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ORGANO INFORMATIVO OFICIAL

DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHALCO
2016-2018

Juan Manuel Carbajal Hernandez

Presidente Municipal Constitucional de Chalco,
Estado de México.

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 115 Fracciones
I y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112,113, 122, 123 y 138 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 27, 28, 31 Fraccion | y XXXVI, 48 Fracciones
1, 11, 91 Fracciones VIl y Xlll de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México;

LO SIGUIENTE:

APROBACION DE SIETE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2016 - 2018.

- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

- SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA

- DIRECCION DE ADMINISTRACION

- DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

- DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

- DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

- COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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UNICIPAL

ORGANO INFORMATIVO OFICIAL
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHALCO
2016-2018

Tarnese a la Secretaria del
Ayuntamiento para su publicacion
en la Gaceta Municipal
y su debido cumplimiento

En cumplimiento de lo dispuesto por los Articulos 128 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill, 91 fraccidn VIII, Xlll y 165 de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, y para su debida publicacién y observancia,
promulgo el presente Acuerdo dado en Chalco, Estado de México, a los doce dias de
abril de dos mil dieciocho.
Cumplase- EI C. Presidente Municipal Constitucional, Juan Manuel Carbajal
Herndndez.- Rubrica. El C. Secretario del Ayuntamiento M. EN D. Dorian Calvo Galan.-
Rubrica.

Chalco, Estado de México. 27 de Abril de 2018.
N° 65, Volumen |, Ao 2018
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'AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2016 -2018

JUAN MANUEL CARBAJAL HERNANDEZ
Presidente Municipal Constitucional

LIC. MARINA CARMONA GARCIA
Sindico Municipal

M.A.P. LEON OCTAVIO TELLEZ XIMENEZ
Primer Regidor

C. TALIA PAVON GARCIA
Segunda Regidora

PROFR. JAIME AGUILAR GALINDEZ
Tercer Regidor

C. CLAUDIA MENDEZ CORTES
Cuarta Regidora

LIC. IVAN DE JESUS REGALADO SALAZAR
Quinto Regidor

C. LETICIA ROJAS MARTINEZ
Sexta Regidora

LIC. FELIPE MEDINA ANDRADE
Séptimo Regidor

C. MIGUEL ANGEL MUNGUIA CONTRERAS
Octavo Regidor

C. RAMONA PADILLA GONZALEZ
Novena Regidora

SERGIO ACATITLA VALDIVIA
Décimo Regidor Suplente

C. JORGE ALEJANDRO VIRRUETA NARANJO
Décimo Primer Regidor

C. GUILLERMO ROMERO POZOS
Décimo Segundo Regidor

ARIANA CUELLAR GUTIERREZ
Décima Tercera Regidora Suplente

M. EN D. DORIAN CALVO GALAN
Secretaria del Ayuntamiento
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Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Art. 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de Meéxico, Art. 164 de la Ley organica municipal y demas
aplicables; ha elaborado el presente manual con el fin de mantener wun
registro  actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad
administrativa, que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya
a orientar el personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las
actividades encomendados, constituyéndose asi , en una guia de la forma que

opera e interviene.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse cada dos afios con
respecto a la fecha de autorizacion o bien, cada vez que exista una
modificacion a la estructura organica validada por la direccion de Innovacion
Gubernamental de la Administracion Publica Municipal con objeto de

mantenerlo actualizado.
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Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional al
resumir en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas y
los formatos que se utilizan para la ejecucion de las actividades institucionales de

cada una de las areas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento.



Versién Vigente no.01

Procedimiento para Constancia de Domicilio
Fecha: 04/Abr/2018

PRO-SEA-CTC-001

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Técnica

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para Constancia de Domicilio.

PRO-SEA-CTC-001

REVISO AUTORIZO

ELABORO

Pedro Armando Canto Ledn Mtro. En Dorian Calvo Galan

Encargado de la . .
Coordinacién Administrativa Secretario del Ayuntamiento
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Procedimiento para Constancia de Domicilio Version Vigente no.01
PRO-SEA-CTC-001 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinaciéon Técnica
1. OBJETIVO

Mostrar el proceso con el cual generar un instrumento juridico-administrativo de
identificacion y acreditacion de domicilio para el solicitante ante procesos

municipales y externos alternos.

2. ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal

2017.

3. REFERENCIAS

3.1 Codigo Financiero del Estado de México, Articulo 147 Fraccion V.
3.2Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO

PRIMERO, Articulo 91, Fraccién X.
3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO |, Articulo 21, Parrafo

segundo.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectua un
deposito a la Tesoreria Municipal.

4.2 Constancia. Escrito juridico-administrativo que acredita el domicilio dentro del
municipio, denominada Constancia de Domicilio.

4.3 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

11



Procedimiento para Constancia de Domicilio Versién Vigente no.01
PRO-SEA-CTC-001 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Técnica
4.4 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacién de un
proceso y/o tramite.

4.6 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacién que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autoégrafa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectua los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Subdireccién Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la constancia.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http://municipiodechalco.gob.mx/index.php/tramites-y-

servicios/article/132-constancia-domiciliaria) sobre la expedicibn de una

constancia para cualquier uso de que disponga.

6.2 Se otorgan los requisitos que debe reunir el interesado para formular el
expediente y se entregan directamente a la Coordinacién Técnica en el area de
expedicién de constancias para el inicio del tramite.

6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacion Técnica en el
area de expedicion de constancias, verificando que los requisitos sean los

correctos para la elaboracién de la constancia.

12
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Procedimiento para Constancia de Domicilio Version Vigente no.01
PRO-SEA-CTC-001 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica
6.4 Una vez revisado y autorizado el expediente, se emite un recibo de pago con los

datos del solicitante, el cual contiene los ordenamientos juridicos por los cuales
se efectua el pago, el concepto de pago y el monto a pagar.

6.5 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago y recoger el
documento.

6.6 Mientras se realiza el pago, el area de expediciébn de constancias genera el
documento, el cual contiene los datos del solicitante nombre completo, direccién,
fotografia, y la firma autografa y sello oficial de la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento.

6.7 Finalmente, se entrega el documento original al o la solicitante, firmando acuse
de recibo en una copia del mismo, el cual tiene anexo el expediente completo
solicitado durante el proceso.

6.8 Fin del procedimiento

13



Version Vigente no.01

Procedimiento para Constancia de Domicilio
Fecha: 04/abr/2018

PRO-SEA-CTC-001
Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Técnica

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de la Constancia Domiciliaria:

Solicitante Secretaria del TesoreriaMunicipal Coordinacion
Ayuntamiento Técnica

R e el
fcirrmenin
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Version Vigente no.01

Procedimiento para Constancia de Domicilio
Fecha: 04/abr/2018

PRO-SEA-CTC-001

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacioéon Técnica
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL
00 12/04/2018 Emision del documento

15
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Procedimiento para Constancia de Domicilio Version Vigente no.01
FOR-SEA-CTC-001 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica

ASUNTO: CONSTANCIA DE DOMICILIO
No. DE OFICIO: SA/NUM/ANO

A QUIEN CORRESPONDA:

LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHALCD, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUEELO (L) C. , CUYA FOTOGRAFIA QUE APARLCE AL MARGEN Y
PARA MAYOR IDENTIFICACION QUIEN FUNGIRA COMO RESPONSABLE DE LA ESTANCIA INFANTIL
MIS PRIMEROS PASOS CON DOMICILIO EN: MUNICIPIO DE

CHALCO, ESTADO DE MEXICO, |0 QUE HACE CONSTAR POR RAZONES DF VECINDAD, BASADA
EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA DEJANDO (COPLA DE LDENTIFICACION CON FOTOGRAS1A).

BN BASE A WO DISPUESTO POR EL ARTICULO 91 FRACCION X
OF LA LEY ORGANICA MUNICIRPAL Y FL ARTICLLO 28 FRACE. 1, INCISO 1 DEL BANDO MUNICIPAL
VIGENTE, A PETICION DE LA PARTE INTERESADA PARA LOS FINES LEGALES QUE ESTIME

CONVENLENTE SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE CHALCD, ESTADO DE MEXICD, A LOS
_  pinsceeMmesce__ oA .

ATENTAMENTE

LIC. T.5. VERONICA TRUJANO ZUNIGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

NOTA LA PRISINTE S EATENOE 58 SUENA T FAAND PACTISTA DN DO VERDAD BIL NTTAISASO: ASVISVD NO AVPARA N ACRISAWA NTWRD O
LA PO OAL. AOSEMON ¥ SECOVOOAVIE N 1D SF JOAMS LRRANAS SULA 0N L LA L WSEVOA 6 ML

Reforma No. ¢, Col Cenero, Chalea, Méx, C.1. 58800, Tel 59 1 82 85 ext. M.
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Versioén Vigente no. 01
Fecha: 04/abr/2018

Procedimiento de Constancia de Identidad
FOR-SEA-CTC-002

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion Técnica

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Constancia de Identidad.

PRO-SEA-CTC-002

REVISO AUTORIZO

ELABORO

Pedro Armando Canto Ledén Mtro. En Dorian Calvo Galan

Encargado de la : .
Coordinacion Administrativa Secretario del Ayuntamiento
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Procedimiento de Constancia de Identidad Version Vigente no. 01
FOR-SEA-CTC-002 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Técnica

1.

OBJETIVO

Generar un instrumento juridico-administrativo de identificacion y reconocimiento

de la identidad del solicitante.

ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal
2017.

REFERENCIAS

3.1 Codigo Financiero del Estado de México, Articulo 147 Fraccién V.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fraccion X.

3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO I, Articulo 21, Parrafo

segundo.

TERMINOLOGIA

4.1 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectia un
depdsito a la Tesoreria Municipal.

4.2 Constancia. Escrito juridico-administrativo que acredita la identidad del
solicitante.

4.3 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso descrito.

18



Procedimiento de Constancia de Identidad Versién Vigente no. 01
FOR-SEA-CTC-002 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica
4.4 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacion de un
proceso y/o tramite.

4.6 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacion que
fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

4.7 Residencia. Casa, departamento o lugar similar donde se reside.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autografa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectia los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Coordinacion Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la constancia.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http://municipiodechalco.gob.mx/tramites-y-servicios) sobre la

expedicion de una constancia para cualquier uso de que disponga.

6.2 Se entregan requisitos que debe reunir para formular el expediente, y se
entregan directamente a la Coordinacién Técnica en el area de expediciéon de
constancias para el inicio del tramite.

6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacién Técnica en el
area de expedicién de constancias, verificando que los requisitos sean los

correctos para la elaboracion de la constancia.

19



Procedimiento de Constancia de Identidad Version Vigente no. 01
FOR-SEA-CTC-002 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica
6.4 Una vez revisado y autorizado el expediente, se emite un recibo de pago con

los datos del solicitante, el cual contiene los ordenamientos juridicos por los
cuales se efectua el pago, el concepto de pago y el monto a pagar.

6.5 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago y recoger
el documento.

6.6 Mientras se realiza el pago, el area de expedicion de constancias genera el
documento, el cual contiene los datos del solicitante nombre completo,
direccion, fotografia, y la firma autégrafa y sello oficial de la Secretaria o
Secretario del Ayuntamiento.

6.7 Finalmente, se entrega el documento original al o la solicitante, firmando acuse
de recibo en una copia del mismo, el cual tiene anexo el expediente completo
solicitado durante el proceso.

6.8 Fin del procedimiento

20



Version Vigente no. 01
Fecha: 04/abr/2018

Procedimiento de Constancia de Identidad
FOR-SEA-CTC-002
Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Técnica
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de la Constancia de Identidad

Coordinacion
Técnica

Secretaria del
Ayuntamiento

Solicitante TesoreriaMunicipal
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Procedimiento de Constancia de Identidad
FOR-SEA-CTC-002

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Técnipa
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00

12/04/2018

Emision del documento

22
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Procedimiento de Constancia de Identidad Version Vigente no. 01
FOR-SEA-CTC-002 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica

1\,' .'“
; i)
(o) CHALCO St
O D SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

! 7. Afa del Contenario de Llar Constitunianes Mexicans v Mesiguenae de 1917

ASUNTO: CONSTANCIA DE IDENTIDAD
No. DE OFICIO: SA/NUM/ARO.

A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE

LA QUE SUSCRIBE LIC. 7.5, VERONICA TRUJANO ZURTICA, SECRETARIA DFL AYUNTAMIENTO,
N RASE A LO DISPUESTD POR EL ARTICLLO 93 FRAZCION X DF LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO OF MEXICO Y £1L ARTICULO 25 FRACE. 1, INCISO 1 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE.

HACE CONSTAR

EN BASE A LA DOCLIMENTACION PRESENTADA, £1. 0 (LA} G » QUYA
FOTOGRAFIA QUE APARECE AL MARGEN SUPERIOR IZQUIERDO Y PARA MAYOR IDENTIFICACION,

ES VECING (A) CEL MUNICIPIO ¥ TIENE SU DOMICILIO EN:
MUNICIPIO DE CHALCO, ESTADO DE MEXTICO, £5 ORIGINARIO (A) D CHALCO, I‘X‘lm.

NACTO FL DIA . ES MUO(A) DE LOS €C.

SF EXTIENDE LA PRESENTE A PETICION DFL INTERESADO{A) A LOS plas
CELMESDE D& ASO , PARA LOS FINES LEGALES QUE

ESTIME CONVENIENTES,

ATENTAMENTE

LIC. T.S. VERONICA TRUJANO ZUNIGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

NOTA L0 PRISESY AT LATHNEE 30 PURSA ML P RAO PRDUIETA DN DRIV ATADAS SN STTRELADG ASANIMAR NI AL VAR TAD &
WA PR Oedy SO SON ¢ ApLUACTART &0 LN SO LARANAT SLRRA DNL L L INOENCM § WML

Acforma Ne. 4, Coll Centro, Ohalcn, Méx, CP. s8400, Tef 53 72 £2 Bo eat. iy
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Version Vigente no. 01
Fecha: 04/abr/2018

Procedimiento para Constancia de Residencia
PRO-SEA-CTC-003

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinaciéon Técnica

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para Constancia de Residencia.

PRO-SEA-CTC-001

ELABORO REVISO AUTORIZO

Pedro Armando Canto Ledén Mtro. En Dorian Calvo Galan

Encargado de la . .
Coordinacion Administrativa Secretario del Ayuntamiento
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Procedimiento para Constancia de Residencia Versioén Vigente no. 01
PRO-SEA-CTC-003 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica
1. OBJETIVO

Generar un instrumento juridico-administrativo de identificacion y acreditacion de

domicilio para el solicitante ante procesos municipales y externos alternos.

2. ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal
2017.

3. REFERENCIAS

3.1 Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 147 Fraccion V.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fraccion X.

3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO I, Articulo 21, Parrafo

segundo.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectua un
depdsito a la Tesoreria Municipal.

4.2 Constancia. Escrito juridico-administrativo que acredita el domicilio dentro del
municipio, denominada Constancia de Domicilio.

4.3 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

4.4 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

25



Procedimiento para Constancia de Residencia Versioén Vigente no. 01
PRO-SEA-CTC-003 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica
4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacion de un

proceso y/o tramite.
4.6 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacion que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autografa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectia los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Subdireccion Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la constancia.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http:/municipiodechalco.gob.mx/index.php/tramites-y-

servicios/article/132-constancia-domiciliaria) sobre la expedicion de una

constancia para cualquier uso de que disponga.

6.2 Se entregan requisitos que debe reunir para formular el expediente, y se
entregan directamente a la Coordinacion Técnica en el area de expedicion de
constancias para el inicio del tramite.

6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacion Técnica en el
area de expedicion de constancias, verificando que los requisitos sean los
correctos para la elaboracion de la constancia.

6.4 Una vez revisado y autorizado el expediente, se emite un recibo de pago con
los datos del solicitante, el cual contiene los ordenamientos juridicos por los

cuales se efectua el pago, el concepto de pago y el monto a pagar.
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6.5 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para

realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago y recoger
el documento.

6.6 Mientras se realiza el pago, el area de expedicion de constancias genera el
documento, el cual contiene los datos del solicitante nombre completo,
direccion, fotografia, y la firma autdgrafa y sello oficial de la Secretaria o
Secretario del Ayuntamiento.

6.7 Finalmente, se entrega el documento original al o la solicitante, firmando acuse
de recibo en una copia del mismo, el cual tiene anexo el expediente completo
solicitado durante el proceso.

6.8 Fin de procedimiento.
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00 12/04/2018 Emision del documento
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ASUNTO: CONSTANCIA DE RESIDENCIA
No. DE OFICIO: SA/NUM/ANO.

AQUIEN CORRIAPONDA:

LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHALCD, FSTADO DE MEXIOD

HACE CONSTAR

QUE EL O (LA) € CUYA FOTOGRAFIA QUE APARECE AL MARGEN ¥

—— e/
PARA MAYOR IDENTIFICACION ES VECINO (A) DEL MUNICIPID Y TIENE ____________ VIVIENDO
EN SU DOMICILIO EN: , MUNICIPIO DE CMALCO,

ESTADO DE MEXICO, MISMA QUE BAYD PROTESTA DE DECIR VERDAD Y APERCIBIDOD DE LAS
FALTAS BN LAS QUF INOURREN LAS PERSONAS QUF DECLARAN CON FALSFDAD, ASUME FL
COMPROMISO DE LA INFORMACION TRANSMITION, ACLARANDO QUE EN CUALQUIER FALSEDAD DE
DATOS £5 RESPONSABILIDAD DEL DECLARANTE Y LO QUE HMACE CONSTAR QUE POR RAZONES DE
vtcmwmiommu DOCUMENTACION PRESENTADA AL MOMENTO DE SOUCITAR OO0

EN BASE A LO DISPUESTO POR  EL ARTIGRO 91 FRACCION X

D€ LA LEY ORGANICA MUNICIPAL ¥ EL ARTICULO 28 FRACC. 1, INCISO 1 DEL BANDO MUNICIPAL

VIGENTE, A PETICION DE LA PARTE INTERESADA PARA LOS FINES LEGALES QUE ESTIME

CONVENIENTE SE DPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE QWALCD, ESTADD D€ MEXECO, A LOS
OIAS DEL MES DE CEL ASO .

ATENTAMENTE

LIC. T.5. VEROMICA TRUJANO ZUNIGA
SECAFTARIA DEL AYUNTAMIENTO

MOUA A PREMN M LAV 8 ANA LT BAN ARETESA B OO VERDAY S1L N TERESAGU ASAAIWAY WU AWAAA v ACRLInA N0
LA PRUSEOAL RUSEVON P ST UNCIUAAE N T N JUNAD LRBANAD SLTRA (W LA T VIGEWOM § VIS

Reforma NO. 4, Col Conmero, Chalto, Mé CP. gtdso, Telpa nn a So e 2t
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Pedro Armando Canto Ledén Mtro. En Dorian Calvo Galan

Encargado de la . .
Coordinacién Administrativa Secretario del Ayuntamiento

31




Procedimiento para Cierre de Calle Version Vigente no. 01
PRO-SEA-CTC-004 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento
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1.

OBJETIVO

Generar un instrumento juridico-administrativo que permita el uso de suelo publico

para eventos recreativos sin fines de lucro, a quien asi lo solicite.

ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal
2017, y toda persona fisica o moral que necesite el uso de suelo de vias publicas

municipales.

REFERENCIAS

3.1 Cdédigo Financiero del Estado de México, Articulo 147 Fraccion V.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fracciéon X.

3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO |, Articulo 21, Parrafo

segundo, Fraccion V.

TERMINOLOGIA

4.1 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectia un
depdsito a la Tesoreria Municipal.

4.2 Constancia. Escrito juridico-administrativo que acredita el uso de suelo de
vias publicas municipales, denominada Cierre de Calle.

4.3 Diagrama de flujo. Representacién grafica del algoritmo o proceso descrito.
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4.4 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacion de un
proceso y/o tramite.

4.6 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacién que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autdgrafa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectua los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Coordinacion Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la constancia.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http://municipiodechalco.gob.mx/index.php/tramites-y-

servicios/article/130-permisos-para-cierre-de-calle) sobre la expedicion de un

cierre de calle para cualquier uso del que disponga.

6.2 Se entregan requisitos que debe reunir para formular el expediente, y se
entregan directamente a la coordinacion técnica en el area de expedicion de
constancias.

6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacion Técnica en el
area de expedicién de constancias, verificando que los requisitos sean los

correctos para la elaboracién del documento.
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6.4 Una vez revisado y autorizado el expediente, se emite un recibo de pago con

los datos del solicitante, el cual contiene los ordenamientos juridicos por los
cuales se efectua el pago, el concepto de pago y el monto a pagar.

6.5 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago y recoger
el documento.

6.6 Mientras se realiza el pago, el area de expedicién de constancias genera el
documento, el cual contiene los datos del solicitante nombre completo,
direccion, horario, fecha y tipo de evento para el que sera el uso del suelo
publico concluyendo con la firma autdgrafa y sello oficial.

6.7 Finalmente, se entrega el documento original al solicitante, firmando acuse de
recibo en una copia del mismo, el cual tiene anexo el expediente completo
solicitado durante el proceso.

6.8 Fin del procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FUJO
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00 12/04/2018 Emision del documento
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1. OBJETIVO

Generar un instrumento juridico-administrativo que certifica, dando fe y legalidad

de que el documento es copia fiel de su original.

2. ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal
2017, y a todo aquel que solicite documentos contenidos en los archivos del

Municipio de Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1 Codigo Financiero del Estado de México, Articulos 147 Fraccién | inciso Ay B
y 148 Fraccién Il incisos A y B.

3.2 Ley Orgénica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fraccién X.

3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO I, Articulo 21, Parrafo

segundo.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Certificacion. Las certificaciones son copias, transcripciones o traslados,
literales o en relacion del contenido de un documento que constituyen el medio
de acreditar documentalmente la situacion de algo. Se trata de documentos
publicos expedidos por la Secretaria del Ayuntamiento, y siempre seran fiel

reflejo del contenido de los originales.
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4.2 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectia un

depdsito a la Tesoreria Municipal.

4.3 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso descrito.

4.4 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o
acredita una cosa.

4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacién de un
proceso y/o tramite.

4.6 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacion que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autdgrafa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectua los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Areas de la administracion publica municipal que contengan la informacién
solicitada deberan presentarla para su cotejo.

5.4 Coordinacion Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la certificacion.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http://municipiodechalco.gob.mx/tramites-y-servicios) sobre la

certificacion de documentos para cualquier uso del que disponga.
6.2 Se entregan requisitos (oficio de solicitud) que debe reunir para formular el
expediente el cual debe ser entregado directamente a la Coordinacion técnica

en el area de certificaciones.
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6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacion Técnica en el

area de certificaciones, verificando que los requisitos sean los correctos para la
ejecucion del tramite.

6.4 El area de certificaciones envia el escrito de solicitud de informacion al area
que contiene los expedientes a fin de realiza la busqueda y localizacion del
documento original, remitiéndolo a la Secretaria del Ayuntamiento para realizar
las copias fotostaticas del mismo.

6.5 Con la recepcion de los documentos se valida que sean copia fiel y legible del
original y se procede a colocar folio por foja y leyenda de certificacion, con
firma autoégrafa y sello institucional, en la ultima foja (en caso de que el
expediente sea de mas de una); y sello “Sin Texto” en las demas hojas asi
como sello de la Secretaria al margen para cancelar todo el expediente.

6.6 Una vez revisado y autorizado el expediente, se hace contacto con el
solicitante para emitir un recibo de pago con los datos del mismo (en caso de
ser externo a la administracion municipal), el cual contiene los ordenamientos
juridicos por los cuales se efectua el pago, el concepto de pago y el monto a
pagar.

En caso de que la certificacion sea solicitada por alguna dependencia
integrante de la administracion publica municipal, se omite la emisién del
recibo y pasa al punto 6.8.

6.7 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago y recoger
el documento.

6.8 Finalmente, se entrega el documento certificado (mediante respuesta al oficio
de solicitud) al interesado firmando acuse de recibo y conformidad del mismo.

6.9 Fin del procedimiento.
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EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO, EN SUARTICULO 81 FRACCION X, EN MI CARACTER DE SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DE LA ADMINISTRACION 20162018, e

——— - CERTIFICO-— —— ——
QUE LAS PRESENTES SON COPIAS FIEL DE SU ORIGINAL, CORRESPONDIENTES A LA

DE CABILDO DE FECHA - A LAS CUALES
CONSTAN DE FOJAS UTILES. ESCRITAS POR UNA SOLA DE SUS CARAS, CUYO ORIGINAL

SE ENCUENTRA BAJO RESGUADO DE ESTA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: SE TUVO A LA
VISTA PARA SU COTEJO. SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LCS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR EN CHALCO, ESTADO DE MEXCIO A LOS DIAS DEL MES
DE DEL 0 5

ATENTAMENTE

LIC. T.S. VERONICA TRUJANO ZUNIGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHALCO
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Secretaria del Ayuntamiento
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1.

OBJETIVO

Generar un instrumento juridico-administrativo de identificacién y acreditacién de

identidad para el solicitante ante procesos municipales y externos.

ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal
2017 y a personas que radican en el extranjero y comprueban su identidad en este

municipio.

REFERENCIAS

3.1 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147 Fraccion V.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fraccién X.

3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO |, Articulo 21, Parrafo

segundo.

TERMINOLOGIA

4.1 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectua un
deposito a la Tesoreria Municipal.

4.2 Constancia. Escrito juridico-administrativo que acredita la identidad del
solicitante, denominada Constancia de Identidad.

4.3 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.
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4.4 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacién de un
proceso y/o tramite.

4.6 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacion que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autografa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectia los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Coordinacion Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la constancia.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http://municipiodechalco.gob.mx/tramites-y-servicios ) sobre

la expedicion de una constancia para cualquier uso de que disponga.

6.2 Se entregan requisitos que debe reunir para formular el expediente, y se
entregan directamente a la Coordinacién Técnica en el area de expedicion de
constancias para el inicio del tramite.

6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacién Técnica en el
area de expedicion de constancias, verificando que los requisitos sean los
correctos para la elaboracién de la constancia.

6.4 Una vez revisado y autorizado el expediente, se emite un recibo de pago con
los datos del solicitante, el cual contiene los ordenamientos juridicos por los

cuales se efectua el pago, el concepto de pago y el monto a pagar.
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6.5 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para

realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago y recoger
el documento.

6.6 Mientras se realiza el pago, el area de expedicion de constancias genera el
documento, el cual contiene los datos del solicitante nombre completo,
direccion, fotografia, y la firma autégrafa y sello oficial de la Secretaria o
Secretario del Ayuntamiento.

6.7 Finalmente, se entrega el documento original al solicitante, firmando acuse de
recibo y conformidad en una copia del mismo, el cual tiene anexo el expediente
completo solicitado durante el proceso.

6.8 Fin del procedimiento.
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL
00 12/04/2018 Emision del documento
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
“2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917".

ASUNTO: CONSTANCIA DE ORIGEN.
OFICIO No. SA/NUM/ANO.

A QUIEN CORRESPONDA:
LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHALCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

COMPARECIO EL O (LA) C. , QUIEN SE IDENTIFICA CON COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR NUMERO DE FOLIO , 'Y SE HIZO ACOMPANAR DEL C.

, QUIEN FUNGE COMO TESTIGO Y SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL
DE ELECTOR NUMERO . DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN A LA MISMA QUIENES
PRESENTAN ACTA DE NACIMIENTO A NOMBRE DEL C. , REGISTRADO
EL DiA NUMERO DE LIBRO , CON NUMERO DE ACTA

MISMO QUE NACIO EN CLAUHTEMOC DISTRITO FEDERAL Y PARA MAYOR IDENTIFICACIO\
APARECE SU FOTOGRAFIA AL MARGEN.

ELC. , MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE EL
C. RADICA EN LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA Y NO CUENTA

CON IDENTIFICACIONES OFICIALES MEXICANAS.

EN BASE A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL Y EL ARTICULO 28 FRACC. I, INCISO 1 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE, A
PETICION DE LA PARTE INTERESADA PARA LOS FINES LEGALES QUE ESTIME CONVENIENTE
SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE CHALCO, ESTADO DE MEXICO A LOS

DIAS DEL MES DE DEL ANO

ATENTAMENTE

LIC. T.S. VERONICA TRUJANO ZUNIGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

NOTA: LA PRESENTE SE EXTIENDE DE BUENA FE ¥ BAND PROTESTA DE DECIR VERDAD DEL INTERESADO; ASIMISMO NO AMPARA NI ACREDITA TITULO DE
LA PROPIEDAD, POSESION ¥ RECONOCTMIENTO DE ZONAS URBANAS FUERA DEL LIMITE, WGENCIA 6 MESES.

Reforma No. 4, Col. Centro, Chalco, Méx, C.P. 56600, Tel 59 72 82 80 ext. 2121.
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1. OBJETIVO

Generar un instrumento juridico-administrativo acreditando que no se afectan

bienes propiedad del Ayuntamiento.

2. ALCANCE

Aplica a toda persona contemplada en los articulos 11 y 12 del Bando Municipal
2017 y a personas que comprueben propiedades en la demarcacioén territorial que

comprende el municipio.

3. REFERENCIAS

3.1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147 Fraccién V.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fraccion X.

3.3 Bando Municipal 2017, TITULO QUINTO, CAPITULO I, Articulo 21, Parrafo

segundo.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Afectacion. Producir dafio o cierto efecto sobre algo o alguien.

4.2 Concepto de pago. Monto y derecho por el cual se realiza y/o efectia un
depdsito a la Tesoreria Municipal.

4.3 Constancia. Escrito juridico-administrativo que acredita no afectar propiedad
municipal, denominada Constancia de no afectacién de Bienes Patrimoniales.

4.4 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.
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4.5 Documento. Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

4.6 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacién de un
proceso y/o tramite.

4.7 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacion que
fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

4.8 Patrimonio. Conjunto de bienes pertenecientes a una persona natural o

juridica, susceptibles de estimaciéon econdmica.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autégrafa y sello oficial el documento expedido.

5.2 Tesoreria Municipal, efectia los cobros correspondientes de acuerdo a la
normatividad para el pago de derechos.

5.3 Direccion de Desarrollo Urbano, revisar que no sean afectados los bienes
propiedad municipal

5.4 Coordinacién Técnica, revisa, autoriza, realiza y entrega la constancia.

6. DESARROLLO

6.1 Se solicitan informes en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento o en la

pagina de internet (http://municipiodechalco.gob.mx/tramites-y-servicios ) sobre la

expedicién de una constancia para cualquier uso de que disponga.
6.2 Se entregan requisitos que debe reunir para formular el expediente, y se
entregan directamente a la Coordinacion Técnica en el area de expedicion de

constancias para el inicio del tramite.
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6.3 Se revisa el expediente por parte del personal de la Coordinacion Técnica en el

area de expedicion de constancias, verificando que los requisitos sean los
correctos para la elaboracién de la constancia.

6.4 Se emite un recibo de pago con los datos del solicitante, el cual contiene los
ordenamientos juridicos por los cuales se efectua el pago, el concepto de pago
y el monto a pagar

6.5 El o la solicitante debe acudir al area de cajas de la Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente al recibo emitido y regresar a las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento para entregar el comprobante de pago.

6.6 Se realiza un oficio a la Direccion de Desarrollo Urbano solicitando la
verificacion del inmueble para conocer el estatus.

6.7 Con la respuesta de dicho oficio, el area de expedicion de constancias genera
el documento, el cual contiene los datos del solicitante nombre completo,
direccion completa y la afirmativa o negativa de la afectacion de bienes
patrimoniales, validandolo con la firma autdgrafa y sello oficial de la Secretaria
o Secretario del Ayuntamiento.

6.8 Finalmente, se entrega el documento original al solicitante, firmando acuse de
recibo y conformidad en una copia del mismo, el cual tiene anexo el expediente
completo solicitado durante el proceso.

6.9 Fin del procedimiento.

55



Procedimiento para Constancia de No Afectacién al Patrimonio Municipal
Versién Vigente no. 01

PRO-SEA-CTC-007 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion Técnica
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para Constancia de No Afectacion al

Patrimonio Municipal:

Coordinacion

Solicitante Secretaria del Tesoreria Municipal Direccionde , .
. Técnica
Avuntamiento Desarrollo Urbano

56



Procedimiento para Constancia de No Afectacién al Patrimonio Municipal
Version Vigente no. 01

PRO-SEA-CTC-007 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién Técnica

8. DISTRIBUCION
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1.

Versién Vigente no. 01
PRO-SEA-OFR-001 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento

Oficialia de Partes

OBJETIVO

Hacer una recepcién ordenada y eficiente de la correspondencia dirigida a la

estructura ejecutiva municipal.

ALCANCE

Aplica a todo oficio dirigido a la estructura organica de la administracion publica

municipal por parte de ciudadanos y 6rdenes de gobierno.

REFERENCIAS

3.1 Ley Organica Municipal del Estado de México, TITULO IV, CAPITULO
PRIMERO, Articulo 91, Fraccién Vil y VIII.

3.2Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Meéxico,
Articulos 2, 3,4, 5,18 y 19.

TERMINOLOGIA

4.1 Acuse de recibo. copia fiel del documento entregado con sello de recibido.

4.2 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

4.3 Escrito. Documento en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o
acredita una cosa.

4.4 Estafeta. unidad de la secretaria del ayuntamiento encargada de la

distribuciéon de oficios.
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4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacion de un

proceso y/o tramite.

4.6 Oficialia de partes. area de la secretaria del ayuntamiento encargada de la
recepcion y distribucion de los requerimientos, solicitudes y todo documento
emanado para y por el Ejecutivo Municipal y sus Dependencias

4.7 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacién que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autégrafa y sello oficial la remision de los asuntos a las areas
correspondientes.

