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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 Unidades 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 |a Secretaria Técnica
Administrativa.

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 Secretaria. Incluye
la secuencia l6gica 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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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Secretaria Técnica
Administrativa, para el cumplimiento de sus objetivos.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-STA-PO01-2026
Atencidén a las Reuniones de Trabajo.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Atender los asuntos especificos de caracter institucional, en Reuniones de
Trabajo, para determinar el establecimiento de acciones coordinadas
entre las Unidades Administrativas, Organismos Publicos
Descentralizados y Organo Auténomo, en Reuniones de Trabajo.

1.2 Alcances

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria Técnica
Administrativa y a las personas Titulares de las Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y Organo Auténomo.

1.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima
Reforma DOF 03-03-2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17
de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

e lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de México,
publicada en el Periddico Oficial “Caceta del Gobierno” el 11 de
septiembre de 2023. Ultima reforma POGG: 04 de febrero de 2026.

e |ey de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001.
Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.
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e |ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforra POGCG: 17 de marzo de 2026.

e |ey de Fiscalizacion Superior del Estado de México, publicada en el
Periodico Oficial “Caceta del Gobierno” el 26 de agosto de 2004.
Ultima reforma POGG: 25 de mayo de 2022.

e lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

e |ey de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de Meéxico, publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 20 de noviembre de 2008. Ultima reforma POGG 20 de
marzo de 2026.

e |eydelgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 06 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGGC: 12 de
diciembre de 2025.

e ey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 26 de noviembre de 2020. Sin reforma.

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio
de 2023.

e |ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Sin
reforma.

e |ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios,
publicada en el Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 10 de marzo de 2023.

e Codigo Administrativo del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 17 de diciembre de 2025.
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e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
publicada en el Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de
febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

e Codigo Financiero del Estado de México, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma
POGG: 19 de diciembre de 2025.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal vigente, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, Seccion segunda, Tomo CCXX No. 74, el 21 de octubre del
2025.

e Bando Municipal de Chalco vigente, publicada en Gaceta Municipal,
el 5 de febrero del 2026.

e Reglamento Interno de la Secretaria Técnica Administrativa del
Gobierno de Chalco.

1.4 Identificacién de proceso

Resultado

Requisitos . Usuaria (o
Proveedora/or g Proceso Final de (0)
(Entrada) Interno / Externo
Valor
. Unidades
Oficio y/o Minuta d Adrministrat
. inuta de ministrativas,
) correo Atencion a .
Secretaria electrénico ae Acuerdos Organismos
Técnica institucional . dela PUblicos
. . . . Reuniones . .
Administrativa | para solicitar de Trabai Reunion Descentralizados
C 2 e Trabajo . .
la Reumqn ! de Trabajo y Organo
de Trabajo. AULSNOMO

1.5 Responsabilidades

La Secretaria es la Unidad Administrativa responsable de participar y dar
seguimiento al cumplimiento de acuerdos de las Reuniones de Trabajo.

El Secretario o Secretaria debera:

e Convocar alasy los Titulares a las Reuniones de Trabajo.

e Elaborary remitir el Orden del Dia de las Reuniones de Trabajo.

e Elaborar las Minutas de Acuerdos y remitirlas a las y los asistentes
para su firma;y
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e Dar seguimiento a los Acuerdos emitidos en las en las Reuniones de
Trabajo.

Las Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y
Organo Auténomo deberan:
e Solicitar las Reuniones de Trabajo para la atencion de asuntos
especificos de cardcter institucional mediante oficio y/o correo
electronico institucional.

1.6 Definiciones

Areas Centralizadas: A las unidades administrativas denominadas
Secretaria del Ayuntamiento y Secretaria Técnica Administrativa.

Organismos Publicos Descentralizados: Al Organismo  Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Chalco; al Sisterma Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Chalco y al Instituto Municipal de
Cultura Fisicay Deporte de Chalco.

Organo Auténomo: A la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Reunidén de Trabajo: A la congregacion programada y selectiva de lasy los
Titulares de las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y Organo Auténomo, para la
exposicion y andlisis de Asuntos particulares de relevancia institucional y/o
administrativa, a efecto de emitir Acuerdos para su correspondiente
atencion.

