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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Dependencias Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se
han estandarizado los procedimientos mediante documentacion
actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
insuMmos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica municipal,
la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una gestion
publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

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

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-PM-P01-2025

Atencién 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 11. 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 Revisar y coordinar las actividades necesarias para el cumplimiento
de las demandas ciudadanas.
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Secretaria Particular debera:

e Registrarytomar 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 Peticidon 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 debera contener copia de la identificacion oficial vigente
de la persona que firma la peticion.

1.8. Formatos de anexos

e Formato de peticion ciudadana.
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1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Atencién de Peticiones Ciudadanas

]
Responsable Actividad

Realiza peticion de forma escrita:

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

1 El Ciudadano e Si es en oficina de Presidencia
Municipal, se continua en |la
actividad 3.

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?

e Silecompete al Municipio de Chalco,

3 La Secretaria Particular se continuda con la actividad 4.

e No le compete Gobierno de Chalco.

Fin del procedimiento.

Recibe la peticion por escrito, recaba los
datos personales del ciudadano y requisita
el formato de solicitud de servicios
asignandole un folio.

4 La Secretaria Particular

Se hace el registro en el sistema de control

5 La Secretaria Particular . .
de peticiones ciudadanas.
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Recibe las peticiones para su analisis y las

6 El Presidente Municipal turna a las dependencias administrativas
para su atencion
El Director de la Recibe peticidon para su analisis e instruye al
7 Dependencia departamento correspondiente dar
Administrativa atencion a la peticion ciudadana
g La Unidad Operativa Atlenqle Ig peticion C|uo|‘a(.3|/ana, asistiendo al
lugar indicado de la peticion.
El 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.

1

La Secretaria Particular

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

Fin del procedimiento
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1.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Cédigo: GCH-PM-P01-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS

Ciudadano

Secretaria Particular

Director de la Dependencia

Presidente Municipal Administrativa

Unidad Operativa

INICIO

Realizar peticién de
forma escrita

¢Se recibe en la
oficina de
Presidencia
Municipal?

Recibir la peticién de
forma escrita

—(A)
) 4

3

Analizar la peticion
ciudadana

NO

¢Es competencia
del Municipio de
Chalco?

Recabar los datos del
ciudadano y requisitar
el formato de solicitud
de servicios
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Cédigo: GCH-PM-P01-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS
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2. Procedimiento GCH-PM-P02-2025

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 Presidenta 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 Xl,
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.
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Dependencia Administrativa:

e Informar a la 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

- '
Responsable Actividad

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

Recibe el formato de peticion y revisa la
disponibilidad de la agenda del Presidente
2 La Secretaria Particular Municipal.

¢Existe disponibilidad en la agenda del
Presidente Municipal?

La Dependencia
Administrativa
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e Sj se continua en la actividad 3.
e NoO, se continua en la actividad 1.

La Secretaria Particular

Analiza y verifica que la solicitud cumpla
con los requerimientos establecidos para
turnarla al Departamento de Logistica de la
Presidencia Municipal.

El Departamento de
Logistica

Recibe y analiza la solicitud y se comunica
con el area responsable del evento para
agendar una reunion de trabajo.

El Departamento de
Logistica

Realiza visita al lugar que se propone para la
realizacion del evento, ahi verifica la
viabilidad del lugar.

¢.Esviable el lugar?

e Si secontinua en la actividad 6.
e No, se continua en la actividad 3.

La Dependencia
Administrativa

Requisita el “Formato 2 especificaciones del
evento” para el previo analisis del
Departamento de Logistica de la
Presidencia Municipal

El Departamento de
Logistica

|u

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.

(Elinforme es aprobado?

e Sj continue en la actividad 9.
e 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

Disefnara la ruta de llegada al evento del
Presidente Municipal, designando los
lugares de estacionamiento para €l y los
invitados especiales.

i

El Departamento de
logistica

Informard a la Direccion de Seguridad
Publica Transito y Bomberos la ruta que
tomara el Presidente Municipal asicomo los
lugares de estacionamiento para las
medidas de seguridad del evento.
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El Departamento de

Supervisara el dia del evento que los
requerimientos logisticos sean cumplidos

12 o
logistica conforme a los establecido.
Dara seguimiento de la llegada del
Presidente Municipal al lugar del evento, asi
13 L5 Secretarfa Particular como de invitados especiales para el

acomodo de ellos en el evento.

Fin del procedimiento
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2.10. Diagrama de flujo del procedimiento

GCH-PM-P02-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS Y GIRAS

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

GUBERNAMENTALES
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3. Procedimiento GCH-PM-P03-2025

Cobertura fotografica y/o videografica de eventos institucionales.

3.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informacion oportuna y veraz sobre los testimonios de las
actividades en el Gobierno de Chalco, mediante la cobertura fotogréfica y/o
videografica de eventos institucionales.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Gobierno de Chalco, Dependencias Administrativasy a los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco en la medida de su
interaccion con el procedimiento.

3.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

3.4. Responsabilidades

La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de coordinar las actividades propias para llevar a cabo la
cobertura fotogréfica y/o videografica de eventos institucionales.
El Coordinador (a) debera:

e Revisary analizar la solicitud de evento institucional a cubrir; y

e Notificar al personal sobre la cobertura fotografica y/o videografica

del evento institucional a cubrir.

El personal de la Coordinacion de Comunicacion Social debera:

e Registrar, agendar y dar seguimiento a la solicitud del evento
institucional a cubrir;

e Realizar la cobertura fotografica y/o videografica del evento
institucional; y
e Realizar el boletin informativo.
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3.5. Insumos

e Oficio de solicitud de cobertura fotografica y/o videografica del
evento institucional.