5.2 Administracion publica municipal, tendra la responsabilidad de realzar las
respuestas e informes solicitados por la Oficialia de partes.

5.3 Oficialia de partes, dara respuesta oportuna a los requerimientos de acuerdo a
lo establecido en las normas aplicables y recibir de forma ordenada y eficaz la

correspondencia del dia.

6. DESARROLLO

6.1 Los Ciudadanos y/o Dependecias de los Diferentes Ordenes de Gobierno
ingresan oficios de solicitud, dirigidos al Presidente Municipal.

6.2 Se recepcionan escritos debidamente identificados para dar respuesta al
mismo, se coloca sello de recibido, folio de registro (en el caso de oficios de
ciudadanos), fecha, hora y nombre de la o el recepcionista, devolviendo acuse

de recibo. En este proceso se entrega acuse de recibido al usuario.
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6.3 Se procede a ingresar los generales del documento en la base de datos,

asignando un numero de seguimiento.

6.4 Reunida la correspondencia del dia, es revisada por el titular o la titular de la
Secretaria del Ayuntamiento para designar a que area o dependencia sera
remitida para su contestacion y atencion.

6.5 Designada el area, se realiza el oficio solicitando al titular o la titular de la
dependencia de contestaciéon al oficio, remitiendo a la Secretaria informe del
mismo.

6.6 Con los escritos realizados la estafeta los distribuye a las diferentes
dependencias acusando de recibo de cada uno y entregandolo a la Oficialia de
partes.

6.7 La dependencia encargada de dar contestacion y atencion al oficio remite por
escrito la respuesta del mismo con la finalidad de entregarla al interesado.

6.8 Se localiza al interesado para entregar contestacion.

6.9 El usuario firma y/o sella de recibido la contestacion generada.

6.10 Una vez entregada la respuesta al interesado, el expediente qué se genera
sera archivado y digitalizado debidamente para su resguardo.

6.11 Fin del procedimiento.
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PRO-SEA-CNR-001 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion de Normatividad y Reglamentacion

1.

OBJETIVO

Aprobar ante Cabildo siendo la maxima autoridad en el Municipio lo
correspondiente a la definicion de las politicas de la Administracion Publica

referentes a las leyes y reglamentos aplicables en el Municipio.

ALCANCE

Aplica a todo oficio dirigido a la estructura organica de la administracién publica
municipal y érdenes de gobierno, con la finalidad de promover una iniciativa en

beneficio del municipio.

REFERENCIAS

3.1 Ley Organica Municipal del Estado de México.

TERMINOLOGIA

4.1 Acuse de recibo. copia fiel del documento entregado con sello de recibido.

4.2 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

4.3 Cabildo. Grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales
que se encargan de administrar y gobernar un Municipio.

4.4 Escrito. Documento en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o
acredita una cosa.

4.5 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacién de un

proceso y/o tramite.
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4.6 Oficialia de partes. area de la secretaria del ayuntamiento encargada de la

recepcion y distribucion de los requerimientos, solicitudes y todo documento
emanado para y por el Ejecutivo Municipal y sus Dependencias.
4.7 Ordenamiento juridico. Disposiciones contenidas en una legislacion que

fundamentan y motivan el actuar de un servidor publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar
mediante firma autdgrafa y sello oficial la remision de los asuntos a las
areas correspondientes.

5.2 Dependencias de la Administracion Publica Municipal, tendran Ila
responsabilidad de realizar las respuestas e informes solicitados por esta
dependencia..

5.3 Coordinacion de Normatividad y Reglamentacion, dara respuesta oportuna a

los requerimientos de acuerdo a lo establecido en las normas aplicables.

6. DESARROLLO

6.1 La dependencia administrativa solicitante envia oficio dirigido al Presidente
o la Presidenta, adjuntando informacion documental sobre el tema a
aprobar.

6.2 Se designa a la coordinacion de Normatividad y Reglamentacion para
revision del oficio e informarle a la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento para que de el visto bueno y colocar el punto en la orden del
dia.

6.3 De ser negativo el visto bueno de la Secretaria o del Secretario del
Ayuntamiento se informa a la dependencia administrativa solicitante la

causa legal para su modificacién. Fin del Procedimiento.
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Coordinacion de Normatividad y Reglamentacion

6.4

6.5

6.6

6.7
6.8

De ser positivo el visto bueno, la Coordinacion de Normatividad y
Reglamentacion, coloca el punto de acuerdo de cabildo en la orden del dia
y la envia a la oficina de Presidencia Municipal y a los integrantes del
Cabildo.

En sesion de cabildo en la hora y dia sefialados, se aprueban o se
fundamenta y motiva la causa legal de la negativa del punto.

Una vez aprobados o rechazados los puntos por el cabildo, se informa
mediante oficio a la dependencia solicitante la situacion.

Los puntos aprobados se publican en gaceta municipal.

Fin del procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Punto de acuerdo para Cabildo:
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Solicitante Reglamentacién y Regidurias)
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Coordinacion de Normatividad y Reglamentacion

1.

OBJETIVO

Dar validez y certidumbre oficial ademas de preservar documentos aprobados por
el cabildo en sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes; que pueden servir
como medios de prueba en diversas controversias o litigios coadyuvando de esta

forma a su relacion.

ALCANCE

Aplica a todo oficio dirigido a la estructura organica de las dependencias de la

administracion publica municipal y 6rdenes de gobierno.

REFERENCIAS

3.1 Ley Orgéanica Municipal del Estado de México,

TERMINOLOGIA

4.1 Acta. Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o
acordado en una junta o reunion.

4.2 Cabildo. Grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que
se encargan de administrar y gobernar un Municipio.

4.3 Certificacion. Documento en el que se da por verdadera una cosa.

4.4 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

4.5 Escrito. Documento en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o

acredita una cosa.

72



Procedimiento para Certificacion de Acta de Cabildo Version Vigente no. 01
PRO-SEA-CNR-002 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion de Normatividad y Reglamentacion
4.6 Expediente. Compendio de documentos que soportan la realizacién de un

proceso y/o tramite.
4.7 Oficio. Documento que sirve para comunicar disposiciones, informes, drdenes

o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, es responsable de validar mediante
firma autégrafa y sello oficial la remision de los asuntos a las areas
correspondientes.

5.2 Dependencia Administrativa, Entidades o ciudadania en general tendra la
responsabilidad de solicitar la certificacion.

5.3 Coordinacion de Normatividad y Reglamentacién, dara respuesta oportuna a

los requerimientos de acuerdo a lo establecido en las normas aplicables.

6. DESARROLLO

6.1 Las Dependencias administrativas, Entidades, deberan solicitar la certificacion
de acta de cabildo por oficio dirigido al Presidente o Presidenta Municipal,
indicando el numero de acta, fecha y/o algun punto en particular.

6.2 La Coordinacion de Normatividad y Reglamentacion procede a redactar la
certificacion del acta y recaba la firma de la Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento y el sello oficial.

6.3 Se entrega el acta certificada con oficio de respuesta en 5 dias habiles.

6.4 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Secretaria del Ayuntamiento

Junta Municipal de Reclutamiento

1.

OBJETIVO

Presentar de manera sistematica el mecanismo, implicados y formas para realizar
el tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, el cual otorgar a los
conscriptos una identificacion oficial con fotografia con la cual dan cumplimiento a

su deber militar.

ALCANCE

Aplica a todo los jévenes que cumplan 18 afios de edad y remisos que no excedan
la edad de 40 afos de edad, que quieran tramitar su Cartilla del Servicio Militar

Nacional.

REFERENCIAS

3.1 Ley del Servicio Militar Nacional,

3.2 Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

TERMINOLOGIA

4.1 Cartilla. documento oficial Nacional expedido por la Secretaria de la Defensa
Nacional (SEDENA), el cual identifica oficialmente a los varones y damas
voluntarias mexicanos y mexicanas, avalando el cumplimiento y deber de
nuestras obligaciones militares.

4.2 Junta Municipal de Reclutamiento. Estructura organica municipal honorifica

integrada por el Presidente municipal, un Regidor y tres Vecinos
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caracterizados, los cuales observaran el corrector funcionamiento vy
organizacion de la Oficina de atencion de la Junta Municipal de Reclutamiento.

4.3 Documentacioén. Requisitos solicitados conforme al Reglamento de la Ley del
Servicio Militar Nacional: Original y copia de Acta de Nacimiento (original o
certificada por el Registro Civil vigente), con los datos legibles y correctos, sin
tachaduras, enmendaduras o alteraciones y una copia legible de la misma.
Comprobante de domicilio (Recibo de agua, luz, teléfono, etc.). Comprobante
del grado maximo de estudios (Certificado de primaria, secundaria,
preparatoria, etc.). Clave Unica del Registro de Poblacién en original y copia.
Cinco fotografias recientes (no digitalizadas), en papel mate de 35x45 mm.
(tamano credencial); del nacimiento normal del cabello al borde inferior de la
barbilla deben medir 21mm., de frente, a color o blanco y negro (ropa clara),
con fondo blanco; que las facciones del interesado se distingan con claridad;
sin gorra, sombrero, lentes, barba, percing, etc.; con bigote y patilla recortados.

4.4 Empadronador. Persona responsable de efectuar el tramite de expedicion de
la Cartilla Militar del Servicio Nacional asi como la de informar al interesado de
las fechas y proceso para su liberacién

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Presidente Municipal, es responsable de validar mediante firma autégrafa y
sello oficial la expedicién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

5.2 Empadronador, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi como de
informar del proceso para la liberacion de la Cartilla de Servicio Militar
Nacional.

5.3 Jovenes que cumplan 18 aios y remisos que no excedan la edad de 40 afios,
tendran la responsabilidad de presentar en forma adecuada la documentacion

requisitada, firmar con responsabilidad su Cartilla del Servicio Militar Nacional
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asi como la de estar pendiente de las fechas que integran el proceso para su

liberaciéon

6. DESARROLLO

6.1 EI empadronador brinda informacién a los interesados en edad sobre los
requisitos y proceso para la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional.

6.2 Los interesados que cumplan la edad de 18 afios y remisos que no excedan
los 40 afios, entregan la Documentacion requerida.

6.3 El empadronador decepciona la documentacidn, verificando que estos cumplan
con las especificaciones.

6.4 Completo el expediente, el empadronador expide la Cartilla al ciudadano,
llendndola con lo generales de los interesados asi como de su firma autografa.

6.5 Elaborada la Cartilla el empadronador envia para firma y visto bueno al
Presidente Municipal.

6.6 El Presidente Municipal y Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento
Firma y da Visto Bueno de las Cartillas del Servicio Militar.

6.7 El empadronador entrega la Cartilla al Ciudadano acusando de recibido en
hoja de solicitud y se le informa de las fechas y etapas para la liberacién de la
misma

6.8 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de la Cartilla del Servicio Militar Nacional:
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Secretaria del Ayuntamiento

Registro Civil

1.

OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para la elaboraciéon del Registro de Nacimiento Oportuno,
asi como los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a toda nifa y/o nifio menor a un ano de edad.

REFERENCIAS

3.1 Ley General de Poblacién, articulo 91, 92, 93 fracciones Il y 1lI, 94.

3.2 Caodigo Civil del Estado de México.- 3.1. 3.2, 3.8, 3.9, 3.10y 3.11

3.3 Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo. Articulo 142
fraccion I

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- 22, 23, 24, 25, 67, 68, 69
y 70.

TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Nacimiento. documento oficial expedido por la Direccién General del
Registro Civil del Estado de México, el cual otorga el derecho a un nombre y
nacionalidad asi como personalidad juridica.

4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que estd bajo

responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
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autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos

al estado civil, con el propésito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Interesado/a. persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/la Oficial la voluntad de que se realice.

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autégrafa
y sello oficial la expedicion del Acta de Nacimiento.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite.

5.3 Tesoreria Municipal, responsable de recibir el pago por concepto de la Acta de
nacimiento.

5.4 Todas los Padres de las nifias y nifilos con edad menor de un aino, interesados

en obtener el Acta de Nacimiento de sus hijos.

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacion a
los interesados sobre los requisitos y proceso para la expedicion del Acta de
Nacimiento.

6.2 Los interesados que desean registrar, presenta a la persona asi como la
Documentacion requerida.

6.3 El Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la

documentacién, verificando que estos cumplan con las especificaciones.
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6.4 Una vez verificada la documentacién El Oficial del Registro Civil y/o el personal

administrativo elabora y entrega recibo de pago por concepto del acta de
nacimiento.

6.5 El interesado acude a la Tesoreria Municipal a realizar el correspondiente
pago, misma que le extiende un comprobante para su presentacion en la
Oficialia.

6.6 Completo el expediente y cubierto el costo del derecho, el Oficial del Registro
Civil y/o el personal administrativo expide el Acta de Nacimiento al interesado,
llenandola con lo generales de los interesados asi como de su firma autografa.

6.7 Elaborada la Acta, el Oficial del Registro Civil procede a firmarla.

6.8 El Oficial del Registro Civil entrega la Acta al interesado acusando de recibido
en hoja de solicitud.

6.9 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso del Registro de Nacimiento Oportuno:
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Procedimiento parta Registro Extemporaneo de Nacimiento Versién Vigente no. 01
PRO-SEA-ORC-002 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento

Registro Civil

1.

OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para la elaboracién del Registro Extemporaneo de
Nacimiento, asi como los responsables, formatos y registros utilizados,
estableciéndolos lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar

el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a toda persona mayor a un afio de edad.

REFERENCIAS

3.1 Ley General de Poblacion, articulo 91, 92, 93 fracciones Il y Ill, 94.

3.2 Cadigo Civil del Estado de México.- 3.1. 3.2, 3.8, 3.9, 3.10 y 3.11

3.3 Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo. Articulo 142
fraccion Il

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- 22, 23, 24, 25, 67, 68, 69
y 70.

TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Nacimiento. documento oficial expedido por la Direccién General del
Registro Civil del Estado de México, el cual otorga el derecho a un nombre y

nacionalidad asi como personalidad juridica.

92



Procedimiento parta Registro Extemporaneo de Nacimiento Version Vigente no. 01
PRO-SEA-ORC-002 Fecha: 04/abr/2018

Secretaria del Ayuntamiento
Registro Civil
4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que esta bajo

responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propésito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Interesado/a. persona que interviene en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al/la Oficial la voluntad de que se realice.

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autografa
y sello oficial la expedicion del Acta de Nacimiento.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la liberacién de la Cartilla de Servicio Militar
Nacional.

5.3 Toda persona con edad mayor de un afio.

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacion a
los interesados sobre los requisitos y proceso para el Registro Extemporaneo
de Nacimiento y la expedicion del Acta.

6.2 Los interesados que desean registrar, presentan a la persona asi como la
documentacion requerida.

6.3 El Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la

documentacion, verificando que estos cumplan con las especificaciones.
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6.4 Una vez verificada la documentacion el Oficial del Registro Civil y/o el personal

administrativo elabora y entrega recibo de pago por concepto del acta de
nacimiento.

6.5 El interesado acude a la Tesoreria Municipal a realizar el correspondiente
pago, misma que le extiende un comprobante para su presentacién en la
Oficialia.

6.6 Completo el expediente y cubierto el costo del derecho, el Oficial del Registro
Civil y/o el personal administrativo expide el Acta de Nacimiento al interesado,
llenandola con lo generales de los interesados asi como de su firma autdgrafa.

6.7 Elaborada la Acta el Oficial del Registro Civil procede a firmarla.

6.8 El Oficial del Registro Civil entrega la Acta al interesado acusando de recibido
en hoja de solicitud.

6.9 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para la elaboracion del Registro de Reconocimiento de
Hijos asi como los responsables, formatos y registros utilizados, estableciéndolos

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a toda persona de edad indistinta la cual alguno de sus progenitores desea

brindar al reconocedor los derechos y obligaciones de la filiacién.

REFERENCIAS

3.1 Ley General de Poblacion, articulo 91, 92, 93 fracciones Il y Ill, 94.

3.2 Cddigo Civil del Estado de México.- 3.1. 3.2, 3.8, 3.9, 3.10 y 3.11

3.3 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo. Articulo 142
fraccion Il

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- 22, 23, 24, 25, 67, 68, 69
y 70.

TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Nacimiento. documento oficial expedido por la Direccion General del
Registro Civil del Estado de México, el cual otorga el derecho a un nombre y
nacionalidad asi como personalidad juridica.

4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que estd bajo

responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
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autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propdsito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Reconocedor. persona juridica que en el acto de registro civil, desea brindar
filiaciéon a la persona reconocida.

4.5 Madre o Padre del reconocido. persona que interviene en el hecho o acto del
estado civil, expresandole al/la Oficial la voluntad de que se realice el
reconocimiento.

4.6 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autdgrafa
y sello oficial la expedicién del Acta de Reconocimiento.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la expedicién del Acta

5.3 Reconocedora o reconocedor, es responsable de brindar la filiacién juridica al
reconocido.

5.4 Madre o Padre, autoriza al reconocedor la filiacién de su hija o hijo.

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacién a
los interesados sobre los requisitos para realizar el asentamiento del
reconocimiento.

6.2 El reconocedor y la madre del reconocido que desean registrar, presentan a la

persona a ser reconocida asi como la documentacion requerida.
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6.3 ElI Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la
documentacion, verificando que estos cumplan con las especificaciones.

6.4 Completo el expediente, el Oficial del Registro Civil y/o el personal
administrativo otorga la solicitud del acto.

6.5 Los interesados llenan el formato de solicitud con lo generales del
reconocedora o reconocedor, la madre o padre del reconocido, nombre y
filiacion definitiva del reconocido, nombre y domicilio de los padres del
reconocedor, asi como de la firma autdégrafa y huella dactilar del pulgar
derecho de los participantes en el acto.

6.6 En este paso se extiende a los usuarios el formato de pago para que acuda o
acudan a la Tesoreria Municipal a realizar dicho depdsito, por concepto de los
derechos de registro del acto.

6.7 La Tesoreria Municipal recibe el pago por los derechos del acto de registro civil
y genera recibo de pago, mismo que entrega al usuario

6.8 Elaborada la solicitud y entregado el recibo de pago, se procede a capturar el
acta en el Plataforma del Registro Civil del Estado de México (sistema SUCI), y
se entrega una impresién previa a los usuarios para que verifiquen que los
datos asentados son correctos, firmando y estampando la huella digital del
pulgar derecho de estos.

6.9 Verificada el acta, se validara en el sistema el acto, generandose los candados
de seguridad que dan veracidad y autenticidad de la misma. Asi como enlazar
con la RENAPO para la liberaciéon y cambio de filiacion de la CURP en el
mismo acto de reconocimiento.

6.10 El Oficial del Registro Civil y/o personal administrativo imprime el acta en
los formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil del Estado
de México, recabando las firmas y huellas digitales del padre o madre, ambos
o la persona que se presentd a realizar el asentamiento y huella digital del
registrado.

6.11 El Oficial del Registro Civil firma y sella el Acta dando por terminado el

asentamiento.
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6.12 Se hace entrega del acta de Nacimiento al usuario al momento o bien

posteriormente segun la carga de trabajo.
6.13 Se Archiva la Documentacion que conforma el apéndice del acto, dando

por concluido el mismo

6.14 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento del Registro de Reconocimiento de Hijos:
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00 12/04/2018 Emision del documento
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1. OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para el asentamiento del Registro de Matrimonio, asi como
los responsables, formatos y plataformas digitales utilizadas, estableciéndolos

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a toda mujer y hombre, que voluntariamente deciden compartir un estado

de vida.

REFERENCIAS

3.1 Ley General de Poblacion, articulo 91, 92, 93 fracciones Il y I, 94.

3.2 Cédigo Civil del Estado de México.- 2.1, 2.3, 2.13 al 2.16, 3.1 al 3.5, 3.7, 3.7 Bis,
3.26 al 3.28, 4.1 al 4.29, 446.

3.3 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo. Articulo 142
fraccion V y XIlI

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- 1 al 4 fraccion VI, del 16 al
24 y del 79 al 81.

3.5 Acuerdo publicado en la Gaceta de Gobierno nium. 90 del 6 de noviembre de 1991

TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Matrimonio. documento oficial expedido por la Direccion General del

Registro Civil del Estado de México, el cual otorga el derecho a un nombre y
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una mujer de compartir un estrado de vida. Este acto del registro cicivl es una
la institucion de caracter publico e interés social.

4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que esta bajo
responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propdsito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Plataforma del Registro Civil del Estado de México, sistema SUCI. sistema
informatico de captura y gestion de los actos del registro civil.

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autégrafa
y sello oficial la expedicién del Acta de Matrimonio.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la expedicion del Acta

5.3 Interesados, es responsable de brindar la documentacién requerida para

asentar el registro de matrimonio.

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacién a
los interesados sobre los requisitos para realizar el asentamiento del registro
de matrimonio.

6.2 Los solicitantes presentan la documentacion requerida.
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6.3 El Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la
documentacion, verificando que estos cumplan con las especificaciones.

6.4 Completo el expediente, el Oficial del Registro Civil y/o el personal
administrativo otorga la solicitud del acto.

6.5 Los solicitantes llenan el formato de solicitud con lo generales ambos
contrayentes, de los padres de estos, asi como el régimen patrimonial a
eleccion (sociedad conyugal o separacion de bienes): formato para la
elaboracion de analisis prenupciales (vigencia de 15 dias a partir de su
expedicion).

6.6 En este paso se extiende a los usuarios el formato de pago para que acuda o
acudan a la Tesoreria Municipal a realizar dicho depdsito, por concepto de los
derechos de registro del acto.

6.7 La Tesoreria Municipal recibe el pago por los derechos del acto de registro civil
y genera recibo de pago, mismo que entrega al usuario

6.8 Completados los requisitos de ley, elaborada la solicitud y siendo el dia
establecido para la celebracion, se procede a capturar el acta en el Plataforma
del Registro Civil del Estado de México (sistema SUCI), y se entrega una
impresion previa a los solicitantes para que verifiquen que los datos asentados
son correctos, en la cual anotaran la leyenda “los datos son correctos”
firmando y estampando la huella digital del pulgar derecho de estos.

6.9 Verificada el acta, se validara en el sistema el acto, generandose los candados
de seguridad que dan veracidad y autenticidad de la misma.

6.10 El Oficial del Registro Civil y/o personal administrativo imprime el acta en
los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México,

6.11 EIl Oficial del Registro Civil procede a la celebracion formal del acto de
matrimonio, con la comparecencia de ambos conyuges, terminada la
ceremonia formal, se recaban firmas y huellas del pulgar derecho de los
coényuges, el Oficial del Registro Civil firma y sella el acta dando por terminado
el asentamiento y acto de matrimonio.

6.12 Se hace entrega del acta de Matrimonio a los conyugues al momento.
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6.13 Se Archiva la Documentacion que conforma el apéndice del acto, dando

por concluido el mismo
6.14 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento del Registro de Matrimonio:
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00 12/04/2018 Emisiéon del documento
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1. OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para el asentamiento del Divorcio Judicial, asi como los
responsables, formatos y plataformas digitales utilizadas, estableciendo los

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a toda mujer y hombre, que en el ambito de sus derechos civiles han

decidido disolver o poner fin el matrimonio, mediante proceso legal.

REFERENCIAS

3.1 Ley General de Poblacion, articulo 91, 92, 93 fracciones Il y I, 94.

3.2 Cédigo Civil del Estado de México.- Libro segundo, Titulo Primero, articulo 2.1,
Titulo Segundo, articulo 2.3, Titulo Cuarto, Libro Tercero, Titulo Primero, articulo
3.1 al 3.7, Titulo Tercero, articulo 4.88 al 4.110.

3.3 Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo. Articulo 142
fraccion Vly X.

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- Capitulo Séptimo articulo
106.

TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Divorcio Judicial. documento oficial expedido por la Direccion
General del Registro Civil del Estado de México, el cual consiste en anular el
vinculo matrimonial que une a los conyugues, conforme a lo dispuesto en la

ley.
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4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que estad bajo
responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propdsito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Plataforma del Registro Civil del Estado de México, sistema SUCI. sistema
informatico de captura y gestion de los actos del registro civil.

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autégrafa
y sello oficial la expedicién del Acta de Matrimonio.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la expedicion del Acta

5.3 Interesados, es responsable de brindar la documentacion requerida para

asentar el Divorcio Judicial

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacion a
los interesados sobre los requisitos para realizar el asentamiento del divorcio
judicial.

6.2 Los solicitantes presentan la documentacion requerida.

6.3 El Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la
documentacion, verificando que estos cumplan con las especificaciones.

6.4 Completo el expediente, el Oficial del Registro Civil y/o el personal

administrativo otorga la solicitud del acto.
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6.5 Los solicitantes llenan el formato de solicitud con lo generales ambos
divorciantes y del tipo de solicitud de divorcio, ya sea administrativo o judicial.

6.6 En este paso se extiende a los usuarios el formato de pago para que acuda o
acudan a la Tesoreria Municipal a realizar dicho depésito, por concepto de los
derechos de registro del acto.

6.7 La Tesoreria Municipal recibe el pago por los derechos del acto de registro civil
y genera recibo de pago, mismo que entrega al usuario

6.8 Completados los requisitos de ley, el o la Oficial de Registro Civil captura en la
Plataforma del Registro Civil del Estado de México, Sistema SUCI, el
asentamiento del registro de divorcio, dictado por la autoridad judicial
competente, debera transcribirse la parte resolutiva relativa de la sentencia
ejecutoriada, que haya decretado el divorcio en el acta correspondiente,
haciendo referencia al numero de expediente, fecha de resolucion y autoridad
que la dicté. El o la Oficial que inscriba un registro de divorcio anotara en el
acta de matrimonio respectiva la correlacién, como se estipula en el Articulo
84. En este proceso se entrega un impresion preliminar para que los
solicitantes verifiquen los datos, mismo que anotaran en ella la leyenda “los
datos son correctos”, firmando y estampando la huella digital del pulgar
derecho en ella, del divorciado.

6.9 Verificada el acta, se legitimara en el sistema SUCI, el acto, generandose los
candados de seguridad que dan veracidad y autenticidad de la misma.

6.10 El Oficial del Registro Civil y/o personal administrativo imprime el acta en
los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México y recaba Firma y huella del divorciado.

6.11 El o la Oficial del Registro Civil firma y sella el acta dando por terminado el
asentamiento del acto.

6.12 Se hace entrega del acta de Divorcio al momento.

6.13 Se Archiva la Documentacion que conforma el apéndice del acto, dando
por concluido el mismo

6.14 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento del Registro de Divorcio Judicial:

121



Procedimiento para Divorcio Judicial Version Vigente no. 01

PRO-SEA-ORC-005 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento
Registro Civil

8. DISTRIBUCION
Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL
00 12/04/2018 Emision del documento
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1. OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para el asentamiento del Divorcio Administrativo, asi como
los responsables, formatos y plataformas digitales utilizadas, estableciendo los

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

2. ALCANCE

Aplica a toda mujer y hombre, que en el ambito de sus derechos civiles han

decidido disolver o poner fin el matrimonio, de manera mutua.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley General de Poblacién, articulo 91, 92, 93 fracciones Il y lll, 94.

3.2 Caodigo Civil del Estado de México.- Libro segundo, Titulo Primero, articulo 2.1,
Titulo Segundo, articulo 2.3, Titulo Cuarto, Libro Tercero, Titulo Primero, articulo
3.1 al 3.7, Titulo Tercero, articulo 4.88 al 4.110.

3.3 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 104 fraccion IV y
142 fraccion VI, X 'y XIV.

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- Articulo 1 al 4 fraccion VI,
del 16 al 24, del 85 al 86.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Divorcio Judicial. documento oficial expedido por la Direccion
General del Registro Civil del Estado de México, el cual consiste en anular el

vinculo matrimonial que une a los conyugues, conforme a lo dispuesto en la
ley.
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4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que estd bajo

responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propésito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Plataforma del Registro Civil del Estado de México, sistema SUCI. sistema
informatico de captura y gestion de los actos del registro civil.

4.5 Diagrama de flujo. Representacién grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autografa
y sello oficial la expedicion del Acta de Divorcio.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la expedicidon del Acta

5.3 Interesados, es responsable de brindar la documentacién requerida para

asentar el Divorcio Administrativo.

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacion a
los interesados sobre los requisitos para realizar el asentamiento del divorcio
judicial.

6.2 Los solicitantes presentan la documentacion requerida.

6.3 El o la Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la

documentacién, verificando que estos cumplan con las especificaciones.
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6.4 Completo el expediente, el Oficial del Registro Civil y/o el personal

administrativo otorga la solicitud del acto.

6.5 Los solicitantes llenan el formato de solicitud con lo generales ambos
divorciantes y del tipo de solicitud de divorcio, ya sea administrativo o judicial.

6.6 En este paso se extiende a los usuarios el formato de pago para que acuda o
acudan a la Tesoreria Municipal a realizar dicho depésito, por concepto de los
derechos de registro del acto.

6.7 La Tesoreria Municipal recibe el pago por los derechos del acto de registro civil
y genera recibo de pago, mismo que entrega al usuario

6.8 Completados los requisitos de ley, el o la Oficial de Registro Civil asentara el
Acta de radicacioén, que describira las identificaciones de los solicitantes y la
peticion formulada, levantara acta de ratificacién de la solicitud, dictaminara la
procedencia y en su caso la resolucién administrativa que declare la disolucién
del vinculo matrimonial. Acto seguido el o la Oficial asentara el acta de
divorcio, en la que se imprimiran las huellas dactilares y firmas de los
divorciados, las que seran autografas y autégrafas digitalizadas. En caso que
los conyuges no ratifiquen la solicitud de divorcio administrativo o no deseen
continuar con el tramite, se archivara el expediente previo acuerdo de él o la
Oficial. El o la Oficial que asiente un acta de divorcio administrativo, en lugar
distinto al registro del matrimonio, remitira en un plazo no mayor a tres dias
habiles, oficio de informacion a la Oficialia de registro, adjuntando copia del
acta de divorcio levantada, para que se haga la anotacion correspondiente en
el acta de matrimonio.

6.9 Se continua el proceso, capturando en la Plataforma del Registro Civil del
Estado de México (sistema SUCI) y se entrega a los usuarios una impresién
preliminar para que los solicitantes verifiquen los datos, mismo que anotaran
en ella la leyenda “los datos son correctos”, firmando y estampando la huella
digital del pulgar derecho en ella, del divorciado.

6.10 Verificada el acta, se legitimara en el sistema SUCI, el acto, generandose

los candados de seguridad que dan veracidad y autenticidad de la misma.
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6.11 El Oficial del Registro Civil y/o personal administrativo imprime el acta en

los formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil del Estado
de México y recaba Firma y huella de los divorciantes.

6.12 El o la Oficial del Registro Civil firma y sella el acta dando por terminado el
asentamiento del acto.

6.13 Se hace entrega del acta de Divorcio al momento.

6.14 Se Archiva la Documentacion que conforma el apéndice del acto, dando
por concluido el mismo

6.15 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento del Registro de Divorcio Administrativo:
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL
00 12/04/2018 Emisiéon del documento
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1. OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para el asentamiento del Registro de Defuncion, asi como
los responsables, formatos y plataformas digitales utilizadas, estableciendo los

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

2. ALCANCE

Aplica a toda mujer y hombre, que en el ambito de sus derechos civiles, informan
sobre la muerte de una persona con familiaridad directa, fetal o de un ser humano

no viable.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley General de Salud, articulo 348

3.2 Ley General de Poblacion, articulo 93 fracciones Il.

3.3 Cdédigo Penal Federal. Articulo 280 y 281.

3.4 Codigo Civil del Estado de México.- articulo 2.1, 2.3, 2.13 al 2.16, 3.1 al 3.5, 3.7,
3.7 Bis, articulo 3.29 al 3.32.

3.5 Cdédigo Penal del Estado de México. Articulo 224 al 227.

3.6 Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 142 fraccion VII.

3.7 Reglamento de la ley General de Salud en materia de control sanitario de la
disposicion de organos, tejidos y cadaveres de seres humanos. Articulos 62, 63,
100 fraccion VI

3.8 Reglamento del Registro Civil del Estado de México.- Articulo 1 al 4 fraccién VI,
del 16 al 24, del 87 al 99.
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4. TERMINOLOGIA

4.1 Acta de Defuncién. documento oficial expedido por la Direccion General del
Registro Civil del Estado de México, el cual certifica la cesacion completa y
definitiva de los signos vitales de una persona fisica, la cual puede producirse
de manera natural o de forma violenta.

4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que esta bajo
responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propésito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Plataforma del Registro Civil del Estado de México, sistema SUCI. sistema
informatico de captura y gestion de los actos del registro civil.

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autdgrafa
y sello oficial la expedicion del Acta de Divorcio.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la expedicién del Acta

5.3 Usuarios (ciudadanos), es responsable de brindar la documentacion requerida

para asentar el Registro de Defuncion.
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6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacién a
los usuarios sobre los requisitos para realizar el registro de defuncién.

6.2 El declarante presentan la documentacién requerida.

6.3 El Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la
documentacion, verificando que estos cumplan con las especificaciones.

6.4 Completo el expediente, el Oficial del Registro Civil y/o el personal
administrativo otorga la solicitud del acto.

6.5 Los solicitantes llenan el formato de solicitud, con los generales del declarante;
nombre, sexo, domicilio, edad en anos, horas o en su caso semanas de
gestacion del finado, feto o ser humano no viable asi como la indicacion de
establecimiento de orden de inhumacion o cremacién y el destino final del
cuerpo.

6.6 Completados los requisitos de ley, el o la Oficial de Registro Civil captura el
acta de defuncion en la Plataforma del Registro Civil del Estado de México
(sistema SUCI) y se entrega al declarante una impresion preliminar para que
verifique los datos, mismo que anotara en ella, la leyenda “los datos son
correctos”, firmando y estampando la huella digital del pulgar derecho de este.

