificados y o credenciales)
Original para cotejo y copia para expediente de:
e Ultima boleta de calificaciones o copia de certificado de estudios
¢ |dentificacion oficial
Por extravié tramite de volante, tramite universal (IFREM)

Original para cotejo y copia para expediente de:

e Copia de volante universal
e |dentificacion oficial




Por extravié de pasaporte

Original para cotejo y copia para expediente de:

e Copia de pasaporte o recibo de pago del mismo
e |dentificacion oficial

Por extravié de factura de vehiculo y moto.

Original para cotejo y copia para expediente de:

Contrato de compraventa o responsiva a nombre del propietario
En caso de ser americano: pedimento de legalizacion

Copia de factura

Identificacion oficial

1.6. Resultado

El Acta Informativa de Extravio de Documentos expedida.

1.7. Politicas

e Las Actas Informativas por Extravio de Documentos se otorgaran
Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00 horas;

e Se deberd cumplir con todos los requisitos establecidos para la
expedicion de la Acta Informativa por Extravié de Documentos;

e La entrega del Acta Informativa por Extravié de Documentos se
hara uUnicamente después de haber realizado el pago de los
derechos ante Tesoreria Municipal,

e Una vez iniciado el tramite, se tendra 05 dias habiles para recoger
el Acta Informativa;

e El Acta Informativa tendra una vigencia de 15 dias habiles; y

e E| Acta Administrativa, no se volvera a expedir, reponer o renovar
por el mismo concepto.

1.8. Formatos de anexos

e Formato de Solicitud de Acta Informativa




No.

1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de actas

informativas por extravio de documentos

Responsable

La Persona Fisica o
Moral

Actividad

Solicita al Departamento de Asuntos
Juridicos, informacion sobre el tramite
para la expedicion del Acta Informativa
por Extravio de Documentos.

El Departamento de
Asuntos Juridicos

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacién, el Formato de Solicitud
de Acta Informativa, los requisitos
correspondientes al documento
extraviado, el costo y el tiempo de
respuesta del tramite.

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, llena
formato, firma y procede a entregar al
Departamento de Asuntos Juridicos.

El Departamento de
Asuntos Juridicos

Recibe y revisa si la documentacion
cumple con los requisitos indicados.

¢Cumple con los requisitos?

e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 5.

e No cumple con los requisitos,
informa a la persona fisica y/o
moral que los requisitos estan
incompletos para que lo
subsane.

Se conecta con la actividad 3.




El Departamento de
Asuntos Juridicos

Elabora el Acta Informativa y envia a la
Sindica Municipal para su revision y
firma.

La Sindica Municipal

Revisa, firma el Acta Informativa y
envia al Departamento de Asuntos
Juridicos para su entrega a la persona
fisica y/o moral.

El Departamento de
Asuntos Juridicos

Cuantifica derechos, genera la orden
de pago y entrega a la persona fisica
y/o moral.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente vy
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

10

Persona fisica y/o moral

Entrega copia de la linea de captura al
Departamento de Asuntos Juridicos.

1

El Departamento de
Asuntos Juridicos

Recibe, revisa comprobante de pago y
entrega a la persona fisica o moral, el
Acta Informativa por Extravio de
Documentos.

12

Persona fisica y/o moral

Recibe el Acta Informativa por Extravio
de Documentos, firma, llena y entrega
el acuse de recibido.

13

El Departamento de
Asuntos Juridicos

Recepciona el acuse de recibido,
capturay archiva el expediente.

Fin del procedimiento.




1.10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefiala el principio o

terminacién de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando

termine la palabra FIN.

Conector de Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién

Q cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

Operacion: representa la realizacién de una operacion
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo |la descripcion de la accion que se
realiza en ese pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en
el area. Su direccidn se maneja a través de terminar la
linea con una peguena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Decision: se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo o que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y 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.




VI. GLOSARIO

Sindico (a): A la persona elegida por un grupo o comunidad para
representarlos y cuidar de sus intereses, especialmente econdmicos o
sociales.

Acta (s) informativa (s) de extravié: Al documento mediante el cual la
ciudadania bajo protesta de decir verdad, hace de conocimiento a la
autoridad municipal, sobre un acontecimiento de extravid de
documentos varios.

Area (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones
especificas en el Manual de Organizacion.

Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto
regular la organizacion politica y administrativa del Municipio, establecer
derechos y obligaciones de sus habitantes.