3.6. Resultado

e El Boletin informativo y evidencia fotografica y videografica del
evento.

3.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco, deberan
solicitar mediante oficio o correo electronico a la Coordinacion de
Comunicacion Social, en un lapso no menor a 72 horas, la cobertura
del evento institucional.

e La coordinacion de Comunicacion Social sera la responsable del uso
correcto del equipo de video y/o fotografico para realizar la cobertura
fotogréfica y/o videografica del evento institucional.

e La solicitud de cobertura fotogréfica y/o videografica del evento
institucional deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1. Nombre del evento institucional a cubrir;

2. Fecha, hora, lugar y direccion del evento institucional a cubrir;
y

3. Especificacion precisa para cubrir el evento institucional (foto
y/o video).

4. Laentrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes. Esto con la finalidad de ser
incluida en la agenda de eventos institucionales a cubrir,

3.8. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Cobertura fotografica y/o

videografica de eventos institucionales

No. Responsable Actividad
Las Dependencias Solicita, mediante oficio o a través de
] Administrativas u correo  electrénico, la cobertura
Organismos fotogréafica y/o videografica del evento
Descentralizados institucional.
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El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
solicitud de cobertura del evento
institucional cumple con los requisitos y
determina:

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 3.

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

El Coordinador de
Comunicacion Social

Elabora oficio o correo electrénico
solicitando a la Dependencia
Administrativa o) al Organismo
Descentralizado que complemente los
requisitos para la cobertura del evento
institucional.

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Recibe oficio o correo electréonico vy
realiza la correccion de la informacion
de la cobertura del evento institucional
y la envia a la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Turna la solicitud al personal de la
Coordinacion Social para que realice la
cobertura fotogréafica y/o videogréfica
del evento institucional.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicaciéon Social
asignado a la tarea

Recibe el oficio de solicitud de Ia
cobertura fotogréafica y/o videogréfica
del evento institucional.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Registra, agenda y realiza la cobertura
del evento institucional.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Realiza respaldo del material y verifica
los datos para la elaboracion del boletin
informativo.

Fin del procedimiento.
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3.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P01-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA FOTOGRAFICA Y/

O VIDEOGRAFICA DE EVENTOS INSTITUCIONALES
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4. Procedimiento GCH-PM-P04-2025

Difusion de informacién en redes sociales institucionales.

4.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informada a la ciudadania sobre de las actividades, obras y/o
acciones que realizan las Dependencias Administrativas u Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco, mediante la
publicacion y difusion de informacion en redes sociales institucionales
como YouTube, Facebook, Twitter, Instagram y en el Sitio Web Institucional.

4.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Gobierno de Chalco, Dependencias Administrativasy a los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco en la medida de su
interaccion con el procedimiento.

4.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

4.4, Responsabilidades

La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de publicar en las redes sociales institucionales las actividades,
obras y acciones del Gobierno de Chalco.

El Coordinador (a) debera:

e Revisary analizar la solicitud de difusion de informacion;

e Asignar y notificar al personal responsable de la actividad sobre la
solicitud recibida; y

e Darseguimiento al cumplimiento de la solicitud.

El personal de la Coordinaciéon de Comunicacién Social debera:
e Analizar, verificar y seleccionar el contenido multimedia para la
difusion de la informacion, asi como la redaccion y publicacion en las
redes sociales; y
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e Registrary dar seguimiento a la solicitud.

45, Insumos

e Oficio de solicitud de publicacion de informacion en redes sociales
institucionales.

4.6. Resultado

e Difusion de informacion en las redes sociales institucionales
(YouTube, Facebook, Twitter, Instagram y/o sitio web institucional).

4.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco deberan
solicitar mediante oficio o correo electréonico a la Coordinacion de
Comunicacion Social, en un lapso no menor a 72 horas, la solicitud de
difusion de informacion en redes sociales.

e |La solicitud de publicacion de informacion en redes sociales
institucionales deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ficha técnica con la informacion que se requiere difundir,
servidoras o servidores publicos, integrantes de la sociedad civil
O instituciones involucradas, tema de la publicacion,
temporalidad de publicacion, lugar y relevancia del evento.

2. Fotografias propuestas, en caso de contar con ellas.

3. Especificar red(es) social(es) en la(s) que se requiere realizar la
difusion.

4. Laentrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes.

e El personal de la Coordinacion de Comunicacion Social serd el
responsable de la seleccion de fotografias, videos y determinacion de
la redaccion; si el objetivo de la solicitud no cumple con informacion
dtil, veridica y oportuna, la solicitud sera rechazada.

e En el caso de que la solicitud de difusion de la informacion deba ser
publicada en el sitio web institucional, se turnara la solicitud al
Departamento de Gobierno Digital para su publicacion, una vez que
el personal de la Coordinacion de Comunicacion Social asignado a la
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tarea haya finalizado la edicion y la aprobacion de fotografias, videos
y redaccion correspondiente, segun sea el caso.

4.8. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la difusién de informacién en redes

sociales institucionales

No. Responsable Actividad

. Solicita mediante oficio o a través de
Dependencia . e
T . correo electronico, la difusion de
Administrativas u . . .

1 . informacion sobre las actividades, obras
Organismo . .

. y/o acciones del Gobierno de Chalco en
Descentralizado . o .

redes sociales institucionales.

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
solicitud de difusion de informacion
cumple con los requisitos y determina:

_ ¢Cumple con los requisitos?
El Coordinador de

2 Comunicacion Social o
e No cumple con los requisitos, se

continua con la actividad 3.

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

Elabora oficio o correo electronico

: solicitando a la Dependencia
El Coordinador de . . P .
. . Administrativa o) al Organismo
3 Comunicacion Social .
Descentralizado que complemente los
requisitos  para la  difusion de
informacion.
Recibe oficio o correo electronico vy
Las Dependencias realiza la correccion de la informacion
Administrativas u para la difusion, y la envia nuevamente a
4 Organismos la  Coordinacion de Comunicacion
Descentralizados social.

