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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 la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad Publica.

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 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 gque 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
del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Chalco, a fin de garantizar
el optimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales vy
financieros.

Ill. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-STCMSP-P01-2026

Coordinacion de sesiones del Consejo Municipal de Seguridad
Puablica

1.1. Objetivo

Coordinar las sesiones y acuerdos de las Comisiones Municipales para la
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion
Ciudadana, Comision de Planeacion y Evaluacion, Comision Estratégica
de Seguridad, Comision de Honor y Justicia y Comision de Carrera Policial,
para su presentacion ante el Consejo Municipal de Seguridad Publica,
para llevar a cabo las acciones obligatorias para cumplir cabalmente con
el Derecho Humano a la Seguridad Publica, implementando politicas
publicas de Participacion Ciudadana, integrando Yy priorizando la
capacitacion y profesionalizacion del personal operativo.

1.2. Alcances

Aplica a las y los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal, Comisiones Municipales para la Prevencion Social de |a
Violencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana, Comision de
Planeacion y Evaluacion, Comision Estratégica de Seguridad, Comision de
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Honor y Justicia y Comision de Carrera Policial, y Poblacion del Municipio
de Chalco, Estado de México.

1.3. Referencias

e Bando Municipal de Chalco 2026.
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
Titulo Noveno, Capitulo Ill, Articulo 94, Fracciones |, I, XII-XV y XVII.

e Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de
México por el que se expiden los Lineamientos de Organizacion y
Funcionamiento de los Consejos Intermunicipales y Municipales de
Seguridad Publica.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de mayo de 2018.
Articulo 29, Fracciones [, IV, V.

1.4. Identificacion de Proceso

. Resultado Usuaria (o)
Requisitos

Proveedora/or Proceso Final de Interno /
(Entrada)

Valor Externo

e Oficiode
peticion del
lugar donde se

llevara a cabo la g | Actas de las

Secretaria sesion. coordinacion | sesiones  del Habitantesy

Aeni . de sesiones i
Técnicadel |, Oficio de el o > Consejo oy poblacion

i . e onsejo

C(?n'sejo contestacion a o ) Mumc.lpa © transeunte
Municipal de cuerdos de Municipal de | Seguridad del
Seguridad cion arteno, | S€QuUridad Publica y <

“hli . ' mMunicipio
Publica PUblica. Listado de P
e Oficio de Acuerdos.

convocatoria
e Requisiciones

de logistica.
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1.5. Responsabilidades

La Secretaria Técnica es la Unidad responsable de coordinar las Sesiones
de Consejo Municipal de Seguridad Publica.

El o la Secretaria Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica
debera:

e Convocar a las y los Titulares a las Sesiones de Consejo Municipal de
Seguridad Publica;

e Elaborar y remitir el Orden del Dia de las Sesiones de Consejo
Municipal de Seguridad Publica;

e Asistir al Presidente(a) Municipal en el Desarrollo de las Sesiones de
Consejo Municipal de Seguridad Publica;

e Elaborary remitir las Minutas de Acuerdos; y

e Dar seguimiento a los Acuerdos emitidos en las Sesiones de Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

1.6. Definiciones

Acta de sesion: Al documento oficial y legal que se utiliza para dejar
constancia detallada y cronoldogica de un hecho relevante, mediante el
gue se establecen acuerdos.

Acuerdo: A |la determinacion, decision u orden, emanada de la atencion
de algun asunto que se exponga y analice en las Reuniones de Gabinete o
de Trabajo, para la atencion de algln tema de relevancia institucional y/o
administrativa.

Asunto: Al tema de exposicion y analisis para la atencion de alguna

necesidad, problematica, accién, programa de relevancia institucional y/o
Administrativa.
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Comision: Al 6rgano institucional encargado de asesorar, supervisar vy
promover la implementacion de estrategias y politicas encaminadas a
garantizar la seguridad de las personas, bienes y el orden publico.

Consejo Municipal de Seguridad Publica: Al
organo consultivo y de coordinacion a traveés del que, se
organizan acciones para coordinar, planear y supervisar acciones de
seguridad y prevencion del delito a nivel municipal, sirviendo como enlace
entre autoridades locales, instituciones de seguridad y la sociedad civil.