6.7 Verificada el acta, se legitimara en el sistema SUCI, el acto, generandose los
candados de seguridad que dan veracidad y autenticidad del acta, en este
proceso se realiza enlace con la RENAPO para dar de baja la CURP del
finado.

6.8 El Oficial del Registro Civil y/o personal administrativo imprime el acta en los
formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado de
México y recaba Firma y huella del declarante que se presenté a realizar el
asentamiento..

6.9 El o la Oficial del Registro Civil firma y sella el acta de defuncién e inhumacioén
y en los casos de cremacion u oficio de remisién de copia certificada del

destino final del cuerpo, dando por terminado el asentamiento del acto.
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6.10 Se hace entrega del acta de defuncion e inhumacién y en los casos de

cremacion u oficio de remision de copia certificada del destino final del cuerpo,

al declarante en ese momento.
6.11 Se Archiva la Documentacion que conforma el apéndice del acto, dando

por concluido el mismo

6.12 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento del Registro de Defuncion:
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00 12/04/2018 Emisién del documento

140



Version Vigente no. 01

Procedimiento para Registro de Defuncién
Fecha: 04/abr/2018

FOR-SEA-ORC-007
Secretaria del Ayuntamiento
Registro Civil

141



Procedimiento para Registro de Defuncion Version Vigente no. 01

FOR-SEA-ORC-007 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento
Registro Civil
| AR s
o ESTADOS UMIDOS MEXICANOS o oWRC 044216

ESTADO LBRE Y SORERAND DE WENCO
e (T

Orag e

142



Version Vigente no. 01

Procedimiento para solicitud de Copia Certificada
Fecha: 04/abr/2018

PRO-SEA-ORC-008
Secretaria del Ayuntamiento
Registro Civil

Administracion Publica
Municipal de Chalco

2016-2018

Procedimiento para solicitud de Copia Certificada

PRO-SEA-ORC-008

ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. En Dorian Calvo Galan

Pedro Armando Canto Leén
Secretario del Ayuntamiento

Profesionista

143




¥
0-COMIPITUCCNA 3318 2318

Procedimiento para solicitud de Copia Certificada Versién Vigente no. 01
PRO-SEA-ORC-008 Fecha: 04/abr/2018
Secretaria del Ayuntamiento
Registro Civil

1. OBJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberan realizar las
actividades necesarias para el asentamiento del Registro de Defuncion, asi como
los responsables, formatos y plataformas digitales utilizadas, estableciendo los

lineamientos y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Aplica a toda mujer y hombre, que en el ambito de sus derechos civiles, desean
certificar algun acto o hecho del estado civil inscritos en el registro civil, mediante

la copia fiel o extracto por cualquier medio mecanico o electronico de las actas.

REFERENCIAS

3.1 Cdédigo Penal del Estado de México, Articulo 211, fraccion Il.

3.2 Cadigo Civil del Estado de México articulo 3.7.

3.3 Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo. 142 fraccion XI.

3.4 Reglamento del Registro Civil del Estado de México. articulo 1 al 4 fraccion VI, del
19 fraccion 1V, 39 al 43.

TERMINOLOGIA

4.1 Copia Certificada vigente. La copia certificada de un acta, es la impresién
fehaciente por cualquier medio mecanico o electronico, en formato autorizado
por la Direccion General, de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Registro Civil. El contenido de una copia debera coincidir con el de su original y
certificarse con el nombre, sello y mediante la firma autégrafa, autdgrafa

digitalizada o electrénica del oficial de registro civil.
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4.2 Oficialia del Registro Civil. unidad administrativa que esta bajo

responsabilidad dela/el Oficial del Registro Civil para inscribir, registrar,
autorizar, certificar, dar publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos
al estado civil, con el propésito de brindar certeza juridica a las personas.

4.3 Oficial. persona investida de fe publica, que en el ambito de su competencia y
de las atribuciones que la Ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da
publicidad y solemnidad a los hechos y actos relativos al estado civil.

4.4 Plataforma del Registro Civil del Estado de México, sistema SUCI. sistema
informatico de captura y gestion de los actos del registro civil.

4.5 Diagrama de flujo. Representacion grafica del algoritmo o proceso.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Oficial del Registro Civil, es responsable de validar mediante firma autdgrafa
y sello oficial la expedicion del Acta de Divorcio.

5.2 El Oficial del Registro Civil, tendra la responsabilidad de realizar el tramite asi
como de informar del proceso para la expedicion del Acta

5.3 Solicitante (ciudadanos), es responsable de brindar la documentacion

requerida para certificar el acta solicitada.

6. DESARROLLO

6.1 El Oficial del Registro Civil y/o del personal administrativo brinda informacion a
los usuarios sobre los requisitos para la expedicion de copias certificadas.

6.2 El solicitante presentan la documentacién requerida.

6.3 El Oficial del Registro Civil y/o el personal administrativo recepciona la

documentacion, verificando que estos cumplan con las especificaciones.
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6.4 Verificado que los datos en el expediente presentado sean correctos, el Oficial

del Registro Civil y/o el personal administrativo, proceden a realizar la
busqueda del acta en el Sistema SUCI.

6.5 Localizada el acta y corroborada la documentacion, el oficial o personal
administrativo elaboran orden de pago por concepto de los derechos de la
certificacion y la entregan al solicitante para su pago en la tesoreria.

6.6 La Tesoreria Municipal recibe el pago por los derechos del acto de registro civil
y genera recibo, mismo que entrega al usuario

6.7 Completados los requisitos de Ley, el Oficial y/o personal administrativo
imprimen la copia del Acta en cuestion, en hoja de Papel Seguridad Oficial,
autorizada por la Direccion General del Registro Civil del Estado de México.

6.8 El oficial hace entrega del Copia Acta Certificada al solicitante.

6.9 Fin del procedimiento
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL

00 12/04/2018 Emision del documento
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CONTENIDO

l. INTRODUCCION
Il. OBJETIVO DEL MANUAL
1.  PROCEDIMIENTO

1. PROCEDIMIENTO DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA
PRESIDENCIA

1.1 Procedimiento de Monitor Ciudadano via correo
electronico.
1.2
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Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular de la Presidencia

INTRODUCCION

Para la ejecucion de las actividades que le confieren a las areas administrativas que
conforman a la presidencia; en éste apartado, corresponde al area de Secretaria
Particular, llevar a cabo el procedimiento de Monitor Ciudadano via correo
electrénico. Dicho procedimiento representa un compromiso y responsabilidad
hacia la ciudadania para llegar al cumplimiento de los objetivos trazados, objetivos
que se establecen desde el Plan de Desarrollo Municipal y emanado desde nuestra
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, marcado en el articulo 8,

Derecho de Peticion.

Las presentaciones institucionales, culturales, educativas y sociales que realiza la
administracién publica municipal, a través de la Coordinacion de Giras y Logistica,
para su correcto desarrollo y marcando los protocolos necesarios, para resaltar y
dar la debida importancia a cada uno de ellos; asimismo el tratamiento que se da a
la concentracién de informacion que se tenga respecto a los avances de los
programas y objetivos que se mostraron en el Plan de Desarrollo Municipal, en
donde se pueda conocer y analizar la situacion politica en la que se encuentra la
actual administracion 2016-2018 del municipio de Chalco e informar al C. Presidente
Municipal para la toma de decisiones; lo anterior, por conducto de la Secretaria

Técnica.
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Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular de la Presidencia

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente documento, tiene el propédsito de fungir como guia o recurso de
procedimiento, donde se establezcan las bases para el buen funcionamiento de las
actividades presidenciales, y dar garantia a cada uno de los procesos por los cuales

se ejecuta la atencion brindada a la ciudadania.
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Presidencia
Secretaria Particular de la Presidencia

1.

OBJETIVO

Dar atencion, seguimiento y respuesta a las solicitudes realizadas via electronica,
ingresadas desde el portal oficial del municipio de Chalco; por la ciudadania
Chalquense, en sus diferentes aspectos de bienes y servicios que proporciona la

administracion municipal.

ALCANCE

Este procedimiento lo ejecuta la Secretaria Particular de la Presidencia, aplicable a
todas aquellas Dependencias a las que le confieren los distintos bienes y servicios
que proporciona la administracion municipal, como parte de una canalizacién y

posterior seguimiento a dichas solicitudes.

REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Titulo Primero, capitulo
I, art.8; capitulo IV; art. 35, fraccion V.

3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Titulo tercero,
capitulo primero, art. 21; capitulo segundo, art. 28.

3.3 Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo I, capitulo tercero, art. 13;
titulo IV, capitulo primero, art. 87, fracciones, I, II, lll y IV; art. 89 y art. 101.

3.4 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios:
art. 7, fraccion VIII.

3.5 Bando Municipal de Chalco: Titulo cuarto, art. 15, fraccién Ill; titulo sexto,
capitulo |, art. 49; art. 50, fracciones |, I, lll, IV, V, VI, VII, VIl y IX; art. 51; art.
52, fraccion | y art.56.

3.6 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco 2016-
2018: Titulo cuarto, capitulo I, art. 20 y art. 21.
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4. TERMINOLOGIA

4.1 Dependencias: Todas las Direcciones, Subdirecciones y Coordinaciones de la
administracion municipal.

4.2 Portal oficial del municipio: Sitio web que permite al usuario ingresar de manera
integral, a una serie de recursos, servicios, aplicaciones o posibilidades desde un
mismo lugar via internet.

4.3 Presupuestacion: En el aspecto econdmico, enfocado a las finanzas, cantidad
planeada, proyectada, estimacion de gasto para la ejecucidén de un bien o servicio.

4.4 Secretaria Particular de la Presidencia: Area de la Dependencia auxiliar lamada
Presidencia, parte de la administracion municipal.

4.5 Tecnologias de la informacion: Dependencia auxiliar de la administracion
municipal.

4.6 Via electrénica: Accion realizada por los medios digitales como es el servicio de
internet, por medio del uso de un ordenador.

4.7 Via oficio: Documento oficial ocupado como medio de comunicaciéon de la
administracion municipal, redactado, sellado y firmado por autoridad responsable

de la Dependencia.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad de la Secretaria Particular de la Presidencia, dar canalizacién y

seguimiento a dichas solicitudes realizadas por la ciudadania.
5.2 Es responsabilidad de las diferentes Dependencias de la administracién municipal,

dar respuesta a las solicitudes de la ciudadania, con base en sus atribuciones,

competencias y presupuestacion.
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DESARROLLO

6.1 La solicitud elaborada por la ciudadania, es ingresada via electrénica a la siguiente

direccidon: monitorciudadano@municipiodechalco.gob.mx

6.2 Tecnologias de la Informacion, es la Dependencia enlace para la recepcion inicial de
los correos electréonicos de Monitor Ciudadano; los cuales, son reenviados conforme son
ingresados a la direccidén electronica: presidencia1618@gmail.com, dependiente del

area de Secretaria Particular de la Presidencia.

6.3 Secretaria Particular de la Presidencia canaliza segun corresponda, con base en
atribuciones y competencias de las distintas Dependencias, via oficio con un numero de
folio emitido para su seguimiento y control interno, y anexando copia del correo

electronico recibido de la ciudadania.

6.4 Las Dependencias reciben oficio canalizado por la Secretaria Particular de la

Presidencia, el cual deberan contestar en un plazo no mayor a 3 dias habiles:

1. A la ciudadania solicitante via correo electronico; si existe la viabilidad para la

resolucion de la peticién, la Dependencia realizara lo conducente. No existe

Viabilidad para la resoluciéon de la peticion, se informara a la ciudadania explicando las

razones por las que no se podra ejecutar de manera favorable.
2. y a Secretaria Particular de la Presidencia via oficio, anexando copia de la

contestacion a la ciudadania.

6.5 Fin del desarrollo.
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Procedimiento de Monitor Ciudadano Versién Vigente no.03
PRO-PRE-SPA-001 Fecha: 04/Abr/2018
Presidencia

Secretaria Particular de la Presidencia

8. DISTRIBUCION:

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9.- HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento.

FIN DEL DOCUMENTO.
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PRO-PRE-CGL-001

Presidencia
Coordinacion de Giras y Logistica

Versién Vigente no.00
Fecha: 04/Abr/2018

Administracion Publica
Municipal de Chalco

2016-2018

Procedimiento para la realizacion de eventos de
la Coordinacion de Giras y Logistica.

PRO-PRE-CGL-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Damaris Jiménez Victor Jesus Meza Mireles Juan Manuel Carbajal
Castaneda Hernandez
I Coordinador de Giras y Presidente Municipal
Profesionista - o
Logistica Constitucional
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Procedimiento para la realizacién de eventos

de la Coordinacion de Giras y Logistica Version Vigente no.00
PRO-PRE-CGL-001 Fecha: 04/Abr/2018
Presidencia

Coordinacién de Giras y Logistica

1. OBJETIVO
Supervision y control de los diferentes eventos que le confieren a la administracion
publica municipal de Chalco, en pro de una imagen y coordinacién que dé cumplimiento
puntual a los resultados esperados, como parte de la difusién y reconocimiento a las
acciones que el gobierno municipal realiza.
2. ALCANCE
Este procedimiento lo ejecuta la Coordinacién de Giras y Logistica, aplicable a todas
aquellas Dependencias solicitantes que asi lo requieran, y con base en sus funciones.
3. REFERENCIAS
3.1 Bando Municipal.

3.2 Reglamento Interno de la Presidencia Municipal, Titulo Segundo, Capitulo V de la
Coordinacion de Giras y Logistica, articulo 10, fracciones del | al VII.

3.3 Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, numeral VII, apartado

4. TERMINOLOGIA

4.1 Carpeta: documento elaborado por las Dependencias solicitantes, donde se
describen las caracteristicas para la realizacién de eventos institucionales, culturales,
sociales, politicos, civicos y solemnes.

4.2 Coordinacién de Giras y Logistica: area integrante de Presidencia, responsable de
la coordinacién de las actividades operativas de las presentaciones en los eventos de la
administracion publica municipal.

4.3 Dependencias colaboradoras: las areas de Seguridad Publica, Movilidad,
Comunicacion Social, Proteccion Civil, Servicios Publicos, Servicios Generales y
ODAPAS.

4.4 Dependencias solicitantes: las Dependencias que conforman a la administraciéon
publica municipal.

4.5 Logistica: conjunto de medios necesarios para llevar a cabo determinado fin.
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Procedimiento para la realizacién de eventos

de la Coordinacion de Giras y Logistica Version Vigente no.00
PRO-PRE-CGL-001 Fecha: 04/Abr/2018
Presidencia

Coordinacion de Giras y Logistica
4.6 Movilidad: Dependencia encargada de formular, dirigir, coordinar, gestionar, evaluar,
ejecutar y supervisar las politicas, programas, proyectos y estudios para el

desarrollo del sistema integral de movilidad, incluyendo el servicio publico de transporte
de jurisdiccion municipal y en coordinacion estatal y de sus servicios conexos.

4.7 Pregira: accidén de supervisar zona, objetos, lugares que contengan las condiciones
para la realizacién de los eventos.

4.8 Proteccién Civil: area encargada de la planeacion, administracién y operacion,
estructurados mediante normas, métodos y procedimientos para coordinar las acciones
de las dependencias y organismos de prevencion, auxilio y recuperacion o
restablecimiento contra los peligros que se presenten en el entorno que se habita durante
los eventos.

4.9 Seguridad Publica: realiza acciones para garantizar la tranquilidad, paz y proteccion
de la integridad fisica de la poblacion, mediante la vigilancia, prevencion de actos
delictuosos que pudieran presentarse durante los eventos.

4.10 Servicios Generales: area encargada de coordinar el recurso humano para los
trabajos operativos, suministros y equipos necesarios para llevar a cabo los eventos.

4.11 Servicios Publicos: area encargada de mantener la calidad de los espacios publicos,
respecto a su mantenimiento y funcionalidad, cuidando los aspectos de recoleccion de
residuos solidos y alumbrado.

4.12 ODAPAS: es el area encargada de realizar la planeacion, operacién, mantenimiento
del suministro de agua potable, en el caso de requerirse logisticamente en los eventos
realizados.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Es responsabilidad de la Coordinacion de Giras y Logistica, planear, coordinar,
ejecutar y controlar los eventos relacionados con el gobierno municipal, antes, durante y
después de ser concluidos.
5.2 Es responsabilidad de las diferentes Dependencias de la administracion municipal,
solicitar de manera anticipada, sus requerimientos logisticos de acuerdo a la magnitud
de los eventos que requieran realizar.
5.3 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales, la coordinaciéon de los

trabajos operativos para el montaje de los distintos escenarios y sus requerimientos.

5.4 Es responsabilidad de las Dependencias colaboradoras, la ejecucion y aplicacion de
sus respectivas atribuciones y funciones, para la realizacion efectiva de los eventos.
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Procedimiento para la realizacién de eventos

de la Coordinacién de Giras y Logistica Version Vigente no.00
PRO-PRE-CGL-001 Fecha: 04/Abr/2018
Presidencia

Coordinacion de Giras y Logistica
6.- DESARROLLO

6.1 Personal de la Dependencia solicitante responsable de realizar evento, entrega
carpeta requisitada (Formato de Giras y Logistica) a la Coordinacién de Giras y Logistica
del area de Presidencia para revision, con 5 dias habiles de anticipacion.

6.2 Se realiza la revisidon de los oficios requeridos, para la convocatoria del total de las
Dependencias colaboradoras, segun tipo de evento a programarse: Seguridad Publica.
Proteccion Civil, Movilidad; Servicios Generales y Comunicacién Social, mencionando
lugar y fecha.

Si el llenado y requerimientos del formato de Giras y Logistica son correctos; se recaban
las firmas de las autoridades responsables y se inicia el proceso de coordinacién para el
evento. No es correcto; se procede a la correccion por parte de la Dependencia
solicitante.

6.3 La Coordinacion de Giras y Logistica, procede a visitar las instalaciones designadas
(pregira) para tal evento, 3 dias previos.

6.4 Dia de realizacidon de evento, se presentan personal de la Coordinacion de Giras y
Logistica, asi como personal de la Dependencia responsable con una hora de
anticipacion, para supervision logistico y las respectivas Dependencias colaboradoras.

6.5 Giras y Logistica refuerza apoyo durante la realizacion del evento en cuestion, hasta
su culminacion.

Fin del desarrollo.
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Procedimiento para la realizaciéon de eventos
de la Coordinacion de Giras y Logistica
PRO-PRE-CGL-001

Presidencia
Coordinacién de Giras y Logistica

8. DISTRIBUCION:

Este procedimiento esta disponible
http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL DE CAMBIO

en

la

pagina

Version Vigente no.00
Fecha: 04/Abr/2018

de

internet

00 12/04/2018 Emisiéon del documento.

FIN DEL DOCUMENTO.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

CONTENIDO

l. INTRODUCCION
Il. OBJETIVO DEL MANUAL
.  PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

1.1 Procedimiento de Reclutamiento y seleccion
de personal.

1.2Procedimiento del sistema de promocion de
las servidoras y servidores publicos.

2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
VEHICULAR

2.1Procedimiento para mantenimiento de parque
vehicular.

3. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

3.1Procedimiento para el mantenimiento de las instalaciones
del Ayuntamiento

3.2 Procedimiento para logistica

3.3 Procedimiento para intendencia

4. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
4.1 Procedimiento para licitacion publica
4.2 Procedimiento para invitacion restringida
4.3 Procedimiento para adjudicacion directa

5. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION

5.1 Procedimiento para Programa Anual de Capacitacion.
5.2 Procedimiento para capacitacion.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Art. 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Art. 164 de la Ley organica municipal y demas aplicables;
ha elaborado el presente manual con el fin de mantener un registro actualizado
de los procedimientos que ejecuta esta unidad administrativa, que permita
alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a orientar el personal
adscrito a esta area sobre la ejecucion de las actividades encomendados,
constituyéndose asi , en una guia de la forma que opera e interviene.

Cabe senalar que el presente manual debera revisarse cada dos afios con
respecto a la fecha de autorizacion o bien, cada vez que exista una modificacién
a la estructura organica validada por la direccion de Innovacién Gubernamental
de la Administracion Publica Municipal con objeto de mantenerlo actualizado.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tienen el propdsito de conducir el desarrollo de las actividades
a cargo del personal de la Direccion de Administracion indicando, lo que se debe y
como se debe hacer, conocer el funcionamiento interno del sistema de
administracién y propiciar la uniformidad en el trabajo, asi como evitar la duplicidad

de instrucciones y directrices.
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PRO-DAD-DRH-001 Fecha: 04/Abr/2018
Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion
de Personal

PRO-DAD-DRH-001

ELABORO REVISO AUTORIZO

José Alfredo Shomar Reyes

Nancy L. Sanchez Delgado | José Luis Corrales Lépez
Profesionista Departamento de Director de Administracion
Recursos Humanos
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Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion Version Vigente no.01
PRO-DAD-DRH-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos

1.

OBJETIVO

Asegurar que el personal al servicio de la Administracion Publica Municipal de
Chalco sea seleccionado mediante procedimientos que garanticen el acceso en

condiciones de igualdad, mérito y capacidad.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las candidatas y candidatos que aspiran a formar

parte de la Administracion Publica Municipal de Chalco.

REFERENCIAS

3.1 Ley Federal del Trabajo.

3.2 Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios.
3.3 Ley Organica Municipal del Estado de México.

3.4 Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos

del Ayuntamiento de Chalco.

TERMINOLOGIA

4.1 Candidato/a. Aspirante a acceder a determinado cargo.

4.2 Competente. Personal facultado para emitir decisiones en el desempeiio de su
cargo o funciones encomendadas.

4.3 Contrato Laboral. El contrato de trabajo es una relacién juridica en la cual las
dos partes celebrantes, el empleador y el empleado, acuerdan voluntariamente

una serie de derechos y obligaciones vinculadas a la actividad laboral.
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Procedimiento para el Reclutamiento y Selecciéon Versién Vigente no.01
PRO-DAD-DRH-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos
4.4 Evaluacion. Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, organismo o

persona con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con
que esta operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos
propuestos.

4.5 Formato. Esquema formulado para ser requisitado con informacion de
relevancia.

4.6 ISSEMYM. El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

4.7 NOLI. Sistema integral de némina. (Programa informatico que incluye todos los
aspectos fiscales de pago a los empleados/as)

4.8 Perfil del puesto. Caracteristicas de las actividades que determinado cargo
debe cubrir para cumplir con sus funciones.

4.9 Procedimiento. Sucesién gradual de funciones y tareas que muestran el modo
de ejecutarlas para obtener un resultado.

4.10 Registro de Aspirante. Formato para ser llenado con informacion personal y
laboral del aspirante a cubrir una vacante en el H. Ayuntamiento de Chalco.
4.11 Registro en el Libro Florete. Libro empastado con columnas a requisitar con

datos personales.

4.12 Reclutamiento. Conjunto de procedimientos que se implementan con el
objetivo de atraer un nimero de personas idéneas para ocupar un puesto
especifico, en una determinada organizacion que necesita cubrir puestos
claves y vacantes en general.

4.13 Servidor/a Publico/a. Personal al servicio del Estado.

4.14 Seleccion de personal. Accion y efecto de elegir a una o mas personas entre

otras.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad de la Direccién de Administracién establecer, controlar,

distribuir y actualizar el presente procedimiento.
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Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion Version Vigente no.01
PRO-DAD-DRH-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos
5.2 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos cubrir las

necesidades de personal de las distintas areas de la Administracion Publica

Municipal de Chalco.

6. DESARROLLO

6.1 Las unidades administrativas del Municipio de Chalco realizan solicitud de
personal.

6.2 El Departamento de Recursos Humanos recurre a Cartera de candidatos que
obra es los archivos del departamento de Recursos Humanos.

6.3 ¢ Cubren perfil?

Si  (Actividad 6.5)

No (Actividad 6.4)

6.4 Se realiza convocatoria a través de la Direccion de Desarrollo Econémico en

los distintos medios de comunicacién.

6.5 El Departamento de Recursos Humanos cita a las y los candidatos para
Entrevista.

6.6 Candidatas y candidatos acuden a las oficinas del Departamento de Recursos
Humanos.

6.7 Secretaria de Recursos Humanos hace entrega del Formato de Registro de
Aspirante al candidato o candidata para su llenado (véase FOR-DAD-DRH-
001).

6.8 Candidato se registra en el Libro Florete y requisita las columnas: Nombre,
Direccion, Ultimo grado de estudios, Fecha, teléfono y en la columna de
concepto anotar Entrevista.

6.9 El o la titular del Departamento de Recursos Humanos realiza entrevista al
candidato o candidata tomando como base los datos del Registro del Aspirante.

6.10 El Departamento de Recursos Humanos evalua al candidato o candidata.

6.11 ;Contrata a candidato?

Si (Actividad 6.12),
No (Actividad 6.18)

6.12 El Departamento de Recursos Humanos solicita los siguientes requisitos:
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PRO-DAD-DRH-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos

>
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Copia de credencial para votar con fotografia (IFE)

Copia de clave unica de registro de poblacion (CURP)

Copia de acta de nacimiento.

Original del certificado de No antecedentes penales.

Dos cartas de recomendacion laborales.

Dos fotografias tamafio infantil.

Copia de registro federal del contribuyente.(RFC)

Copia del certificado o titulo del ultimo grado de estudios.
Certificado médico de institucidn publica.(no contener estado de gravidez)
Curriculum.(queda excluido mostrar fotografia, edad y estado civil)
Comprobante de domicilio.

Folder color paja, tamano oficio.

NOTA: Si el candidato/a no cubre alguno de los requisitos solicitados no sera

contratado hasta cubrirlos en su totalidad.

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

En el Departamento de Recursos Humanos es firmado el Contrato Laboral del
nuevo integrante de la Administracion Publica Municipal de Chalco.

El Departamento de Recursos Humanos procesa Datos para alta en el sistema
NOI e ISSEMYM.

El Departamento de Recursos Humanos conforma el expediente del recién
ingresado servidora o servidor publico.

Una vez asignado el numero de empleado/a, se procede al registro en el
sistema de asistencia y toma de fotografia para credencial.

El Departamento hace la entrega del “Manual del Servidor/a Publico/a y su carta
de bienvenida, posteriormente se canaliza al empleado/a al area donde se
desempefiara y el jefe/a inmediato/a le explicara sus funciones, dando por
concluido asi el proceso de reclutamiento y seleccion.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para el Reclutamiento y Selecciéon Versién Vigente no.01

PRO-DAD-DRH-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para reclutamiento y seleccion.
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Procedimiento para el Reclutamiento y Selecciéon
PRO-DAD-DRH-001

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la
http://www.municipiodechalco.gob.mx/.

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 | Emisién del documento.

Versién Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018

pagina

de

internet

FIN DEL DOCUMENTO
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FOR DAD-DRH-001

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos

Puesto Deseado

REGISTRO DE ASPIRANTE

Sueldo Deseado

no.03

Datos Personales

Apellido Paterno

Apellido Materno Nombre

Domicilio

Colonia Caodigo Postal Teléfono

Celular

Ciudad, Estado

Lugar de Nacimiento

Escolaridad

Nombre

Direccién De A Ao

Titulo Recibido

Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Vocacional

Profesional

Comercial u Otra

Escuela

Estudios que estas efectuando en la actualidad

Curso o Carrera Horario

Conocimientos Generales

Que idioma hablas (Nivel 50%,75%,100%) Funciones de Oficina que Domina
Maquina de Oficina o taller que Software que conoce
sepa manejar
Otros trabajos o funciones que domina Cursos, talleres,
diplomado
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Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion
FOR-DAD-DRH-001

Direccion de Administraciéon

Departamento de Recursos Humanos

Version Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

Experiencia Laboral

Concepto

Actual o Ultimo

Anterior

Anterior Anterior

Tiempo que Presto
sus Servicios

De

De

De

De

Nombre de la
Compaiiia

Direccion

Teléfono

Puesto
Desempenado

Sueldo Mensual

Puesto de su Jefe(a)
Directo/a

Hago constar que mi informacion es verdadera

Nombre y Firma
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Versién Vigente no.01

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Administracion Publica
Municipal de Chalco

2016-2018

Procedimiento del Sistema de Promocidn de las
servidoras y los servidores publicos.

PRO-DAD-DRH-002

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Nancy L. Sanchez Delgado

José Luis Corrales Lopez

José Alfredo Shomar Reyes

Profesionista

Jefe de Recursos
Humanos

Director de Administracion
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Procedimiento para el Sistema de Promocion Version Vigente no.03

Direcciéon de Administracién
Departamento de Recursos Humanos

1. OBJETIVO
Promover la valoracién de puestos, condicionada a su desempefio, asignandoles una

remuneracion vinculada a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias

del municipio de Chalco.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las servidoras y los servidores publicos de la

Administracién Publica Municipal de Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo tercero, Art.
31, fraccion XXIX; titulo Ill, capitulo primero, articulo 48, fraccion XVII; Titulo IV,

capitulo noveno, articulo 145 y 147, fraccion VI.

3.2 Reglamento Interior de Trabajo para las servidoras y los servidores publicos del

municipio de Chalco. Capitulo X, articulo 42, fraccion Il.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Autoridad superior inmediata. responsable directo en el area administrativa
con nombramiento.

4.2 Direccion de Administracion. Unidad integrante de la administracion publica
municipal de Chalco (DAD).
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Procedimiento para el Sistema de Promocion Version Vigente no.03

Direcciéon de Administracién
Departamento de Recursos Humanos

4.3

4.4
4.5

Formato de Sistema de Promocion. Procedimiento mediante el cual se mide
y valora la conducta profesional, el rendimiento y el logro de resultados. (ED).
Servidor/a publico/a. Personal al servicio del municipio.

Sistema de Promocion. Es un sistema que busca ascender a las servidoras y
servidores publicos en rango, jerarquia o nivel de responsabilidad en base a

igualdad de género, mérito y capacidad.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

5.3

5.4

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, establecer, controlar,

distribuir, y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la correcta

aplicacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la autoridad superior inmediata de éarea, la correcta

aplicacion del Formato de Sistema de Promocion.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos realizar el ajuste

indicado con base en la promocion de la servidora o servidor publico.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

El Departamento de Recursos Humanos difunde la convocatoria interna para
ocupar vacante(s) requerida(s) de alguna direccion o coordinacién por medio de
circulares.

El director/a o coordinador/a de area (que tenga personal de propuesta a ocupar
el puesto) aplica formato de Sistema de Promocién al candidato/a. (ver FOR-
DAD-DRH-002).

182



75 SCHALCO f GoR

Procedimiento para el Sistema de Promocién Versiéon Vigente no.03

Direcciéon de Administracién
Departamento de Recursos Humanos

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9
6.10
6.11

6.12

El director/a o coordinador/a de area (que tenga personal de propuesta a ocupar
el puesto) aplica formato de Evaluacion de Desempefio (ver FOR-DAD-DRH-
003).

El Director o Directora envian oficio al Departamento de Recursos Humanos. Con
el formato FOR-DAD-DRH-002 y FOR-DAD-DRH-003 resuelto.

El departamento de Recursos Humanos realiza la valoracion del Formato de
Sistema de Promocion.

El Departamento de Recursos Humanos cita a candidato para Complementar
Pruebas.

¢, Procede la Promocion?

Si (Actividad 6.7)
No (Actividad 6.11)

El Departamento de Recursos Humanos notifica via oficio al director/a o
coordinador/a la afirmativa de promocion, mencionando el puesto al que sera
promovido

El Departamento de Recursos Humanos realiza la modificacién en némina.

Se elabora documento de promocion con copia para expediente.

El Departamento de Recursos Humanos notifica via oficio al director/a o
coordinador/a la negativa de promocién.

Fin del procedimiento
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Direcciéon de Administracion
Departamento de Recursos Humanos
7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento de Promocion de las
servidoras y los servidores publicos.