Se conecta con la actividad 1.
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El Coordinador de
Comunicacion Social

Asigna la solicitud al personal de la
Coordinacion de Comunicacion Social
para que realice la difusion de
informacion.

Personal de |a
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Recibe la solicitud de difusion de
informacion.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Analiza, verifica y selecciona el
contenido multimedia para la difusion
de la informacion y trabaja la redaccion
para la publicacion en las redes sociales
institucionales.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Publicacion de la informacion en las
redes sociales institucionales.

Fin del procedimiento.
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4.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P02-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE INFORMACION

EN REDES SOCIALES INSTITUCIONALES
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5. Procedimiento GCH-PM-P05-2025

Gestidon de informacion oficial del Gobierno de Chalco para medios
de comunicacion.

5.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener el acercamiento entre los medios de comunicacion y el Gobierno
de Chalco a través de la entrega de la informacion requerida por los medios
de comunicacién sobre las actividades, obras y/o acciones que realizan las
Areas, Unidades, Dependencias Administrativas u Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco.

5.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Gobierno de Chalco, a las Dependencias Administrativas y a los
Organismos Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco, asi
como los medios de comunicacion locales, regionales, nacionales e
internacionales.

5.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2

5.4. Responsabilidades

La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de establecer las relaciones publicas con los medios de
comunicacion locales, regionales, nacionales e internacionales, asi como
ser el enlace entre las Dependencias Administrativas y los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco.

El Coordinador (a) debera:

e Revisar y analizar la solicitud de informacion del medio de
comunicacion;

e Entregar la informacion solicitada; en caso de no contar con ella,
solicitarla y/o canalizar al medio de comunicacién con la o las
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Dependencias Administrativas y/o los Organismos Descentralizados
gue cuenten con la informacion; y

Monitorear la informacion que se publica.

5.5. Insumos
Oficio de solicitud de informacion oficial por parte de los medios de
comunicacion.

5.6. Resultado

Informacion oficial del Gobierno de Chalco.

5.7. Politicas

El medio de comunicacion debera ponerse en contacto con la
Coordinacion de Comunicacion Social, con anterioridad al oficio de
solicitud, para plantear el tema de la entrevista o investigacion.

La Coordinacion de Comunicacion Social evaluara el tema planteado
por el medio de comunicacion.

La Coordinacion de Comunicacion Social informara, canalizara y/o
solicitara la informacion de interés correspondiente del medio de
comunicacion a las Dependencias Administrativas y a los
Organismos Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco.

La solicitud de informacion oficial deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Especificar el tema o temas de investigacion.

2. Nombre del servidor(a) publico a entrevistar (en caso de que se
requiera una entrevista).

3. Laentrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes.
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5.8. Descripcidn de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la gestion de informacion oficial

del Gobierno de Chalco para medios de comunicacién

Responsable

Medio de comunicacion

Actividad

Solicita mediante oficio, la informacion
sobre las actividades, obras y/o acciones
del Gobierno de Chalco.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
solicitud de informacion cumple con los
requisitos y determina:

¢Cumple con los requisitos?
e NoO, se continUa con la actividad 3.

eSi se continUa con la actividad 5.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Elabora oficio, informando al medio de
comunicacion la razon del rechazo de
solicitud.

Medio de comunicacion

Recibe oficioy realiza la modificacion de
la solicitud de informacion y la envia a la
Coordinacion de Comunicacion Social.
Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

En caso de contar con la informacion:
recibe, analiza, verifica y entrega la
informacion  requerida y/o agenda
entrevista.

Se continUa con la actividad 9.

El Coordinador de
Comunicacion Social

En caso de no contar con la informacion:
canaliza al medio de comunicacion, con
la (s) Dependencia (s) Administrativa (s)
u Organismo (s) Descentralizado (s)
correspondientes.

Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Reciben oficio de solicitud de
informacion y Realiza la entrega de la
misma al medio de comunicacion.
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Medio de comunicacion

Recibe y publica la informacion oficial
del Gobierno de Chalco.

Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Informa a la  Coordinacion de
Comunicacion Social la entrega de la
informacion solicitada por el medio de
comunicacion.

10

El Coordinador (a) de
Comunicacion Social

Registra la conclusion de la solicitud y
da seguimiento a la publicacion
correspondiente por parte de los
medios de comunicacion.

Fin del procedimiento.
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5.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P03-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INFORMACION
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CODIGO: GCH-CCS-P03-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INFORMACION
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6. Procedimiento GCH-PM-P06-2025

Elaboracion de material editorial digital y/o para impresién.

6.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informada a la ciudadania, de manera grafica, sobre las
actividades, obras y acciones de las Dependencias Administrativas u
Organismos Descentralizados del Gobierno de Chalco, a través de material
editorial digital y/o para impresion.

6.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Comunicacion e
Imagen Institucional de la Coordinacion de Comunicacion Social del
Cobierno de Chalco, a las Dependencias Administrativas u a los
Organismos Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco en la
medida de su interaccion con el procedimiento.

6.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

6.4. Responsabilidades
La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa

responsable de realizar el diseno grafico del material editorial digital e
impreso acerca de las actividades, obras y acciones del Gobierno de Chalco.

El Coordinador (a) debera:

e Revisar y analizar la solicitud de elaboracion de material editorial
digital y/o para impresion;

e Asignar y notificar al personal responsable de la actividad sobre la
solicitud recibida; y

e Darseguimiento al cumplimiento de la solicitud.