Unidades Administrativas: A las que se encuentran establecidas en el
Bando Municipal de Chalco.

1.7 Insumos

e Oficio y/o correo electrénico institucional para solicitar la Reunion de
Trabajo.
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1.8 Resultado

e Minuta de Acuerdos de la Reunion de Trabajo.

‘ SECRETARIA 2026 “Ano del Humanismo Mexicano
. | TECNICA en el Estado de México”
‘ ADMINISTRATIVA

e acuerdos de reunién de Coordinacién o Participacion
(NUmero de reunion)

Folio de reunién: Fecha: Horario de ejecucién: Lugar de ejecucion:

STA/RT-C-(nimero)-2026  (dia, mes

STA/RT-P-(nimero)-2026 y ano) {detas hrs.ailas hifs)

A) Asuntos a tratar

Unidades Administrativas Participantes:
1 ]

B) Relacion de Acuerdos que atendera la Secretaria Técnica Administrativa

Listado de Acuerdos:

VALIDO

MTRO. JOSE IZMAEL ESCOBEDO VELASQUEZ
SECRETARIO TECNICO ADMINISTRATIVO

Reforma No.4, Planta Altg, col. Centro, Chaler el. 55 59 72 82 80 Ext. 2150 www.gobiernodechalco.gob.amx
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1.9 Politicas

e En las Reuniones de Trabajo, Unicamente se abordaran aquellos
asuntos especificos de caracter institucional que cuenten con las
siguientes caracteristicas:

a) Que sean asuntos de relevancia y competencia municipal;

p) Que su atencion recae en una O hasta cuatro Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y/o
Organo Autonomo; y

c) Que por su importancia y para realizar la coordinacion de su
atencion, requieren de las funciones de revision, asesoria y
analisis de la Secretaria.

e |as solicitudes de Reuniones de Trabajo, seran recepcionadas via
oficio y/o correo electronico institucional en dias habiles y en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs, especificando obligatoriamente los
siguientes puntos:

a) Nombre del asunto;
b) Descripcion general del asunto que describa su importancia

institucional;

c) Fecha limite para su atencion;

d) Unidades Administrativas, Organismos Publicos
Descentralizados y/o Organo Auténomo involucradas en el
asunto;y

e) Anexar la documentacion que resulte relevante para la
comprension y analisis del asunto.

e las y los Titulares de las Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y Organo Auténomo solicitantes,
deberan remitir las documentales e informacion de los asuntos a
exponer.

1.10 Formatos e Instructivos

e En este procedimiento no se generan formatos e instructivos de
anexo.

1.11 Interaccién con otros procedimientos

El presente procedimiento no cuenta con interaccion con otros
procedimientos.



1.12 Desarrollo

66

66

Desarrollo del Procedimiento para la Atencién a las Reuniones de
Trabajo

No.

Responsable

La persona Titular de la
Unidad Administrativa,
Organismo Publico
Descentralizado y/o
Organo Auténomo

Actividad

Remiten a la Secretaria sus solicitudes
de Reunion de Trabajo.

La persona Titular de la

Recibe y analiza las solicitudes de
Reunion de Trabajo y convoca a las
personas Titulares de las Unidades

2 Secretaria Técnica Administrativas, Organismos Publicos
Administrativa Descentralizados y/o Organo
Autonomo  involucradas  para la
atencion del asunto correspondiente.
La persona Titular de la
Unidad Administrativa, | Reciben la convocatoria y asisten a la
3 | Organismo Publico | Reunion de Trabajo y proceden a firmar
Descentralizado y/o | la lista de asistencia correspondiente.
Organo Autonomo
Apertura la Reunion de Trabajo e
informa de manera general el asunto
gue motivo su realizacion y procede a
. ceder el uso de la palabra a la o el
La persona Titular de la . . . .
o Titular de la Unidad Administrativa,
4 Secretaria Técnica . P .
o . Organismo Publico Descentralizado y/o
Administrativa . . .
Organo Autonomo solicitante, para que
realice la exposicion de los puntos
necesarios 'y relevantes para su
atencion.
La persona Titular de la
Unidad Administrativa,
. L Expone los puntos relevantes para la
5 | Organismo Publico .
: atencion del asunto.
Descentralizado y/o
Organo Autonomo
Escucha y analiza la exposicion
realizada y emite Acuerdos para la
6 La persona Titular de la | atencion coordinada del asunto entre

