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. PRESENTACION

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

de sus procesos e innovacion en sus métodos de gestion.

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

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria Técnica Administrativa; 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 sefnalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a ser

actualizado tomando en cuenta la creciente evolucion que en el ambito

de la gestion publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

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

funciones de la Secretaria Técnica Administrativa.

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

contempladas en el Manual de Organizacion.

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

de los procedimientos.

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

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

VIII. Validacion y IX. Actualizacion.




I1l. OBJETIVO GENERAL

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

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-STA-P01-2023

Coordinacion de reuniones de gabinete.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Atender los asuntos generales de caracter institucional, a través del
establecimiento de acciones coordinadas entre las Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada en Reuniones de
Gabinete.

1.2. Alcances

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria Técnica
Administrativa, al Titular del Ejecutivo Municipal, asi como para todas y
todos los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada y Descentralizada.

1.3. Marco Juridico

e Bando Municipal de Chalco Vigente, Capitulo IV De las Dependencias
Administrativas, Articulo 30 Bis; y

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica Administrativa,
XI. Objetivos y Descripcion de Funciones, Numerales 4,5,6y 7.




1.4. Responsabilidades

La Secretaria Técnica Administrativa es la Dependencia responsable de
coordinar las Reuniones de Gabinete.
El Secretario Técnico Administrativo debera:

e Convocar a lasy los Titulares a las Reuniones de Gabinete;

e Elaborary remitir el Orden del Dia de las Reuniones de Gabinete;

e Asistir al Presidente Municipal en el desarrollo de las Reuniones de
Gabinete;

e Elaborary remitir las Minutas de Acuerdos; y

e Dar seguimiento a los a los Acuerdos emitidos en las Reuniones de
Gabinete.

Las Dependencias de la Administracion Centralizada y Descentralizada
deberan:

e Remitir sus “Formatos de Solicitud de Asuntos a Integrar”; y
e Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos en las Reuniones de
Gabinete.
El C. Presidente Municipal debera:
e Aprobar el Orden del Dia de las Reuniones de Gabinete;

e Emitir Acuerdos para atender los asuntos propuestos por las
Dependencias de la Administracién Centralizada y/o Descentralizada;

1.5. Insumos

e Formato de Solicitud de Asuntos a Integrar.

1.6. Resultado

e Minuta de Acuerdos de la Reunidn de Gabinete.




1.7. Politicas

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

a) Que sean asuntos de relevancia y competencia municipal;y

b) Que para su atencion, involucren de manera transversal a la
mayoria de las Dependencias de la Administracion
Centralizada y Descentralizada;

e Las propuestas de los asuntos a tratar, se recepcionaran Unicamente
via correo electréonico institucional y en el formato preestablecido por
la Secretaria Técnica Administrativa, en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 17:00 hrs, y como limite, hasta dos horas antes de la
Reunion.

1.8. Formatos de anexos

e Solicitud de asuntos a integrar
e Minuta de trabajo

1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la coordinacion de reuniones de
gabinete

Responsable Actividad

Dependencia de la

T . B Remite al correo electrénico
Administracion Publica | . . . . L.
. institucional de la Secretaria Técnica
1 Centralizada y/o g : ;

. Administrativa, su Formato de

Descentralizada . |

. Solicitud de Asuntos a Integrar".

solicitante

Recibe los "Formatos de Solicitud de
. Asuntos a Integrar", conforma el Orden
Secretaria Técnica J
2 . . del Dia con los asuntos recabados y lo
Administrativa . . 2
presenta el C. Presidente Municipal
para su aprobacion.




C. Presidente Municipal

Recibe el Orden del Dia, lo revisa y
determina:

cson viables los asuntos contenidos
en el Orden del Dia para atenderse
en la Reunién de Gabinete?

Si, continua en la Actividad 4

No, continua en la Actividad 16

C. Presidente Municipal

En caso de que los asuntos sean
viables, aprueba el Orden del Dia e
instruye al Secretario Técnico
Administrativo Convoque a las y los
Titulares de las Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada y
Descentralizada a la Reunidon de
Gabinete y espera su fecha de
ejecucion.

Secretaria Técnica
Administrativa

Convoca y remite el Orden del Dia a las
y los Titulares de las Dependencias de
la Administracion Publica Centralizada
y Descentralizada y espera la fecha de
la Reunion.