Departamento de Recursos Humanos Unidades Administrativas
TN
\ Inicio \
.
v

Aplican Formato de
Difunde Sistema de Promocién a
candidatos de su drea

A 4

convocatoria
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Evaluacion de
Desempefio a candidatos
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Realiza andlisis
formatos de
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\ 4
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para pruebas
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" iProcede
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SI

L~ Se notifica mediante
1 j€¢— oficio <

Realiza modificacion
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\ 4
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documento de
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(1) Fin )
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Direcciéon de Administraciéon
Departamento de Recursos Humanos

8. DISTRIBUCION:

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL DE CAMBIO

12/04/2018

FIN DEL DOCUMENTO.
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FOR-DAD-DRH-002 Fecha: 04/Abr/2018
Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos

SISTEMA DE PROMOCION

DATOS PERSONALES

EMPLEADO: NUM. DE NOMINA:

DEPARTAMENTO: EDAD:

, AKOS DE

PUESTO: SERVICIO:

SUELDO ACTUAL: FECHA:
NOMBRE DE

JEFE INMEDIATO:

*Reservado para la Departamento de Recursos Humanos
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Procedimiento para el Sistema de Promocién Version Vigente no.03
FOR-DAD-DRH-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos
APARTADO |

INSTRUCCIONES:

1. Asigne % de importancia a cada funcidn, de tal forma que al sumar cada una de ellas de un total del 100%
(expresado en decimales).
2. Califique la ejecucion y cumplimiento de cada actividad por el empleado(a) de acuerdo a la siguiente escala, siendo
A=100, B=75, C=50, D=25 y anote el valor que corresponda a la escala.
A.- El desempefio y los resultados son sistematica y extraordinariamente mayores que los requeridos por
las necesidades del puesto.
B.- El desempefio y los resultados estan ligeramente por arriba de lo requerido por las necesidades del
puesto.
C.-El desempefio y los resultados son los adecuados a los requeridos por las necesidades del puesto.
D.- El desempefio y los resultados son menores a lo requerido por las necesidades del puesto.
NO. FUNCIONES POND. CALIFICACION | PUNTUACION
% en POND.*CALIF.
De(cimales) A B1C D (Uso exclusivo R)H
100 | 75 | 50 | 25
1 CONOCIMIENTOS
¢Tiene el empleado/a el conocimiento y experiencia
necesarios para lograr un buen desempefio de las
responsabilidades de su puesto?
2 ACTITUDES
¢Qué actitudes tiene con respecto a sus compafieros/as, a su
jefe/a, al trabajo y hacia la Institucién general?
3 CRITERIO
Se refiere a la habilidad del empleado para analizar
objetivamente los problemas qué tan légicamente los enfoca
y qué tan practicamente los resuelve.
4 HABILIDAD PARA ORGANIZAR
Considere la habilidad para organizar su trabajo o grupo de
trabajo, sus relaciones de trabajo y habilidad para delegar.
5 CREATIVIDAD
Considere la habilidad de originar y desarrollar acciones e
ideas constructivas
6 TOMA DE DECISIONES
Considere la habilidad para formar una opinién. é{Tienen una
base firme sus conclusiones?, Toma decisiones a su debido
tiempo?
7 COMUNICACION
¢Qué tan bien mantiene informados a sus superiores y a sus
subordinados/as y compafiero/as?
8 HABILIDAD PARA MOTIVAR
Considere la habilidad para inspirar y alentar a las personas a
trabajar de la mejor forma y con la mejor eficiencia
9 HABILIDAD PARA DESARROLLAR A LAS PERSONAS
Considere su habilidad para desarrollar personal en su actual
puesto.
10 HABILIDAD PARA OBTENER RESULTADOS
Considera la cantidad y calidad de los resultados que esta
dando esta persona, y los medios que utiliza para obtenerlos

Total 1.00 Total puntuacién

Calificacidn (rotal
Puntuacién *0.10)
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Procedimiento para el Sistema de Promocién Versién Vigente no.03
FOR-DAD-DRH-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

APARTADO Il

INSTRUCCIONES:
1. Califique cada bloque (actitud, aptitud y especiales) en una escala de 1 a 10, siendo 1 el minimo y 10 el maximo.
2. Sume los puntos obtenidos de cada concepto, totalizando y dividiendo entre tres, ejemplo, puntuacién: 250,

calificacion de 250/3=83.33

Donde los criterios de evaluacion son:
Bajo Medio Regular Bueno Muy bueno

01 a 20 puntos 21 a 40 puntos 41 a 60 puntos 61 a 80 puntos 81 a 100 puntos

PUNTUACION
PARTIDA CONCEPTO (Escala de 1a 10 COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

valor maximo)

ACTITUD Compromiso ante el trabajo, funcionarios y personal del Ayuntamiento

RESPETUOSA

SERIA

DISCIPLINADA

LEAL

HONESTA

EMPRENDEDORA

CONSTANTE

PRESENCIA

Ol N| O V| B[ W] N| P =

RESPONSABLE

=
o

COMUNICATIVA

Sumatoria

APTITUD Contar con cualidades personales para el desempefio del trabajo

EXPERIENCIA

PROFESIONAL

CREATIVIDAD

INICIATIVA

EFICACIA

EFICIENCIA

SEGURIDAD

PERSPECTIVA

Ol N[OV W N[~

ORGANIZATIVA

=
o

SUPERVISORA

Sumatoria

ESPECIALES Requisitos para la excelencia

DESTREZA

ESPONTANEIDAD

DIRECCION

COORDINACION

DECISIVA

RESOLUTIVA

VERSATIL

COMUNICACION

O| 0 N[0 | W|N| -

AHORRATIVA

=
o

LOCUCION

Total de Puntos

Puntos Totales/3: Calificacion:
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FOR-DAD-DRH-002

s

Versién Vigente no.03

Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracién
Departamento de Recursos Humanos

APARTADO 1l
1. Anote las funciones o actividades desempefiadas por la persona que se va a calificar (maximo 5 actividades).
2. Asigne % de importancia a cada funcioén, de tal forma que al sumar cada una de ellas de un total de 100% (expresado en
decimales).
3. Califique la ejecucion y cumplimiento de cada actividad por el empleado de acuerdo a la escala siguiente, siendo
A=100, B=75, C=50, D=25.
A.- el desempefio y los resultados son sistematica y extraordinariamente mayores que los requeridos por
las necesidades del puesto.
B.- el desempefio y los resultados estan ligeramente por arriba de lo requerido por las necesidades del
puesto.
POND. CALIFICACION
NO. FUNCIONES A EVALUAR (% en A B c D PUNTUACIO (Uso
Decimales) | 100 | 75 |50 | 25 exclusivo de RH)
1
2
3
4
5
TOTAL 1.00
Total puntuacién
Calificacion
(Total Puntuacién *0.10)
C.- el desempefio y los resultados son los adecuados a los requeridos por las necesidades del puesto.
D.- el desempefio y los resultados son menores a lo requerido por las necesidades del puesto.
ENTERADO/A CALIFICO

JOSE ALFREDO SHOMAR REYES

DIRECTOR DE ADMINSTRACION.
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular Versién Vigente no.01

PRO-DAD-DCV -001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion Administracion

Departamento de Control Vehicular

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para el mantenimiento del Parque
Vehicular

PRO-DAD-DCV-001

ELABORO REVISO AUTORIZO

José Alfredo Shomar Reyes
Director de Administracion

Nancy L. Sanchez Delgado
Profesionista

Control Vehicular
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular Versién Vigente no.01
PRO-DAD-DCV -001 Fecha: 04/Abr/2018
Direccion Administracion

Departamento de Control Vehicular

1. OBJETIVO

Mantener en buen estado el Parque Vehicular.

2. ALCANCE

Para todas las areas administrativas del Ayuntamiento de Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1

3.2

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco, articulo
41 fraccién VIII.

Reglamento Interno de la Direccion de Administracion.

4. TERMINOLOGIA

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Orden de Trabajo. Documento en el cual se describe el diagnostico de la
unidad vehicular.

Requisiciéon. Documento en el cual se enlistan las refacciones que se necesitan
para la reparacién de la unidad vehicular.

Taller Interno. Es un lugar en donde se hacen las reparaciones sencillas, como
el mantenimiento preventivo de los vehiculos, (afinacion, cambio de aceite,
balatas, bateria, amortiguadores, etc.).

Taller Externo. Es un lugar en donde se hacen las reparaciones complejas,
como el mantenimiento correctivo de los vehiculos, (vehiculo desvielado,
cambio de motor, etc.)

Unidad Administrativa. Es una direccion u 6rgano a la que se le confieren

atribuciones especificas y funciones propias.
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular Versién Vigente no.01
PRO-DAD-DCV -001 Fecha: 04/Abr/2018
Direccion Administracion

Departamento de Control Vehicular

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

Encargado(a) de la Direccién de Control Vehicular, es el responsable(a) de
dar el visto bueno a las solicitudes de peticion que se realizan al

Departamento.

Secretaria (0) del Departamento de Control Vehicular es el (a) responsable de

sellar la requisicidon para la compra de las herramientas.

6. DESARROLLO

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

La unidad administrativa envia a Taller Interno Municipal la unidad vehicular
para su diagnostico.

Taller Interno Municipal revisa la unidad para su diagnéstico.

El encargado (a) del Departamento de Control Vehicular procede a realizar la
orden de trabajo, describiendo el diagndstico y las refacciones necesarias para
su reparacion, se entrega al conductor (a) del vehiculo. (VER FOR-DAD-DCV-
001)

El conductor (a) del vehiculo entrega la orden de trabajo a la secretaria (0), para
la elaboracién de la requisicion, enlistando las refacciones necesarias. (VER-
DAD-DCV-002)

El director (a) firma la requisicién y se lleva al Departamento de Control
Vehicular.

La secretaria (o) del Departamento de Control Vehicular, sella la requisicion y
remite a Taller Municipal.

Taller Interno Municipal determina si se queda la unidad en el mismo o se envia
a Taller Externo.

Si se queda en Taller Interno se adquieren las refacciones y se procede a la

reparacion de la unidad.
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular Versién Vigente no.01
PRO-DAD-DCV -001 Fecha: 04/Abr/2018
Departamento de Control Vehicular

6.9. Si se envia la unidad a taller externo, se entrega orden de trabajo para su
reparacion, posteriormente avisa al Departamento de Control Vehicular.

6.10. El Departamento de Control Vehicular informa a la unidad administrativa para
Su entrega.

6.11. La unidad administrativa recoge la unidad reparada.

6.12. Fin del procedimiento
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular
FOR-DAD-DCV -001

ireccion Administracion
Departamento de Control Vehicular

Version Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad
Control Vehicular . . X ey ¥n.terno Taller Externo
Administrativa Municipal
( Inicio )
A 4

Enviar a Taller Interno .
Municipal la Unidad para su IN Elaboretl Ordenlde tgabatlo y
diagnostico Se entrega al conauctor

Revisa requisicién y orden de
trabajo, registra y sella la
requisicion

Elabora la requisicion firmada
4 por el Director, de acuerdo ala
orden de trabajo

A 4

Remite requisicion a Taller

- ) | i Seenviala unidad con orden
Interno Municipal Se determina si el vehiculo se de trabajo
queda en taller interno o
extgmo
] . A\ 4
Se adquieren las refacciones y
se procede a la reparacion e .
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Recoge la unjdad reparada S aw administrativa para su entrega P 9
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administrativa para su entrega

=
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular Version Vigente no.03

FOR-DAD-DCV -001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion Administracion

Departamento de Control Vehicular
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Procedimiento para el mantenimiento del Parque Vehicular Version Vigente no.03

FOR-DAD-DCV -001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion Administracion

Departamento de Control Vehicular

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet,
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 03/02/2017 Emisién del documento
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Procedimiento para Mantenimiento Version: Vigente no.01

PRO-DAD-DSG-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Servicios Generales

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para reparacion y/o
mantenimiento a bienes del Ayuntamiento

PRO-DAD-DSG-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Goretty Avila Hernandez Leopoldo Cruz Alvarez Profr. José Alfredo Shomar Reyes
_lafa dal NDanartamantn da
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Procedimiento para mantenimiento
PRO-DAD-DSG-001

ireccion de Administracion
Departamento de Servicios Generales

Version Vigente no.02
Fecha: 04/Abr/2018

1. OBJETIVO

Mantener en buenas condiciones las oficinas y areas administrativas que ocupan las
diferentes dependencias del Gobierno Municipal, otorgando un mantenimiento oportuno

tanto en reparaciones como en servicios preventivos, garantizando la seguridad de los

mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en lo que respecta a las diferentes areas administrativas

de esta dependencia de gobierno, en lo que respecta al apoyo de mantenimiento.

3. REFERENCIAS

3.1 Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
articulo 43, articulo 49, fraccion Il, articulo 75, fraccion Il

3.2 Bando Municipal de Chalco, en su articulo 29 parrafo segundo

4 TERMINOLOGIA

4.1 Cuadrilla. Auxiliar en el manteamiento de las diferentes ares que integran el

departamento de servicios generales.
4.2 Mantenimiento. Conservacion de cualquier cosa en buen estado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del Departamento de servicios generales detectar el mantenimiento

de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento

5.2 Es responsabilidad de la o el Jefe del departamento de servicios generales; verificar

que los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y eficientemente.
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Procedimiento para mantenimiento Version Vigente no.02
PRO-DAD-DSG-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Servicios Generales

6. DESARROLLO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Las Unidades Administrativas solicitan mediante oficio o via telefénica peticion
de mantenimiento.

Secretaria o Secretario del departamento servicios generales revisa el oficio y
en que consiste su peticion

Secretaria o Secretario informa al personal de mantenimiento

Personal de mantenimiento lleva a cabo supervisién en el area solicitante.
Personal de Mantenimiento indica las necesidades de referido mantenimiento a
jefe o jefa del departamento.

¢, Se cuenta con material y mano de obra para realizar el mantenimiento en el

momento?

Si (Actividad 6.6)
No(Actividad 6.5)

Personal de Mantenimiento realiza la reparacion

Personal de Mantenimiento realiza lista de material que se requiere para llevar
acabo la reparacion y entrega a personal de la Unidad Administrativa para que
solicite al Departamento de Adquisiciones.

La unidad administrativa avisa en cuanto tenga el material al departamento de
servicios generales

Secretaria o Secretario avisa a cuadrilla para llevar acabo la reparacion o
mantenimiento.

Fin del procedimiento
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Procedimiento para mantenimiento
PRO-DAD-DSG-001
ireccion de Administracion
Departamento de Servicios Generales
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Version Vigente no.02
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para logistica
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Procedimiento para mantenimiento Version Vigente no.02
PRO-DAD-DSG-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Servicios Generales

8.- DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisiéon del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/ano

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para Logistica Versioén Vigente no.02

PRO-DAD-DSG-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Servicios Generales

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para logistica

PRO-DAD-DSG-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Goretty Avila Hernandez Leopoldo Cruz Alvarez Profr. José Alfredo Shomar Reyes
_lafa dal NDanartamantn da
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Procedimiento para Logistica Version Vigente no.02
PRO-DAD-DSG-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion
Departamento de Servicios Generales
1. OBJETIVO

Planear y coordinar las actividades, con la finalidad de brindar el servicio solicitado

en tiempo y forma a la ciudadania del municipio de Chalco.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los eventos propios de la administracion publica

municipal donde asiste el C. Presidente municipal o funcionarios del ayuntamiento.

3. REFERENCIAS

3.1 Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
articulo 43, articulo 49, fraccion Il, articulo 75, fraccion .

3.2 Bando Municipal de Chalco, en su articulo 29 parrafo segundo

4. TERMINOLOGIA

4.1 Cuadrilla. Auxiliar en el manteamiento de las diferentes ares que integran el
departamento de servicios generales.

4.2 Logistica. Conjunto de medios determinados para llevar a cabo un fin
determinado.

4.3 Mantenimiento. Conservacion de cualquier cosa en buen estado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Departamento de servicios generales quien son los responsables de recibir los
oficios.

5.2 Diferentes areas administrativas seran las responsables de enviar sus oficios
en tiempo y forma a oficialia de partes para su pronta realizacion.

5.3 Cuadrilla del departamento de servicios generales sera la responsable de llevar

a cabo los trabajos de mantenimiento.
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Procedimiento para Logistica Version Vigente no.02
PRO-DAD-DSG-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion
Departamento de Servicios Generales
6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

Departamento de servicios generales recibe de parte de Secretaria del
Ayuntamiento, Secretaria Particular o la Direccion de Administracion oficio con
solicitud de apoyo logistico.

El departamento de servicios generales verifica viabilidad y disponibilidad de
recursos propios,

¢, Cuenta con los recursos propios necesarios para atender peticion?

Si. (Actividad 6.5)

No. (Actividad 6.4)

6.4

6.5

6.6

6.7
6.8

6.9

El departamento de servicios generales realiza requisicion con especificacion
de necesidades al Departamento de Adquisidores para cubrir el evento
El departamento de servicios generales indica al personal el dia y lugar de la
colocacién de lonas, sillas, mamparas, templetes, etc.
Departamento de servicios generales; realiza colocacién de lonas, sillas,
mamparas templetes, etc., en lugar y fecha indicados.
El departamento de servicios generales retira materiales al término del evento.
El personal del departamento de servicios generales ingresa al almacén los
materiales utilizados en el evento.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para Logistica

PRO-DAD-DSG-002
ireccion de Administracion

Departamento de Servicios Generales

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Version Vigente no.02
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para logistica

Departamento de servicios generales

Fase

Ini

cio

A 4

Recibe oficio de
peticion
no 1
-
¢Es V|ab\e?>
si

Informa al personal
diay lugar en que
se cubrird el evento

{

Realiza colocacién
de material para el
evento

|

Al termino del
evento se retira el
material utilizado en
el evento

¢

El personal ingresa al
almacén los
materiales utilizados
en el evento

Realiza requisicion
para departamento
de adquisiciones

{ Fin J€—
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PRO-DAD-DSG-002 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Servicios Generales
8.- DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 dd/mm/afo Emision del documento
01 dd/mm/afo Actualizacion del documento
02 dd/mm/afo

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para Licitacion Publica Versioén Vigente no.01

PRO-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

Administracion Publica Municipal
de Chalco
2016-2018

Procedimiento para Licitacion Publica
PRO-DAD-DDA-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Gabriel Reyes Hugo Ruben Montoya Aguilar | José Alfredo Shomar Reyes
Profesionista Jefe de Depa!rt.amento de Director de Administracion
Adquisiciones

207



.._-' «p - -
ts§cHALCO : O

’ 0 ‘_._‘ - -
Procedimiento para Licitacion Publica Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

1.

2,

3.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos a que deberan sujetarse las
adquisiciones y contratacion de servicios para asegurar las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio y oportunidad, y para garantizar el ejercicio transparente de

los recursos financieros que se destinan al Municipio de Chalco.

ALCANCE

El Manual de Procedimientos para Adquisiciones y Servicios es de observancia
obligatoria para todos los servidores publicos del Municipio que intervengan en los
procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios de cualquier

naturaleza.

REFERENCIAS

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.2 Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

3.3 Ley de Planeacién del Estado de México.

3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México.

3.5 Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.

3.6 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

3.7 Presupuesto de Egresos del Sector Publico, vigente.

3.8 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

3.9 Presupuesto de Egresos del Municipio de Chalco.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Adquisiciéon. El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o

propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.
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PRO-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

4.2 Area Administrativa. Areas administrativas que integran la administracion

4.3
4.4

4.5
4.6

4.7

4.8

4.9

municipal.

Comité. El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chalco.
Contrato. El instrumento juridico que tiene por objeto formalizar la adquisicion
de bienes o la prestacion de servicios.

El Municipio. EI Municipio de Chalco.

Leyes. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Pedido. Documento legal con el cual se formaliza, la adquisicion de un bien o la
prestacion de un servicio.

Prestador de servicios. La persona fisica o colectiva, con caracter de
arrendador o prestador de servicios de cualquier naturaleza, celebre una
operacion con el Municipio.

Proveedor. Persona fisica o colectiva, con caracter vendedor de bienes, de

cualquier naturaleza, celebre una operacion con el Municipio.

4.10 Reglamentos. El reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de

México y Municipios y el reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico.

4.11 Requisicion. Documento de control interno, mediante el cual las areas

administrativas solicitan la adquisicion de un bien o contratacién de un servicio,

para el adecuado desempefio de sus funciones.

4.12 Servicio. La actividad organizada que se contrata para ser prestada y realizada

a favor del Municipio.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones la correcta aplicacion

de este procedimiento.

5.2 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, fijar y aplicar montos de

actuacion.
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Procedimiento para Licitacion Publica Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

5.3 Es responsabilidad del Comité de Adquisiciones y servicios la revision vy

aprobacion de la invitacion publica.

5.4 Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal el pago de facturas emitidas por

los contratos que se firmen por concepto de adquisiciones de bienes y servicios.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

La Direccion de Administracion fijara y aplicara los montos de actuacion para
los procedimientos de Invitacion Restringida, de acuerdo con los rangos
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de México,
asi como del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio
presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conocimiento del
Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chalco.

La Convocante designara a la o el Servidor Publico que presidira los procesos
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios

El departamento de Adquisiciones integra expedientes de los procedimientos
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios.

El departamento de Adquisiciones recibe Requisicion con validacién de
disponibilidad presupuestal. (FOR-DAD-DDA-001)

El departamento de Adquisiciones publica las bases de la Licitacion Publica en
un periddico de circulacién Nacional y en uno de circulacion Local y en el
sistema COMPRAMEX.

El departamento de Adquisiciones elabora y pone a la venta Bases de la
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios

El Comité de Adquisiciones y servicios en su caso convoca a la Junta

Aclaratoria.
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Procedimiento para Licitacion Publica Version Vigente no.01

PRO-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17
6.18

6.19

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora Acta de presentacion y apertura
de los sobres que contengan la documentacion legal y administrativa,
propuestas técnicas y econdémicas (con toda la documentacién solicitada)

El Comité de Adquisiciones y servicios lleva acabo la Evaluacion técnica de las
propuestas

El Comité de Adquisiciones y servicios lleva acabo la Evaluacién econémica
(cuadro comparativo) (FOR-DAD-DDA-002)

¢, Cumple con los requisitos?

Si. (Actividad 6.13)

No. (Actividad 6.12)

El Comité de Adquisiciones y servicios declara desierto el procedimiento en
caso de que los licitantes no cumplan con los requerimientos antes
mencionados y se inicia un procedimiento de Invitacidon Restringida.

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora dictamen de la documentacion
legal y administrativa y de las propuestas técnicas y econdémicas.

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora y da lectura a la Acta de emision
de fallo

El departamento de Adquisiciones elabora Pedido, orden de servicio y contrato.
(FOR-DAD-DDA-003)

El departamento de Adquisiciones solicita garantia de cumplimiento del contrato
y de los defectos de por vicios ocultos de los bienes.

El departamento de Adquisiciones solicita la factura.

El departamento de Adquisiciones remite documentacion correspondiente a la
Tesoreria Municipal para su pago.

Fin del procedimiento
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PRO-DAD-DDA-001

iIreccion ae

ministracion

Departamento de Adquisiciones

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Version Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para Licitacién Publica
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Procedimiento para Licitacion Publica Version Vigente no.01

PRO-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

8. DISTRIBUCION

Este  procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/ano

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para la capacitacion de las servidoras
y los servidores publicos Version Vigente no.01
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ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones
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Procedimiento para la capacitacion de las servidoras
y los servidores publicos
FOR-DAD-DDA-002
ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

Version Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018
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Procedimiento para Invitacion Restringida Version Vigente no.01

PRO-DAD-DDA-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para Invitacion Restringida
PRO-DAD-DDA-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Gabriel Reyes Hugo Ruben Montoya Aguilar | José Alfredo Shomar Reyes
Profesionista Jefe de De;_)a!rt_amento de Director de Administracion
Adquisiciones
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Procedimiento para Invitacion Restringida Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-002 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones
1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos a que deberan sujetarse las

adquisiciones y contratacion de servicios para asegurar las mejores condiciones en

cuanto a calidad, precio y oportunidad, y para garantizar el ejercicio transparente de

los recursos financieros que se destinan al Municipio de Chalco.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos para Adquisiciones y Servicios es de observancia

obligatoria para todos los servidores publicos del Municipio que intervengan en los

procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios de cualquier

naturaleza.

3. REFERENCIAS

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7
3.8
3.9

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Planeacién del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

Presupuesto de Egresos del Sector Publico, vigente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Chalco.

4. TERMINOLOGIA

4.1

4.2

Adquisicion. El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o
propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.
Area Administrativa. Areas administrativas que integran la administracion

municipal.
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Procedimiento para Invitacion Restringida Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

4.3
4.4

4.5
4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412

Comité. El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chalco.
Contrato. El instrumento juridico que tiene por objeto formalizar la adquisicion
de bienes o la prestacion de servicios.

El Municipio. El Municipio de Chalco.

Leyes. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamentos. El reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios y el reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Requisicion. Documento de control interno, mediante el cual las areas
administrativas solicitan la adquisicién de un bien o contratacion de un servicio,
para el adecuado desempefo de sus funciones.

Servicio. La actividad organizada que se contrata para ser prestada y realizada
a favor del Municipio.

Pedido. Documento legal con el cual se formaliza, la adquisicion de un bien o
la prestacion de un servicio.

Prestador de servicios. La persona fisica o colectiva, con caracter de
arrendador o prestador de servicios de cualquier naturaleza, celebre una
operacion con el Municipio.

Proveedor. Persona fisica o colectiva, con caracter vendedor de bienes, de

cualquier naturaleza, celebre una operacién con el Municipio.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones la correcta aplicacion

de este procedimiento.

5.2 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, fijar y aplicar montos de

actuacion.

5.3 Es responsabilidad del Comité de Adquisiciones y servicios la revisién y

aprobacion de la invitacion restringida.
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Procedimiento para Invitacion Restringida Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-002 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones
5.4 Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal el pago de facturas emitidas por

los contratos que se firmen por concepto de adquisiciones de bienes y servicios.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

La Direccion de Administracion fijara y aplicara los montos de actuacion para
los procedimientos de Invitacion Restringida, de acuerdo con los rangos
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de México,
asi como del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio
presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conocimiento del
Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chalco.

La Convocante designara a la o el Servidor Publico que presidira los procesos
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios

El departamento de Adquisiciones integra expedientes de los procedimientos
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios.

El departamento de Adquisiciones recibe Requisicion con validacién de
disponibilidad presupuestal.

El departamento de Adquisiciones elabora y pone a la venta Bases de la
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios

El departamento de Adquisiciones emite Oficios de invitacién a proveedores o
prestadores de servicios, con acuse de recibido.

El Comité de Adquisiciones y servicios en su caso convoca a la Junta
Aclaratoria.

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora Acta de presentacion y apertura
de los sobres que contengan la documentacion legal y administrativa,
propuestas técnicas y econdmicas (con toda la documentacién solicitada)

El Comité de Adquisiciones y servicios lleva acabo la Evaluacion técnica de las

propuestas
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Procedimiento para Invitacion Restringida Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15
6.16

6.17
6.18

6.19

El Comité de Adquisiciones y servicios lleva acabo la Evaluaciéon econdmica
(cuadro comparativo)

¢, Cumple con los requisitos?

El Comité de Adquisiciones y servicios declara desierto el procedimiento en
caso de que los licitantes no cumplen con los requerimientos antes
mencionados y se inicia un procedimiento de Adjudicacién Directa.

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora dictamen de la documentacion
legal y administrativa y de las propuestas técnicas y econémicas.

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora y da lectura a la Acta de emisién
de fallo

El departamento de Adquisiciones elabora Pedido, orden de servicio y contrato
El departamento de Adquisiciones solicita garantia de cumplimiento del contrato
y de los defectos de por vicios ocultos de los bienes.

El departamento de Adquisiciones solicita la factura.

El departamento de Adquisiciones remite documentacion correspondiente a la
Tesoreria Municipal para su pago.

Fin del procedimiento
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ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Version Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para Invitacién Restringida
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ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

8. DISTRIBUCION

Este  procedimiento estd disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 dd/mm/ano Emisiéon del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/ano

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para Adjudicacién Directa Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-003 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

1.

4,

OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos a que deberan sujetarse las
adquisiciones y contratacion de servicios para asegurar las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio y oportunidad, y para garantizar el ejercicio transparente de

los recursos financieros que se destinan al Municipio de Chalco.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos para Adquisiciones y Servicios es de observancia
obligatoria para todos los servidores publicos del Municipio que intervengan en los
procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios de cualquier

naturaleza.

3. REFERENCIAS

6.12. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.13. Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

6.14.Ley de Planeacion del Estado de México.

6.15.Ley Organica Municipal del Estado de México.

6.16.Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.

6.17.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

6.18. Presupuesto de Egresos del Sector Publico, vigente.

6.19. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

6.20.Presupuesto de Egresos del Municipio de Chalco.

TERMINOLOGIA

4.5 Adquisicion. El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o
propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.
46 Area Administrativa. Areas administrativas que integran la administracion

municipal.
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Procedimiento para Adjudicacién Directa Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-003 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412

413

4.14

4.15

4.16

Contrato. El instrumento juridico que tiene por objeto formalizar la adquisicion
de bienes o la prestacion de servicios.

Comité. El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chalco.

El Municipio. El Municipio de Chalco.

Leyes. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Pedido. Documento legal con el cual se formaliza, la adquisicion de un bien o
la prestacién de un servicio.

Prestador de servicios. La persona fisica o colectiva, con caracter de
arrendador o prestador de servicios de cualquier naturaleza, celebre una
operacion con el Municipio.

Proveedor. Persona fisica o colectiva, con caracter vendedor de bienes, de
cualquier naturaleza, celebre una operacién con el Municipio.

Reglamentos. El reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios y el reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Requisicion. Documento de control interno, mediante el cual las areas
administrativas solicitan la adquisicidon de un bien o contratacién de un servicio,
para el adecuado desempefio de sus funciones.

Servicio. La actividad organizada que se contrata para ser prestada y realizada

a favor del Municipio.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.5 Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones la correcta aplicacién

de este procedimiento.

5.6 Es responsabilidad de la Direcciéon de Administracion, fijar y aplicar montos de

actuacion.

5.7 Es responsabilidad del Comité de Adquisiciones y servicios la revision y

aprobacion de la adjudicacién Directa.
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Procedimiento para Adjudicacién Directa Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDA-003 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones
5.8 Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal el pago de facturas emitidas por

los contratos que se firmen por concepto de adquisiciones de bienes y servicios.

6. DESARROLLO

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12
6.13

6.14

La unidad administrativa ingresa al Departamento de Adquisiciones la
requisicion correspondiente.

La Direccion de Administracion fijara y aplicara los montos de actuacion para
los procedimientos de adjudicacion directa, de acuerdo con los rangos
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de México,
asi como del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio
presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conocimiento del
Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Chalco.

La Direccién de Administracion a través del area de licitaciones integrara un
expediente por cada proceso de adquisicion o de contrataciéon de servicios
formalizados mediante un contrato.

El Departamento de Adquisiciones elabora expedientes de adquisicion directa
cuyos importes estén comprendidos de $2,001.00 hasta $150,000.00 antes de IVA
.El Departamento de Adquisiciones recibe Requisicién con validacién de
disponibilidad presupuestal

El Departamento de Adquisiciones solicita tres cotizaciones, las cuales pueden
ser remitidas de forma escrita o correo electrénico,

El Departamento de Adquisiciones elabora cuadro comparativo

El Comité de Adquisiciones y servicios elabora actas de los diferentes eventos
durante el proceso de adjudicacion (acta de apertura de propuestas, acta de
evaluacion y dictamen, acta de fallo).

El Departamento de Adquisiciones elabora pedido, orden de servicio o contrato,
respectivamente.

El Departamento de Adquisiciones solicita factura-

El Departamento de Adquisiciones se turna a la Tesoreria Municipal para pago a
proveedor.

Fin del procedimiento
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Procedimiento para Adjudicacion Directa
PRO-DAD-DDA-003
ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Version Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para Adjudicacidn Directa

i - ) Direccién de Departamento de Comité de
Unidad Administrativa o - L L
Administracion Adquisiciones Adquisiciones

Inicio

isicio Fija lica montos n
Ingresa requisicion ja y aplica monto Elabora expediente
B de actuacion S
— de adquisicion Directa

A 4

\

\*;I/

Recibe requisicion
——= con disponibilidad
= presupuestal

'

Solicita tres
cotizaciones

Integra expediente de
los procesos de
invitacion restringida

Elabora actas

Elabora cuadro _

comparativo

7/ - B

Elabora pedido
orden de servicio y
contratoi

———

Remite factura a
Tesoreria para pago

(

| Fin \
N Y

Fase
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Procedimiento para Adjudicacién Directa Version Vigente no.01

PRO-DAD-DDA-003 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones

8.

9.

DISTRIBUCION

Este  procedimiento estd disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisién del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/aino

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para Adjudicacion Directa Versioén Vigente no.01

FOR-DAD-DDA-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones
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Procedimiento para Adjudicacion Directa

FOR-DAD-DDA-002
ireccion de Administracion
Departamento de Adquisiciones

Version Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018
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Procedimiento para Adjudicacion Directa Versioén Vigente no.01

FOR-DAD-DDA-003 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Adquisiciones
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CHALCO

Procedimiento para Programa Anual de Capacitacion Versién Vigente no.01
PRO-DAD-DDP-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Planeacion

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para Programa anual de
capacitacion

PRO-DAD-DDP-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nancy Sanchez Delgado José Alfredo Shomar
Reyes
Profesionista Departame|_1’to de Director de Administracion
Planeacion
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Procedimiento para Programa Anual de Capacitacion Versién Vigente no.03
PRO-DAD-DDP-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion

1.

2,

OBJETIVO

Desarrollar competencia, productividad y reconocer las deficiencias para preparar los

planes de capacitacion al personal de la administracion publica municipal de Chalco.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las servidoras y servidores publicos que ocupan
puestos operativos y administrativos, de la administracién publica municipal de
Chalco.

REFERENCIAS

3.1. Ley Federal del Trabajo
3.2. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios

3.3. Ley Organica Municipal del Estado de México

4. TERMINOLOGIA

4.1 Area administrativa. Direcciones y/o Coordinaciones que conforman a la
administracion publica municipal.

4.2 Departamento de Planeaciéon. Parte integrante de la Direccién de
Administraciéon encargada de programar y planear las actividades de la
Direccion.

4.3 Evaluacion de Desempeiio. Procedimiento mediante el cual se mide y valora
la conducta profesional, el rendimiento y logro de resultados de las servidoras
y los servidores publicos. (ED).

4.4 Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Es el proceso orientado a la
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes de las y los servidores

publicos de la Administracién Publica Municipal.
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Procedimiento para Programa Anual de Capacitacion Versién Vigente no.03
PRO-DAD-DDP-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracién
Departamento de Planeacion

4.5

Programa Anual de Capacitacion: Es una descripcion especifica de las
actividades y del tiempo que se va a emplear para la ejecucion de la

capacitacion.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

53

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, establecer, controlar y
actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Planeacién la distribucion de los
Formatos para elaboracion de Programa Anual de Capacitacion.

Es responsabilidad de la autoridad inmediata superior del area administrativa,

la correcta aplicacién del Formato

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

El departamento de planeacion elabora Formato de Evaluacion de Desempefio
y Deteccion de Necesidades de Capacitacion. (FOR-DAD-DDP-001 y FOR-
DAD-DDP-002)

El departamento de planeacion Elabora oficio (original y copia), anexa Formato
de Evaluacion de Desempefio y Deteccion de Necesidades de Capacitacion. Y
remite a las unidades administrativas para ser entregadas al personal
solicitando acuse de recibo.