Secretaria

las y los Titulares de las Unidades
Administrativas, Organismos Publicos
Descentralizados y/o Organo




66

66

Autonomo involucradas y procede a
elaborar la Minuta de Acuerdos.

La persona Titular de la
Secretaria

Remite a las y los Titulares de las
Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y/o Organo
Autonomo involucradas la Minuta de
Acuerdos para su firma.

La persona Titular de la
Unidad Administrativa,
Organismo Publico
Descentralizado y/o
Organo Auténomo

Reciben la Minuta de Acuerdos, la
firman y acusan de recibido al
Secretario.

La persona Titular de |la
Secretaria

Recepciona los acuses de recibido, la
Minuta de Acuerdos firmada, la registra
y archiva.

Fin del Procedimiento
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113 Diagramacién

GCH-STA-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS REUNIONES DE TRABAJO

Titular de la Dependencia, Entidad, Unidad Administrativa, Organismo Publico
Descentralizado y/o Organo Auténomo

INICIO

Secretaria

Remitir a la Secretaria Técnica
Administrativa sus solicitudes t/D
de Reunién de Trabajo

Recibir, analizar las solicitudes

y convocar a las Dependencias

involucradas para la atencién
del asunto

&

Recibir convocatoria, asistir a
reunién y firmar lista de
asistencia

: >

Aperturar la reunion de
trabajo, ceder el uso de la voz
al Titular solicitante dela
reunién

G |

Exponer los puntos necesarios

y relevantes para la atencién ;@
del Secretario Técnico

Administrativo

Escuchar, analizar la
exposicién y emitir acuerdos
para la atencién coordinada

del asunto

%

Elaborar Minuta de acuerdosy
. remite alos Titulares
@‘ involucrados
Reciben Minuta de acuerdos y
acusan de recibido al

Secretario Técnico
Administrativo

' >

Recepciona acuses de
recibido, registra y archiva

FIN
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2. Procedimiento GCH-STA-P02-2026
Recepcién, Elaboracién y Entrega de Oficios de la Presidencia
Municipal.

2.1 Objetivo del Procedimiento

Cestionar de manera eficaz y oportuna la correspondencia oficial de la
Presidenta Municipal Constitucional, asegurando que la recepcion,
revision, analisis, fundamentacion juridica y elaboracion de los oficios que
firma la persona Titular de la Presidencia Municipal cumpla con las
formalidades legales y los tiempos de respuesta institucional.

2.2 Alcances

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria Técnica
Administrativa y a las personas Titulares de las Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y Organo Autéonomo.

2.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima
Reforma DOF 03-03-2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17
de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

e ey Organica de la Administracion Publica del Estado de México,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de
septiembre de 2023. Ultima reforma POGG: 04 de febrero de 2026.

e |ey de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001.
Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.

e |ey Organica Municipal del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

e |ey de Fiscalizacion Superior del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de agosto de 2004.
Ultima reforma POGG: 25 de mayo de 2022.
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e |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, publicada en el Periddico Oficial “CGaceta del Gobierno”
el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

e |ey de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de México, publicada en el Periodico Oficial “GCaceta del
Gobierno” el 20 de noviembre de 2008. Ultima reforma POGG 20 de
marzo de 2026.

e leydelgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 06 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGGC: 12 de
diciembre de 2025.

e |ey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 26 de noviembre de 2020. Sin reforma.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio
de 2023.

e ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Sin
reforma.

e |ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de
mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 10 de marzo de 2023.

e Codigo Administrativo del Estado de México, publicada en el
Periodico Oficial “Caceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 200]1.
Ultima Reforma POGG: 17 de diciembre de 2025.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
publicada en el Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de
febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

e Codigo Financiero del Estado de México, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma
POGCG: 19 de diciembre de 2025.
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e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal vigente, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, Seccion segunda, Tomo CCXX No. 74, el 21 de octubre del
2025.

e Bando Municipal de Chalco vigente, publicada en Gaceta Municipal,
el 5 de febrero del 2026.

e Reglamento Interno de la Secretaria Técnica Administrativa del
Gobierno de Chalco.