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

Tesoreria Municipal: A la dependencia administrativa del Gobierno de
Chalco, encargada de recaudar ingresos, administrar la hacienda publica
municipal y realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento, lo
anterior referenciado en el articulo 93 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y el articulo 32 del Bando Municipal de Chalco vigente.




VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la
Titular de la Sindicatura Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;
e Secretaria del Ayuntamiento;y

e Tesoreria Municipal
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I. PRESENTACION

El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redefinir las
estrategias y lineas de accidén para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacién de sus esquemas de trabajo, simplificaciéon

de sus procesos e innovacion en sus métodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elaboré
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacién e
informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
Secretaria debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente de sus

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicaciéon de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria del Ayuntamiento; mismo que esta reflejado en
la operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi
mayor eficacia y eficiencia que permitan dar cumplimiento a los
objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal del Gobierno
de Chalco 2022-2024.

Es importante sefalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a

ser actualizado tomando en cuenta la creciente evolucién que en el

ambito de la gestidon publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo
que apoya la realizacion del quehacer cotidiano institucional. En él se
agrupan todos los procedimientos donde se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtenciéon de resultados de las

funciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

El manual contempla la interrelacion e identificacion de los procesos
que se realizan en las Unidades Administrativas de dicha Direccion,
existe plena congruencia entre los procedimientos y las funciones

asignadas y contempladas en el Manual de Organizacion.

Es asi que, este documento queda a disposicion a los servidores publicos
adscritos a esta Secretaria del Gobierno de Chalco, por tratarse de un
instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los
métodos y técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacién

de los procedimientos.

Su contenido estd integrado por los siguientes apartados:
I. Presentacion, Il. Introduccién, lll. Objetivo General, IV. Descripcion de

los Procedimientos, V. Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion,

VIIl. Validaciéon y IX. Actualizacion.




I1l. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la
correcta ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Direcciéon
de Innovacion Gubernamental, a fin de garantizar el optimo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-SA-P01-2023

Sesion de Cabildo.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer la forma y orden en la que se debera llevar a cabo la sesion de
cabildo, conforme a las necesidades de las areas que asi lo requieran de
acuerdo a la normatividad y lineamientos instituidos para ese fin.

1.2. Alcances

Aplica al Peticionario, Secretario del Ayuntamiento y a la Subdireccién
Técnica.

1.3. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 28, 30, 91,
Fracciones |, 1L, lIl, IVY V.

e Articulos 3,6, 7, 8, 9,10, 11, 12, 23, 24, 28, 30, 31, 32, 33, 34, 53, 57, 58
y 59 de Reformas al Reglamento de Cabildo del Ayuntamiento de
Chalco 2022-2024.




1.4. Responsabilidades

Del Secretario del Ayuntamiento:

e Presentar al Presidente Municipal las propuestas de puntos de
acuerdo del orden del dia, que sean aptas para consideracion del
Ayuntamiento en Sesién de Cabildo.

e Emitir el Citatorio a los integrantes del Ayuntamiento, incluyendo
el orden del dia.

e Asistir al Presidente en el desarrollo de la Sesién.

e Dar lecturay someter aprobacién del Acta de la Sesién anterior.

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

e Tomar nota de los acuerdos.

e Elaborar el Acta de Cabildo.

e Turnar por escrito a las Dependencias Administrativas
competentes, los acuerdos tomados por el Ayuntamiento para su
cumplimiento y, en su caso, observancia.

De la Subdireccion Técnica de la Secretaria del Ayuntamiento:

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

e De existir observaciéon a la propuesta presentada, devuelve la
documentacion al solicitante para su correccibn o
replanteamiento.

e De ser necesario, requerir en su caso a la Direccién Juridica el
analisis correspondiente.

e Proporciona al Secretario del Ayuntamiento la informacion
correcta y completa para su desahogo en Sesién de Cabildo.

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

Solicitante, asi como la Direccion Juridica deberan:

e Presentar los viernes de cada semana la solicitud y exposiciéon de
motivos, del punto propuesto para sesion de cabildo.




En caso de haber observaciones, la parte solicitante, asi como la
Direccién Juridica cuentan con un plazo de 24 horas para remitir el
documento corregido.

1.5. Insumos

Oficio de solicitud por el cual se hace llegar al Secretario del
Ayuntamiento las propuestas del asunto a considerar en sesion de
cabildo.

Citatorio de cabildo y Orden del Dia.

Videograbacioén de la Sesion.

Turno de acuerdos del asunto aprobado a las areas competentes
para su cumplimiento.

1.6. Resultado

Acta de Sesion de Cabildo.