Unidad administrativa Recibe y distribuye oficio y Formato de Evaluacién de
Desempeno Y Deteccién de Necesidades de Capacitacion acusando de recibo
en copia de oficio.

Y el director o directora evalla a todo su personal con el formato de Evaluacién

de Desempefio.
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Procedimiento para Programa Anual de Capacitacion Versién Vigente no.03
PRO-DAD-DDP-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion

6.5

6.6

6.7

6.8

Unidad administrativa Recaba Formatos de Deteccion de Necesidades de
Capacitacién debidamente llenada por el personal y remite a la Direccion de
administracion.

Direccién de administracion recibe los formatos y remite mediante oficio al
Departamento de Planeacion solicitando acuse de recibo en copia de oficio.

El departamento de Planeacion analiza, codifica y conforma formatos, y emite
en original y copia catalogo de cursos requeridos.

El Departamento de Planeacién remite a la Direccién de Administracion para

visto bueno Programa Anual de Capacitacion.

Si. visto bueno (Actividad 6.9)
No. Visto bueno (Actividad 6.8)

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

El Departamento de Planeacion remite a diverso Institutos publicos y privados
mediante oficio descripcion de cursos y solicitud de cotizacion.

Recibe de las Instituciones Publica y Privada oficio de propuesta de desarrollo
de cursos y cotizacién.

Analiza y considera las propuestas mas apegadas a sus requerimientos para
efectos de presupuestacion y de estructuracién del Programa Institucional de
Capacitacion.

Elabora el Programa Anual de Capacitacion conforme al catalogo de cursos de
acuerdo a la propuesta presentada por los Institutos publicos y privados. (FOR-
DAD-DDP-003)

El proceso se repite hasta el afio siguiente por parte del Departamento de
Planeacion y se archivan los resultados.

Fin del procedimiento.
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PRO-DAD-DDP-001

Departamento de Planeacion

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para Programa Anual de Capacitacién

Versién Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018
Direccion de Administracion

Procedimiento para programa anual de

capacitacion
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instituciones
propuestas

nalizay VOTswdﬁ

las propuestas mas
apegadas a
presupuesto

A 4

Elabora Plan Anual
de Capacitacion
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Procedimiento para Programa Anual de Capacitacion Versién Vigente no.03
PRO-DAD-DDP-001 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion
8.- DISTRIBUCION:

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9.- HISTORIAL DE CAMBIO

12/04/2018

FIN DEL DOCUMENTO
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Formatode Evaluaciéon de Desempeiio Version Vigente no.01
FOR-DAD-DDP-001 Fecha: 04/Abr/2018
Bireccion de Administracion
Departamento de Planeacion

i+ Diraccion: Puesto » avaluar:
Noenbee. Fecha de Elaboracion:
Pueato: Firma:
e ESCOLARIDAD EXPERENCIA CONOCIMIENTOS HABILIDADES
L n
: b v
.s < C
g q d
L) ¢
Flrma:
¥
ne Conocimientos  Hablidades =
'. VP b hocea it L e L 3
Nombre do la empleada © 3 o (et e e § ° Accionos
ompleado R el e
$~ | gn i i 18
(*]
d o =
., bilc dlola b cid|o
v/ Cumple X No cumple 4 Dominio 3 Dominio 2 Dominio 1 Dominio 0 Notienela C Competente D En Desarrollo
pleno avanzado intermedio basico habilidad
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Formatode Evaluacion de Desempeiio
FOR-DAD-DDP-001
Bireccion de Administracion

Departamento de Planeacion

Version Vigente no.01

Fecha: 04IAbrIZQ]§

Instructivo
El formato debera ser aplicado por la Directora o Director, Coordinadora o Coordinador, Subdirectora o Subdirector y/o Jefa o Jefe del area a sus colaboradores.
L. *Colocar en el primer apartado los datos del responsable inmediato

*  Nombre de la Direccion
¢ Nombre del responsable inmediato
Puesto que desempeiia el responsable inmediato
*  Puesto a evaluar (el Puesto del personal a evaluar)
¢ Fecha de elaboracion dia/mes/aiio de la aplicacion
*  Firma
Nota: Este formato esta disefiado para aplicarse al personal que tienen el mismo puesto a evaluar y posterior, evaluar al personal en su nivel de cumplimiento dentro de los
requerimientos del puesto; aquellos que son tnicos puestos pueden ser registrados en una sola hoja del formato.

11. *El responsable inmediato colocara con base al puesto a evaluar, los siguientes aspectos que considere de manera general, deba reunir el personal para
ocuparlo.
*  Escolaridad: especificar el nivel de educacion requerido para el puesto
e Experiencia: especificar los afios minimos requeridos para el puesto
e Conocimientos: cursos, talleres, diplomados, certificaciones (...) que debe poseer para el puesto
*  Habilidades: las necesarias para el desempeiio de la funcion
I11.

*Con respecto al apartado dos, el responsable inmediato debera evaluar en el apartado tres, si el personal cuenta con los aspectos antes mencionados y ser
calificado con las anotaciones descritas.

*  Nombre de la empleada o empleado

Colocar el nombre de cada servidora o servidor publico que tiene designado el mismo puesto a evaluar
* Escolaridad v Cumple X Nocumple

Ponderacion: , Cumple X No cumple
¢ Experiencia

Ponderacion:  Conocimiento:

4 Dominio 3 Dominio 2 Dominio 1 Dominio 0 Notiene
pleno avanzado intermedio bésico capacitacion
e  Habilidades Ponderacién: 4 Dominio 3 Dominio 2 Dominio 1 Dominio .
pleno avanzado intermedio basico 0 No tiene a
habilidad
¢ Competencia
. Ponderacion: C Competente D En Desarrollo

Acciones: las que se consideren necesarias para mejorar en cada uno de los casos con el personal y que el responsable inmediato sugiera deba realizarse
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Formato de Detecciéon de Necesidades de Capacitacion Versién Vigente no.01
FOR-DAD-DDP-002 Fecha:

ireccion de Administracion
Departamento de Planeacion

Nombre del Servidor/a Publico/a: Fecha:

Nivel de Estudios: Cargo/Puesto:

No. De Némina: Antigiiedad en el Ayuntamiento: Antigiiedad en el Puesto Actual:
Dependencia (Direccién, Subdireccién, Coordinacion, Nombre y Cargo de su jefe directo:
Departamento):

INSTRUCCIONES:

INDIQUE EN LA CLAVE EL NUMERO QUE CORRESPONDA AL CURSO O CAPACITACION QUE REQUIERE PARA
MEJORAR SU DESEMPENO LABORAL, DE ACUERDO A SU PERFIL DE PUESTO. SELECCIONAR POR ORDEN DE
IMPORTANCIA CONSIDERANDO EL PRIMERO EL DE MAYOR IMPORTANCIA Y EL ULTIMO EL DE MENOR
IMPORTANCIA (MAXIMO 4 RUBROS EN CADA APARTADO).

CURSOS CLAVE
A
ADMINISTRATIVAS
1.  Entrega-Recepcion de la e -
Administracion Publica Planeacion Estratégica
Administracién Publica Elaboracion y desarrollo de
Proyectos
Legghgad y control del patrimonio 6. Control de inventarios
Municipal
JURIDICA B
1. Ley de Responsabilidades de los 2. Ley de Contratacion Publica
Servidores Publicos del Edo. De México
3. Reglamentacion Municipal 4. Transparencia Municipal
5. Actualizaciéon en legislacion de
derechos humanos
CONTABILIDAD =
1. Elaboracién y Control del 2 .Recome.r?damones para la
integracion de la cuenta
Presupuesto P
publica
3. Contabilidad Basica 4. Planeacién, programacion y
Presupuesto base resultados
5. Auditoria
DESARROLLO HUMANO 2
1. Liderazgo 2. Inteligencia Emocional
3.  Construccion de Equipos de trabajo 4. Administracion del Tiempo
5.  Programacion neurolingiistica 6. Bienestar personal
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Formato de Detecciéon de Necesidades de Capacitacion Versién Vigente no.01

FOR-DAD-DDP-002 Fec
ireccion de Administracion

Departamento de Planeaciéon
ATENCION AL PUBLICO E
1. Calidad en el Servicio 3.Etica en el Servicio
2 Atencion al ciudadano 4.Co_n(_iuct§ E_tica y Profesional en el
Servicio Publico
INFORMATICA F
. . 2. Power Point basico
1. Computacioén para principiantes
3. Word basico 4. Fotoshop CS6 basico
5. Excel basico
G
SECRETARIALES
1 Desarrollo Secretarial 2. Elaboracion de Informes
4. Control y Manejo de
3. Ortografia Documentos
5. Archivo y control de documentos
TALLERES Y OFICIOS 2
1. Carpinteria 2. Electricidad
. 4. Mecanica Automotriz
3. Plomeria
SEGURIDAD !
2. Seguridad e higiene en el
1. Prevencion de accidentes y desastres trabajo
3. Primeros Auxilios 4. Proteccion civil

QUE OTRO TEMA CONSIDERA IMPORTANTE PARA SU DESARROLLO, QUE DEBA SER INCLUIDO DENTRO DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION EN SU AREA LABORAL:
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Formato de Programa Anual de Capacitacion
FOR-DAD-DDP-003

Bireccion de Administracion

Departamento de Planeaciéon

Version Vigente no.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

ANO AL QUE APLICA: FECHA DE ELABORACION:

ACOTACIONES:

.EI ACCION PROGRAMADA ACCION EJECUTADA ACCION CANCELADA .EI ACCION REPROGRAMADA PROGRAMACION EXTEMPORANEA

. Modalidad L. s
No.| Tipode Nombre del curso Objetivo Institucion que la 17 Trim | 2Trim | 3°Trim | 4°Trim
accion Presencial | Linea | Mixto imparte
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10,
11,
12,
TOTAL $
PRESUPUESTADO
ELABORO: AUTORIZO:

LIC. LILIANA LYSSETT VELAZQUEZ HERNANDEZ PROF. JOSE ANTONIO SHOMAR REYES

PROFESIONISTA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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CHALCO

Procedimiento para Capacitaciéon Versién Vigente no.01
PRO-DAD-DDP-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para capacitacion

PRO-DAD-DDP-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nancy L. Sanchez Delgado José Alfredo Shomar Reyes
Profesionista Departamep,to de Director de Administracion
Planeacion
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Procedimiento para Capacitaciéon Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDP-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion
1. OBJETIVO

Desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas para un mejor desempeiio en las

funciones y servicios que brindan las servidoras y los servidores publicos dentro de

sus areas laborales, mediante temas especificos y generales de profesionalizacion

de los distintos ambitos que les competen.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las areas, y a todo el personal que labora

en la Administracién Publica Municipal de Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

Ley Federal del Trabajo. Titulo primero, articulo 3, parrafo tres.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. Capitulo V, articulo 44, fraccion VIII.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Capitulo 1V,
articulo 69; capitulo VI, articulo 86, fraccion V; articulo 88, fraccién 1X; capitulo
IX, articulo 93 Bis, fraccion VI; titulo IV, capitulo |, fraccion 1X; capitulo Il, articulo
100, fraccién lllI; articulos:101, 102, 103 y 104.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo tercero, fraccion XXIX;
titulo Ill, capitulo primero, articulo 48, fraccién XVII; capitulo noveno, articulo
145y 147, fraccion VI.

Reglamento Interior de Trabajo para las servidoras y los servidores publicos del

municipio de Chalco. Capitulo V, articulo 41, fraccion |I.

4. TERMINOLOGIA

4.1

Capacitacion. Es el aprendizaje de conocimientos técnicos, tedricos y practicos
que van a contribuir al desarrollo del personal en el desempefio de una

actividad.
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Procedimiento para Capacitaciéon Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDP-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

Departamento de Servicios Generales. Parte integrante de la Direccién de
Administracion, responsable de administrar los servicios logisticos para
eventos, mantenimiento a infraestructura y de limpieza a los bienes muebles e
inmuebles del gobierno municipal.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion. Una averiguacion o sondeo
sobre las escaseces de conocimiento, habilidades técnicas o herramientas de
trabajo que pudieran existir al interior de las diversas areas de la Administracion
Publica Municipal.

Evaluacion de Desempeiio. Procedimiento mediante el cual se mide y valora
la conducta profesional, el rendimiento y logro de resultados de las servidoras
y los servidores publicos.

Lista de Asistencia. Formato con datos especificos de confirmacion presencia.
Procedimiento. Sucesion gradual de funciones y tareas que muestran el modo
de ejecutarlas para obtener un resultado.

Programa Anual de Capacitacion. Es una descripcion especifica de las
actividades y de tiempo que se va a emplear para la ejecucion del proyecto de

capacitacion, asi como los responsables de impartirla.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad de la Direccién de Administracion establecer, controlar,

distribuir y actualizar este procedimiento.

5.2 Es responsabilidad del Departamento Planeacion la correcta aplicacion de dicho

procedimiento.

5.3 Las servidoras y los servidores publicos deberan concurrir a las capacitaciones

que le hayan sido designadas, a excepcion de casos urgentes y particulares o por

indicaciones de sus superiores.

5.4 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales la correcta

operacién de logistica para los eventos de capacitacion.
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Procedimiento para Capacitaciéon Version Vigente no.01
PRO-DAD-DDP-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion
6. DESARROLLO

6.1 El Departamento de Planeacion reserva con por lo menos un mes de anticipacion
lugar fisico donde se llevara a cabo la capacitacion.

6.2 El Departamento de Planeacion envia oficios a las Unidades Administrativas de
capacitacién a impartir.

6.3 El Departamento de Planeacion remite oficio al departamento de Servicios
Generales para apoyo logistico.

6.4 El Departamento de Planeacion remite oficio al departamento de Adquisiciones
para apoyo de insumos.

6.5 Departamento de Planeacion coordina el dia del evento a personal de apoyo e
instructor de la capacitacion.

6.6 Personal de las Unidades Administrativas se registran al llegar al lugar de la
Capacitacion.

6.7 El Departamento de Planeacion entrega Formato de Evaluacién de la instructora
o instructor al término de la capacitacion. (ver FOR-DAD-DDP-002).

6.8 Personal de la Departamento de Planeacion entrega formato de Evaluacion de la
Instructora o Instructor al personal participante en la capacitacion. (ver FOR-DAD-
DDP-003).

6.9 El Departamento de Planeacion evalla la eficacia de la capacitacion efectuada
por medio de los resultados del formato Evaluacién de la Instructora o Instructor.

6.10 EIl Departamento de Planeacion concentra los resultados de la capacitacion y
archiva.

6.11 Fin del Procedimiento
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Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion
7. DIAGRAGA DE FLUJO

Procedimiento para la capacitacion de las servidoras y
los servidores publicos.

) . - L Departamento de Unidades Departamento de
Direccién de Administracion ., L ) L
Planeacion Administrativas Servicios Generales
///7\
| Inicio )

\

—

Elabora Carpeta
Técnica de Cursoy
envia a Secretarfa
de la Presidencia

\ 4

Recibe visto bueno
de la Secretaria del
Ayuntamiento

\ 4

Envia oficio de

capacitacion a
unidades

Responden a oficio
P con programacion

s X de personal
administrativas B
Solicita apoyo -
. boY. .| Programa logistica
logistico a servicios > Py
para capacitacion
generales

Solicita Apoyo con
cafeterfa a Depto.
de adquisiciones

|

Presentacion de Entrega a participantes
Instructora o Formato de Evaluacion
Instructor de instructor

|

Entrega a Instructor
(ra) Formato de
Evaluacion

|

Concentra y Archiva
resultados de
evaluacion

-

Y

A 4

Evalla la eficacia de
la capacitacion

Fase
/
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PRO-DAD-DDP-002 Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Administracion
Departamento de Planeacion
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx/

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisién del documento.

01 Actualizacion del documento.
02 Actualizacion del documento.
03 Actualizacion del documento.

FIN DEL DOCUMENTO.
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Procedimiento para Capacitacion Version Vigente no.01

FOR-DAD-DDP-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Administracion

Departamento de Planeaciéon

EVALUACION DE LA CAPACITACION

PARA SER LLENADO POR EL SERVIDOR/A PUBLICO/A

Nombre del Curso:

Instructor/a:

Fecha: Horario:

Por favor, conteste de manera honesta las siguientes preguntas. No es necesario que
escriba su nombre. Toda sugerencia adicional que nos aporte sera tomada en cuenta para
mejoras en lo sucesivo. Por favor, evalte en la escala:

1 | EXCELENTE 3 | REGULAR

2 | BUENO 4 | MALO

Evaluacion 11 2|3 4

1 Importancia y utilidad del curso o capacitacion

2 El contenido del curso o capacitacion esta en relacién con mi trabajo

3 Fortalecimiento de competencias para el desempefio

4 Los métodos y estrategias utilizadas para impartir el cursos o capacitacion

5 | Nivel de participacion y de motivacion ofrecido el instructor/a fue:

6 Lenguaje y orden dado al curso o capacitacion por el instructor/a

7 Dominio del tema por el instructor/a

8 Se cumplieron los objetivos planteados al inicio del cursos o capacitacion

9 Fueron resueltas sus dudas con relacion al tema o temas impartidos

El grado de motivaciéon e interés personal para atender y seguir el curso o

10 capacitacion y sus actividades.

11 | Infraestructura y comodidad del lugar del curso o capacitacion

12 | Cumplimiento del horario y del programa.

13. Observaciones o Comentarios:
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Procedimiento para Capacitacion
FOR-DAD-DDP-002

Version Vigente no.01
Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Administracion
Departamento de Planeaciéon

REPORTE DEL INSTRUCTOR/A

PARA SER LLENADO POR EL INSTRUCTOR/A COMO REFERENTE DE LA ACTIVIDAD

Exp. \ Tipo de Evento

Curso () Conferencia () Taller () Diplomado _J  Obra(J  Otro (]

Nombre del Evento:

Nombre del Instructor/a Organismo / Dependencia

Perfil de los/as Participantes No. Participantes No. Participantes
Inicio Final
Administrativo (] Directivos CJ
Operativos CJ
Otros )
Lugar de Imparticién del Evento = Fecha y hora P
Inicio Término
[ : I
Condiciones del aula, equipo y material

No. de Sesiones | Duracién Total del Evento

de apoyo

Descripcion general del desarrollo del evento:

Observaciones generales e incidencias:

Firma del Instructor/a:

Firma del responsable y/o sello de la
institucion

Nombre y cargo del responsable
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Manual de Procedimientos de la Direccion de la Direccion de Desarrollo

Econémico

CONTENIDO

INTRODUCCION
OBJETIVO DEL MANUAL
PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TURISMO

1.1 Procedimiento para la solicitud de cursos de
capacitacion artesanal.

1.2 Procedimiento para credencializacién de
artesanos.

2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y
FORESTAL

2.1 Procedimiento de Constancia de Productor
gratuita.

3. PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION
EMPRESARIAL

3.1Procedimiento para la Expedicion de Licencias de
Funcionamiento.

3.2 Procedimiento de Solicitud de Empleo
(Bolsa de Trabajo).
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Manual de Procedimientos de la Direccion de la Direccion de Desarrollo
Econémico

INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Art. 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Meéxico, Art. 164 de la Ley organica municipal y demas
aplicables; ha elaborado el presente manual con el fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos que ejecuta la Direccion de
Desarrollo Econdmico, que permita alcanzar los objetivos encomendados y
contribuya a orientar el personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las
actividades encomendados, constituyéndose asi , en una guia de la forma que
opera e interviene.

Cabe senalar que el presente manual debera revisarse cada dos afos con
respecto a la fecha de autorizacién o bien, cada vez que exista una
modificacion a la estructura organica validada por la direccion de Innovacion
Gubernamental de la Administracion Publica Municipal con objeto de
mantenerlo actualizado.

El presente Manual, tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo
que faciliten las tareas especificas y que permitan disminuir y optimizar los
tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los
involucrados que intervienen en cada una de las mismas, para eficientar el
uso de los recursos humanos, materiales y financieros. Asi como también se
convierte en el medio de induccién para el personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su integracion al visualizar sus funciones, responsabilidades y lineas

de actuacion.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de la Direccion de Desarrollo
Econémico

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual, tiene por propésito de conducir el desarrollo de las
actividades a cargo del personal de la Direccion de Desarrollo Econdmico
indicando los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas y que
permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las
actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de las
mismas, para eficientar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros.
Asi como también se convierte en el medio de induccién para el personal de
nuevo ingreso, ya que facilita su integracion al visualizar sus funciones,

responsabilidades y lineas de actuacion.
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DE DESARROLLO
LCONOMICO

Version Vigente no. 03
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para la solicitud de cursos de capacitacion

Artesanal
PRO-DDE-DTU-001

ireccion de Desarrollo Economico
Departamento de Turismo

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

1.1. Procedimiento para la solicitud de cursos de
capacitacion artesanal.

PRO-DDE-DTU-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Maria de Jesus Arzate Pifa Maria de Jesus Arzate José Aurelio Rosales
Pina Granados
Encargada del Encargada del Director de Desarrollo
. Departamento de .
Departamento de turismo turismo Econémico
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DIRFCCION
DE DESARROLLO
LCONOMICO

Procedimiento para la solicitud de cursos de capacitacion

Artesanal Version Vigente no.03

PRO-DDE-DT-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento de Turismo

1.

2,

OBJETIVO

Brindar a la ciudadania cursos de capacitaciéon que contribuyan a la mejora y

preservacion de la actividad artesanal.

ALCANCE

Para todos y todas las ciudadanas y los ciudadanos del municipio de Chalco

interesados en aprender técnicas para la elaboraciéon de artesanias.

REFERENCIAS

3.1 Codigo Administrativo del Estado de México Art 4.5 Bis Fracc. |

3.2 Ley del fomento Econdmico para el Estado de México Art. 33 Fracc. Il

3.3 Ley Organica Municipal del Estado de México Art. 96 Quater, Fracc. XIV

3.4 Bando Municipal Vigente. Art 84 Frac. V y Art. 85 Fracc. V

3.5 Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico. Art. 7 Fracc.
XVl1y Art. 14 Fracc. XVI

3.6 Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco Art. 22

3.7 Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Chalco Art. 44
Fracc. Xl

TERMINOLOGIA

4.1 Aprovechamiento. Obtencion de algun tipo de beneficio generalmente en
vinculacion con el desarrollo de alguna actividad.

4.2 CURP. Clave unica de registro de poblacion
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DE DESARROLLO
ECONOMICO

Procedimiento para la solicitud de cursos de capacitacién

Artesanal Versién Vigente no.03
PRO-DDE-DT-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento de Turismo

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8

4.9

Curso. Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para
lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos teoéricos,
que le permitan realizar ciertas tareas o desempefiarse en algun ambito
especifico, con mayor eficacia.

Desempeno. Desarrollo de las tareas y actividades de una persona, en
relacién con los estandares y los objetivos deseados.

IIFAEM. Instituto de investigacion y fomento de las artesanias del Estado de
México.

INE. Identificacion oficial del Instituto Nacional Electoral.

Materia prima. materia extraida de la naturaleza y que se transforma para
elaborar materiales que mas tarde se transformaran en bienes.
Reconocimiento. Distincion que se realiza de acuerdo con las cualidades
obtenidas y que avala el conocimiento en el desarrollo de alguna actividad.
Turismo. Fendémeno social, cultural y econdmico relacionado con el
movimiento de las personas a lugares que se encuentran fuera de su lugar de

residencia habitual por motivos personales o de negocios/profesionales.

5. RESPONSABILIDAD

5.1

5.2

5.3

El Departamento de Turismo es el area encargada de difundir el curso de
capacitacion, convocar a la ciudadania y realizar la inscripcién de los
participantes solicitando las copias de sus documentos requeridos que
posteriormente entregara al IFAEM.

La Direccién de Desarrollo Econdmico sera el area responsable de elaborar la
solicitud del curso de capacitacién ante la direccidén general del IIFAEM.

El Instituto de Investigacion y Fomento Artesanal del Estado de México sera el
area responsable de atender la solicitud del curso de capacitacion, de

programar la duracién y brindar los requerimientos necesarios para su

261



DIRLCCION
DE DESARROLLO
ECONOMICO

Procedimiento para la solicitud de cursos de capacitacion

Artesanal Version Vigente no.03
PRO-DDE-DT-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento de Turismo

realizacion, posteriormente evaluara el aprovechamiento y desempeno de los

participantes para hacer entrega de reconocimientos.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Se formula la solicitud por escrito por parte de la direccion de desarrollo
economico a la direccion general del IIFAEM.

El departamento de turismo convoca a la ciudadania a participar en el curso.
Suscribe el Departamento de Turismo y Artesanias a 20 participantes
interesados en el curso y se les solicita la copia su de INE y CURP.

El Departamento de Turismo y Artesanias hace entrega al IIFAEM de las
copias de cada uno de los participantes y atiende el requerimiento de espacio
e infraestructura para el desarrollo del curso.

El IFAEM programa el inicio del curso, cubriendo 50 horas de curso en total
con un minimo de 4 horas hasta un maximo de 7 horas diarias, otorgando la
materia prima y el pago del instructor.

La asistencia debe cubrirse con un minimo del 50% de los participantes
registrados en la lista inicial.

¢, Se cubre con la asistencia?

Si (Actividad 5.7)

No (se cancela)

La Subdireccion de Organizacién y capacitacion del IIFAEM realiza una
evaluacion del aprovechamiento y desempefio del instructor con los
participantes al término del curso.

El IIFAEM otorga reconocimientos a los participantes que cubrieron con el
80% de asistencia.

Fin de procedimiento.
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Procedimiento para la solicitud de cursos de capacitacion
Version Vigente no.03

Artesanal
PRO-DDE-DT-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento de Turismo

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitud de Cursos de Capacitacion
-~ Artesanal
Departamento de Director o
Participante Turismo Directora HFAEM
l Inco )
Comvoca a la | [ Llabora
audadmiaa schotus cel
partcioar en el Cursoala
Suscrize a 20 J —
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DIRECCION
DE DESARROLLO
ECONOMICO

Procedimiento para la solicitud de cursos de capacitacion

Artesanal Version Vigente no.03

PRO-DDE-DT-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento de Turismo
8. DISTRIBUCION

Este  procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/ano

FIN DEL DOCUMENTO
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Version Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento para credencializacion de artesanos

PRO-DDE-DTU-002
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento de Turismo

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

1.2. Procedimiento para credencializacion de
artesanos.

PRO-DDE-DTU-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Maria de Jesus Arzate Maria de Jesus Arzate José Aurelio Rosales Granados
Pina Pina
Encargada del Encargada del .
Departamento de Departamento de DlrectEor de’DgsarroIIo
. . conémico
Turismo Turismo

265




IRFCCION

DE DESARROLLO
ECONOMICO
PP i . et ]
Procedimiento para la Expedicién de Licencias
de Funcionamiento Version Vigente no. 01
PRO-DDE-DAE-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Desarrollo Economico
Departamento del Centro Municipal de Atencion Empresarial.

1. OBJETIVO

Identificar a los artesanos del municipio de Chalco de acuerdo a su rama artesanal

por medio de la credencializacion por parte del IIFAEM.

2. ALCANCE

Para los artesanos y artesanas del municipio de Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1 Cddigo Administrativo del Estado de México Art. 4.5 Bis Frac. I.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México Art. 96 Quater Frac. XIV.

3.3 Reglamento interno del IIFAEM Art. 13 Fr. II, Art 15. Frac. Ill.

3.4 Bando Municipal Vigente Art. 85 Frac. V.

3.5 Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico Art. 7 Frac. XXIII
y Art. 14 Frac. XVI.

3.6 Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco. Art. 16.

3.7 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco Art. 44
Frac. XIII.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Artesania. Arte y técnica de fabricar o elaborar objetos o productos a mano,
con aparatos sencillos y de manera tradicional.

4.2 Artesano. Persona que elabora productos artesanales de manera manual o
con ayuda de herramientas manuales o0 mecanicas.

4.3 Credencial. Documento que atestigua o autoriza la competencia otorgada a
un individuo.

4.4 CURP. Clave unica de registro de poblacion.
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de Funcionamiento Versién Vigente no. 01

PRO-DDE-DAE-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Economico

Departamento del Centro Municipal de Atencion Empresarial.

4.5 IIFAEM. Instituto de investigacion y fomento de las artesanias del Estado de
México.

4.6 Padrén de artesanos. Registro en donde se enlistan a las personas que se
dedican a la actividad artesanal.

4.7 Taller. Espacio en el cual se realiza un trabajo manual o de tipo artesanal

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El Departamento de Turismo es el area encargada de atender las solicitudes
por parte de los artesanos para obtener su credencial, realizando la verificacion
de la actividad artesanal para posteriormente recibir los documentos del
solicitante, haciendo entrega al IIFAEM de estos y recibiendo las credenciales
solicitadas que seran entregadas a los artesanos, consecutivamente estos
seran registrados en el padrén artesanal.

5.2 lIFAEM: El Instituto de Investigacion y Fomento Artesanal del Estado de
México se encarga de atender las solicitudes de credencializacién, asi como
verificar los documentos de los solicitantes para posteriormente expedir las

credenciales de artesanos.

6. DESARROLLO

6.1 El artesano solicita credencial ante en departamento de turismo y artesanias.
6.2 El departamento de turismo y artesanias verifica que el solicitante sea artesano
mediante una visita al taller en donde elabora su artesania.
¢ El solicitante es considerado artesano?
Si (Actividad 6.3)
No (Fin del procedimiento)
6.3 El artesano llena la solicitud (FOR-DDE-DTU-001) y hace entrega de los siguientes
documentos:
» Copia de identificacion oficial con fotografia.

» Copia del acta de nacimiento.
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Procedimiento para la Expedicion de Licencias
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Copia de CURP.

Copia del comprobante de domicilio.

vV V V

Dos fotografias del producto.

» Dos fotografias personales tamafio infantil

6.4 ElI artesano firma la credencial y el listado de artesanos que reciben la
induccién a los programas del IFAEM.

6.5 El departamento de turismo envia el paquete cerrado con la documentacion
completa a las oficinas de IIFAEM en Paseo Tollocan Oriente No. 700, Colonia
Izcalli, IPIEM Toluca, Estado de México.

6.6 El departamento de turismo y artesanias recibe las credenciales en las
instalaciones de las oficinas del IIFAEM.

6.7 El departamento de turismo y artesanias hace entrega de las credenciales
solicitadas a los artesanos.

6.8 El artesano firma de recibido en una copia de la credencial otorgada.

6.9 El departamento de turismo y artesanias hace registro en el padrén de
artesanos.

6.10 Fin de procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Credencializacion de Artesanos

Artesano Departamento de turismoy artesanias
[ Inicio ]
W 6.1 6.2
Solicita credencial de artesano ante Verifica que el solicitante sea
el departamento de turismo o artesano mediante unavisita al taller
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6.3
Llena solicitud y entrega Si iElsolicitante es
documentos l(— considerado
artesano?
T 6.4
Firma credencial y listado de 65
artesanos
et Envia documentacion de los
[ solicitantes a las oficinas del IFAEM.
6.6
Recibe credenciales en |as oficinas
del lIFAEM.
6.8 ! 6.7
Firmade recibido enunacopiadela Hace entrega de las credenciales
credencial otorgada. € solicitadas a los artesanos.
L ————————— L ——
6.9
Hace registro en el padron de
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9. DISTRIBUCION

Este  procedimiento estd disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/afo

FIN DEL DOCUMENTO
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Gratuita.
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ELABORO REVISO AUTORIZO

Jesus Martinez Esparza
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Director de Desarrollo
Econémico

Jefe de Departamento Jefe de Departamento
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1. OBJETIVO

Garantizar que el procedimiento facilite al Ciudadano y Ciudadana la obtencion de

la Constancia de productor

2. ALCANCE

Para todas y todos los productores agropecuarios del municipio que requieran
realizar tramites ante la SAGARPA o en la SEDAGRO.

3. REFERENCIAS

3.1 Bando Municipal Vigente, Art. 84 Fracc. Il

3.2 Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econdmico, Cap. Il. Art. 4.
Fracc. VII, XI, XIIlI, XV y XVII.

3.3 Reglamento Interno de la Presidencia Municipal Administracion 2016-2018.
TITULO SEGUNDO. Cap. Il. Parrafo IX.

3.4 Plan de Desarrollo Municipal Administracion 2016-2018. Presentacion del Plan

de Desarrollo Municipal. Num. 1l y V.

4. TERMINOLOGIA

4.1. Constancia de productor. Documento que acredita como productor
Agropecuario.

4.2. DAyF. Departamento Agropecuario y Forestal.

4.3. SAGARPA. Secretaria de Agricultura Ganaderia Desarrollo Rural Pesca Y
Alimentacion.

4.3.- SEDAGRO. Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de México.

4 4. INE. l|dentificacion oficial del Instituto Nacional Electoral
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1. El jefe o jefa de Departamento sera el responsable de firmar constancia de
productor.

5.1. Departamento Agropecuario y Forestal es el area responsable de revisar y
elaborar la Constancia de Productor.

5.2 Productor o productora son los responsables de solicitar e iniciar tramite de

Constancia de Productor.

6. DESARROLLO

6.1 Acude el productor o productora al Departamento Agropecuario y Forestal a
solicitar la constancia de Productor.

6.2 Recibe el Departamento Agropecuario y Forestal al productor o productora y le
solicita su identificacion del INE para tomar sus datos y elaborar la constancia
de productor.

6.3 El Departamento Agropecuario y Forestal elabora la constancia de productor y
hace entrega del documento para revision de sus datos al productor o
productora.

6.4 El productor o productora verifica sus datos en la constancia de productor.

---- ¢, Son correctos los datos del productor o productora?

a) Si. (Actividad 6.5)

b) No. (Actividad 6.3)

6.5 La constancia de productor pasa al Departamento Agropecuario y Forestal
para firma
6.6 Firma y sella la constancia de productor, otorgando numero de folio

consecutivo de constancias de productor.
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6.7 El Departamento Agropecuario y Forestal registra en la relaciéon de constancias

de productor.
6.8 Entrega de constancia de productor al productor o productora.