El personal de la Coordinaciéon de Comunicacién Social debera:

e Analizar y elaborar el disefo del material editorial digital y/o para
impresion:;
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e Enviar propuesta del disefo gréfico del material editorial digital y/o
para impresion a las Dependencias Administrativas u Organismos
Descentralizados del Gobierno de Chalco solicitantes; y

e Realizar el registro del material editorial digital y/o para impresiéon
elaborado.

6.5. Insumos

e Oficio de solicitud de elaboracion de material editorial digital y/o para
impresion.

6.6. Resultado

e Material editorial digital y/o para impresion (diptico, triptico, volante,
cartel, periddico, revista y/o libro).

6.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados deberan entregar la solicitud de elaboracion del
material editorial digital y/o para impresion 7 dias habiles previos a la
fecha requerida.

e La solicitud de elaboracién de material editorial digital y/o para
impresion debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Justificar brevemente la elaboracion del material editorial.

2. Especificar el formato requerido (por ejemplo: .pdf, .doc, etc)y
si el material editorial sera digital, para impresion o ambos.

3. En el caso de ser material editorial digital, especificar la
plataforma en la que sera utilizado.

4. En el caso de ser material editorial para impresion, especificar
el tipo de material en el que se imprimira y el tamano real en
centimetros.

5. Especificar los datos del material editorial solicitado (eslogan,
texto, logotipos, fecha e imagen).

6. Laentrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes.
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e El personal de la coordinacion de Comunicacion Social analizara y
seleccionara el software necesario para la elaboracion del material
editorial digital y/o para impresion.

e Debido a que el material editorial digital y/o para impresion se envia
para su revision y aprobacion previo a su utilizacion a las
Dependencias Administrativas u Organismos Descentralizados del
Gobierno de Chalco solicitantes, es necesario que en la solicitud se
asigne un enlace para dar seguimiento y asi poder mantener
comunicacion directa para la correccion, modificacion o nueva
creacién del material editorial digital y/o para impresion.

6.8. Descripcién de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la elaboracién de material editorial
digital y/o para impresion

Responsable Actividad

Las Dependencias

Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Solicita, mediante oficio o a través de
correo electréonico, la elaboracion del
material editorial.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
solicitud de elaboracion del material
editorial cumple con los requisitos vy
determina:

¢Cumple con los requisitos?
e NO, se continUa con la actividad 3.

e Si se continda con la actividad 5.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Elabora oficio o correo electrénico,
solicitando a la Dependencia
Administrativa o) al Organismo
Descentralizado que complemente los
requisitos para la elaboracion del
material editorial.

Las Dependencias
Administrativas u

Recibe oficio o correo electronico vy
realiza la correccion de la informacion
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Organismos
Descentralizados

para la solicitud de elaboracion del
material editorial y la envia nuevamente
al Coordinador (a) de Comunicacion
Social.

Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Turna al personal de la Coordinacion de
Comunicacion Social asignado a la tarea
para que realice la elaboracion del
material editorial.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Recibe el oficio de solicitud de la
elaboracion del material editorial.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Registra y elabora el material editorial.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Dependencia
Organismo

Envia propuesta a la
Administrativa u
Descentralizado solicitante.

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

En caso de aprobacidn: Revisa, aprueba
y hace de conocimiento a la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Se continua en la actividad 11.

10

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

En caso de modificaciones o
correcciones: hace de conocimiento
dichas modificaciones o correcciones a
la Coordinacion de Comunicacion
Social, a través de oficio de solicitud o
correo electronico.

Se conecta con actividad 5.

11

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Realiza respaldo del material editorial y
concluye la solicitud.

Fin del procedimiento.
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6.9. Diagrama de flujo del procedimiento
CODIGO: GCH-CCS-P04-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL
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CODIGO: GCH-CCS-P04-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL

EDITORIAL DIGITAL Y/O PARA IMPRESION
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7. Procedimiento GCH-PM-P07-2025

Elaboracion de material audiovisual.

7.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informada a la ciudadania sobre las actividades, obrasy acciones
de las Dependencias Administrativas u Organismos Descentralizados que
integran el Gobierno de Chalco, a través de la elaboracion de material
audiovisual.

7.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Gobierno de Chalco, Dependencias Administrativasy a los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco en la medida de su
interaccion con el procedimiento.

7.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

7.4. Responsabilidades

La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de desarrollar la elaboracion de material audiovisual acerca de
las actividades, obras y acciones del Gobierno de Chalco.

El Coordinador (a) debera:

e Revisary analizar la solicitud de elaboracion de material audiovisual.
e Asignar y notificar al personal de la coordinacion de Comunicacion
Social sobre la solicitud recibida; y
e Darseguimiento al cumplimiento de la solicitud.
El personal de la Coordinaciéon de Comunicacién Social debera:

e Analizary elaborar el material audiovisual,

e Enviar propuesta del material audiovisual a las Dependencias
Administrativas u Organismos Descentralizados del Gobierno de
Chalco solicitantes; y

e Realizar el registro del material audiovisual elaborado.
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7.5. Insumos

e Oficio de solicitud de elaboracion del material audiovisual.

7.6. Resultado

e Material audiovisual (video, spot de audio, animacion).

7.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados deberan realizar la solicitud de elaboracion de
material audiovisual 7 dias habiles previos a la fecha requerida.

e | a solicitud de elaboracion de material audiovisual debera cumplir
con los siguientes requisitos:

1. Justificar brevemente el desarrollo del material audiovisual.

2. Tema sobre el que se desarrollara el contenido y hacia quién
esta dirigida la informacion.

3. Especificar si el material es visual o de audio.

Especificar la duracion requerida.