1.7. Politicas

Las solicitudes para consideracion de puntos de cabildo deberan

presentarse uUnicamente los dias viernes de cada semana, en

horario de 9:00 a 15:00 hrs, en las oficinas de la Secretaria del

Ayuntamiento.

La peticion debera presentarse de la siguiente manera:

1. Oficio;

2. Exposicion de motivos y, en su caso

3. Anexar soporte documental para mayor claridad del asunto a
tratar.

En caso de haber observaciones, se brinda un plazo de 24 horas,

para hacer las correcciones respectivas y presentarlas a la

Secretaria del Ayuntamiento.

1.8. Formatos de anexos

En este procedimiento no se genera ningun formato




1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Sesiéon de Cabildo

Responsable

Actividad

El Solicitante

Presenta al Secretario del
Ayuntamiento la solicitud por escrito,
del punto de acuerdo para ser
integrado en el Orden del dia de la
Sesion de Cabildo.

El Secretario del
Ayuntamiento

Recibe la solicitud y la turna a la
subdireccion técnica para su revision y
analisis correspondiente.

3 | La Subdireccién Técnica

Revisa que la solicitud de la propuesta
presentada cumpla con los requisitos
establecidos:

éLla solicitud cumple con todos los
requisitos?

Si, se continua a la actividad 4.

NO, hace de conocimiento al

solicitante para que complemente los
requisitos. Se conecta con actividad 1.

4 | La Subdireccién Técnica

Remite al Secretario del Ayuntamiento
la propuesta presentada para
integrarse en el orden del dia de la
Sesion de Cabildo.

El Secretario del
Ayuntamiento

Obtiene el Visto Bueno del Presidente
Municipal Constitucional, de |las
propuestas recibidas con los anexos
correspondientes para considerarse en
el orden del dia de la Sesidon de
Cabildo.




El Secretario del

Genera a través de la Subdireccion
Técnica, el citatorio para la celebracion

6 Ayuntamiento de la Sesion de Cabildo, adjuntando el
orden del dia.
Prepara la logistica para la celebracion
de la Sesion de Cabildo, y entrega al
7 | La Subdireccidon Técnica | Secretario del Ayuntamiento Ilas
carpetas con la documentacion
necesaria para la Sesion.
) Asiste al  Presidente  Municipal
8 E}Lfﬁ:;i::;\f:' Constitucional en la celebraciéon de la
y Sesion de Cabildo.
Procede a dar lectura al acta de la
El Secretario del Sesion anterior para su aprobacion.
9 .
Ayuntamiento Recaba firmas de los integrantes del
Ayuntamiento.
) Toma nota de los acuerdos,
10 El Secretarlo del comentarios y resoluciones que
Ayuntamiento . . .
dictamina el Ayuntamiento.
n El Secretarlo del Elabora el Acta de la Sesién.
Ayuntamiento
e Genera el turno a comisiones (en
Su caso)
e Extrae el acuerdo aprobado para
12 | La Subdireccion Técnica ser remitido a las dependencias
administrativas y/o organismos
descentralizados para su
cumplimiento.
El Secretario del Firma turnos y se entregan.
13

Ayuntamiento

Fin del procedimiento.
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2. Procedimiento GCH-SA-P02-2023

Publicacion de la Gaceta Municipal.

2.1. Objetivo del Procedimiento

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

2.2. Alcances

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, a las Dependencias
Administrativas que solicitan la publicacion en la Gaceta Municipal, la
Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion, y a la Coordinacion de
Comunicacioén Social.

2.3. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91
fracciones Vil y XIII.

e Reformas al Reglamento de Cabildo de Chalco 2022-2024, articulo
54.

2.4. Responsabilidades

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

Del Secretario del Ayuntamiento:

e Realiza el andlisis de la informacién a publicar verificando que
cumpla con las disposiciones legales.




e Publica los acuerdos y/o disposiciones municipales aprobadas por
el Ayuntamiento.

De la Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion de la Secretaria
del Ayuntamiento:

e Toma extractos de las actas de Cabildo.

e Remite a la Direccidon Juridica la documentacion para su estudio
en caso de ser requerido.

¢ Asigna numero de Gaceta, fecha de publicacién, volumen y aio.

e Remite a la Coordinacion de Comunicacion Social, la informacion
para su edicion y publicacion.

De la Subdireccion Técnica:

e Prepara la logistica para la celebracion de la Sesién de Cabildo, y
entrega al Secretario del Ayuntamiento las carpetas con la
documentacién necesaria para la Sesion.

