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I. PRESENTACION

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

de sus procesos e innovacidon en sus métodos de gestion.

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

funciones.

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

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

actualizado tomando en cuenta la creciente evoluciéon que en el ambito

de la gestidon publica municipal se presente.




1. INTRODUCCION

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

la Presidencia Municipal.

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

contempladas en el Manual de Organizacion.

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

de los procedimientos.

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

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

VIII. Validacién y IX. Actualizacion.




I1l. OBJETIVO GENERAL

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

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-PM-P01-2023

Atencion de peticiones ciudadanas.

1.1. Objetivo del Procedimiento

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

1.2. Alcances

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

1.3. Marco Juridico

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



1.4. Responsabilidades

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

Presidente Municipal debera:

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

Secretaria Particular debera:

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

¢ Notificar al ciudadano cuando se haya realizado la peticion.

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

Municipal, eventos y/o giras gubernamentales.

1.5. Insumos

e Peticidn ciudadana.
e Formato de solicitud de servicios.
¢ Identificacion oficial del ciudadano.

1.6. Resultado

e Atencion de una peticidon ciudadana.




1.7. Politicas

e Unicamente se atenderan

a 13:00 hrs.

solicitudes en dias laborables, en un
horario de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs y sabados de 09:00

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.

1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Atencién de Peticiones Ciudadanas

Actividad

Realiza peticién de forma escrita:

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

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

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

No. Responsable
1 Ciudadano
2 Secretaria Particular

Recibe la peticiéon ciudadana de forma
escrita en el evento o gira gubernamental.




Recibe y analiza la peticion ciudadana.
¢Es competencia del Municipio de Chalco?

e Si le compete al Municipio de

3 Secretaria Particular Chalco, se continua con la actividad
4,
¢ No le compete Gobierno de Chalco.
Fin del procedimiento.
Recibe la peticiéon por escrito, recaba los
4 Secretaria Particular datos personales del glgdadano y requ-ls-lta
el formato de solicitud de servicios
asignandole un folio.
Se hace el registro en el sistema de control
5 Secretaria Particular de peticiones ciudadanas.
Recibe las peticiones para su analisis y las
6 Presidente Municipal turna a las dependencias administrativas
para su atencion
Director de la Recibe peticidon para su analisis e instruye
7 Dependencia al departamento correspondiente dar
Administrativa atencion a la peticién ciudadana
8 Unidad Operativa Atlende' la .petlaon C|uda.d§'na, asistiendo
al lugar indicado de la peticién.
Director de !a Informa a la Secretaria Particular que la
9 Dependencia SN .
.. . peticiéon ciudadana fue atendida.
Administrativa
Registra el cumplimiento en el Sistema de
10 Secretaria Particular Registro y Control de Peticiones

Ciudadanas.

N

Secretaria Particular

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

Fin del procedimiento




1.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Codigo: GCH-PM-P01-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS
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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-P02-2023

Coordinacion de eventos y giras gubernamentales.

2.1. Objetivo del Procedimiento

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

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

2.3. Marco Juridico

¢ Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal apartado XI,
Objetivos y Descripcion de Funciones 1.1.2. 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 Revisar y analizar las solicitudes de giras o eventos.
e Turnar las invitaciones en tiempo y forma al Departamento de
Logistica.




Departamento de Logistica debera:

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

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

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

e Asegurar la participacion de todas las dependencias administrativas
involucradas.

Dependencia Administrativa:

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

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

2.5. Insumos

e Formato 1 peticion para la realizacion de evento

¢ Formato 2 especificaciones del evento.

e Formato 3 requisitos adjuntos a la peticion.

2.6. Resultado

e Evento o gira gubernamental.

2.7. Politicas

o 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 coordinacion 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 peticién y revisa la
disponibilidad de la agenda del Presidente
Municipal.

Dependencia
Administrativa

. . ¢Existe disponibilidad en la agenda del
2 Secretaria Particular Presidente Municipal?
e Si, se continua en la actividad 3.

e No, se continua en la actividad 1.