5. Especificar en que medio o plataforma sera reproducido el
material audiovisual.

6. Laentrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes.

»

e El personal de la Coordinacion de Comunicacion Social analizara y
seleccionara el software necesario para la elaboracion del material
audiovisual.

e Debido a que el material audiovisual se envia para su revision y
aprobacion previo a su utilizacion a las Dependencias
Administrativas u Organismos Descentralizados del Gobierno de
Chalco solicitantes, es requerido que en la solicitud se asigne un
enlace para dar seguimiento y asi poder mantener comunicacion
directa para la correccion, modificacion o nueva creacion del material
audiovisual.
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7.8. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la elaboracién de material

Responsable

audiovisual

Actividad

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Solicita, mediante oficio o a través de
correo electronico, la elaboracion de
Mmaterial audiovisual.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
solicitud de elaboracion del material
audiovisual cumple con los requisitos y
determina:

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple, se continda con la
actividad 3.

e S cumple, se continla con la
actividad 5.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Elabora oficio o correo electronico,
solicitando a la Dependencia
Administrativa o) al Organismo
Descentralizado, para que
complemente los requisitos para la
elaboracion del material audiovisual.

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Recibe oficio o correo electréonico vy
realiza la correccion de la informacion
de la elaboracion del material
audiovisual y la envia a la Coordinacion
de Comunicacion Social.

Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Turna al personal de la Coordinacion de
Comunicacion Social asignado a la tarea
para que realice la elaboracion del
material audiovisual.

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Recibe el oficio, registra y elabora el
material audiovisual.
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Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Envia propuesta a la Dependencia
Administrativa u Organismo
Descentralizado.

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Revisa, apruebay hace de conocimiento
a la Coordinacion de Comunicacion
Social.

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

En caso de que se requieran
modificaciones o correcciones se hace
de conocimiento las observaciones a la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Se conecta con la actividad 5.

10

Personal de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
asignado a la tarea

Realiza respaldo del material
audiovisual y concluye la solicitud.

Fin del procedimiento.
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7.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P05-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL
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CODIGO: GCH-CCS-P05-2023
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8. Procedimiento GCH-PM-P08-2025

Elaboracién de material grafico.

8.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informada a la ciudadania sobre las actividades, obrasy acciones
de las Dependencias Administrativas u Organismos Descentralizados que
integran el Gobierno de Chalco, a través de la elaboracion de material
grafico.

8.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Gobierno de Chalco, Dependencias Administrativasy a los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco en la medida de su
interaccion con el procedimiento.

8.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

8.4. Responsabilidades

La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de desarrollar el material grafico acerca de las actividades,
obras y acciones del Gobierno de Chalco.

El Coordinador (a) debera:
e Revisary analizar la solicitud de la elaboracion del material grafico;

e Asignar y notificar al personal de la coordinacion de Comunicacion
Social sobre la solicitud recibida; y

e Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud.

El personal de la Coordinacion de Comunicaciéon Social debera:

e Analizary elaborar el desarrollo del material grafico;
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e Enviar propuesta de diseno del material grafico a las Dependencias
Administrativas u Organismos Descentralizados del Gobierno de
Chalco solicitantes; y

e Realizar el registro del material grafico elaborado.

8.5. Insumos

e Oficio de solicitud de elaboracion de material grafico.

8.6. Resultado

e Material grafico (logotipo, imagen institucional, invitacion, tarjeta de
presentacion, diploma, constancia, reconocimiento, personificador,
seNalética, banner digital, banner impreso, fotomontaje, mampara,
lona).

8.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados deberan realizar la solicitud de elaboracion del
material grafico 3 dias habiles previos a la fecha requerida.

e La solicitud de elaboracion material grafico debera cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Justificar brevemente el desarrollo del material grafico.

2. Especificar el tipo de material grafico requerido y el formato
necesario (Ejemplo:.pdf, .doc, .ong, jpg, etc.).

3. Especificar si el material grafico sera digital o para impresion,
en el caso de ser material grafico para impresion, se requerira
especificar el tamano real de impresion y tipo de material en el
gue se imprimira.

4. En el caso de ser material grafico digital, se requerira
especificar sobre qué plataforma sera utilizado.

5. Datos del material editorial solicitado (Eslogan, texto, logotipos,
fecha e imagen).

6. Laentrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes.

e La Coordinacion de Comunicacion Social no realiza impresiones de
ningun tipo.
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e El personal de la Coordinacion de Comunicacion Social analizara y
seleccionara el software necesario para la elaboracion del material
grafico.

e Debido a que el material grafico se envia para su revision vy
aprobacion previo a su utilizacion a las Dependencias
Administrativas u Organismos Descentralizados del Gobierno de
Chalco solicitantes, es requerido que en la solicitud se asigne un
enlace para dar seguimiento y asi poder mantener comunicacion
directa para la correccion, modificacion o nueva creacion del material
grafico.

8.8. Descripcidén de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la elaboracion de material grafico

Responsable Actividad

Las Dgpendgnaas Solicita, mediante oficio o a través de
Administrativas u

1 correo electronico, la elaboracion de

Organismos : L
. material grafico.
Descentralizados

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
solicitud de elaboracion del material
audiovisual cumple con los requisitos y
determina:

El Coordinador de .
2 Comunicaciéon Social | ¢Cumple con los requisitos?
e No cumple, se continda con la

actividad 3.

e Si cumple, se continda con la
actividad 5.