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

Participacion ciudadana: A la colaboracion de la poblaciéon con las
autoridades en la planificacion y ejecucion de acciones que preserven el
orden, la prevencion del delito y la proteccion de los derechos de las
personas.

Politicas publicas: Al conjunto de decisiones, acciones y programas gue
un gobierno implementa para influir en la vida de la sociedad y alcanzar
objetivos especificos, como mejorar la calidad de vida, promover el
desarrollo econdmico o proteger el medio ambiente.

1.7. Insumos

e Oficio de peticion del lugar donde se llevara a cabo la sesion.

e Oficio de contestacion a acuerdos de sesion anterior.

e Oficio de convocatoria a Autoridades Federales, Autoridades
Estatales y Autoridades Municipales, asi como Delegados vy
COPACI's de las Comunidades, Delegaciones y Colonias del
Municipio de Chalco, y Representantes de los Sectores Deportivo,
Educativo, Productivo-Industrial, Agropecuario, de Organizaciones
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Juveniles, de Organizaciones de Mujeres y de Transporte PuUblico de
Pasajeros.
e Requisiciones de logistica.

1.8. Resultado

Actas de las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica y
Listado de Acuerdos.

1.9. Politicas

e En las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad PuUblica,
Unicamente se abordaradn aqguellos asuntos generales de caracter
institucional que cuenten con las siguientes caracteristicas:

a) Que sean asuntos de relevancia y competencia Municipal en
temas Unicamente de seguridad publica.

e |as propuestas de los acuerdos, se recepcionaran Unicamente dentro
de la sesidon a tratar previo al inicio de esta.

1.10.Formatos e instructivos
Solicitud para integrar acuerdo.

COBIERN® DE

‘CHALCO-

SESION DE CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE:
DELEGACION:

TELEFONO: E- MAIL:

SOLICITUD
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Lista de asistencia de la sesion.

GOBIERN® DE SECRETARIA TECRICA DEL Y2026, Ano del Humanismo Mexicano en el
.CHALCO" | CONSEJO MUNJCTPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

“SESION ORDINARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA™

Estado de México

NO. NOMEBRE PROCEDENCIA NUMERO TELEFONICO

1.11.Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con algun otro

procedimiento del Gobierno de Chalco.
1.12.Desarrollo

Desarrollo del Procedimiento para la coordinacion de Sesiones del
Consejo Municipal

No. Responsable Actividad

Envia oficio a Presidencia para la primera

Secretaria Técnica del convocatoria de Instalacion del Consejo

1 Consejo Municipal de Municipal, sesiones subsecuentes, Ia

Seguridad Publica convocatoria es realizada por la Secretaria
Técnica.
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Presidencia Municipal (por
Unica ocasién) /Secretaria
Técnica

Enviar oficio de invitacion a integrantes
del Consejo para sesion de Instalacion,
para sesiones ordinarias, el oficio lo envia
la Secretaria Técnica.

Autoridades de |a
Seguridad publica, Federal,
Estatal y Municipal

Asisten a la Sesion convocada por el o la
Secretaria Técnica y proceden a firmar la
lista de asistencia correspondiente.

Presidenta Municipal

Apertura la Sesion de Consejo Municipal
de Seguridad Publica e instruye al
Secretario Técnico le asista en la mencion
y desarrollo de los asuntos de la Sesion a
exponer.

Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Da lectura del Orden del Dia y posterior
solicita la aprobacion del mismo a las
autoridades pertenecientes al Consejo
Municipal

Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Posterior a la aprobacion del Orden del
Dia, da lectura y seguimiento a los
acuerdos de la sesion anterior.

Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Continua con la lectura del Orden del Dia,
cediendo el uso de la voz a las y los
Titulares responsables de cada asunto
propuesto.

Autoridades de la
Seguridad publica, Federal,
Estatal y Municipal

Exponen sus asuntos propuestos a la
Presidenta Municipal.

Presidenta Municipal

Solicita a la Secretaria Técnica continue
con el Orden del Dia.