6.9 Fin del procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Constancias de Productor

Ciudadano (a) Departamento Agropecuario y Jefe de Departamento
productor (a) Forestal Agropecuario y Forestal
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento estd disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx
9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisiéon del documento
01 dd/mm/ano Actualizacion del documento
02 dd/mm/afo

FIN DEL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Aumentar el nimero de unidades econémicas con licencia de funcionamiento con
base en la normatividad aplicable, asi mismo tener un padrén actualizado y

confiable.

2. ALCANCE

Para los propietarios y propietarias de las unidades econdmicas del Municipio de
Chalco.

3. REFERENCIAS

3.1 Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Chalco articulo
44 fraccion V.

3.2 Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econdmico articulo 12
fraccion VI.

3.3 Bando Municipal Vigente articulo 84 fraccion XII.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Croquis de localizacion. Plano de ubicacién del domicilio con el nombre de las
calles.

4.2 Licencia de Funcionamiento. La licencia de funcionamiento es la autorizacion
que otorga la municipalidad para el desarrollo de cualquier actividad

econdmica con o sin fines de lucro en un establecimiento determinado.
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4.3 Licencia de uso de suelo. Consiste en la autorizacion del uso del suelo y sefialar

las disposiciones normativas para el aprovechamiento de los inmuebles ubicados
en el territorio estatal.

4.4 Requisito. Documentos necesarios para la realizacion de un tramite.

4.5 R.F.C. El Registro Federal de Contribuyentes es una clave que requiere toda
persona fisica o moral en México para realizar cualquier actividad econdémica licita.

4.6 Revalidacion. Actualizacion de la Licencia de Funcionamiento.

4.7 Tramite. Documento que el particular, por mandato de una disposicion juridica,
debe presentarlo ante una dependencia como condicidn necesaria para
realizar una actividad determinada.

4.8 Unidad Econdémica. Individuos y organizaciones en cuyo comportamiento se
interesa la economia y que analiticamente pueden considerarse unidades de

decision.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Direccién de Desarrollo Econdmico es la encargada de autorizar la Licencia de
Funcionamiento por medio de la firma en el Documento.

5.2 Jefatura del Departamento Centro Municipal de Atencidon Empresarial, es el
area encargada de la atencién a la ciudadania, para pedir los requisitos
necesarios, asi como de elaborar la orden de pago, imprimir el formato y
entregar la Licencia de Funcionamiento.

5.3 Solicitante de la licencia, propietario o propietaria de la unidad econdmica, que

requiere la Licencia de Funcionamiento.

6. DESARROLLO

6.1 La solicitante o el solicitante accede al Departamento de Atencion Empresarial

a tramitar su licencia de funcionamiento.
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6.2 Personal de la Direccion recibe al solicitante cordialmente y le pide se anote en
el libro de registro diario de la direccion.

6.3 El solicitante o la solicitante se anota en el libro de registro diario de la
direccion, mencionando que tramite va a realizar.

6.4 A cada solicitante se les requiere los siguientes documentos para el tramite de

la licencia.

Existen tres tramites para la obtencién de la licencia de funcionamiento y son los
siguientes:

> Alta

» Revalidacion, y

» Baja

Requisitos para el Alta: Persona fisica:

> ldentificacion oficial vigente, en caso de ser extranjero o extranjera el formato
migratorio FM-2.

Comprobante de domicilio.

Croquis de localizacion.

Carta poder, si el solicitante o la solicitante, no es el propietario o propietaria.

YV V V VY

Requisitos adicionales del gobierno del Estado y/o reglamentos.

Alta: Persona Moral:

» Acta constitutiva.
Poder notarial (con identificacién oficial del apoderado o apoderada legal)
Comprobante de domicilio.

Croquis de localizacion.

YV V V V

Licencia de uso de suelo.
» Requisitos adicionales del gobierno del Estado y/o reglamentos.

Requisitos para Revalidacion:

Persona fisica:
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» ldentificacién oficial vigente, en caso de ser extranjero o extranjera el formato

migratorio FM-2.
Comprobante de domicilio.
Ultima licencia y/o recibos de pago

Carta poder si el solicitante o la solicitante no es propietario o propietaria.

Y V VYV V

Requisitos adicionales del gobierno del Estado y/o reglamentos.

Persona Moral:
» Ultima licencia y/o recibos de pago
Poder notarial (con identificacion oficial del apoderado o apoderada legal)
Comprobante de domicilio.
R.F.C.
Requisitos adicionales del gobierno del Estado y/o reglamentos.

Y V VYV V

Requisitos para Baja:

Persona fisica:

» Identificacion oficial vigente, en caso de ser extranjero o extranjera el formato
migratorio FM-2.
» Ultima licencia y/o recibos de pago

» Carta poder si el solicitante o la solicitante no es propietario o propietaria.

Persona Moral:
» Ultima licencia y/o recibos de pago
» Poder notarial (con identificacion oficial del apoderado o apoderada legal)

> RFC.

6.5 En el Departamento del Centro Municipal de Atencién Empresarial se le

elabora la orden de pago para que acudan a la Tesoreria Municipal.
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6.6 El solicitante o la solicitante pasa a Tesoreria Municipal a realizar su pago, deja

copias de sus pagos en el Departamento del Centro Municipal de Atencion
Empresarial.

6.7 Departamento del Centro Municipal de Atencion Empresarial. elabora Licencia
de Funcionamiento.

6.8 El solicitante o la solicitante regresa en tres dias habiles a la oficina a recoger
su Licencia de Funcionamiento.

6.9 Departamento del Centro Municipal de Atencion Empresarial solicita credencial
de elector para recoger la Licencia de Funcionamiento al interesado.

6.10 EIl solicitante o la solicitante se registra en bitacora de entrega de la
Licencia de Funcionamiento

6.11 Departamento del Centro Municipal de Atencion Empresarial archiva
expediente. por Colonia, Comunidad o Barrio.

6.12 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Solicitud de Licencias de Funcionamiento
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
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9. HISTORIAL DE CAMBIOS

00 12/04/2018 Emisiéon del documento.
01

FIN DEL DOCUMENTO.
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1. OBJETIVO

Apoyar al buscador de empleo a su incorporacion al mercado laboral.

2. ALCANCE

A todos los Ciudadanos del Municipio de Chalco que tengan la necesidad de

buscar informacién sobre vacantes laborales en el municipio de Chalco.

3. TERMINOLOGIA

3.1 Curriculum Vitae. Documento que describe datos generales, habilidades,
escolaridad, y experiencia laboral de una persona.

3.2 Bolsa de Trabajo. Lista de ofertas laborales de los distintos sectores del
municipio.

3.3 Entrevista. Pequefia conversacidon que tiene solicitante de empleo con
personal del departamento del Centro Municipal de Atencion en relacion a las
capacidades y habilidades, asi como de las especificaciones de puesto que

busca el solicitante.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo Econdmico, establecer,

distribuir, actualizar y controlar el presente procedimiento.
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5.2 Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento del Centro Municipal de

Atenciéon Empresarial llevar a cabo el proceso de seleccion, la publicacién de

las vacantes y la colocacion de las personas buscadoras de empleo.

6 DESARROLLO

6.1 Buscador de empleo se presenta en el Departamento del Centro Municipal de
Atencion Empresarial a solicitar empleo.
6.2 Personal del Departamento del Centro Municipal de Atencién Empresarial

Verifica si cumple con solicitud de empleo y/o curriculum vitae.

¢, Cumple con lo requerido?
Si (Actividad 6.3)
No (Actividad 6.4)
6.3 Personal del Departamento del Centro Municipal de Atencién Empresarial
entrevista al Solicitante sobre sus aptitudes, experiencia, edad, escolaridad.
Mediante su experiencia y perfil se le dan alternativas de ofertas de empleo.

¢ Acepta alguna alternativa?

Si (Actividad 6.3)
No (Actividad 6.3)

6.4 Personal del Departamento del Centro Municipal de Atenciéon Empresarial
entrega hoja de envio, (ver FOR-DDE-DAE-001) donde se especifica datos de
la empresa elegida a la que puede aplicar una entrevista.

6.5 Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del procedimiento de Solicitud de Empleo
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
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FIN DEL DOCUMENTO
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SCHALCO

SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO CHALCO
CARTA DE ENVIO
FECHA

PRESENTE

Por este medio me permito presentar a sus finas atenciones

C.
Quién reune los requisitos para ocupar = puesto
de conforme a  su

requerimiento a esta Unidad del Servicio Municipal de Empleo.

Con el proposito de servirle de la mejor manera posible, agradeceremos
que en caso de contratacion, rechazo o nuevas ofertas de empleo, le
rogamos sea tan amable de informarnos la decision que tome respecto
a esta candidatura, mandandonos un reporte mensual al nuestro correo
o por via telefonica , estamos ubicados en:

Reforma No 4 Chalco Centro, C.P. 56600, Chalco, Estado de México,
Teléfonos de atencion al: 59733565 o al 55728280 ext. 2144 o por
e-mail: empleochalco2013@hotmail.com

Atentamente
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social

CONTENIDO

l. INTRODUCCION
Il. OBJETIVO DEL MANUAL
Il.  PROCEDIMIENTOS

1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES Y GRUPOS
VULNERABLES

1.1 Procedimiento de gestion de programas sociales.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social

INTRODUCCION

El siguiente manual de procedimientos va de acuerdo a perseguir los objetivos de
la Direccidn junto con sus areas en combatir el rezago social por medio de una
planeada y ordenada entrega de los programas sociales siendo este un instrumento
evaluador que nos ayudara a redirigir nuestra lineas de accién obteniendo un mejor

desempefio en cada una de las actividades.

Este instrumento es indispensable, para asegurar un servicio de calidad que
consiste en otorgar a la comunidad beneficios bien aplicados a sus necesidades con
una estructura delineada de lo que se realiza y que cada actor que realiza
determinada actividad esté enterada de donde, como y cuando se debe realizar,
disminuyendo errores, evitar evadir responsabilidades, llegando a cumplir los

objetivos propuestos.

Cada procedimiento que se presenta en este Manual sera claro, con la flexibilidad
de cambios en los casos que sean necesarios para el buen funcionamiento interno

de la Direccion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual tiene como propdsito definir los procedimientos que se efectuaran en
cada area administrativa de la Direccion de Desarrollo Social con el propésito de
cumplir sus deberes y obligaciones en beneficio de la sociedad sefialando a cada

una de las instancias ejecutores sus actividades a realizar.

294

sa rr_oll

&0



= SCHALCO
(o S —

Procedimiento de Gestion de Programas Sociales
a Grupos Vulnerables.
PRO- DDS-DPS-001

ireccion de Desarrollo Socia

Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

octa

= 20762078

Version Vigente no.02

Fecha: 04/Abr/2018

Administracion Publica
Municipal de Chalco

2016-2018

Gestion de Programas Sociales a Grupos

Vulnerables.

PRO-DS-DPS-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Luis Bonilla Moreno Maricela Romo Rosales Ing. Mariano Ledn Najera
Departamento de Departamento de Direccion de Desarrollo
‘. Programas Y Grupos .
Planeacién Social
Vulnerables
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Procedimiento de Gestidon de Programas Sociales

a Grupos Vulnerables. Versién Vigente no.02

PRO- DDS-DPS-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia

Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

1. OBJETIVO

Gestionar programas sociales aplicados de manera eficiente, contribuyendo a un
desarrollo social sostenible, combatiendo las carencias sociales del municipio vy
ocupandose de aportar beneficios que cubran las necesidades basicas teniendo una

poblacién destinada a vivir en un equilibrio econémico y social.

2. ALCANCE

Procedimiento dirigido a la poblacion de Chalco que cumplan con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacion de los distintos programas sociales, como
también a los servidores publicos encargados del Departamento de Programas

Sociales y Grupos Vulnerables responsables de la gestion de los programas.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art. 115 Fraccion I

3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, art. 122, Art. 123
3.3 Reglas de Operacién y Lineamientos Especificos de los Programas gestionados.
3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco, art.23
3.5 Manual de Organizacién de la Administracién Municipal 2016-2018.

3.6 Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social.

3.7 Reglamento interno de la Direccién de Desarrollo Social.

3.8 Bando Municipal de Chalco Vigente.

4. TERMINOLOGIA
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Procedimiento de Gestidon de Programas Sociales

a Grupos Vulnerables. Versién Vigente no.02

PRO- DDS-DPS-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia

Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

4.1 Carpeta. Objeto para archivar informacion.

4.2 Formatos. Registro de datos para obtener un beneficio de algun programa.

4.3 Gestion. Accion que se realiza por conseguir una cosa.

4 .4 Instancias. Institucion o grupo de poder.

4.5 Oficio. Documento Oficial que sirve para comunicar, solicitar, informar, acordar,
etc.

4.6 PbRM. Presupuesto basado en Resultados Municipales.

4.7 Procedimientos. Pasos predeterminados para desarrollar, una labor de manera
eficaz.

4.8 Programa social. Iniciativa destinada a mejorar las condiciones de vida de una
poblacidn, satisfaciendo algunas de sus necesidades.

4.9 Proyecto. Conjunto de actividades que desarrolla una persona o una entidad
para alcanzar un determinado objetivo.

4.10 Reglas de Operacion. Conjunto de disposiciones que precisan la forma de
operar de un programa, con el propdsito de lograr los niveles de eficacia,
eficiencia, equidad y transparencia.

4.11 Suficiencia presupuestal. Capacidad de recursos financieros que tienen
una partida con la posibilidad de ser efectuada.

412 Tramite. Cada uno de las gestiones que hay que recorrer en la resolucion

de un asunto.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Gobierno Federal sera la autoridad competente de entregar la parte proporcional
o total del apoyo otorgado.

5.2 Gobierno Estatal sera la autoridad competente de entregar la parte proporcional
o total del apoyo otorgado.

5.3 El Presidente o la Presidenta Municipal firmara los oficios de solicitudes a la

incorporacion de los programas.
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Procedimiento de Gestidon de Programas Sociales
a Grupos Vulnerables. Versioén Vigente no.02
PRO- DDS-DPS-001 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.
5.4 Es responsabilidad del Director o la Directora de Desarrollo Social establecer,
controlar, distribuir y actualizar este procedimiento.
5.5 Es responsabilidad de la persona a cargo del Departamento de Programas y
Grupos Vulnerables la correcta aplicacion de dicho procedimiento.
5.6 La ciudadania dara a conocer mediante peticiones la necesidad de ser

incorporadas a algun programa social.

6. DESARROLLO

6.1 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables realiza un diagndéstico de los censos realizados por INEGI
(http://www.inegi.org.mx/), CONAPO (http://www.gob.mx/conapo), CONEVAL
(http://www.coneval.org.mx) asi mismo de las peticiones ciudadanas para
detectar prioridades, evaluar y decidir que programas sociales gestionar.

6.2 Ya realizado dicho diagndstico el Director o Directora de Desarrollo Social
determina las gestiones de los programas a aplicar durante el afio.

6.3 El Director o Directora de Desarrollo Social envia oficios(firmados por el
Presidente o la Presidenta Municipal ) de solicitud sefalando la necesidad de
incorporar al municipio dentro del programa social ante la instancia federal o
estatal a la que corresponda dicho programa a gestionar.

6.4 Se espera oficio en donde se dé respuesta por parte de la instancia federal o
estatal a la cual se le solicito la incorporacion al programa.

6.5 En el caso que la respuesta sea negativa o tardia se solicitara por medio de un
oficio a la instancia federal o estatal la reconsideracién de incluirnos en el
programa Yy solicitar las causas por las que no se da respuesta favorable a la
incorporacion del programa.

6.6 En el caso que la respuesta sea positiva la instancia federal o estatal solicita
por medio de un oficio los datos del proyecto a realizar, suficiencia presupuestal

en el caso que asi sea y enlace para continuar con el tramite del programa.
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Procedimiento de Gestion de Programas Sociales
a Grupos Vulnerables. Version Vigente no.02
PRO- DDS-DPS-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

6.7 El Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables por medio de su
responsable incorpora un expediente con los datos requeridos en tiempo y
forma los cuales se presenta ante la institucion estatal o federal por medio de
un oficio firmado por el Director o Directora de Desarrollo Social.

6.8 La institucion federal o estatal envia el oficio de aprobaciéon con un niumero de
expediente ya autorizado la incorporacion al programa.

6.9 Servidores Publicos o Servidoras Publicas del departamento de Programas
Sociales y Grupos Vulnerables asisten a las reuniones y cursos de capacitacion
que la instancia federal o estatal solicite para el conocimiento de los formatos y
reglas de operacion del programa a aplicar.

6.10 EIl Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables da inicio a
la aplicacién del programa.

6.11 EIl Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables integra una
carpeta con el nombre del programa incluyendo el afio en el que se aplico el
programa incorporando todo el desarrollo del programa.

6.12 EIl Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables archiva la
carpeta del programa realizado.

6.13 Fin del proceso.
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a Grupos Vulnerables. Versién Vigente no.02
PRO- DDS-DPS-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Gestion de Programas Sociales a Grupos Vulnerables
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Procedimiento de Gestidén de Programas Sociales
a Grupos Vulnerables.
PRO- DDS-DPS-001
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

Version Vigente no.02
Fecha: 04/Abr/2018

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisidon del documento
01 dd/mm/afno Actualizaciéon del documento
02 dd/mm/afio

FIN DEL DOCUMENTO
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PRO- DDS-DPS-001 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2019

Procedimiento de atencion a la juventud.

PRO-DDS-DPS-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Luis Bonilla Moreno Maricela Romo Rosales Ing. Mariano Leén Najera
Departamento de Departamentc_: de Director de Desarrollo
‘2 Programas Sociales y .
Planeacién Social
Grupos Vulnerables
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Procedimiento de atencion a la juventud. Version Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.
1. OBJETIVO

':‘.~ .-\E-‘» o

Mantener informada a la poblacion juvenil chalquense de los temas de prevencion
sexual, de la violencia, de orientacion vocacional y Bullying mediante platicas, talleres,

foros o eventos.

2. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a Desarrollo Social que tenga a su cargo la atencion a los

jévenes de 12 a 29 anos.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art.115 Fraccion

3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, art. 122, Art. 123
3.3 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco, art. 23
3.4 Reglamento Interno del Consejo Municipal de la Juventud.

3.5 Manual de Organizacion de la Administraciéon Municipal 2016-2018.

3.6 Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Social.

3.7 Reglamento interno de la Direccion de Desarrollo Social.

3.8 Bando Municipal de Chalco Vigente.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Archivo electrénico. Forma de almacenar documentos o expedientes
administrativos en formato electrénico.

4.2 Bullying. Hostigamiento, maltrato o cualquier forma de dahar a otra persona
psicolégicamente.

4.3 Carpeta. Objeto utilizado comunmente para archivar cualquier tipo de informacién
con facilidad.

4.4 CONAPO. Consejo Nacional de Poblacion.
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Procedimiento de atencién a la juventud. Version Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.
4.5 Cronologia. Llevar a cabo en orden temporal hechos historicos.

4.6 Diagnéstico. Analisis para determinar la situacion de la poblacion.

4.7 Evento. Suceso de importancia que se encuentra programado.

4.8 Formatos. Registro de datos para obtener un beneficio de algun programa.

4.9 Foro. Lugar donde los tribunales escuchan y determinan causas.

4.10
4.11
4.12
413
4.14
4.15

IMEJ. Instituto Mexicano de la Juventud.

IMJUVE. Instituto Mexicano de la Juventud.

INEGI. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Instancia Escolar. Autoridad escolar.

Joven. Persona con una edad de 12 a 29 afios.

Lista de Asistencia. Registro de los ciudadanos quienes solicitan algun

beneficio de un programa.

4.16

etc.

417
4.18
4.19

Oficio. Documento Oficial que sirve para comunicar, solicitar, informar, acordar,

PbRM. Presupuesto basado en Resultados Municipales.
Platica. Discurso o sermén leve y poco solemne.

Ponencia. Presentacion de un proyecto.

4.20 Procedimiento. Acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma.
4.21 Taller. Metodologia de ensefianza que combina la teoria con la practica.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del Consejo Municipal de la Juventud y del Director o Directora

de Desarrollo Social establecer, controlar, distribuir y actualizar este procedimiento.

5.2 Es responsabilidad del Departamento de Programas y Grupos Vulnerables la

correcta aplicacién de dicho procedimiento.
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Procedimiento de atencién a la juventud. Versién Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.
6. DESARROLLO

6.1 El Responsable o la Responsable de Programas Sociales y Grupos Vulnerables
realiza un analisis para determinar el escenario en el cual vive la poblacién joven
del municipio apoyandose de censos realizados por INEGI
(http://lwww.inegi.org.mx/), CONAPO (http://www.gob.mx/conapo), EL IMEJ

(http://imej.edomex.gob.mx/), el IMJUVE (http://www.gob.mx/imjuve) y asi mismo

de las diferentes instituciones escolares de nivel medio y superior.

6.2 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables por medio del personal a cargo de la atencién a la juventud
determinan la planeacion de las acciones a realizar para jévenes del municipio, de
forma mensual, basada en los PbRM, previa revision y autorizacién del Director o
Directora de Desarrollo Social.

6.3 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables promueve las acciones que se realizaran a las instancias
escolares que fueron seleccionadas y a la poblacién joven del municipio, las cuales
pueden ser platicas de prevencion del embarazo, Bullying y cualquier otro tipo de
violencia mediante oficios firmados por el Director de Desarrollo Social y promocion
en cada comunidad o colonia del Municipio.

6.4 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables realiza un oficio el cual es revisado y firmado por el Director
de Desarrollo Social solicitando el permiso para que se lleve a cabo una platica,
taller o evento en alguna Institucion Escolar de nivel medio y superior o alguno
otro espacio dentro del Municipio.

6.5 Se espera respuesta de peticion firmado por la Instancia Escolar en el caso que se
realice dentro de algunas de las instalaciones de estas o por autoridades del
ayuntamiento encargadas de autorizar el espacio solicitado para el evento, platica,
taller o actividad.

6.6 Se realiza platica, taller o evento en la hora y fecha sefaladas por medio del
personal a cargo de la atencion a la juventud, integrantes del Consejo Municipal de

la Juventud o algun invitado especial experto en el tema a tratar.
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Procedimiento de atencién a la juventud. Versién Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.
6.7 El consejo de la Juventud del Departamento de Programas Sociales y Grupos

Vulnerables realizan el llenado y registro de beneficiarios. (FOR-DDS-DPS-001)

6.8 La Direccion de Desarrollo Social entrega en el caso de la participacion de un
experto o invitado especial para la ponencia de algun tema en especifico un
reconocimiento a dicha persona firmado por el Presidente Municipal.

6.9 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables realiza un reporte de fotografias que avalan la actividad el
cual se entregara al departamento de planeacion sehalando fecha, tipo de evento
y lugar donde se realiz6é dicha accion para comprobar el cumplimiento de metas
programadas.(ver carpeta de reporte de actividades y archivo electrénico del mismo
nombre)

6.10 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables archiva los oficios enviados en una carpeta por cada evento o
actividad que se realice con el objetivo de tener la informacion disponible de forma
eficiente.(ver carpeta de oficios enviados)

6.11 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables archiva los oficios recibidos clasificandolos por evento en una
carpeta.(ver carpeta de oficios recibidos)

6.12 El Responsable o la Responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables archiva en una carpeta los reportes mensuales con fotografias
por cada evento en forma cronoldgica.(ver carpeta de actividades mensuales)

6.13 Fin del Proceso.
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Procedimiento de atencién a la juventud. Versién Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de atencién a la juventud
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Procedimiento de atencion a la juventud. Version Vigente no.02

PRO-DDS-DPS-002 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia

Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables.

8.DISTRIBUCION
Este procedimiento  esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9.HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisiéon del documento
01 dd/mm/afio Actualizacion del documento
02 dd/mm/afio

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento de Atencion a la Poblacion Indigena Versién Vigente no.02

PRO-DDS-DPS-003 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia

Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2020

Procedimiento de atencion a la poblacion
indigena.

PRO-DDS-DPS-003

ELABORO REVISO AUTORIZO
Luis Bonilla Moreno Maricela Romo Rosales Ing. Mariano Le6n Najera
Departamento de Departamentc_> de Director de Desarrollo
<. Programas Sociales y -
Planeacion Social
Grupos Vulnerables
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Procedimiento de Atencion a la Poblacién Indigena Version Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-003 Fecha: 04/Abr/2018
ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables
1. OBJETIVO

Otorgar a la poblacioén indigena platicas y eventos que promuevan su tradicion y

cultura.

2. ALCANCE

El siguiente procedimiento aplica al responsable o la responsable del departamento
de programas sociales y grupos vulnerables quienes realizaran el proceso de las
platicas y los eventos asi como la poblacién indigena de Chalco quienes participaran

en estas actividades promoviendo sus tradiciones y cultura.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, art 2.

3.2 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

3.3 Plan de Desarrollo Municipal de Chalco 2016-2018.

3.4 Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Chalco.
3.5 Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social.

3.6 Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Archivo electréonico. Forma de almacenar documentos o expedientes
administrativos en formato electrénico.

4.2 Carpeta. Objeto utilizado comunmente para archivar cualquier tipo de
informacion con facilidad.

4.3 CONAPO. Consejo Nacional de Poblacion.

4.4 Cronologia. Llevar a cabo en orden temporal hechos histéricos.
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Procedimiento de Atencion a la Poblacion Indigena Version Vigente no.02
PRO-DDS-DPS-003 Fecha: 04/Abr/2018

ireccion de Desarrollo Socia
Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables
4.5 Diagnéstico. Analisis para determinar la situacién de la poblacién.

4.6 Evento. Suceso de importancia que se encuentra programado.

4.7 Formatos. Registro de datos para obtener un beneficio de algun programa.

4.8 Foro. Lugar donde los tribunales escuchan y determinan causas.

4.9 INEGI. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

4,10 Lista de Asistencia. Registro de los ciudadanos y ciudadanas quienes
participaron en la platica o evento.

411 Oficio. Documento Oficial que sirve para comunicar, solicitar, informar,
acordar, etc.

4.12 PbRM. Presupuesto basado en Resultados Municipales.

4.13 Platica. Discurso o sermén leve y poco solemne.

4.14 Procedimiento. Acciones u operaciones que tienen que realizarse de la

misma forma.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del Director o Directora de Desarrollo Social establecer,
controlar, distribuir y actualizar este procedimiento.

5.2 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables se encargara de la correcta aplicacion de dicho

procedimiento.

6. DESARROLLO

6.1 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables realiza un diagnéstico de las necesidades de la poblacion
indigena del municipio las cuales se obtienen de censos realizados por INEGI
(http://www.inegi.org.mx/), CONAPO (http://www.gob.mx/conapo), CONEVAL

(http://www.coneval.org.mx) y la Comisién Nacional para el Desarrollo de los
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Pueblos Indigenas (http://www.gob.mx/cdi), asi mismo de las necesidades

detectadas por el Comité Municipal de las Personas Indigenas.

6.2 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables por medio del personal a cargo de la atencién a la poblacion
indigena elabora la calendarizacion y programacién de actividades de forma
mensual basada en los PbRM previa revision y autorizacion del Director o
Directora de Desarrollo Social.

6.3 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables hace de conocimiento las acciones (evento o platica) que
se realizaran a las comunidades indigenas, mediante oficios firmados por el
Director o Directora de Desarrollo Social y promocion en cada comunidad o
colonia del Municipio.

6.4 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables realiza un oficio de peticion dirigido a la Secretaria del
Ayuntamiento, el cual es revisado y firmado por el Director o la Directora de
Desarrollo Social para que se lleve a cabo la platica o evento en una comunidad
o colonia asignada.

6.5 Se espera la aprobacion por parte de la Secretaria del Ayuntamiento quien
emitira el documento de aprobacién o visto bueno del evento.

6.6 Se realiza platica o evento en la hora y fecha sefialadas por medio del personal
de Desarrollo Social a cargo de atender dicho actividad.

6.7 Servidores Publicos y/o Servidoras Publicas del Departamento de Programas
Sociales y Grupos Vulnerables realizan el llenado y registro de beneficiarios. (ver
FOR- DDS-DPS-001).

6.8 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y
Grupos Vulnerables realiza un reporte de fotografias que avalan la actividad el
cual se entregara al departamento de planeacién sefalando fecha, tipo de
evento y lugar donde se realiz6 dicha accién para comprobar el cumplimiento de
metas programadas.(ver carpeta de reporte de actividades indigenas y archivo
electronico del mismo nombre)

6.9 El responsable o la responsable del Departamento de Programas Sociales y

Grupos Vulnerables archiva los oficios enviados en una carpeta por cada evento
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o actividad que se realice con el objetivo de tener la informacién disponible de

forma eficiente. (ver carpeta de oficios enviados indigenas)

6.10 El responsable o la responsable de Programas Sociales y Grupos
Vulnerables archiva los oficios recibidos clasificandolos por evento en una
carpeta. (ver carpeta de oficios recibidos indigenas)

6.11 El Responsable o la responsable de Programas Sociales y Grupos
Vulnerables archiva en una carpeta los reportes mensuales con fotografias por
cada evento en forma cronoldgica. (ver carpeta de actividades mensuales
indigenas).

6.12 Fin del Procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Atencién a la Poblacién Indigena

Departamento de Programas
Sociales y Grupos vulnerables
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 dd/mm/afo Actualizacion del documento
02 dd/mm/ano

FIN DEL DOCUMENTO
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2016-2018

1. OBJETIVO

Informar a los grupos vulnerables del municipio de una forma practica y eficiente los
programas y acciones que realiza la Direccion de Desarrollo Social para mejorar su

calidad de vida.

2. ALCANCE

Aplica al responsable o la responsable del area de promotores quien dirige la
promocion de los programas sociales, a todos los coordinadores de zona y sus
promotores respectivamente como también a los grupos vulnerables quienes seran
los beneficiados, teniendo mayor impacto en el combate a la pobreza y una mejor

calidad de vida en dichos grupos.

3. REFERENCIA

3.1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, art.115

3.2 Constitucion politica del Estado libre Y Soberano de México, art 122, art.123

3.3 Plan de Desarrollo Municipal de Chalco 2016-2018 (Pilar Gobierno Solidario.)

3.4 Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal 2016-2018 de
Chalco.

3.5 Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social.

3.6 Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Social.

4. TERMINOLOGIA
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4.1 Beneficiado o beneficiada. Ciudadanos quienes solicitan la integraciéon a un

programa social.

4.2 Carpeta. Objeto para archivar informacion.

4.3 Coordinador o Coordinadora. Persona que organiza a personas para lograr

un objetivo comun.

4.4 Expediente. Conjunto de todos los documentos relativos a un asunto.

4.5 Formatos. Registro de datos para obtener un beneficio de algun programa.

4.6 Grupo Vulnerable. Grupo social clasificado por su capacidad para prevenir,
resistir y sobreponerse de un impacto.

4.7 Instancias. Institucion o grupo de poder.
4.8 Padron. Documento oficial con la lista de los habitantes de una poblacion

4.9 Programa Social. Iniciativa a mejorar las condiciones de vida de una
poblacion.

4.10 Promotor. Se aplica a una persona que promueve o0 promociona de forma
profesional a una persona.

4.11 Reglas de Operacién. Lineamientos de la Instancia Federal o Estatal para

que pueda ser aplicado el beneficio a otorgar.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del Director o de la Directora de Desarrollo Social
establecer, controlar, distribuir y actualizar este procedimiento.

5.2 Es responsabilidad de la persona a cargo del Departamento de Promotores
aplicar con disciplina y compromiso dicho procedimiento.

5.3 Es responsabilidad de los coordinadores o coordinadoras de cada zona, llevar a
cabo los pasos que sefalan en este procedimiento.

5.4 Es responsabilidad de cada promotor conocer este procedimiento para llevar a
cabo actividades homogéneas y de resultado eficientes en la promotoria de las

acciones y programas de desarrollo social.
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6. DESARROLLO

6.1 El responsable o la responsable del Departamento de promotores asigna y
organiza a cada coordinador de zona el o los programas sociales que se ejecutaran
con el objetivo de que en cada zona se promocione el beneficio y forma de
participar en cada programa.

6.2 El coordinador o coordinadora de promocién de zona distribuird a sus
promotores o promotoras en las zonas de mayor relevancia donde se
promocionara el apoyo.

6.3 EL promotor o promotora dara al beneficiario o beneficiaria los requisitos
para poder ser parte del programa.

6.4 El beneficiado o beneficiada asistira a las oficinas de la Direccién de Desarrollo
Social a dejar los documentos y llenar los formatos requeridos para participar en
el programa.(ver anexo FORM-DDS-DP-001)

6.5 El responsable o la responsable del Departamento de Promotores recibe la
documentacion, revisando que se cubra con los requerimientos del programa
social a aplicar (reglas de operacion del programa social).

6.6 EL responsable o la responsable del Departamento de Promotores forma
expedientes con los documentos de candidatos a participar en el programa y los
entrega al Departamento de Programas Sociales y Grupos Vulnerables para
enviarlos a la instancia federal o estatal correspondiente.

6.7 El responsable o la responsable del Departamento de Promotores integra una
carpeta con los nombres de los beneficiados en la cual se sefala el nombre del

programa y fecha en el que se incorporan al programa.

6.8 La instancia federal o estatal envia a la Direccion de Desarrollo Social el
padrén de beneficiados ya autorizados.
6.9 El responsable o la responsable del Departamento de Promotores selecciona

dicho padrén por zona para que cada coordinador o coordinadora por medio de
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6.10 Fin del Proceso.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de promocidn y difusidn para el ingreso a programas sociales.