Elabora oficio o correo electronico,

. solicitando a la Dependencia
El Coordinador de S . P .
. . Administrativa o) al Organismo
3 Comunicacion Social .
Descentralizado, para que

complemente los requisitos para la
elaboracion del material grafico.
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Las Dependencias

Recibe oficio o correo electronico vy
realiza la correccion de la informacion

Administrativas u de la elaboracion del material
4 Organismos audiovisual y la envia a la Coordinacion
Descentralizados de Comunicacion Social.
Se conecta con la actividad 1.
. Turna al personal de la Coordinacion de
El Coordinador de | bers : )
L . Comunicacion Social asignado a la tarea
5 Comunicacion Social . .
para que realice la elaboracion del
material grafico.
Departamento de . . .
partary Recibe el oficio, registra y elabora el
6 | Comunicacion e Imagen : r
T material grafico.
Institucional
Departamento de Envia propuesta a la Dependencia
7 | Comunicacion e Imagen | Administrativa u Organismo
Institucional Descentralizado.
Las Dependencias : .
€p . Revisa, apruebay hace de conocimiento
Administrativas u . > : -
8 ) a la Coordinacion de Comunicacion
Organismos :
. Social.
Descentralizados
. En caso de que se requieran
Las Dependencias modificaciones o correcciones se hace
9 Administrativas u de conocimiento las observaciones a la
Organismos Coordinacion de Comunicacion Social.
Descentralizados L
Se conecta con la actividad 5.
PerSQﬂfﬂ' _Qle la Realiza respaldo del material y concluye
10 Coordinacion de la solicitud.

Comunicacion Social
asignado a la tarea

Fin del procedimiento.
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8.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P06-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL

GRAFICO
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CODIGO: GCH-CCS-P06-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL

GRAFICO
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9. Procedimiento GCH-PM-P09-2025

Creacion y modificacidon de sistemas informaticos.

9.1. Objetivo del Procedimiento

Reducir el tiempo para realizar un tramite, servicio o procesos de las
Dependencias Administrativas u Organismos Descentralizados que
integran el Gobierno de Chalco, facilitando el manejo de datos e
informacion, mediante la creacion y modificacion de sistemas informaticos.

9.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Gobierno Digital de
la Coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno de Chalco, a las
Dependencias Administrativas u Organismos Descentralizados que
integran el Gobierno de Chalco en la medida de su interaccion con el
procedimiento.

9.3. Marco Juridico

e ey de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Seccion
Segunda, De los Ayuntamientos, Articulo 45, fraccion .

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

9.4. Responsabilidades
La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de desarrollar los sistemas informaticos municipales.
El Coordinador (a) debera:

e Revisary analizar la solicitud de creacion o modificacion del sistema
informatico;

e Notificar al Departamento de Gobierno Digital sobre la solicitud
recibida;y

e Darseguimiento a la solicitud.
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El Departamento de Gobierno Digital debera:

e Analizar la viabilidad técnica de la creacion o modificacion del
sistema informatico;

e Realizar el desarrollo, almacenamiento y pruebas de operacion del
sistema informatico;

e Realizar los respaldos, modificaciones y correcciones en los sistemas
informaticos; y

e Realizar la capacitacion de la creacion y modificacion del sistema
informatico a las y los servidores publicos de la Dependencia
Administrativa u Organismo Descentralizado solicitante.

9.5. Insumos

e Oficio de solicitud de creacidon o modificacion del sistema
informatico.

9.6. Resultado

e Sistema informatico.

9.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados deberan senalar en el oficio de solicitud de creacion
o modificacion del sistema informatico a la o el servidor publico quien
fungira como enlace para la coordinacion de mesas de trabajo.

e El tiempo de desarrollo o modificacion del sistema informatico lo
definira el Departamento de Gobierno Digital en funcion a la
complejidad del mismo.

e Solo se hardn modificaciones a los sistemas informaticos
desarrollados y administrados por esta Coordinacion.

e Antes de dar por terminado el desarrollo o la modificacion del
sistema informatico se requiere de un periodo de pruebas por parte
de las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados solicitantes, siendo éstas las que deberan autorizar,
por escrito, la liberacion del sistema informatico solicitado.

e Los requisitos necesarios para aprobar la solicitud son:
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1. Nombre del sistema informatico a crear / modificar.
2. justificaciéon de la creaciéon / modificacion.

3. Objetivo.

4. La entrega de solicitudes debe realizarse en un horario de 9:00
a 16:00 horas, de lunes a viernes.

9.8. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la creacién y modificaciéon de

sistemas informaticos

Responsable

Actividad

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Solicita mediante oficio la creacién o
modificacion del sistema informatico.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
creacion o modificacion del sistema
informatico cumple con los requisitos y
determina:

¢Cumple con los requisitos?
e No, se continua con la actividad 3.

e Si se continua con la actividad 5.

El Coordinador de
Comunicacion Social

oficio y solicita a la

Administrativa o  al
Organismo Descentralizado que
complemente los requisitos de la
solicitud para la creacion o modificacion
del sistema informatico.

Regresa el
Dependencia

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Realiza la correccion de la informacion
para la creacion o modificacion del
sistema informatico y la envia a la
Coordinacion de Comunicacion social.

Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Turna la solicitud al Departamento de
GCobierno Digital para que realice la
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creacion o modificacion del sistema
informatico.

Departamento de

Recibe el oficio de solicitud de la

6 . . creacion o modificacion del sistema
Gobierno Digital . ..
informatico.
- Departamento de Realiza la creacion o modificacion del
Gobierno Digital sistema informatico.
Realiza la capacitacion, a la
g Departamento de Dependencia Administrativa u
Gobierno Digital Organismo Descentralizado, del uso del
sistema informatico.
Las Dependencias
9 Administrativas u Hace uso del sistema informatico en el
Organismos periodo de prueba.
Descentralizados
. En caso de que se requieran
Las Dependencias adecuaciones o correcciones: hace de
10 Administrativas u conocimiento a la Coordinacion de
Organismos Comunicacion Social.
Descentralizados o
Se conecta con la actividad 5.
. En caso de que no haya adecuaciones
Las Dependencias . . .
0 . O correcciones: aprueba la liberacion
Administrativas u ) : T
i . por escrito, haciendo de conocimiento a
Organismos . - : -
. la  Coordinacion de Comunicacion
Descentralizados :
Social.
. Recibe turna la aprobacion de la
El Coordinador de . Y P
12 T . liberacion al Departamento de
Comunicacion social ) .
Gobierno Digital.
Realiza respaldoy liberacion del sistema
13 Departamento de informatico.