Dependencias de la
Administracion Publica
Centralizaday
Descentralizada

Reciben la convocatoria y el Orden del
Dia.

Dependencias de la
Administracion Publica
Centralizaday
Descentralizada

Asisten a la Reunion de Gabinete
instruida por el C. Presidente Municipal
y proceden a firmar la lista de
asistencia correspondiente.

C. Presidente Municipal

Apertura la Reunidn de Gabinete e
instruye al Secretario Técnico
Administrativo le asista en la mencion
y desarrollo de los asuntos del Orden
del Dia.




Secretaria Técnica

Da lectura y regula el desarrollo de los
asuntos del Orden del Dia, cediendo el

9 - i uso de la voz a las y los Titulares
Administrativa
responsables de cada asunto
propuesto.
Dependencia de la
Administracion Publica
. Exponen sus asuntos propuestos al
10 Centralizada y/o ; -
. C. Presidente Municipal.
Descentralizada
solicitante
Escucha 'y analiza los asuntos
11 | C.Presidente Municipal | expuestos y emite Acuerdos para su
atencion correspondiente.
Instruye al Secretario Técnico
Administrativo elabore y remita la
Minuta de Acuerdos correspondiente
. - entre las y los Titulares de |las
12 | C. Presidente Municipal . i o
P Dependencias de la Administracion
Publica centralizada y/o
Descentralizada involucradas y de
seguimiento a los Acuerdos emitidos.
Elabora y remite la Minuta de Acuerdos
S entre las y los Titulares de las
Secretaria Técnica . .. .
13 S : Dependencias de la Administracion
Administrativa I .
Publica centralizada y/o
Descentralizada involucradas.
Dependencias de la . .
pe . S Reciben la Minuta de Acuerdos y
Administracion Publica . .
14 . acusan de recibido al Secretario
Centralizada y L - .
. Técnico Administrativo.
Descentralizada
Recepciona los acuses de recibido,
registra y archiva la Minuta de
Acuerdos y da seguimiento a los
. Secretaria Técnica Acuerdos emitidos.

Administrativa

Fin del Procedimiento




16

C. Presidente Municipal

En caso de que alguno de alguno de
los asuntos no sea viables, indica al
Secretario Técnico Administrativo los
asuntos que deberan reprogramarse y
retirarse del Orden del Dia.

17

Secretaria Técnica
Administrativa

Archiva y registra el asunto e informa a
la Dependencia solicitante la
reprogramacion del mismo.

18

Dependencia de la
Administracion Publica
Centralizada y/o
Descentralizada
solicitante

Quedar en conocimiento de que su
asunto sera reprogramado.

Fin del Procedimiento.




1.10. Diagrama de flujo del procedimiento

GCH-STA-P01-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE REUNIONES DE GABINETE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE REUNIONES DE GABINETE
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2. Procedimiento GCH-STA-P02-2023

Coordinacion de reuniones de trabajo.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Atender los asuntos especificos de caracter institucional, a través del
establecimiento de acciones coordinadas entre las Dependencias de la

Administracion Publica Centralizada y Descentralizada en Reuniones de
Trabajo.

2.2. Alcances

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria Técnica
Administrativa, asi como para todas y todos los Titulares de las
Dependencias de Ila Administracion Publica Centralizada vy
Descentralizada.

2.3. Marco Juridico

e Bando Municipal de Chalco Vigente, Capitulo IV De las Dependencias
Administrativas, Articulo 30 Bis; y

e Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica Administrativa,
XI. Objetivos y Descripcion de Funciones, Numerales 5,6y 7.

2.4. Responsabilidades

La Secretaria Técnica Administrativa es la Dependencia responsable de
coordinar las Reuniones de Trabajo.

El Secretario Técnico Administrativo debera:

Convocar a las y los Titulares a las Reuniones de Trabajo;
Presidir las Reuniones de Trabajo; y
Elaborar y remitir las Minutas de Acuerdos; y

Dar seguimiento a los a los Acuerdos emitidos en las Reuniones de
Trabajo.




Las Dependencias de la Administraciéon centralizada y Descentralizada
deberan:

e Solicitar las Reuniones de Trabajo para la atencion de asuntos
especificos de caracter institucional mediante oficio y/o correo
electronico institucional;

2.5. Insumos

e Oficio y/o correo electronico institucional para solicitar la Reunién
de Trabajo.