2.4 ldentificacion del proceso

Requisitos Resultado Final Usuaria (0)
Proveedora/or Proceso
(Entrada) de Valor Interno / Externo

Oficio y/o Oficio o
correo Recepcion, documento Unidades
electronico | Elaboracion | para validacion | Administrativas,
Secretaria | Institucional |y Fntrega | entregado, con Organismos
Técnica para de Oficios | sello de recibido PuUblicos
Administrativa SOIICItar.l? de la y registro en el | Descentralizados
elaboracion .
ovalidacion | Presidencia control de y Organo
del Municipal | correspondencia Autdnomo
documento oficial

2.5 Responsabilidades

La Secretaria es la Unidad Administrativa responsable de realizar la
recepcion, revision, analisis, fundamentacion juridica y elaboracion de los
oficios que firma de la persona Titular de la Presidencia Municipal, y dar
seguimiento a la entrega al destinatario.

El Secretario o Secretaria debera:

e Recibir y dar turno a la correspondencia oficial dirigida a la
Presidenta Municipal Constitucional para su atencion inmediata.

e Elaborar los proyectos de oficios, circulares y comunicaciones
oficiales de acuerdo con las instrucciones de la Presidenta Municipal
Constitucional.

e Validar que los oficios redactados cumplan con el marco juridico
vigente y las normas de identidad institucional.
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e Cestionar la firma de la Presidenta Municipal Constitucional en los
documentos elaborados y verificar su correcta expedicion.

e Remitir los oficios debidamente firmados y sellados a las Unidades
Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y Organo
Autonomo.

e Supervisar que se recabe el acuse de recibo original de cada oficio
para su registro, control y archivo.

e Dar seguimiento a las respuestas de los oficios turnados para
asegurar el cumplimiento de las peticiones institucionales.

Las Unidades Administrativas, Organismos Publicos Descentralizados y
Organo Auténomo deberan:

e Solicitar mediante oficio o correo electronico institucional la
elaboracion de documentos especificos o la validacion de
documentacion que requiera la firma de la Presidenta Municipal
Constitucional.

e Acusar de recibido, de manera inmediata, toda la correspondencia
oficial enviada por la Presidencia Municipal para su registro y
archivo.

2.6 Definiciones

Andlisis: Al que refiere un proceso de examinar detalladamente un escrito,
para generar sus caracteristicas, su estado y su comprension.

Correspondencia oficial: Al conjunto de comunicaciones escritas que
intercambian las instituciones publicas o privadas y a los ciudadanos.

Fundamentacién juridica: A la que refiere el ejercicio de argumentacion
en el gue se expresan lo motivos legales que la justifican.

Recepcién: Al acto de recibir bienes, mercancias o documentos,
incluyendo la verificacion del mismo.

Revision: A |a accion de verificar si es correcto el texto de manera integral
para mejorar su claridad y coherencia.

2.7 Insumos

e Oficio y/o correo electréonico institucional para solicitar la
elaboracion o validacion del documento.
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2.8 Resultado

e Oficio o documento para validacion entregado, con sello de recibido
y registro en el control de correspondencia oficial.