Gobierno Digital

Fin del procedimiento.
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9.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P07-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y MODIFICACION
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CODIGO: GCH-CCS-P07-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y MODIFICACION

DE SISTEMAS INFORMATICOS

Departamento de Comunicacion e
Imagen Institucional

Dependencia Administrativa u
Organismo Descentralizado

a
é)
Hacer uso del

sistema en el
periodo de prueba

&

En caso de requerir
adecuaciones: ¢
informar a la

Coordinaciéon

&

En caso deNO requerir
adecuaciones: aprobar la

Coordinador de Comunicacién Social

) 4

liberacién e informar ala [
Coordinacién '®
\_/_\ Recibir y turnar la
aprobacion el » 13
Departamento
Realizar respaldoy
liberacion del
sistema
A 4




&66 66
10. Procedimiento GCH-PM-P10-2025

Publicacion de informacién en sitios web institucionales.

10.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informada a la ciudadania sobre de las actividades, obras y/o
acciones que realizan las Dependencias Administrativas u Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco, mediante la
publicacion de informacion en sitios web institucionales, como la pagina
Gobierno de Chalco, IMCUFIDE Chalco y DIF Chalco.

10.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Gobierno Digital de
la Coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno de Chalco,
Dependencias Administrativas y a los Organismos Descentralizados que
integran el Gobierno de Chalco en la medida de su interaccion con el
procedimiento.

10.3. Marco Juridico

e Ley Ceneral de Contabilidad Gubernamental, Titulo Quinto, Capitulo
|, De la Transparencia y Difusion de la Informacion Financiera,
Articulos 56,57, 58 y 59.

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

10.4. Responsabilidades
La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de crear, administrar y publicar los sitios web institucionales.
El Coordinador (a) debera:

e Revisar y analizar la solicitud de publicacion de informacion en los
sitios web institucionales;

e Notificar al Departamento de Gobierno Digital sobre la solicitud
recibida;y
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e Dar seguimiento a la solicitud.

El Departamento de Gobierno Digital debera:
e Registrar solicitud;

e Analizar la manera 6ptima de realizar la publicacion de informacion
solicitada; y

e Realizar la publicacion de la informacion solicitada.

10.5. Insumos

e Oficio de solicitud de publicacion de informacion en los sitios web
institucionales.
e Formato de publicacion.

10.6. Resultado

e Publicacion en los sitios web institucionales

10.7. Politicas

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados que integran el Gobierno de Chalco deberan
solicitar mediante oficio o correo electronico a la Coordinacion de
Comunicacion Social, en un lapso no menor a 72 horas, la publicacion
de informacion en los sitios web institucionales y se debera
especificar en qué pagina web y apartado se requiere hacer la
publicacion.

e |La adecuacion y la estructura de la informacion a publicar sera
decidida por el Departamento de Gobierno Digital en funcion a los
lineamientos de la gestion de contenido utilizado.

10.8. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la publicacién de informacién en
sitios web institucionales

Responsable Actividad

] LaSDependgncias Solicita mediante oficio o correo
Administrativas u electronico E publicacion de
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Organismos
Descentralizados

informacion en los sitios web

institucionales.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud y analiza si la
publicacion de informacion en los sitios
web institucionales cumple con los
requisitos y determina:

¢Cumple con los requisitos?
e No, se continla con la actividad 3.

e Sji se continua con la actividad 5.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Elabora  oficio solicitando a la
Dependencia  Administrativa o  al
Organismo Descentralizado, para que
complemente los requisitos para la
publicacion de informacion en los sitios
web institucionales.

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Recibe oficio y realiza la correccion de la
publicacion de informacion en los sitios
web institucionales y la envia la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Turna la solicitud al Departamento de
GCobierno Digital para que realice la
publicacion de informacion en los sitios
web institucionales.

Departamento de
Gobierno Digital

Recibe el oficio de solicitud de
publicacion de informacion en los sitios
web institucionales.

Departamento de
Gobierno Digital

Realiza la publicacion de informacion en
los sitios web institucionales.

Departamento de
Gobierno Digital

Registra y concluye la solicitud.

Fin del procedimiento.
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10.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P08-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE

INFORMACION EN SITIOS WEB INSTITUCIONALES
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1. Procedimiento GCH-PM-P11-2025

Creacioéon o atencion a fallas de correo electrénico institucional.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener una Optima comunicacion entre las Dependencias
Administrativas y los Organismos Descentralizados que integran el
Gobierno de Chalcoy la ciudadania, mediante la creacion o atencion a fallas
de correo electronico institucional.

11.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Gobierno Digital de
la Coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno de Chalco,
Dependencias Administrativas y a los Organismos Descentralizados que
integran el Gobierno de Chalco en la medida de su interaccion con el
procedimiento.

11.3. Marco Juridico

e Manual General de Organizacion del Gobierno de Chalco Numeral XI.
Objetivos y Descripcion de funciones, 1.0. Presidencia Municipal, 1.0.2
Coordinacion de Comunicacion Social.

1.4. Responsabilidades

La Coordinacion de Comunicacion Social es la Dependencia Administrativa
responsable de crear, administrar y otorgar los correos electronicos
institucionales.