Departamento de Departamento de Instancia Federal o
2 Beneficiada o Beneficiado | Programas Sociales y Estatal
promotores

Grupos Vulnerables
( INICIO )
\ 4

ASIGNAY ORGANIZA LOS
PROGRAMAS A CADA
COORDINADOR DE ZONA

1O

DISTRIBUYE PARA

SU DIFUSION
2 @
A 4
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AL BENEFICIARIO | DOCUMENTACION Y
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DOCYMENTOS

Y FQRMATOS

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTOS

A 4

SE FORMAN
EXPEDIENTES

A 4

REVISA CARPETAY
SE INTEGRA n| ENVIALISTADO DE n AUTORIZA
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b AUTORIZADOS
A4
FIN DEL PROCESO
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento estd disponible en la pagina de internet
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http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018
01 dd/mm/afio
02 dd/mm/afio

FIN DEL DOCUMENTO
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos

CONTENIDO

l. INTRODUCCION
Il. OBJETIVO DEL MANUAL
. PROCEDIMIENTOS

WN

1. PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO
PUBLICO 4

1.1 Procedimiento para el mantenimiento de la
Red Alumbrado Publico

2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE LIMPIA'Y
RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

2.1Procedimiento para limpieza en calles, avenidas,
camellones, barrios, colonias y pueblos

2.2 Procedimiento para pago por el servicio de recoleccion de
residuos solidos de servicios comerciales y de servicios

3. PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y
JARDINES

3.1 Procedimiento para el mantenimiento de Parques,
Jardines, Areas Verdes y Recreativas

4. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES

4.1 Procedimiento para la atencion del cambio o
nombramiento del beneficiario por fosa

4.2 Procedimiento para exhumacion de restos aridos en los
Panteones Municipales

4.3 Procedimiento para inhumacion en los Panteones
Municipales

4.4 Procedimiento para permiso de colocacion de jardineras,
monumentos, barandales en tumbas

4.5Procedimiento para refrendo de temporalidad de una fosa
en el Pantedn Municipal
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos

INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 115 en las fracciones Il y Ill incisos b, ¢, ey g de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 122, 123, 124 Yy
126 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
fraccion |, VIII, XXIl'y XXIll, 125 fraccion I, 1ll, Vy VII, 126, 127, 164 y 165 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, articulos 155 y 164 del Cddigo
Financiero del Estado de México, se ha elaborado el siguiente manual con el fin de
brindarle una orientacidn y guia dirigida a la ciudadania, para que puedan realizar
ciertos procedimientos que esta Area Administrativa tiene a su cargo; y asi cumplir

con todos sus objetivos.
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tienen el proposito de conducir el desarrollo de sus solicitudes
a la ciudadania e indicar que es lo que se debe y como se debe hacer, conocer el
funcionamiento interno del sistema de administracion y propiciar la uniformidad en

el trabajo, asi como evitar la duplicidad de acciones.
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Procedimiento para el mantenimiento de la red de

Alumbrado Publico
PRO-DSP-DAP-001

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Alumbrado Publico

Version Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

Administracion Publica

Municipal de Chalco

2016-2018

Procedimiento para el mantenimiento de la red

de Alumbrado Publico

PRO-DSP-DAP-001

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Enrique Pacheco
Castaineda

Ricardo Martinez Diaz

Ana Maria Gonzalez Dovali

Supervisor Operativo de
Alumbrado Publico

Subdirector de la Direccion
de Servicios Publicos

Directora de Servicios
Publicos
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Procedimiento para el mantenimiento de la red de Version Vigente no.03
Alumbrado Publico Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DAP-001

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Alumbrado Publico

1.

OBJETIVO

Otorgar a la ciudadania el servicio de iluminacién de las vias, parques y espacios

publicos.

ALCANCE

A toda la ciudadania que tenga la necesidad de algun servicio como lo es revision,

reconexién o reparacion de luminaria y se encuentre en un espacio publico.

REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos - articulo 115 en la
fraccion Il inciso b

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México - articulos 69 fraccién | inciso f
y 125 fraccion Il

3.3 Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV

3.4 Reglamento Interno de la Direccidén de Servicio Publicos - Titulo 11l

3.5 Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos fraccion 1X

TERMINOLOGIA

4.1 Alumbrado Publico. Instalacién, reparacion y mantenimiento de luminarias
que se encuentran en lugares publicos.
4.2 DAP. Departamento de Alumbrado Publico.

4.3 DSP. Direccion de Servicios Publicos.
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Procedimiento para el mantenimiento de la red de Version Vigente no.03
Alumbrado Publico Fecha: 04/Abr/2018

PRO-DSP-DAP-001
Direccién Servicios Publicos
Departamento de Alumbrado Publico
4.4 Instalacion. Colocacion de luminarias en donde la soliciten o sean necesarias

para la ciudadania.

4.5 Luminaria. Aparato de iluminacién que distribuye, filtra o trasforma la luz
emitida por una o mas bombillas.

4.6 Reconexion. Conectar las luminarias que por algun concepto sea factor
climatico o humano sufrié una desconexién de la energia eléctrica.

4.7 Reparacion. Arreglar o componer luminarias que se encuentren en mal

estado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Supervisor Operativo de Alumbrado Publico: es el responsable de programar
las actividades de las Unidades Operativas

5.2 Secretaria del Departamento: es la responsable de la elaboracion del
cronograma de actividades y el informe semanal de actividades del
Departamento de Alumbrado Publico.

5.3 Unidades de Operativas: Son los responsables de la ejecucion de las

actividades se asignan al Departamento de Alumbrado Publico

6. DESARROLLO

6.1 La ciudadania realiza su peticion por escrito dirigido al presidente municipal,
en el cual tienen que referir el tipo de solicitud que requiere como lo es
mantenimiento, reparacion, reconexion o instalacion de luminarias, mismo que
tiene que ser entregado en Oficialia de Partes la cual se encuentra en la

Presidencia Municipal.

338



ficnaco

Procedimiento para el mantenimiento de la red de Version Vigente no.03
Alumbrado Publico Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DAP-001
Direccion Servicios Publicos
Departamento de Alumbrado Publico

6.2 La Direccidon de Servicios Publicos recibe solicitudes de peticion por parte de

Oficialia de Partes o por medio de reportes telefénicos al Teléfono 30324702
para darle seguimiento a la solicitud.

6.3 La Subdireccion de la D.S.P. Analiza las solicitudes y lo asigna al
Departamento de Alumbrado Publico

6.4 El supervisor de Alumbrado Publico realiza la visita al lugar en donde indica el
reporte para verificar el tipo de actividad que refiere y realizar el levantamiento
de material si se requiere

6.5 El supervisor del D. A. P. programa el dia y la Unidad para la programacion de
la actividad

6.6 La Unidad Operativa acude al lugar en donde se realiz6 el reporte, para llevar
acabo la actividad que se requiere

6.7 El supervisor del D. A. P. realiza su recorrido para verificar que la actividad se
cumpla en tiempo y forma.

6.8 Al término de turno la Unidad Operativa se traslada a la oficina del D. A. P.
para la entrega de su reporte de actividades (FOR-DSP-DAP-001) en cual
refiere si la actividad se concluydé en un 100% pasa al siguiente punto si no
tiene que regresar al 6.5

6.9 La secretaria del D. A. P. recibe el reporte de actividades con evidencia
fotografica para que realice su vaciado de actividades para su reporte semanal
y mensual, archiva el reporte de actividades en la Carpeta

6.10 La secretaria elabora su oficio de contestacion para informarle al solicitante
que la actividad fue concluida.

6.11 El oficio es entregado en la oficina de D.S.P para la firma del Director y la
entrega del mismo al solicitante.

6.12 Fin del Procedimiento
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Alumbrado Publico
PRO-DSP-DAP-001

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Alumbrado Publico

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Versioén Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018
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Publicos
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Procedimiento para el mantenimiento de la red de Versién Vigente no.03
Alumbrado Publico Fecha: 04/Abr/2018

PRO-DSP-DAP-001

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Alumbrado Publico
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 dd/mm/aino Actualizacion del documento
02 dd/mm/ano

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para limpieza en calles, avenidas, camellones, Versidén Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

barrios, colonias y pueblos
PRO-DSP-DLRDS-001

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccién de Desechos Solidos

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para limpieza en calles, avenidas,

camellones, barrios, colonias y pueblos

PRO-DSP-DLRDS-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Enrique Pacheco Ricardo Martinez Diaz Ana Maria Gonzalez Dovali
Castaneda
Supervisor Operativo de Subdirector de la Direccién Directora de Servicios
Alumbrado Publico de Servicios Publicos Publicos
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Procedlmlento para I|mp|eza en calles, avenidas, camellones, Versién Vigente no.03
barrios, colonias y pueblos Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-001

Direccién Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos

1. OBJETIVO

Mantener limpias las calles, avenidas, camellones, barrios, colonias y pueblos para

evitar la mala imagen urbana o propagacién de enfermedades.

2. ALCANCE

Para toda la ciudadania del municipio de Chalco, Estado de México, que tenga la

necesidad del mantenimiento de la limpieza en calles.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 en la
fraccién lll, inciso C.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 125 fraccion lll.

3.3 Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV.

3.4 Manual de Organizacion de la Direccidn de Servicios Publicos fraccion IX.

3.5 Reglamento Interno de la Direccion de Servicio Publicos, Titulo 1.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Avenida. Via ancha a veces con arboles a los lados.

4.2 Calle. Via publica, habitualmente asfaltada o empedrada.

4.3 Camellén. Trozo a veces ajardinado que divide las dos calzadas de una
avenida.

4.4 DLRDS. Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Sdélidos.

4.5 DSP. Direcciéon de Servicios Publicos.
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Procedlmlento para Ilmpleza en calles, avenidas, camellones, Version Vigente no.03
barrios, colonias y pueblos Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-001

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos

4.6 Limpieza. Es la accion y efecto de limpiar, quitar la suciedad, las

imperfecciones o los defectos de algo, sacar hojas secas.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Director(a) de Servicios Publicos. Es el responsable de firmar los oficios con la
respuesta de las peticiones.
5.2 Subdirector(a) de la Direccién de Servicios Publicos. Es el encargado (a) de
dar el visto bueno a las solicitudes de peticion que se realizan a la Direccién.
5.3 Coordinador(a) del Departamento. Es el encargado de analizar y programar las
solicitudes de peticion para limpieza de calles, avenidas, camellones, barrios,
colonias y pueblos.

5.4 Secretario(a). Es la responsable de elaborar la respuesta de solicitudes de las
peticiones que se asignan al Departamento junto con el informe semanal.

5.5 Supervisor(a). Es el responsable de la supervisién de los trabajos que realiza

el personal del Departamento para el cumplimiento de las solicitudes.

DESARROLLO

6.1 La ciudadania realiza su peticion por escrito dirigido al presidente municipal, en
el cual tienen que referir el lugar donde solicita el apoyo para limpieza de
avenida, calle, camellon mismo que tiene que ser entregado en Oficialia de
Partes la cual se encuentra en la Presidencia Municipal.

6.2 La Direccion de Servicios Publicos recibe solicitudes de peticion por parte de
Oficialia de Partes para darle seguimiento a la solicitud.

6.3 La Subdirecciéon de la D.S.P. Analiza las solicitudes y lo asigna al D.L.R.D.S
para su programacion.

6.4 El coordinador (a) del DLRDS programa el dia, la hora y el personal para llevar

a cabo las actividades que solicitan en la peticion.
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Procedimiento para limpieza en calles, avenidas, camellones, Version Vigente no.03

barrios, colonias y pueblos Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-001
Direccion Servicios Publicos
Departamento de Limpia y Recolecciéon de Desechos Solidos
6.5 El supervisor (a) de cuadrilla realiza la supervision de los trabajos se lleven a

gejcHALCO B

cabo en tiempo y forma.
6.6 Al final de la jornada el supervisor realiza su reporte de actividades (FOR-DSP-

DLRDS-001) en el cual refiere si la actividad se concluyé en un 100% pasa al
siguiente punto si no tiene que regresar al punto 6.4.

6.7 La secretaria (0) del DLRDS recibe el reporte de actividades con evidencia
fotografica.

6.8 La secretaria (0) del DLRDS registra la actividad para elaborar su reporte de
actividades semanal y mensual, archiva el reporte de actividades en la Carpeta
Reportes del Departamento de Limpia de la Unidades del mes.

6.9 La secretaria (0) del DLRDS elabora el oficio para dar respuesta a la solicitud
donde refiere que la actividad fue concluida.

6.10 EI oficio es entregado en la oficina de DSP para la firma del Director y
entrega del mismo al solicitante.

6.11  Fin del procedimiento.
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Direccion Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos
7. DIAGRAMA DE FLUJO

a limpieza en calles, avenidas, camellones,

Version Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018
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Versién Vigente no.03

barrios, colonias y pueblos Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-001

Direccioén Servicios Publicos

Departamento de Limpig y Recoleccion de Desechos Solidos
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet,

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 Actualizacion del documento
02 Actualizacion del documento

FIN DEL DOCUMENTO
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Fecha: 04/abr/2018

residuos sdlidos en establecimientos comerciales y de servicios

Direccién Servicios Publicos
Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para pago por concepto de

recoleccion de residuos soélidos en

establecimientos comerciales y de servicios

PRO-DSP-DLRDS-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
José Mendoza Sanchez Ricardo Martinez Diaz Ana Maria Gonzalez
Dovali
Coordinador del
Departamento de Subdirector de la Direccion Directora de Servicios
Recoleccion de Desechos de Servicios Publicos Publicos
Solidos
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Procedimiento para realizar el pago por concepto de recolecciéon de Version Vigente no.03
residuos solidos en establecimientos comerciales y de servicios Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-002

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos

1. OBJETIVO

Ofrecerles a los propietarios de los establecimientos comerciales o de servicios,
que cuenten con la recoleccion de desechos sdlidos que sean generados por ellos

mismos.

2. ALCANCE

Para todos los propietarios de establecimientos comerciales y de servicios que

requieran de este servicio.

3. REFERENCIAS

3.6 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 en la
fraccién lll, inciso C.

3.7 Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 125 fraccion lll.

3.8 Bando Municipal Vigente articulo 50 fracciones IV.

3.9 Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos fraccion IX.

4. TERMINOLOGIA

4.7 Avenida. Via ancha a veces con arboles a los lados.

4.8 Calle. Via publica, habitualmente asfaltada o empedrada.

4.9 Camellén. Trozo a veces ajardinado que divide las dos calzadas de una
avenida.

4.10 DLRDS. Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Sdlidos.

411 DSP. Direcciéon de Servicios Publicos.
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Procedlmlento para reallzar el pago por concepto de recoleccion de Version Vigente no.03
residuos solidos en establecimientos comerciales y de servicios Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-002

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos

4.12 Limpieza. Es la accién y efecto de limpiar, quitar la suciedad, las

imperfecciones o los defectos de algo, sacar hojas secas.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.6 Director(a) de Servicios Publicos. Es el responsable de firmar los oficios con la
respuesta de las peticiones.
5.7 Subdirector(a) de la Direccion de Servicios Publicos. Es el encargado (a) de
dar el visto bueno a las solicitudes de peticion que se realizan a la Direccion.
5.8 Coordinador(a) del Departamento. Es el encargado de analizar y programar las
solicitudes de peticion para limpieza de calles, avenidas, camellones, barrios,
colonias y pueblos.

5.9 Secretario(a). Es la responsable de elaborar la respuesta de solicitudes de las
peticiones que se asignan al Departamento junto con el informe semanal.

5.10 Supervisor(a). Es el responsable de la supervision de los trabajos que

realiza el personal del Departamento para el cumplimiento de las solicitudes.

DESARROLLO

6.12 La ciudadania realiza su peticibn por escrito dirigido al presidente
municipal, en el cual tienen que referir el lugar donde solicita el apoyo para
limpieza de avenida, calle, camellon mismo que tiene que ser entregado en
Oficialia de Partes la cual se encuentra en la Presidencia Municipal.

6.13 La Direccion de Servicios Publicos recibe solicitudes de peticion por parte
de Oficialia de Partes para darle seguimiento a la solicitud.

6.14 La Subdireccion de la D.S.P. Analiza las solicitudes y lo asigna al
D.L.R.D.S para su programacion.

6.15 El coordinador (a) del DLRDS programa el dia, la hora y el personal para

llevar a cabo las actividades que solicitan en la peticion.
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residuos soélidos en establecimientos comerciales y de servicios Fecha: 04/Abr/2018

Direcciéon Servicios Publicos
Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos
6.16 El supervisor (a) de cuadrilla realiza la supervisién de los trabajos se lleven

gejcHaLco _—

a cabo en tiempo y forma.

6.17 Al final de la jornada el supervisor realiza su reporte de actividades (FOR-
DSP-DLRDS-001) en el cual refiere si la actividad se concluyé en un 100%
pasa al siguiente punto si no tiene que regresar al punto 6.4.

6.18 La secretaria (0) del DLRDS recibe el reporte de actividades con evidencia
fotogréfica.

6.19 La secretaria (0) del DLRDS registra la actividad para elaborar su reporte
de actividades semanal y mensual, archiva el reporte de actividades en la
Carpeta Reportes del Departamento de Limpia de la Unidades del mes.

6.20 La secretaria (0) del DLRDS elabora el oficio para dar respuesta a la
solicitud donde refiere que la actividad fue concluida.

6.21 El oficio es entregado en la oficina de DSP para la firma del Director y
entrega del mismo al solicitante.

6.22 Fin del procedimiento.
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Direccion Servicios Publicos

Departamento de Limpia y Recoleccion de Desechos Solidos
7. DIAGRAMA DE FLUJO

Version Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

Ciudadania

Direccion de Servicios

Publicos

Departamento de

Limpia y Recoleccion

de Desechos Solidos

Personal Operativo

Inicio

C

)

Realiza oficios de solicitud y
entrega en Oficialia de
Partes

—

Recibe solicitudes de peticion
por parte de Oficialia de Partes
para darle seguimiento a la
solicitud.

l

Asigna al Departamento de
Limpia y Recoleccion de
Desechos Sdlidos para

programar actividad

El coordinador programa
la actividad

Cuadrilla acude a campo a
realizar la actividad

Supervisa la actividad

Recibe el reporte de actividades

con la actividad concluida

Actividad concluida

v

Registro de actividad y archivar

el reporte

v

contestacion de la actividad fue

Elaboracion de oficio de

~ancliida

v

Firma del Director y entrega de

oficio de contestacion

C

Fin

)

352



——
Ko
. 4
Versién Vigente no.03
residuos solidos en establecimientos comerciales y de servicios Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DLRDS-002
Direccioén Servicios Publicos
Departamento de Limpia y Recolecciéon de Desechos Solidos
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet,

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 Actualizacion del documento
02 Actualizacion del documento

FIN DEL DOCUMENTO

353



fcHALco

Procedimienfo para el mantenimiento de parques, jardines, Versioén Vigente no.03

areas verdes y recreativas. Fecha:04/Abr/2018
PRO-DSP-DPJ -001

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Parques y Jardines

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento para el mantenimiento de
parques, jardines, areas verdes y recreativas

PRO-DSP-DPJ-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Alfonso Mariscal Uribe Ricardo Martinez Diaz Ana Maria Gonzalez
Dovali
e .. . Subdirector de la Direcciéon Directora de Servicios
Auxiliar Administrativo - - e
de Servicios Publicos Publicos
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Procedimiento para el mantenimiento de parques, jardines, Version Vigente no.03
areas verdes y recreativas. Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DPJ -001

Direccion Servicios Publicos

Departamento de parques y jardines

1. OBJETIVO

Mantener limpios los parques, jardines, areas verdes y recreativas para evitar la

mala imagen urbana

2. ALCANCE

Para toda la ciudadania del municipio de Chalco Estado de México que requiera

realizar la limpieza en parques, jardines, areas verdes, recreativas y areas verdes

de Instituciones Educativas

3. REFERENCIAS

3.1

3.2
3.3
3.4
3.5

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 en la
fraccion Ill, inciso G.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 125 fraccién VII.
Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV.

Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos fraccion 1X.

Reglamento Interno de la Direccion de Servicio Publicos, Titulo V.

4. TERMINOLOGIA

41

4.2

4.3
4.4

Area recreativa. Son zonas publicas de facil acceso que estan
acondicionadas para proporcionar servicios basicos para el uso recreativo
de los espacios naturales.

Area verde. Es un terreno que se caracteriza por la presencia de
vegetacion.

DSP. Direccién de Servicios Publicos.

DPJ. Departamento de Parques y Jardines.
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4.5 Jardin. Terreno en el que se cultivan plantas y flores ornamentales para

hacer de un lugar agradable.

4.6 Parque. Terreno acotado en nucleos rurales o urbanos generalmente con

plantas y arboles, destinado a usos diversos, especialmente al recreo

publico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

5.3

5.4

Director(a) de Servicios Publicos. Es el (a) responsable de firmar los oficios
con la respuesta de las peticiones.

Subdirector(a) de la Direccion de Servicios Publicos. Es el encargado (a) de
dar el visto bueno a las solicitudes de peticidon que se realizan a la
Direccion.

Coordinador (a) Operativo (a). Es el encargado (a) de programar las
solicitudes de peticion para que se realicen los mantenimientos
Secretaria(a). Es el (a) responsable de elaborar la respuesta de solicitudes
de las peticiones que se asignan al Departamento junto con el informe

semanal.

6. DESARROLLO

6.1

La ciudadania realiza su peticion por escrito dirigido al presidente
municipal, en el cual tienen que referir el lugar donde solicita el apoyo para
el mantenimiento de la calle, parque, jardin o area verde el cual tiene que
ser entregado en Oficialia de Partes la cual se encuentra en la Presidencia

Municipal.
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Direccion Servicios Publicos

Departamento de parques y jardines

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

La DSP recibe solicitudes de peticion por parte de Oficialia de Partes para
darle seguimiento a la solicitud.

La Subdireccion de la DSP analiza las solicitudes y lo asigna al DPJ para
Su programacion.

El coordinador (a) del DPJ programa el dia, la hora y el personal para llevar
a cabo las actividades que solicitan en la peticion.

El supervisor (a) de cuadrilla realiza la supervision de los trabajos se lleven
a cabo en tiempo y forma.

Al final de la jornada el supervisor realiza su reporte de actividades (FOR-
DSP-DPJ-001) en el cual refiere si la actividad se concluyé en un 100%
pasa al siguiente punto si no tiene que regresar al punto 6.4.

La secretario (a) del DPJ recibe el reporte de actividades con evidencia
fotogréafica.

La secretario (a) del DPJ registra la actividad para elaborar su reporte de
actividades semanal y mensual, archiva el reporte de actividades en la
Carpeta.

La secretario (a) del DPJ elabora el oficio para dar respuesta a la solicitud
donde refiere que la actividad fue concluida.

El oficio es entregado en la oficina de DSP para la firma del Director (a) y
entrega del mismo al solicitante.

Fin del procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Versiéon Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

Direccion de Servicios

Departamento de

Personal Operativo
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v
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D
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet,
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 Actualizacion del documento
02
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Fecha: 04/Abr/2018

Administracion Publica
Municipal de Chalco

2016-2018

Procedimiento para la atencion del cambio o
nombramiento del beneficiario por fosa

PRO-DSP-DDP-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Maria Guadalupe Mendoza Ricardo Martinez Diaz Ana Maria Gonzalez Dovali
Sanchez
Auxiliar Administrativo Subdirector de Servicios Directora de Servicios
uxilia inistrati Publicos Publicos
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PRO-DSP-DDP-001

Direccion Servicios Publicos

Departamento de Panteones

1.

OBJETIVO

Otorgar a la ciudadania un documento que acredite el nombramiento o cambio de

beneficiario de la fosa para quedar registrado en el Departamento de Panteones.

ALCANCE

A todos los habitantes de la Cabecera Municipal del Municipio de Chalco que

requieran realizar el cambio o el nombramiento de beneficiario por fosa.

REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos, articulo 115 en la
fraccion lll inciso E.

3.2 Ley Organica Municipal del estado de México, articulo 125 fraccién V.

3.3 Cadigo Financiero del Estado de México articulo 155 fraccion XVI.

3.4 Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV.

3.5 Manual de Organizacion de la Direccidon de Servicios Publicos Fraccion IX.

3.6 Reglamento Interno de la Direccidén de Servicio Publicos, Titulo IV.

TERMINOLOGIA

4.1 Acta de defuncién. Es un documento legal que certifica el fallecimiento de
una persona

4.2 Beneficiario(a). Persona favorecida con un tramite.

4.3 Certificado de defunciéon. Es un documento donde quedan registradas las

causas de muerte.

361



Procedimiento p'a;'a'lla atencién del cambio o nombramiento Version Vigente no.03
del beneficiario por fosa Fecha: 04/Abr/2018

PRO-DSP-DDP-001
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4.4 Fosa. Lugar donde se entierran los restos humanos exhumados de sepulturas

temporales.
4.5 Nombramiento. Comunicacién escrita en que se designa a alguien para un

cargo.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El encargado o encargada de Departamento de Panteones es el responsable
de programar las actividades del departamento y de dar el visto bueno a los
tramites que se realizan.

5.2 El secretario o secretaria del Departamento de Panteones es la responsable de

brindarle la atencion a la ciudadania.

6. DESARROLLO
6.1 La ciudadania acude al Departamento de Panteones a solicitar los requisitos
para el nombramiento o cambio de beneficiario por fosa.
6.2 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe y se le brinda atencién
para conocimiento de los requisitos para realizar su tramite.
> INE
» Verificar que el expediente sea correcto
» Verificar que no tenga adeudos
6.3 El solicitante reune los documentos solicitados y los entrega en el
Departamento de Panteones.
6.4 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe la documentacion, la
coteja de acuerdo al reglamento y revisa si cumple con la ultima orden de pago
si no regresa al paso 6.1.
6.5 La secretaria(o) del Departamento de Panteones informa al solicitante que su

documentacion esta completa para su nombramiento y expide orden de pago.
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Departamento de Panteones
6.6 El solicitante recibe orden de pago y acude a realizar su pago a Tesoreria

Municipal.
6.7 El solicitante presenta copia de pago en el Departamento de Panteones.

6.8 La secretaria(o) recibe la copia de la boleta de pago, hace las anotaciones

correspondientes en libro y certificado original.
6.9 El solicitante acude a la Oficina del Departamento de Panteones para firmar de

conformidad y se expide el nombramiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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C
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del beneficiario por fosa Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DDP-001
Direccién Servicios Publicos

Departamento de Panteones
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet.
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 Actualizacion del documento
02

FIN DEL DOCUMENTO
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PRO-DSP-DDP-002

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Maria Guadalupe Mendoza
Sanchez
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Ana Maria Gonzalez Dovali

Auxiliar Administrativo

Subdirector de la Direccion
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Panteones Municipales Fecha: 04/Abr/2018

PRO-DSP-DDP-002
ireccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones

1.

OBJETIVO

Brindar un adecuado servicio para el tramite de exhumacién de los restos aridos.

ALCANCE

Para toda la ciudadania del municipio de Chalco Estado de México que requiera

realizar la exhumacion de cuerpos aridos.

REFERENCIAS

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 en la
fraccion Il inciso E.

3.2 Ley Organica Municipal del estado de México, articulo 125 fraccién V.

3.3 Cdédigo Financiero del Estado de México articulo 155 fraccién XVI.

3.4 Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV.

3.5 Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos Fraccion IX.

3.6 Reglamento Interno de la Direccidn de Servicio Publicos, Titulo IV.

TERMINOLOGIA
4.1 Arido. Seco, estéril, de poco jugo o humedad.

4.2 Exhumar. Desenterrar un cadaver o restos humanos.

4.3 Restos. Cuerpo humano después de muerto.
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PRO-DSP-DDP-002
ireccion Servicios Publicos

Departamento de Panteones
5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El encargado o la encargada del departamento de Panteones es el
responsable de programar las actividades del departamento y de dar el visto
bueno a los tramites que se realizan.

5.2 La secretaria(o) del Departamento de Panteones es la responsable de la

brindarle la atencion a la ciudadania.

6. DESARROLLO

6.1 La ciudadania acude al Departamento de Panteones para solicitar los
requisitos para la autorizacién de Exhumacién del cuerpo arido.

6.2 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe al interesado y da a
conocer los requisitos que estipula el Reglamento de la Direccién de Servicios
Publicos.
> INE
» Verificar que el expediente sea correcto
» Verificar que no tenga adeudos

6.3 El solicitante reune los documentos solicitados y los entrega al departamento
de panteones.

6.4 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe la documentacion, de
acuerdo al reglamento del departamento de panteones y verifica si cumple con
la orden de exhumacion.

6.5 La secretaria(o) del Departamento de Panteones realiza la verificacion del
espacio para determinar si se puede realizar la exhumacion.

6.6 La secretaria(o) del Departamento de Panteones expide la orden de pago.

6.7 El solicitante recibe la orden de pago y acude a liquidar a las cajas de
recaudacion de la Tesoreria Municipal, posteriormente presenta su copia en el

departamento de panteones.
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Panteones Municipales
PRO-DSP-DDP-002

ireccion Servicios Publicos

Departamento de Panteones
6.8 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe la copia del boleta de

pago, hace las anotaciones correspondientes y da fecha para exhumacion.

6.9 El Departamento de Panteones verifica los trabajos de exhumacién ante el
Ministerio Publico y de la Secretaria de Salud, realiza la entrega de restos
aridos al Ciudadano

6.10 Fin del procedimiento
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet.
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FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para inhumacién en lo Panteones Municipales Version Vigente no.03

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones

1. OBJETIVO

Brindar un adecuado servicio para el tramite de inhumacién en los Panteones

Municipales.

2. ALCANCE

Para toda la ciudadania del municipio de Chalco Estado de México que tenga la
necesidad de realizar este tramite de inhumacién en los 2 Panteones que son

administrados por el Ayuntamiento.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 en la
fraccion lll inciso e.

3.2 Ley Organica Municipal del estado de México, articulo 125 fraccién V.

3.3 Cadigo Financiero del Estado de México articulo 155 fraccion XVI.

3.4 Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV.

3.5 Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos Fraccion IX.

3.6 Reglamento Interno de la Direccion de Servicio Publicos, Titulo IV.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Arido. Seco, estéril, de poco jugo o humedad.
4.2 Exhumar. Desenterrar un cadaver o restos humanos.
4.3 Restos. Cuerpo humano después de muerto.

4.4 Inhumacion. Acto de enterrar los restos en ataud de una persona fallecida

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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Direccién Servicios Publicos
Departamento de Panteones

5.1 Encargado(a) de Departamento. Es el responsable de programar las actividades

del Departamento y de dar el visto bueno a los tramites que se realizan.

5.2 Secretaria(o) del Departamento. Es la responsable de la brindarle la atencién a

la ciudadania.

6. DESARROLLO

6.1 El ciudadano acude al Departamento de Panteones para solicitar los requisitos
para la autorizacién de una inhumacion.

6.2 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe al Ciudadano/a y le da a
conocer los requisitos.

> INE
» Verificar que el expediente sea correcto
» Verificar que no tenga adeudos

6.3 El solicitante acredita la titularidad de la fosa y relne los documentos solicitados
entregandolos al Departamento de Panteones.

6.4 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe y revisa la
documentacion, de acuerdo al reglamento del Departamento de Panteones.

6.5 La encargada del departamento de panteones solicita al encargado del pantedn
San Sebastian si cuenta con el espacio para la inhumacion o tienen que
otorgarle un espacio en el panteén San José

6.6 La secretaria(o) del Departamento de Panteones expide orden de pago.

6.7 El solicitante recibe la orden de pago y acude a liquidar a las cajas de
recaudacion.

6.8 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe la copia de la boleta de
pago, hace las anotaciones correspondientes y da fecha para inhumacién.

6.9 El Departamento de Panteones verifica los trabajos de inhumacion y la entrega
de restos al interesado.

6.10 Fin del procedimiento
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet.
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FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para permiso de colocacion de jardineras, Version Vigente no.03
Monumentos, barandales en las tumbas Fecha: 04/Abr/2018

PRO-DSP-DDP-004

Direccién Servicios Publicos
Departamento de Panteones

1. OBJETIVO

Otorgar la autorizacién a la ciudadania para la construccion de jardineras, monumentos o
barandales en los lugares destinados para fosas

2, ALCANCE

Para la ciudadania que deseen construir o instalar Jardineras, monumentos o barandales en las
criptas de los panteones que son administrados por el Ayuntamiento del Municipio de Chalco
Estado de México.

3. REFERENCIAS

6.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos - articulo 115 en la fraccién lll
inciso e

6.2. Ley Organica Municipal del Estado de México — articulo 125 fraccién V

6.3. Cddigo Financiero del Estado de México articulo 155 fraccion Xl incisos a, by c

6.4. Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV

6.5 Reglamento Interno de la Direccién de Servicio Publicos - Titulo IV

6.6. Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos fraccion IX

4. TERMINOLOGIA

6.1. Barandales. Barra horizontal que sujetan los balaustres de una barandilla por la parte
superior o inferior

6.2. Cripta. Lugar subterraneo en que se acostumbra enterrara a los muertos Jardineras:
Mueble o instalacion fija para poner plantas de adorno directamente en la tierra 0 en una maceta
6.3. Jardinera. Mueble o instalacion fija para poner plantas directamente en la tierra o en
macetas.

6.4. Lapida. Piedra plana que habitualmente lleva gravada una inscripcion

6.5. Monumento funerario. Dependiendo de sus dimensiones de que acojan o no un espacio

interno pueden considerarse, arquitectura funerario

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

6.1. Encargado o encargada de Departamento. Es el responsable de programar las actividades
del Departamento y de dar el visto bueno a los tramites que se realizan.