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

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

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

3 Secretaria Particular

Departamento de
Logistica

Departamento de

> Logistica ¢Es viable el lugar?
e Si, se continua en la actividad 6.
e No, Se continua en la actividad 3.
Requisita el “Formato 2 especificaciones
6 Dependencia del evento” para el previo analisis del
Administrativa Departamento de Logistica de Ia

Presidencia Municipal




Departamento de

Recibe el “Formato 2 especificaciones del
evento” y Realiza el informe de viabilidad y

Logistica observaciones para su aprobacién por
parte de la Secretaria Particular.
Recibe el informe viabilidad y
observaciones para su analisis.
8 Secretaria Particular ¢El informe es aprobado?
e Si, continue en la actividad 9.
¢ No, Fin del Procedimiento.
Realiza un ensayo previo con Ila
9 Departamento de Dependencia Administrativa responsable
Logistica del evento y las demas Dependencias
administrativas que participen.
Disefara la ruta de llegada al evento del
10 Departamento de Presidente Municipal, designando los
Logistica lugares de estacionamiento para él y los
invitados especiales.
Informara a la Direccion de Seguridad
Publica Transito y Bomberos la ruta que
11 | Departamento de logistica | tomara el Presidente Municipal asi como
los lugares de estacionamiento para las
medidas de seguridad del evento.
Supervisara el dia del evento que los
12 | Departamento de logistica | requerimientos logisticos sean cumplidos
conforme a los establecido.
Dara seguimiento de la llegada del
Presidente Municipal al lugar del evento asi
13 Secretaria Particular como de invitados especiales para el

acomodo de ellos en el evento.

Fin del procedimiento




2.10.Diagrama de flujo del procedimiento

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

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS Y GIRAS
GUBERNAMENTALES
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacién de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del

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

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

Operacion: representa la realizacion de una operacién
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de la accién 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 direccién se maneja a través de terminar la
linea con una pequeia punta de flecha y puede ser

—> utilizada en la direccidn 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 soluciéon. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcién con el signo de interrogacién.

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




Vi. GLOSARIO

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

Ayuntamiento: Al d6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
el olos Sindicos y los Regidores, quienes son electos por votaciéon 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 Administraciéon Publica Municipal de Chalco
2019-2021.

Manual de Organizacion: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada y sistematica, informacién 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 drea interna de la Secretaria del Ayuntamiento del
Gobierno de Chalco.

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

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

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



https://conceptodefinicion.de/persona/

VII. DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Secretaria del Ayuntamiento;
Secretaria Técnica Administrativa;
Contraloria Municipal;

Tesoreria Municipal;

e Direcciéon de Administracion;

e Direccion de Obras Publicas;

e Direccion de Desarrollo Econémico;

e Direccion de Desarrollo Urbano;

e Direccion de Ecologia;

¢ Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;

e Direccion de Innovacion Gubernamental;

e Direccion de Gobierno;

e Direccion Juridica;

e Direccion del Bienestar;

e Direccion de Educacion;

e Direccion de Cultura;

e Direccion de Comercio;

e Direccion de Servicios Publicos;

e Coordinacion de Comunicacion Social;

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

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

e Coordinacion de la Oficialia Mediadora-Conciliadora vy
Calificadoras;

e Coordinacion Municipal de Asuntos Indigenas;

¢ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

e Direccion de las mujeres; y

e Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.




VIIl. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal del Gobierno de
Chalco, Estado de México; Junio de 2023.

Presidencia Municipal

Presidente
José Miguel Gutiérrez Morales

Historial de actualizaciones:

Fecha de
N/P Actualizacién

Descripcion de la Actualizacion




IX. VALIDACION

Valida

José Miguel Gutiérrez Morales
Presidente Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

César Enrique Vallejo Sanchez
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboré

Mario Alberto Quiroz Jiménez
Secretario Particular
RUBRICA