GCOBIERN® DE

)-CHALCO-

PRESIDENCIA “2026 Afio del Humanismo Mexicano
MUNICIPAL en el Estado de México”

Dependencia: Gobierno de Chalco

Seccion: Oficina de la Presidencia
(El nimero de oficio y la Clave de la Oficio No: GCH/PM/000/2026
Unidad Administrativa del Expediente Expediente: GCH/PM/000/2026
son designados por la STA) Asunto: (Descripcion breve del asunto)

|Lugary Fecha.|

(GRADO ACADEMICO DEL DESTINATARIO)

(NOMBRE COMPLETO DEL DESTINATARIO)

(CARGO DEL DESTINATARIO Y ADSCRIPCION ORGANICA)
PRESENTE

Saludo y fundamentacion: Sirva el presente para hacerle llegar un cordial saludo; con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de |los Estados
Unidos Mexicanos, 112 v 128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de México; 48 fraccion XXVI y 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Mexicao.
La fundamentacion juridica debera ajustarse y

actualizarse conforme a la naturaleza del asunto o
tramite solicitado.

Cuerpo del oficio: Exposicion clara y ortograficamente correcta del mensaje o instruccion.

A

De ser el caso, se debera indicar el
numero de oficio que se atiende como
antecedente, y adjuntarlo en la
propuesta.

Despedida: Sin otro particular, reciba las muestras de mi distinguida consideracion.

A

Cuando el oficio constituya una respuesta a un nimero de referencia
especifico, se utilizara la siguiente despedida: "Sin otro particular, y
agradeciendo sus atenciones, reciba las muestras de mi distinguida

consideracion”.

ATENTAMENTE

LIC. ABIGAIL SANCHEZ MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

EEP... — — - - - —
ol Todo documento emitido deberd incluir una copia para archivo. Asimismo, en aquellos casos donde se
el haga referencia a un oficio previo, se adjuntaran copias adicionales para todos los involucrados indicados
en el mismeo, a fin de garantizar la debida trazabilidad del asunto.

ASM/._/.. <

identificacién, en orden jerarquico descendente, separadas por una
diagonal.

En el extremo inferior izquierdo se colocaran las iniciales de ‘

Reforma No.4, Planta Alta, col. Centro, Chalco Tel. 55 59 72 82 80 Ext. 2152 www.gobiernodechaleo.gob.mx
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Todos los oficios deberdn llevar un nUmero de folio consecutivo

generado por la Secretaria.

La elaboracion de respuesta o turnos no debera exceder las 24 horas
habiles tras recibir la instruccion.
Los documentos con caracter de “urgente” deberan procesarse de

manera inmediata.

2.10 Formatos e Instructivos

En este procedimiento no se generan formatos e instructivos de

anexo.

2.1 Interaccioén con otros procedimientos

presente procedimiento no cuenta con
procedimientos.

2.12 Desarrollo

interaccion con otros

Desarrollo del Procedimiento para la Recepcién, Elaboracién y
Entrega de Oficios de la Presidencia Municipal

Responsable

Actividad

La persona Titular de la
Unidad Administrativa,
Organismo Publico
Descentralizado y/o
Organo Auténomo.

Remite a la Secretaria, mediante oficio
O correo electronico institucional, sus
solicitudes para la elaboracion de
documentos especificos o la validacion
de documentacion que requiera la
firma de la Presidenta Municipal
Constitucional.

Personal
administrativo/técnico.

Elabora el proyecto de oficio cuidando
la ortografia, el cargo correcto del
destinatario y el fundamento legal
aplicable; pasa al Titular de la Secretaria
Técnica Administrativa para su revision.

La persona Titular de la
Secretaria Técnica
Administrativa.

Revisa el contenido del oficio.
¢La informacidn es correcta?

Si es correcto lo turna a despacho de la
Presidencia Municipal, continua a la
actividad 4.
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No lo regresa para correccion, regresa a
la actividad 2.

Secretaria Particular de

Recibe el oficio y remite a la Presidenta

& Presidencia Municipal para su firma.
5 Presiden';a Municipal Firma el oficio
Constitucional.
Secretaria Particular de Entrgg.a . ofigio . al pers'o'n,al
6 . : administrativo/técnico para la emision
Presidencia
del acuse.
Aplica el sello oficial y emite el acuse
oficial del documento, asi como el
7 | Personal administrativo. | acuse para la Unidad Administrativa
Solicitante y, en su caso, las copias de
conocimiento respectivas.
Notifica via telefénica o correo
electronico institucional a la Unidad
8 | Personal administrativo. | Administrativa  solicitante que el
documento se encuentra disponible
para su recoleccion.
La persona Titularde la | Acude a las oficinas de la Secretaria,
Unidad Administrativa, |recibe la documentacion original vy
9 Organismo Publico firma el acuse de recibo
Descentralizado y/o correspondiente para el control de
Organo Auténomo salida.
La persona Titular de la | Una vez entregado el oficio a la
Unidad Administrativa, | Dependencia correspondiente, regresa
10 Organismo Publico a la Secretaria Técnica Administrativa