De la Coordinacion de Comunicacion Social:

e Realizar el disefio institucional para su publicacion.

De las Dependencias Administrativas Involucradas:

e Entregan la informacién completa a publicar y el respectivo oficio
de solicitud.

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

2.5. Insumos

e Oficio de solicitud para la publicacion en la gaceta municipal;

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

e Acuerdos de Cabildos aprobados.




2.6. Resultado

e Publicacion de la Gaceta Municipal.

2.7. Politicas

¢ Emitir la documentacion completa en tiempo y forma; sujetandose
a los lineamientos de las disposiciones vigentes.

e Respetar los horarios de atencion de las dependencias
involucradas.

e Analizar las propuestas de Reglamentaciéon a nivel municipal por
las dependencias afectadas.

2.8. Formatos de Anexos

e En este procedimiento no se genera ningun formato.

2.9. Descripcion de Actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Publicacion de la Gaceta Municipal

No. Responsable Actividad
Solicita a la Secretaria del
: La Dependencia Ayuntamiento en forma escrita la
Administrativa publicacion de un documento

normativo o disposicion municipal.

Recibe la solicitud de la propuesta
) planteada y la turna a la Subdireccién
2 El Secretarlo e de Normatividad y Reglamentacion
Ayuntamiento e .
para su revision y analisis

correspondiente.




La Subdireccion de
Normatividad y
Reglamentacion

Realiza el estudio y anadlisis de la
propuesta planteada, la valida e
informa al Secretario la viabilidad de la
misma.

El Secretario del
Ayuntamiento

Obtiene el visto bueno del Presidente
Municipal Constitucional y genera a
través de la Subdirecciéon Técnica el
citatorio para la celebracién de la
Sesion de Cabildo, adjuntando Ila
propuesta en el orden del dia.

La Subdireccién Técnica

Prepara la logistica para la celebracion
de la Sesidon de Cabildo, y entrega al
Secretario del Ayuntamiento las
carpetas con la documentacidon
necesaria para la Sesion.

El Secretario del
Ayuntamiento

Somete la propuesta para su
aprobaciéon del Cuerpo Edilicio en la
Sesion de Cabildo:

¢La propuesta es aprobada?
SI, se continua a la actividad 7.

NO, se informa a la Dependencia
Administrativa la no aprobacién de su
propuesta. Fin del Procedimiento.

La Subdireccién de
Normatividad y
Reglamentacién

Asigha numero de gaceta y remite la
informaciéon correspondiente a |la
Coordinacion de Comunicacién Social,
solicitando el disefio de la Gaceta
Municipal, haciendo entrega en medio
magnético de la informacion que
debera contener, como son: Numero,
Volumen, Afo, Nombre y fecha de
publicacion.




La Coordinacién de
Comunicacion Social

Recibe el oficio, revisa la informacion y
realiza el disefio de la Gaceta
Municipal.

La Coordinacion de
Comunicacion Social

Remite la informacién con el disefio y
edicion institucional a la Subdireccién
de Normatividad y Reglamentacion
para su visto bueno

10

La Subdireccion de
Normatividad y
Reglamentacion

Recibe la informacién con el disefo
institucional.

La informacidn es correcta, continuar
con la actividad 11.

La informacién no es correcta, regresar
a la actividad 7.

)

La Coordinacién de
Comunicacién Social

Realiza la publicaciéon de la Gaceta
Municipal en la pagina oficial del
Gobierno de Chalco.

Fin del procedimiento.
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3. Procedimiento GCH-SA-P03-2023

Expedicion de Constancias.

3.1. Objetivo del Procedimiento

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

3.2. Alcances

Es aplicable a la Secretaria del Ayuntamiento, Subdirecciéon de
Normatividad y Reglamentaciéon, Tesoreria Municipal, y habitantes
interesados en la expediciéon del documento.

3.3. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 91 fraccién
X;y
e Bando Municipal, articulo 30, fracciones Il, Ill, y V.

3.4. Responsabilidades

De los habitantes:

e Presentan los requisitos establecidos para la obtencion del
documento;
e Cubren el monto de pago correspondiente.

De la Subdireccion de Normatividad y Reglamentacion a través del
personal operativo:

e Asesora al ciudadano sobre los requisitos a presentar.
e Recibe los documentos para el tramite que corresponda.
e Elabora la orden de pago.




e Registra los datos en el concentrado correspondiente.

e Genera el documento, asignando el numero de control y la
presenta al Secretario del Ayuntamiento para su validacion y firma.

e Entrega l