El Coordinador (a) debera:

e Revisar la solicitud de creacion o atencion a falla del correo
electronico institucional;

e Notificar al Departamento de Gobierno Digital sobre la solicitud
recibida;y

e Darseguimiento al cumplimiento de la solicitud.

El Departamento de Gobierno Digital debera:

e Registrar solicitud; y
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e Realizar la creacidon o atencion a falla del correo electronico
institucional.

11.5. Insumos

e Oficiode solicitud de creacion o atencion a falla del correo electronico
institucional.

11.6. Resultado

e Correo electronico institucional.

11.7. Politicas

e El dominio institucional (e/emplo.gob.mx) y servidor de correo
electronico se establecera en funcion a los servicios contratados por
el Gobierno de Chalco.

e Las Dependencias Administrativas vy los Organismos
Descentralizados deberan sefalar en el oficio de solicitud de la
creacion o atencion a falla del correo electronico institucional, a la o
el servidor publico que fungira como enlace para dar seguimiento a
dicha solicitud.

e Esta Coordinacion no se hace responsable de los correos electronicos
creados por las Dependencias Administrativas y los Organismos
Descentralizados.

e Los accesos seran otorgados por escrito directamente a las y los
Titulares de las Dependencias Administrativas y los Organismos
Descentralizados.
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11.8. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la publicacién de informacién en

sitios web institucionales

Responsable

Actividad

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Solicita mediante oficio la creacidn o
atencion a falla del correo electronico
institucional.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud de la creacién o
atencion a falla del correo electronico
institucional cumple con los requisitos y
determina:

¢Cumple con los requisitos?
e No, se continua con la actividad 3.

e Sj se continda con la actividad 5.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Elabora oficio, solicitando a la
Dependencia  Administrativa o al
Organismo Descentralizado, para que
complemente los requisitos para la
creacion o atencion a falla del correo
electronico institucional

Las Dependencias
Administrativas u
Organismos
Descentralizados

Recibe oficio y realiza |la correccion de la
publicacion de informacion en los sitios
web institucionales y la envia al
Coordinador(a) de Comunicacion Social.

Se conecta con la actividad 1.

El Coordinador de
Comunicacion Social

Turna la solicitud al Departamento de
GCobierno Digital para que realice la
creacion o atencion a falla del correo
electronico institucional.

Departamento de
Gobierno Digital

Recibe el oficio de solicitud de la creacion
o atencion a falla del correo electronico
institucional y atiende.

Departamento de
Gobierno Digital

Registra y concluye la solicitud.

Fin del procedimiento.
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11.9. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-CCS-P09-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION O ATENCION A

FALLAS DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o
terminacion de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
C INICIO )

se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra FIN.

Conector de Operacidon: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

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

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

v

Decisién: 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 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 vay al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. GLOSARIO

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

Ayuntamiento: Al o6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
el o los Sindicos vy 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 Administracion Publica Municipal de Chalco
2025-2027.

Manual de Organizacion: 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.

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

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


https://conceptodefinicion.de/persona/
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VI. 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 Organo Interno de Control Municipal;

e Tesoreria Municipal;

e Direccion de Administracion;

e Direccion de Obras PUblicas;

e Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo;

e Direccion de Desarrollo Urbano;

e Direccion de Ecologia;

e Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;

e Direccion de Planeacion Municipal;

e Direccion de Gobierno;

e Consejeria Juridica;

e Direccion del Bienestar;

e Direccion de Educacion;

e Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas;

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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VII. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal del Gobierno de
Chalco, Estado de México; Junio de 2025.

Presidencia Municipal

Presidenta
Abigail Sanchez Martinez

Historial de actualizaciones:

i el Descripcion de la Actualizacion

N/P Actualizacién

e En el apartado de Hoja de Edicién se modifico el
afoy el ndmero de edicion.

e En el apartado de Directorio Institucional se
modifico el contenido en su totalidad.

e Enelapartado de indice se coloco a la clave de los
dos primeros procedimientos el aflo 2025, que es el
afo en que se estan actualizando y se integraron
los procedimientos del Procedimiento GCH-PM-PO

e 3-2025 al Procedimiento GCH-PM-P11-2025.

e El apartado I. Presentacién fue modificado en su

totalidad.

e El apartado Il. Introduccién fue suprimido y por
consecuencia el numeral de los apartados se
recorre.

e En el apartado de |Illl. Descripcién de los
Procedimientos, en los dos primeros

procedimientos se coloco el afio 2025 a sus claves
y se agregaron los procedimientos del GCH-PM-PO

e 3-2025 al Procedimiento GCH-PM-P11-2025.

e Enelapartado IV. Simbologia se incluyd el simbolo
de Documento.

e Al apartado VL. Distribucién se modificéd el nombre
de las Dependencias Administrativas que
cambiaron de denominacion, tales como el Organo
Interno de Control Municipal, la Direccion de
Desarrollo Econémico y Turismo, la Direccion de
Planeacion Municipal, la Consejeria Juridica y la
Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas.

e VY se eliminaron las areas que se encuentran
incluidas en otas como: la Direcciéon de Comercio,
la Coordinacion de Comunicacion Social, la
Coordinacién de la  Oficialia  Mediadora-
Conciliadora y Calificadoras; y la Coordinacion
Municipal de Asuntos Indigenas.

02 Junio de 2025
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e En el apartado VII. Actualizacién se actualizd la
fecha de actualizacion del presente Manual y las
modificaciones que sufrié el Manual con respecto a
Su pasada edicion.

e En el apartado de VIII. Validacién se actualizo el
nombre de la Presidenta Constitucional, del
Secretario del Ayuntamientoy del actual Secretario
Particular, responsable de la actualizacion del
presente Manual.
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VIII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Rodrigo Ruiz Martinez
Secretario Particular
RUBRICA
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