Descentralizado y/o
Organo Autonomo

para la entrega del acuse
correspondiente.

11

Personal administrativo.

Recaba el acuse de recibido, lo registra
y lo archiva fisicamente.

Fin del Procedimiento
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Cédigo: GCH-STA-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ELABORACION Y ENTREGA DE OFICIOS DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL

Titular de la Unidad Administrativa,
Organismo Publico Descentralizado
y/o Organo Auténomo

Personal administrativo/técnico

Titular de la Secretaria Técnica

Administrativa

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Presidenta Municipal
Constitucional

INICIO

REmitir a la Secretaria
Técnica Administrativa,
solicitudes mediante

oficio o correo
electrénico.

Elaborar proyecto de
oficio y pasar a revision.

Revisar el contenido del
oficio.

élainformacion es

correcta?

Turnar al Despacho de
la Presidenta Municipal.

7

Aplicar el sello oficial y
emitir los acuses
correspondientes.

8

Notificar via telefénica o
correo electrénico a la Unidad
Administrativa, Organismo
Publico Descentralizado y/o
Organo Auténomo de recoger
el ofidio solicitado

16

»ETD)

Recibir el oficio y remitira
la Presidenta Municipal

para su firma.

> 5D

Recibir el oficio y remitira
la Presidenta Municipal

para sufirma.

Co
Entregarel oficioal

personal administrativo/
técnico para la emision del

acuse.




66 66

Cédigo: GCH-STA-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ELABORACION Y ENTREGA DE OFICIOS DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL

Tltular.de B U’mflad Admmlstr'atwa, o . o Titular de la Secretaria Técnica Secretaria Particular de la Presidenta Municipal
Organismo Publico Descentralizado  Personal administrativo/técnico o ) . .. P
Administrativa Presidencia Municipal Constitucional

y/o Organo Auténomo

9

Acudir a las oficinas de la
Secretaria Técnica
Administrativa y recibir el
documento en original y
firmar de acuse.

10

Entregar a la Dependencia
correspondiente el oficio y
regresar el acuse ala #@
Secretaria Técnica
Administrativa.

Recabar el acuse de
recibido, registrar y
archivar fisicamente.

A 4
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion 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 Operacién: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion

O cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

Operacién: representa la realizacion 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 informacion 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 direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

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 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 tamanho, 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.

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

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Secretaria Técnica Administrativa.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal.

e Secretaria del Ayuntamiento.

e Organo Interno de Control Municipal.

e Tesoreria Municipal.

e Direccion de Administracion.

e Direccion de Obras Publicas.

e Direccion de Desarrollo Economico 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 Direccion Juridica.

e Direccion de Bienestar.

e Direccion de Educacion.

e Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas.

e Direccion de Comercio.

e Direccion de Servicios Publicos.

e Direccion de las Mujeres.

e Unidad de Simplificacion y Digitalizacion.

e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Coordinacion de Comunicacion Social.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

e Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

e Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Chalco
(ODAPAS).

e Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Chalco (SMDIF).

e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco
(IMCUFIDE); y

e Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica Administrativa del
Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Secretaria Técnica Administrativa

Secretario
José Ilzmael Escobedo Velasquez

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacion

Descripcion de la Actualizaciéon

e En el apartado de Hoja de Edicién se modificod el afio y el
numero de edicion.

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

e En el apartado de Indice se modificé la denominacion de los
procedimientos y se actualizé el afio de la clave de cada uno
de los procedimientos.

e Elapartado I. Presentacién fue modificado en su totalidad.