2.6. Resultado

e Minuta de Acuerdos de la Reunion de Trabajo.

2.7. 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;

b) Que su atencidn recae en una o hasta cuatro Dependencias de
la Administracion Publica Centralizada y/o Descentralizada;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 Técnica Administrativa.

e Las solicitudes de Reuniones de Trabajo, seran recepcionadas via
oficio y/o correo electrénico 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. Dependencias de la Administracién Publica Centralizada y/o
Descentralizada involucradas en el asunto; asi como

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

e lLas y los Titulares de Titulares de las Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada y/o Descentralizada solicitantes,
deberan acompanarse de las y los servidores publicos con
conocimiento de los asuntos a exponer.

2.8. Formatos de anexos

e Minuta de acuerdos

2.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del Procedimiento para la coordinacion de reuniones de
trabajo

Responsable Actividad

Dependencia de la

Administracion Publica | Remiten a la Secretaria Técnica
1 Centralizada y/o Administrativa sus solicitudes de
Descentralizada Reunion de Trabajo.
solicitante
Recibe y analiza las solicitudes de
Reunion de Trabajo y convoca a las
5 Secretaria Técnica Dependencias de la Administracion

Publica Centralizada y/o
Descentralizada involucradas para la
atencion del asunto correspondiente.

Administrativa

Dependencias de la
Administracion Publica
Centralizada y/o
Descentralizada

Reciben la convocatoria y asisten a la
Reunion de Trabajo y proceden a
firmar la lista de asistencia
correspondiente.




Secretaria Técnica
Administrativa

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
Titular de la Dependencia de la
Administracion Publica Centralizada
y/o Descentralizada solicitante, para
gue realice la exposicion de los puntos
necesarios y relevantes para su
atencion.

Dependencia de la
Administracion Publica
Centralizada y/o
Descentraliza solicitante

Expone los puntos necesarios vy
relevantes para la atencion del asunto
al Secretario Técnico Administrativo.

Secretaria Técnica
Administrativa

Escucha y analiza la exposicion
realizada y emite Acuerdos para la
atencion coordinada del asunto entre
las y los Titulares de las Dependencias
de la Administracion Publica
Centralizada y/o Descentralizada
involucradas y procede a elaborar la
Minuta de Acuerdos.

Secretaria Técnica
Administrativa

Remite a las y los Titulares de las
Dependencias de la Administracion
Publica Centralizada y/o
Descentralizada involucradas la Minuta
de Acuerdos.

Dependencias de la
Administracion Publica
Centralizada y/o
Descentralizada

Reciben la Minuta de Acuerdos y
acusan de recibido al Secretario
Técnico Administrativo.

Secretaria Técnica
Administrativa

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

Fin del Procedimiento




2.10. Diagrama de flujo del procedimiento

GCH-STA-P02-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE REUNIONES DE TRABAJO
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefiala el principio o

terminacién de un procedimiento.

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

termine la palabra FIN.

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

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

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

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

v

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

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




VI. GLOSARIO

Accidén: Al hecho por medio del cual se ejecutan los proyectos y
actividades de la administracion. Se aplica también para establecer
divisiones de trabajo y distinguir actos especializados.

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

Analisis: A |la accion de analizar detenidamente el documento emitido
por la Dependencia Administrativa, para distinguir si cumple con los
requerimientos solicitados, con la finalidad de emitir las medidas
necesarias para su correccion y/o modificacion.

Asunto: Al tema de exposicion y analisis para la atencion de alguna
necesidad, problematica, accion, programa de relevancia institucional y/o
administrativa.

Ayuntamiento: Al d6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
el o los Sindicos y los Regidores, quienes son electos por votacion
popular.

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

Coordinar: Al proceso enfocado a la orientacion, unificacion y vinculacion
de acciones para el logro de objetivos compartidos.

Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como el articulo 28,
apartados 1, 2, 3, 4y 5 del Bando Municipal de Chalco vigente.




Desarrollo Institucional: Al proceso de fortalecimiento y cambio
normativo, organizacional, administrativo y técnico al interior de las
Dependencias de la Administracion Publica Centralizada y/o
Descentralizada para generar, asignar y utilizar los recursos humanos,
materiales y financieros con mayor eficacia y eficiencia para la creacion
de Valor Publico.