10

Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Continuando con la Sesion del Consejo
Municipal, da lectura del numero de
participaciones recibidas previo al inicio
de la Sesion en temas de Seguridad
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PuUblica, asi como dar uso de la voz a los
peticionarios, registra y archiva la
Solicitudes de Acuerdos y da seguimiento
al Orden del dia cediéndole la voz a la
Representante del Secretariado.

11

Representante del
Secretariado

Expone alguna informacion del Gobierno
del Estado o del Secretariado a las
autoridades presentes, asi como toma
nota de los acuerdos expuestos en el
punto anterior.

12

Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Siguiendo el Orden del Dia, cede el uso de
la Voz a la Presidenta Municipal
Constitucional y Presidenta del Consejo
Municipal para la clausura de la Sesion.

13

Presidenta Municipal

En el uso de la voz, clausura la Sesion.

14

Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Archiva, registra los acuerdos aprobados y
realiza el Acta de la Sesion, asi como
emitir oficios para el cumplimiento de los
acuerdos aprobados.

Fin del Procedimiento.
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1.13.Diagramacion

GCH-STCMSP-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE SESIONES DEL CONSEJO

MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

Autoridades de Seguridad Publica
Federal, Estatal y Municipal

Presidenta Municipal

Representante del Secretariado

INICIO

1

Enviar oficio para primer
convocatoria o sesiones
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2

Enviar oficiode
invitaciéna los
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Dia
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GCH-STCMSP-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE SESIONES DEL CONSEJO

MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Secretaria Técnica del Consejo Autoridades de Seguridad Publica

Municipal de Seguridad Publica Federal, Estatal y Municipal PresleEm s Mumiezel RefpresanEne CE SraaiaiEee

12

Cederelusode lavoz
a la Presidenta para la

clausura
> T
Clausurar la sesiéon
dl
14 &

Archivary registrar los
acuerdosy realizar el
Acta de la Sesion
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IV. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

Coeo D

v

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

Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando termine la palabra
FIN.

Conector de Operaciéon: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidn cambia.
Asimismo, se anotard dentro del simbolo un ndmero en

secuencia.

Operacioén: representa la realizaciéon 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
peguefa punta de flecha y puede ser utilizada en la

direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se

continuard 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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VI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

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 Seguridad Publica, Transito y Bomberos;
e Direccion de Planeacion Municipal;
e Direccion de Gobierno;
e Consejeria Juridica;
e Direccion de Servicios PUblicos:
e Direccion de las Mujeres;
e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

e Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

e Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
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VII. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal
de Seguridad Publica del Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de
2026.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Secretaria
Anayely Susana de la Cruz Jiménez

Historial de actualizaciones:

Fecha de
Actualizacion

N/P

Descripcion de la Actualizaciéon

En los apartados Indice y |Ill. Descripcién de los
Procedimientos, se actualizd la clave del Unico procedimiento
con el afno 2026.

o En el apartado lll. Descripcién de los Procedimientos los
incisos tuvieron, los siguientes cambios:

e Elpunto 3 Marco Juridico cambia de denominacion a
Referencias;

e Sesuma el punto 4 con nueva denominacion:
Identificacion de Proceso y se integra cuadro con
caracteristicas relevantes del proceso;

e El punto 4 Responsabilidades pasa a ser punto 5;

e Sesuma el punto 6 con nueva denominacion: Definiciones,
el cual se integré con conceptos importantes para el
desarrollo del procedimiento;

e Elpunto5Insumos cambiaa punto 7,

e Elpunto 6 Resultado cambia al punto 8;

e Elpunto 7 Politicas cambia a punto 9;

e Elpunto 8 cambiaa punto10y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;

e Sesuma el punto 11 con nueva denominacion: Interaccion
con otros procedimientos, del que se refiere que no
presenta con ningun otro del Gobierno de Chalco;

01 Julio de 2026
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El punto 9 cambia a punto 12y de denominacion de
Descripcion de Actividades a Desarrollo; y

El punto 10 cambia a punto 13y de denominaciéon de
Diagrama de flujo del Procedimiento a Diagramacion.

Se elimind el apartado V. Glosario.
En el apartado VI. Distribucién, se elimind a la
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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VIII. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto De |la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboro

Anayely Susana de la Cruz Jiménez
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
RUBRICA
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