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

e En el apartado de lll. Descripcion de los Procedimientos, en
la totalidad de los procedimientos se modifico lo siguiente:

e Se actualiza el afno de la clave de los Procedimientos.
e En el apartado de Marco Juridico, se adicionaron las
siguientes leyes;

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1 Junio 2025
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.
e ey Organica de la Administracion Publica del Estado de
Meéxico.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e ey Organica Municipal del Estado de México.

e ey de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
del Estado de México.

e |leydelgualdad de Tratoy Oportunidades entre Mujeresy
Hombres del Estado de México.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
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Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y
Municipios.

o Codigo Administrativo del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico.

e Cddigo Financiero del Estado de México.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto
de Egresos Municipal vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Gobierno de Chalco 2025-2027.

e Reglamento Interno de la  Secretaria Técnica
Administrativa del Gobierno de Chalco.

e En el apartado de Responsabilidades, se sustituye
Dependencia por Unidad Administrativa, se adicionaron
personas Titulares de las Dependencias, Entidades,
Unidades Administrativas, Organismos PUblicos
Descentralizados y Organo Auténomo.

e EN el apartado de Formatos de anexos, se modifico el
contenido por Formato de Solicitud de Asuntos a Integrar
y Minuta de Acuerdos de las Reuniones de Gabinete.

e ENn el apartado de Descripcién de las actividades se
modifico el contenido de la tabla.

e En el apartado de VI. Glosario, se adicionaron los términos:
Areas Centralizadas, Coordinaciones, Dependencia ©
entidades de la administracion publica municipal,
Direcciones o Unidades Administrativas, Estructura Organica,
Gabinete, Organismos Publicos Descentralizados, Reuniéon de
Trabajoy Secretario o Secretaria.

e Enelaparatdo de VII. Distribucién, se modifico el nombre de
las siguinetes direccciones: Organo Interno de Control
Municipal, Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo,
Direccion de Planeacion Municipal, Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Chalco (ODAPAS) y
Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Chalco (SMDIF).

e En el apartado VIII. Actualizacién, se actualizo el nombre de
la Presidenta Constitucional, asimismo del Secretario del
Ayuntamiento.

e En el apartado de Edicién, se actualizo el afo y el numeral de
edicion.

02 Julio 2026
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En el apartado de Indice, se actulizo el afio de la clave de los

procedimientos de 2025 a 2026 y se sustituyo el

Procedimiento GCH-STA-P01-2025 Atencion a las Reunioes

de Gabinete, de esté manera se recorre como primer

procedimiento el Procedimiento  GCH-STA-P02-2025

Atencion a las Reuniones de Trabajo y se agrega el

Procedimiento GCH-STA-P02-2026 Recepecion, Elaboracion

y Entrega de Oficios de la Presidencia Municipal y se elimina

el apartado V. Glosario.

En el apartado . Presentacién, se modifico el contenido.

En el apartado lll. Descripcién de los Procedimientos, se

modifico lo siguiente:

- Se actulizo el aho de la clave de los procedimientos de
2025 a 2026.

- Se sustituyo el Procedimiento GCH-STA-P01-2025
Atenciéon a las Reunioes de Gabinete, de esté manera se
recorre como primer procedimiento el Procedimiento
GCCH-STA-P02-2025 Atencion a las Reuniones de Trabajo y
se agrega el Procedimiento GCH-STA-P02-2026
Recepecion, Elaboracion y Entrega de Oficios de la
Presidencia Municipal.

- Se adiciono el apartado Identificacion, Definiciones e
Interaccion con otros procedimientos y se modifico los
apartados Formatos e Instructivos, Desarrollo vy
Diagramacion.

El apartado V. Glosario, se elimina.

En el apartado V. Distribucién, se agrego la Unidad de

Simplificacion y Digitalizacion.

En el apartado VI. Hoja de Actualizacién, se actualizé el mes

y ano.

En el apartado VII. Validacion, se modifico el termino de

Valida por Valido.
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VII. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de |la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboré

José Izmael Escobedo Velasquez
Secretario Técnico Administrativo
RUBRICA
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