Edicion: A la accion de adecuar los elementos graficos de un documento
oficial, con la finalidad de homologarlo conforme a la imagen
institucional establecida y autorizada.

Estrategia: A la serie de acciones coordinadas y planificadas para la
consecucion de algun o algunos objetivos o metas especificas. Una
estrategia muestra como una institucion pretende llegar a esos objetivos.
Se puede distinguir tres tipos de estrategias, de corto, mediano y largo
plazo segun el horizonte temporal.

Estructura Orgdnica: A |la disposicion sistematica de las unidades
gjecutoras que integran una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada y/o Descentralizada, conforme a criterios de jerarquia y
especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Gabinete: A las y los integrantes Titulares de las Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada y Descentralizada del Gobierno de
Chalco, Organismos Descentralizados y Organo Auténomo.

Gobierno de Chalco: A la Administracion Pudblica Municipal de Chalco
2022-2024.

Manual de Procedimientos: Al instrumento de informaciéon en el cual se
describen de forma secuencial y cronoldgica, las actividades que deben
seguirse para la realizacion de las funciones de una Dependencia de la
Administraciéon Publica Centralizada y/o Descentralizada o varias de ellas.

Minuta de Acuerdos: Al documento que concentra y estructura los
Acuerdos derivados de la exposicion y analisis de asuntos en Reuniones
de Gabinete o de Trabajo.




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

Organismos Descentralizados: Al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Chalco, al Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Chalco y al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Chalco.

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

Reunién de Gabinete: A la congregacion programada e integral de lasy
los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada y/o Descentralizada, para la exposicion y anélisis de asuntos
de relevancia institucional, misma que se desarrolla bajo la direccion del
C. Presidente Municipal a efecto de emitir Acuerdos para su
correspondiente atencion.

Reunién de Trabajo: A la congregacidn programada y selectiva de las y
los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada y/o Descentralizada para la exposicidon y analisis de asuntos
particulares de relevancia institucional, misma que se desarrolla bajo la
direccion del Secretario Técnico Administrativo, a efecto de emitir
Acuerdos para su correspondiente atencion.

Revisiéon: A la acciéon de analizar detenidamente los procesos vy
resultados alcanzados en la ejecucion de acciones planes y programas de
trabajo de las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada
y/o Descentralizada, con la finalidad de emitir las medidas necesarias
para su correccion y/o modificacion.

Secretaria: A |la Secretaria Técnica Administrativa.

Seguimiento: A la aplicacién de una serie de acciones sistematicas y
continuas, con el objetivo de recopilar, analizar y utilizar informacion para
supervisar el progreso de un programa o accion durante su ejecucion.




Suscribir: A la accion de firmar al pie o al final un documento, con la
finalidad de dar validez Institucional del mismo.

Valor Publico: Al valor creado a través del otorgamiento de bienes y
servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en
planes y programas que las administraciones publicas generan en
respuesta a las necesidades reales de la ciudadania.




VII. 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 Contraloria Municipal,

e Tesoreria Municipal,

e Direccion de Administracion;

e Direccion de Obras Publicas;

e Direccion de Desarrollo Econédmico;

e Direccion de Desarrollo Urbano;

e Direccion de Ecologig;

e Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;

e Direccion de Innovacion Gubernamental

e Direccion de Gobierno;

e Direccion Juridica;

e Direccion de Bienestar;

e Direccion de Educacion;

e Direccion de Cultura;

e Direccion de Comercio;

e Direccion de Servicios Publicos;

e Direccion de las Mujeres;

e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

e Coordinacion de Comunicacion Social;

e Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;

e Coordinacion Municipal de Asuntos Indigenas;

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

e Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

e Coordinacion de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras vy
Calificadoras; Organismo Publico de Agua (ODAPAS);

e Sistema Municipal DIF (SMDIF);

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

e Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.




VIIl. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica Administrativa del
Gobierno de Chalco, Estado de México; junio de 2023.

Secretaria Técnica Administrativa

Secretario
Marco Antonio Soto De la Torre

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacion

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

Marco Antonio Soto De la Torre
Secretario Técnico Administrativo
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