6.2. Secretaria o secretario del Departamento. Es la responsable de la brindarle la atencion a la
ciudadania.
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Procedimiento para permiso de colocacién de jardineras, Versién Vigente no.03
Monumentos, barandales en las tumbas Fecha: 04/abr/2018

PRO-DSP-DDP-004

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones

6. DESARROLLO

6.1. La ciudadania acude al Departamento de Panteones a solicitar los requisitos para la
instalacion o construccion de jardineras

6.2 El personal del Departamento de Panteones informa los requisitos los cuales son los
siguientes:

» Después de 6 meses se podra solicitar este servicio.

» ldentificacion oficial INE.

» Revisar el expediente de la tumba que este completo con los pagos al corriente, de no
ser asi se solicita realizar los pagos correspondientes, para dar la autorizacién de la
construccién de jardineras, monumentos o instalacién de barandales segun sea el caso.

» Realizar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal.

6.3 El solicitante acude al Departamento de Panteones con la documentacion solicitada para
iniciar el procedimiento de su tramite.

6.4 La secretaria o secretario del Departamento de Panteones recibe la informacion y coteja la
documentacién, si cumple con los requisitos pasa al siguiente punto, sino se regresa al punto 6.1.

6.5 La secretaria o secretario del Departamento de Panteones expide la orden de pago con las
firmas correspondientes.

6.6 El solicitante recibe la orden de pago y acude a liquidar a la Tesoreria Municipal,
posteriormente presenta su copia en el Departamento de Panteones.

6.7 La secretaria o secretario del Departamento de Panteones recibe la copia de la boleta de
pago, hace las anotaciones correspondientes en el libro y anexa copia al expediente para archivo.

6.8 El solicitante acude al pante6n en donde entrega el formato (FOR-DDP-001) para
entregarlo en el Pante6n donde realizara la construccion de jardinera.
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Version Vigente no.03
Monumentos, barandales en las tumbas Fecha: 04/abr/2018

PRO-DSP-DDP-004
Direccién Servicios Publicos
Departamento de Panteones
7 ANEXOS

Aqui insertamos el diagrama de flujo, que es la representacién grafica del
desarrollo (punto anterior).

Ciudadano/a Departamento de Panteones

C = D

Solicita los requisitos para la Informa de los requisitos P
autorizacion para la construccion de

N

-
jardineras, monumentos o instalacién
de harandales
3 4
Entrega documentacion, requerida Recibe y coteja la documentacion
No
Si
5
Verifica el espacio
< ¢Es Posible?
L
Recibe y liquida la orden de pago P Expide orden de pago

8

Recibe y archiva la copia de la boleta
de pago

O e

\ 4
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Monumentos, barandales en las tumbas Fecha: 04/abr/2018
PRO-DSP-DDP-004

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones

8 DISTRIBUCION
Este  procedimiento estd disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9 HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01 Actualizacion del documento
02

FIN DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para el refrendo de temporalidad de una fosa Version Vigente no.03
en el Panteén Municipal Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DDP-005

ireccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones

1. OBJETIVO

Realizar la expedicion de refrendo por fosa o temporalidad solicitado por el

ciudadano.

2. ALCANCE

Para toda la ciudania que desee obtener el refrendo de temporalidad de una fosa

en los panteones del Municipio de Chalco Estado de México.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 en la
fraccién Il inciso E.

3.2 Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 125 fraccion V.

3.3 Cadigo Financiero del Estado de México articulo 155 fraccién Il incisos a 'y b.

3.4 Bando Municipal Vigente articulo 47 fracciones IV.

3.5 Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos fraccién IX.

3.6 Reglamento Interno de la Direccién de Servicio Publicos, Titulo V.

4. TERMINOLOGIA

4.1 Fosa. Lugar donde se entierran los restos humanos exhumados de sepulturas
temporales o los muertos que por cualquier razén, no pueden enterrarse en
sepultura propia.

4.2 Refrendo. Testimonio que acredita haber sido refrendado algo.

4.3 Temporalidad. Perteneciente o relativo al tiempo.
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Procedimiento para el refrendo de temporalidad de una fosa Versién Vigente no.03
en el Panteén Municipal Fecha: 04/Abr/2018

PRO-DSP-DDP-005

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones
5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 El encargado o encargada del Departamento de Panteones es el responsable
de programar las actividades del Departamento y de dar el visto bueno a los
tramites que se realizan.

5.2 El secretario o secretaria del Departamento de Panteones es la responsable de

brindarle la atencién a la ciudadania.

6. DESARROLLO

6.1 El ciudadano(a) acude al Departamento de Panteones para solicitar el refrendo
de temporalidad de una fosa.

6.2 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe al Ciudadano/a y le da
a reconocer los requisitos.
> INE
» Verificar que el expediente sea correcto
» Verificar que no tenga adeudos

6.3 El solicitante(a) acredita el refrendo de temporalidad de la fosa y reune los
documentos solicitados entregandolos al Departamento de Panteones.
6.4 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe y revisa la
documentacion, de acuerdo al reglamento del Departamento de Panteones.
6.5 La secretaria(o) del Departamento de Panteones verifica la temporalidad de la
fosa.

6.6 La secretaria(o) del Departamento de Panteones expide orden de pago.

6.7 El solicitante(o) recibe la orden de pago y acude a liquidar a las cajas de
recaudacion.

6.8 La secretaria(o) del Departamento de Panteones recibe la copia de la boleta de
pago, hace las anotaciones correspondientes.

6.9 El Departamento de Panteones verifica el refrendo de temporalidad de la fosa

en el Panteén Municipal.

385



e

Procedimiéhté péra el refrendo de temporalidad de una fosa Version Vigente no.03
en el Panteén Municipal Fecha: 04/Abr/2018
PRO-DSP-DDP-005

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Panteones
7. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE PANTEONES
C Inicio )
A 1 2
Solicita el refrendo de temporalidad de Panteones recibe al Ciudadano/a y le P
una fosa. »| da areconocer los requisitos. il

v 3 ;

Reune los documentos solicitados Recibe y revisa la documentacién, de
entregandolos al Departamento de »| acuerdo al reglamento.
Panteones.
NA
Si
5

Verifica la temporalidad de la fosa.

¢Es Factible?

Recibe la orden de pago y acude a Expide orden de pago.
liquidar a las cajas de recaudacion

A

Recibe la copia de la boleta de pago.

I

Verifica el refrendo de temporalidad de
la fosa en el Pante6n Municipal.

C Fin D
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en el Pantedn Municipal
PRO-DSP-DDP-005

Direccion Servicios Publicos
Departamento de Pan’teones
8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet.
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

Versién Vigente no.03
Fecha: 04/Abr/2018

00 12/04/2018 Emision del documento
01 Actualizacion del documento
02

FIN DEL DOCUMENTO
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién

CONTENIDO

l. INTRODUCCION
Il. OBJETIVO DEL MANUAL
[l PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE
APLICACIONES Y VINCULACION INSTITUCIONAL

1.1 Procedimiento de Mantenimiento de sistemas informaticos.

1.2 Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

1.3 Procedimiento de Publicacion de Informacién en la pagina web
oficial del Municipio de Chalco

1.4 Procedimiento de Elaboracién de Disenos

2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE
ESPECIALIZADO

2.1 Procedimiento de Soporte Técnico a equipos de computo.

2.2 Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia

2.3 Procedimiento de Generaciéon de Claves Telefénicas.
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Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Tecnologias de la Informacién

INTRODUCCION

En cumplimiento al Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
de Chalco 2016 — 2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccién VI, IX,
XII, X1, XIV., se ha elaborado el presente manual con el fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad
administrativa, que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a
orientar el personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las actividades
encomendados, constituyéndose asi, en una guia de la forma que opera e
interviene.

Cabe senalar que el presente manual debera revisarse cada dos afos con
respecto a la fecha de autorizacién o bien, cada vez que exista una modificacion
a la estructura organica validada por la direccién de Innovacion Gubernamental

de la Administracion Publica Municipal con objeto de mantenerlo actualizado.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Tecnologias de la Informaciéon

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propdsito de conducir el desarrollo de las actividades a
cargo del personal de la Coordinacion de Tecnologias de la informacién, indicando
los procedimientos detallados de lo que se debe hacer, para asi, conocer el
funcionamiento interno del sistema de administracién y propiciar la uniformidad en

el trabajo, asi como evitar la duplicidad de instrucciones y directrices.
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Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas

Informaticos

PRO-CTI-DIA-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Cristian Abel Torres Lemus Hector Abel_ardo Solis Hector Abel_ardo Solis
Bautista Bautista
Coordinador de Coordinador de
Profesionista H Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacion Informacion

392



Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

1. OBJETIVO

Mantener actualizados los sistemas en funcionamiento, de las diversas areas de la
Administracion Publica Municipal, dando seguimiento a éstos a fin de estar acorde

a las necesidades y requerimientos actuales.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal y
unidades administrativas involucrados en el mantenimiento de los sistemas

informaticos.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de Meéxico y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccion Segunda, Articulo 17, Fraccion Il.

3.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccién Tercera, Articulo 19, Fraccién |.

3.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Seccidon Segunda, Articulo 45, Fraccion |, V.

3.4 Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccion VI, IX, XIlI, XllI, XIV.
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Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos Versién Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

4. TERMINOLOGIA

4.1 Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

4.2 Mantenimiento. Conjunto de acciones que tienen por objeto conservar un
objeto en buen estado para que pueda seguir desempefiando la funcién
requerida o las que venia realizando hasta el momento en que se dano.

4.3 Procedimiento. Método o tramite necesario para ejecutar una cosa.

4.4 Programador o programadora. Persona que se dedica a elaborar
programas informaticos.

4.5 Sistema informatico. Conjunto de procedimientos que permiten almacenar
y procesar informacion.

4.6 Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del coordinador o la coordinadora de Tecnologias de la
Informacion girar instrucciones al departamento de ingenieria de
aplicaciones y vinculacion institucional, dar mantenimiento y actualizar los
sistemas en funcionamiento.

5.2 Es responsabilidad de la dependencia administrativa dar seguimiento al
sistema en funcionamiento e informar al coordinador o la coordinadora de
Tecnologias de la Informacion de su actualizacion, mediante una solicitud
via correo electronico (tecnologiasdelainformacion1618@municipiodechalco

.gob.mx) y/o oficio.
5.3 Es responsabilidad del departamento de ingenieria de aplicaciones y

vinculacién institucional dar mantenimiento a los sistemas y actualizarlos al
ser informado por el coordinador o la coordinadora de Tecnologias de la

Informacion.
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Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

6. DESARROLLO

6.1 La dependencia administrativa solicita mantenimiento de sistemas
informaticos a la Coordinacion de Tecnologias de la informacion via correo
electronico y/o oficio.

6.2 La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion canaliza la solicitud al
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional.

6.3 El Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional
recibe solicitud y verifica si es viable el mantenimiento.

6.4 Si no es viable informa a la dependencia solicitante el motivo, mediante el
medio por el cual fue solicitado el mantenimiento de sistemas informaticos;
via correo electronico y/o oficio.

Fin de proceso

6.5 Si es viable el Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion
Institucional asigna al programador o la programadora de acuerdo al
mantenimiento a realizar.

6.6 El Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional
realiza el mantenimiento en el servidor e informa a la dependencia
administrativa.

6.7 La Dependencia Administrativa solicitante, verifica el adecuado
funcionamiento del sistema y envia al correo electrénico de la Coordinacién
de Tecnologias de la informacion

(tecnologiasdelainformacion1618@municipiodechalco.gob.mx) de

aprobacion del correcto mantenimiento.

Fin del Procedimientos
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Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
Fecha: 04/Abr/2018

PRO-CTI-DIA-001

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos.
Departamento de
Area, Dependencia o Coordinacion de Ingenieria de
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Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

7. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

8. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisiéon del documento
01

02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO

Este procedimiento no utiliza formatos para su realizaciéon.
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Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Desarrollo de Sistemas

Informaticos

PRO-CTI-DIA-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Hector Abelardo Solis Hector Abelardo Solis
Cristian Abel Torres Lemus Bautista Bautista
Coordinador de Coordinador de
Profesionista H Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacién Informacién
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Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

1. OBJETIVO

Mejorar el manejo de informacién que las dependencias administrativas requieran,
implementando sistemas informaticos que permitan emitir informes oportunos para

la toma de decisiones.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal y
dependencias administrativas involucradas en el procedimiento de desarrollo se

sistemas informaticos.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Secciéon Segunda, Articulo 17, Fraccion 1.

3.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto,
Seccioén Tercera, Articulo 20; Articulo 21; Articulo 22; Articulo 23; Articulo 24;
Articulo 25.

3.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Seccion Segunda, Articulo 45, Fraccién |, V.

3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccion I, VI, VII, VIII, IX, XII,
X1, XVI.
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Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

4. TERMINOLOGIA

4.1 Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

4.2 Procedimiento. Método o tramite necesario para ejecutar una cosa.

4.3 Programador o programadora. Persona que se dedica a elaborar
programas informaticos.

4.4 Servidor. Es un programa informatico que procesa una aplicacion,
realizando conexiones bidireccionales o unidireccionales y sincronas o
asincronas generando o cediendo una respuesta en cualquier lenguaje o
aplicacion a quien lo usa.

4.5 Sistema informatico. Conjunto de procedimientos que permiten almacenar
y procesar informacion.

4.6 Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del coordinador o la coordinadora de Tecnologias de la
Informacién girar instrucciones al departamento de ingenieria de
aplicaciones y vinculacion institucional, si ve viable el desarrollo de un
sistema informatico para la dependencia solicitante.

5.2 Es responsabilidad de la dependencia administrativa solicitar la viabilidad de
un sistema informatico para desarrollar sus actividades de manera eficiente y
eficaz a el titular o la titular de la Coordinacion de Tecnologias de la
Informacién, mediante una solicitud via oficio.

5.3 Es responsabilidad del departamento de ingenieria de aplicaciones y
vinculacién institucional desarrollar un sistema informatico a fin de mejorar

las tareas que realiza la dependencia solicitante.
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PRO-CTI-DIA-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

6. DESARROLLO

6.1 La dependencia administrativa solicitante, envia peticion al titular o la titular
de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién para el desarrollo de un
sistema informatico.

6.2 La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion canaliza la informacion al
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional.

6.3 El Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional
recibe solicitud y verifica si es viable el mantenimiento.

6.4 Si no es viable, se informa al titular o la titular de la coordinacién de
Tecnologias de la Informacion y a la dependencia solicitante el motivo,
mediante oficio y/o via correo electronico.

Fin de proceso

6.5 Si es viable el Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion
Institucional asigna al programador o la programadora de acuerdo al
desarrollo del sistema informatico a realizar.

6.6 El programador o la programadora realiza el desarrollo del sistema
informatico con base a la informacién que proporcione la dependencia
administrativa solicitante.

6.7 El titular o la titular del Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y
Vinculacion Institucional verifica y valida el sistema informatico en el servidor
e informa mediante oficio y/o via correo electronico a la dependencia
administrativa solicitante.

6.8 La dependencia administrativa solicitante, realiza pruebas de funcionalidad y
operacion del sistema informatico y verifica su correcto arranque vy
funcionamiento.

6.9 Si la dependencia administrativa certifica la funcionalidad del sistema
informatico, envia oficio dirigido al titular o la titular de la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacién notificando su correcto funcionamiento.

Fin de proceso
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Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos
PRO-CTI-DIA-002

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

6.10 Si la dependencia administrativa no aprueba la funcionalidad del sistema
informatico, informa al titular o la titular de la Coordinacién de Tecnologias

de Informacion y comienza nuevamente el proceso (actividad 6.6).

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-002

Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

7. DIAGRAMA DE FLUJO

~ Diagrama de Flujo del Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos
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Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DIA-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisiéon del documento

01
02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO
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Version Vigente no.04

pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018
PRO-CTI-DIA-003

oordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Publicacion de Informacion en

la pagina web oficial del Municipio de Chalco

PRO-CTI-DIA-003

ELABORO REVISO AUTORIZO
Hector Abelardo Solis Hector Abelardo Solis
Cristian Abel Torres Lemus Bautista Bautista
Coordinador de Coordinador de
Profesionista H Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacién Informacién
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Procedimiento de Publicacion de Informacién en la Version Vigente no.04
pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018
PRO-CTI-DIA-003

oordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

1. OBJETIVO

Aumentar la interaccidon de la administracion publica con la ciudadania, al
proporcionar informacién de importancia y de utilidad para los usuarios, asi como

programas y proyectos.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal y

dependencias administrativas.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccidn Segunda, Articulo 17, Fraccién |l.

3.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccion Tercera, Articulo 19, Fraccion I. Il,

3.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Seccidon Segunda, Articulo 45, Fraccion |, V.

3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccion VI, IX, XIlI, XIII, XIV.
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Procedimiento de Publicaciéon de Informacién en la Version Vigente no.04
pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018
PRO-CTI-DIA-003

oordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

4. TERMINOLOGIA

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

Pagina web. También conocida como pagina electronica, es un documento
o informacion electronica capaz de contener texto, sonido, video, programas,
enlaces, imagenes, entre otras, adaptada para la llamada world wide web
(Red informatica mundial) y que puede ser accedida mediante un navegador.
Procedimiento. Método o tramite necesario para ejecutar una cosa.
Programador o programadora. Persona que se dedica a elaborar
programas informaticos.

Servidor. es un programa informatico que procesa una aplicacion,
realizando conexiones bidireccionales o unidireccionales y sincronas o
asincronas generando o cediendo una respuesta en cualquier lenguaje o
aplicacién a quien lo usa.

Viable: Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

Es responsabilidad del coordinador o coordinadora de Tecnologias de la
Informacién autorizar al departamento de ingenieria de aplicaciones y
vinculacion institucional, para dar respuesta a las solicitudes de publicacion
de informacion en la pagina web oficial del Municipio de las dependencias
solicitantes.

Es responsabilidad de la dependencia administrativa solicitar al titular o la
titular de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, mediante via
correo electronico y/o oficio, la publicacién de informacion en la pagina web

oficial del Municipio que asi requiera.
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Procedimiento de Publicaciéon de Informacién en la Version Vigente no.04
pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018
PRO-CTI-DIA-003

oordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

5.3 Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y vinculacion Institucional.
5.4 Es responsabilidad del departamento de ingenieria de aplicaciones vy
vinculacion institucional determinar los requerimientos necesarios para la

publicacién de informacién en la pagina web oficial del Municipio.

6. DESARROLLO

6.1 La dependencia administrativa solicitante, envia peticion via correo
electronico y/o oficio al titular o la titular de la Coordinacidon de Tecnologias
de la Informacion para la publicaciéon de informacion en la pagina web oficial
del Municipio.

6.2 La Coordinacion de Tecnologias de la Informacién canaliza la peticiéon al
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional.

6.3 EI Departamento de ingenieria de aplicaciones y vinculacion institucional
recibe solicitud y verifica si la informacion requiere de disefio.

6.4 Si la informacién no requiere de disefio, se publica la informacion en la
pagina web oficial del Municipio

Fin del proceso.

6.5 Sila informacién requiere de disefio, el titular o la titular del departamento de
ingenieria de aplicaciones y vinculacién institucional canaliza al disefiador o
la disefiadora la peticién de la dependencia administrativa solicitante para su
elaboracion.

6.6 El disefador o la disefiadora envia al correo de la coordinacion el disefio
requerido para la publicacibn y a su vez al titular o la titular del
Departamento de ingenieria de aplicaciones y vinculacion institucional envia
correo electréonico con la informacién estructurada a publicar a la

dependencia solicitante para su aprobacion.
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Procedimiento de Publicaciéon de Informacién en la Version Vigente no.04
pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018
PRO-CTI-DIA-003

oordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

6.7

6.8

6.9

La dependencia administrativa solicitante, recibe y valida la informacion a
publicar.

Si la dependencia administrativa no aprueba, informa mediante oficio y/o via
correo electrénico al titular o la titular de la Coordinacion de Tecnologias de
Informacién y comienza el procedimiento (pasa a la actividad 6.5).

Si la dependencia administrativa aprueba la informaciéon envia un correo
electronico de aprobacién a la Coordinacion de Tecnologias de la

Informacién para su publicacion.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Publicacion de Informacién en la Version Vigente no.04
pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018
PRO-CTI-DIA-003

Coordinacion de Tecnologias de 1a informacion @ @ oO0O0=

Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Publicaciéon de informacion en la Pagina
Web Oficial del Municipio de Chalco.
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Procedimiento de Publicacion de Informacién en la Version Vigente no.04
pagina web oficial del Municipio de Chalco Fecha: 04/Abr/2018

PRO-CTI-DIA-003
oordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

8. DISTRIBUCION

Este  procedimiento estd disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisién del documento
01
02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO

Este procedimiento no utiliza formatos para su realizacion.
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[ESCHALCO
Procedimiento de Elaboracion de Diseios
PRO-CTI-DIA-004

Version Vigente no.04
Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Elaboracion de Disenos

PRO-CTI-DIA-004

ELABORO REVISO AUTORIZO
Hector Abelardo Solis Hector Abelardo Solis
Cristian Abel Torres Lemus Bautista Bautista
Coordinador de Coordinador de
Profesionista H Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacién Informacién
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Procedimiento de Elaboracion de Disefnos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-004 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

1. OBJETIVO

Mejorar la identidad institucional de la administracién publica ademas de apoyar a
las dependencias con elementos que permitan difundir y apoyar el desarrollo de

las actividades operativas.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal y

dependencias administrativas.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Secciéon Segunda, Articulo 17, Fraccion I.

3.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccion Tercera, Articulo 19, Fraccion |, Il

3.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Seccidén Segunda, Articulo 45, Fraccion |, V.

3.4 Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 97.
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Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-004 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

4. TERMINOLOGIA

4.1 Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

4.2 Disehador o disefadora. Profesionista cuya actividad consiste en
programar, proyectar y realizar comunicacion visual, destinada a transmitir
mensajes.

4.3 Adobe lllustrador. Programa de vectores (lineas que se pueden crear,
expandir, modificar, etc.), su principal uso es para hacer ilustraciones,
caricaturas, diagramas, gréficos y logotipos.

4.4 Adobe Photoshop. Es un editor de graficos utilizando principalmente para
el retoque de fotografias y graficos.

4.5 Procedimiento. Método o tramite necesario para ejecutar una cosa.

4.6 Viable. Que puede ser realizado.0

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad del coordinador o la coordinadora de Tecnologias de la
Informacién autorizar al departamento de ingenieria de aplicaciones y
vinculacién institucional, dar respuesta y elaborar los disefios de las
dependencias solicitantes.

5.2 Es responsabilidad de la dependencia administrativa solicitar al titular o la
titular de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién, mediante via
correo electronico y/o oficio, la elaboracién de disefios con la informacién
necesaria para su realizacion.

5.3 Es responsabilidad del departamento de ingenieria de aplicaciones y
vinculacién institucional determinar si la informacién que proporciona la
dependencia administrativa solicitante es correcta y completa para la

elaboracion del diseiio.
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Procedimiento de Elaboracion de Disefos Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-004 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

6. DESARROLLO
6.1 La dependencia administrativa solicitante, envia peticion via correo

electrénico (tecnologiasdelainformacion1618@municipiodechalco.gob.mx)

con la informacidon completa, al titular o la titular de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion para la elaboracion de disefio.

6.2 La Coordinacién de Tecnologias de la Informacion canaliza la informacion al
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional.

6.3 El Departamento de ingenieria de aplicaciones y vinculacion institucional
recibe solicitud y verifica si la informacién es correcta para la elaboracién del
disefo.

6.4 Sila informacion no esta completa, el titular o la titular del Departamento de
Ingenieria de Aplicaciones vy vinculacion Institucional, envia correo
electronico a la dependencia administrativa solicitando la informacién
faltante.

6.5 Si la informacién es correcta el titular o la titular del Departamento de
Ingenieria de Aplicaciones y vinculacion Institucional la canaliza al disefiador
o la disefadora para su elaboracion.

6.6 El disefiador o disefiadora del Departamento de Ingenieria de Aplicaciones
y vinculacién Institucional elabora disefo requerido.

6.7 EIl titular o la titular del Departamento de ingenieria de aplicaciones y
vinculacién institucional envia correo electronico con el disefio para revision
y aprobacion a la dependencia solicitante.

6.8 La dependencia administrativa solicitante, revisa el disefio requerido.

6.9 Si la dependencia administrativa no aprueba el disefo, informa a la
Coordinacion de Tecnologias de Informacién mediante via correo

electrénico (tecnologiasdelainformacion1618@municipiodechalco.gob.mx) vy

comienza el procedimiento (pasa a la actividad 6.5).
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Version Vigente no.04
Fecha: 04/Abr/2018

Procedimiento de Elaboracién de Disenos
PRO-CTI-DSE-004

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

6.10 Si la dependencia administrativa aprueba disefio envia un correo electrénico

(tecnologiasdelainformacion1618@municipiodechalco.gob.mx) de

conformidad a la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

Fin del Procedimiento
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Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-004 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracién de Disefos
Departamento de
Dependencia Coordinaciéon de Ingenieria de
Administrativa Tecnologias de la Aplicaciones y
Solicitante Informacion Vinculacién
Institucional
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8. DISTRIBUCION
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Este  procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01
02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO

Este procedimiento no utiliza formatos para su realizacion.
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Version Vigente no.02
PRO-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

Administracion Publica

Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de

Computo

PRO-CTI-DSE-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Hector Abelardo Solis Hector Abelardo Solis
Cristian Abel Torres Lemus Bautista Bautista
Coordinador de Coordinador de
Profesionista H Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacion Informacion
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Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de Computo Version Vigente no.04
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

1. OBJETIVO

Garantizar que el equipo de computo con el que cuenta cada dependencia
administrativa que integran la administracion publica municipal, este en 6ptimas
condiciones a fin de que la informacion que manejan pueda ser procesada

oportunamente.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Secciéon Segunda, Articulo 17, Fraccion IV, V, VII, IX, X.

3.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccion Tercera, Articulo 19, Fraccion VI, VI, IX, XI.

3.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Seccidén Segunda, Articulo 45, Fraccion |, V.

3.4 Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccion I, II, 11, IV, V, X, XI, XIV.
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Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de Computo Version Vigente no.04
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

4. TERMINOLOGIA

41

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

Mantenimiento. Conjunto de acciones que tienen como objetivo conservar
un objeto en un buen estado para que pueda seguir desempefando la
funcidon requerida o las que venia realizando hasta el momento en que se
dano.

Procedimiento. Método o tramite necesario para ejecutar una cosa.
Software. Conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados, que forman parte de las operaciones de
un sistema de computacion.

Soporte Técnico. Es un rango de servicios que proporcionan asistencia con
el hardware o software de una computadora, o algun otro dispositivo
electronico o mecanico. En general, el servicio de soporte técnico sirve para
ayudar a resolver los problemas que puedan presentarseles a los usuarios,
mientras hacen uso de servicios, programas o dispositivos.
Telecomunicaciones. Es el estudio y aplicacién de la técnica que disefa
sistemas que permitan la comunicacién a larga distancia a través de la
transmision y recepcion de senales.

Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

Es responsabilidad del coordinador o coordinadora de Tecnologias de la
Informacién autorizar al departamento de Soporte especializado dar
respuesta a las solicitudes de soporte técnico que requieran las

dependencias solicitantes.
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CHALCO

Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de Computo Version Vigente no.04
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

5.2

5.3

Unidades administrativas solicitante. Es responsabilidad de la dependencia
administrativa solicitar asesoria de soporte técnico a equipos de cémputo,
con una llamada telefénica. La extension telefénica es 2104 o linea directa
30922900.

Es responsabilidad del departamento de Soporte Especializado dar

respuesta oportuna y de calidad a la dependencia solicitante.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

La dependencia administrativa solicitante, realiza llamada telefonica a la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion para solicitar soporte técnico
a equipo de computo.

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion canaliza la informacion al
Departamento de Soporte Especializado.

Departamento de Soporte Especializado llena la informaciéon requerida en el
formato de Soporte Especializado (ver formato FOR-CTI-DSE-001).

La dependencia administrativa solicitante realiza el respaldo de la
informacion contenida en su equipo de computo.

El Departamento de Soporte Especializado recibe solicitud y acude a la
dependencia solicitante a dar solucion a la falla segun sea el caso.

No se soluciona la falla pasa a la actividad 6.11.

Si la falla se soluciona se informa verbalmente a la unidad administrativa
solicitante del correcto funcionamiento.

El técnico o la técnica que acude del departamento de soporte
especializado, llena el formato con la solucion y solicita sea firmado dicho
formato por la dependencia solicitante de aprobacion a la reparacion de la
falla.

La Dependencia solicitante firma formato de soporte de solucion de la falla.
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Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de Computo Version Vigente no.04
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Soporte Especializado

6.9 EIl técnico o la técnica informa al titular o la titular del departamento de
soporte especializado la solucion de la falla y entrega el formato de soporte a
la coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

6.10 La coordinacion de Tecnologias de la Informacion sube la informacion a la
plataforma digital y archiva el formato de soporte.

Fin de proceso

6.11 Si no se puede solucionar la falla, el técnico o la técnica llena el formato de
soporte registrando el dafio irreparable del equipo de computo y le informa al
titular o la titular del departamento de soporte especializado de la situacion.

6.12 El departamento de Soporte especializado realiza un dictamen técnico para
baja del equipo, e informa al titular o la titular de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién y firma el dictamen técnico (ver formato FOR-
CTI-DSE-002).

6.13 El departamento de soporte especializado entrega de forma fisica y personal
el dictamen técnico para baja del equipo de cdmputo a la dependencia
solicitante.

6.14 La dependencia solicitante firma copia del original del dictamen técnico para
baja de su equipo.

6.15 La coordinacién de tecnologias archiva la copia del dictamen técnico.

Fin del Procedimiento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de Coémputo.
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Procedimiento de Soporte Técnico a Equipos de Computo Version Vigente no.04
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01
02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO
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Formato de Soporte Técnico Especializado Version Vigente no.02
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

ANEXOS

FORMATO DE SOPORTE ESPECIALIZADO
FOR-CTI-DSE-001
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FOR-CTI-DSE-002

Version Vigente no.02
Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon

Departamento de Soporte Especializado

FORMATO DE DICTAMEN TECNICO PARA BAJA

FOR-CTI-DSE-002
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Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia

Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-002

Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Soporte Especializado

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia

PRO-CTI-DSE-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Hector Abelardo Solis Hector Abelardo Solis
Cristian Abel Torres Lemus Bautista Bautista
Coordinador de Coordinador de
Profesionista H Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacién Informacién
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Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

1. OBJETIVO

Integrar una infraestructura de telecomunicaciones funcional de acuerdo a las

necesidades de las dependencias administrativas.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal y

dependencias administrativas.

3. REFERENCIAS

9.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccion Segunda, Articulo 17, Fraccién IV, V, VI, IX, X.

9.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Secciéon Tercera, Articulo 19, Fraccion VI, VI, IX, XI.

9.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Secciéon Segunda, Articulo 45, Fraccion |, V.

9.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccion I, II, 1lI, IV, V, X, XI, XIV.
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Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

4. TERMINOLOGIA

41

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

Mantenimiento. conjunto de acciones que tienen como objetivo conservar
un objeto en un buen estado para que pueda seguir desempefando la
funcidon requerida o las que venia realizando hasta el momento en que se
dano.

Procedimiento. Método o tramite necesario para ejecutar una cosa.
Soporte Técnico. Es un rango de servicios que proporcionan asistencia con
el hardware o software de una computadora, o algun otro dispositivo
electrénico o mecanico. En general, el servicio de soporte técnico sirve para
ayudar a resolver los problemas que puedan presentarseles a los usuarios,
mientras hacen uso de servicios, programas o dispositivos.

Telefonia. Sistema de comunicacion para la transmisién de sonidos a larga
distancia mediante medios electrénicos o electromagnéticos.
Telecomunicaciones. Es el estudio y aplicacién de la técnica que disefia
sistemas que permitan la comunicacién a larga distancia a través de la
transmision y recepcion de senales.

Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

Es responsabilidad del coordinador o la coordinadora de Tecnologias de la
Informacién autorizar al departamento de Soporte especializado dar
respuesta a las solicitudes de soporte a telefonia a las dependencias

solicitantes.
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Version Vigente no.04

PRO-CTI-DSE-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

5.2

5.3

Es responsabilidad de la dependencia administrativa solicitar asesoria de
soporte a telefonia a la coordinacién de Tecnologias de la Informacion. La
extension telefonica es 2104 o linea directa 30922900.

Es responsabilidad del departamento de Soporte Especializado dar

respuesta oportuna y de calidad a la dependencia solicitante.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

La dependencia administrativa solicitante, realiza llamada telefénica o acude
personalmente a la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion para
solicitar soporte de telefonia.

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion recibe llamada o atiende
personalmente.

La Coordinacién de Tecnologias de la Informacion llena la informacion
requerida en el formato de Soporte y canaliza la informacion al
Departamento de Soporte Especializado (ver formato FOR-CTI-DSE-001).

El Departamento de Soporte Especializado recibe solicitud y acude a la
dependencia solicitante para revisar la falla.

Si la falla se repara, da a conocer la solucién e informa a la dependencia
solicitante.

El técnico o la técnica del departamento de soporte especializado, llena el
formato con la solucion y pide sea firmado el dicho formato por la
dependencia solicitante de aprobacion a la reparacién de la falla.

La dependencia solicitante firma el formato de soporte de solucion de la falla
(ver Formato FOR-CTI-DSE-001).

El técnico o la técnica informa al titular o la titular del departamento de
soporte especializado la solucidén de la falla y entrega el formato de soporte a

la coordinacion de Tecnologias de la Informacién.
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Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Soporte Especializado
6.9 La coordinacion de Tecnologias de la Informacion sube la informacién a la
plataforma digital y archiva el formato de soporte.
Fin de proceso
6.10 Si no se puede solucionar la falla por ser un problema por parte del
proveedor del servicio, informa a la dependencia solicitante el motivo y el
técnico o la técnica realiza una llamada telefonica al proveedor del servicio
para informarle del problema asi mismo, informa al titular o la titular de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién.
6.11 El departamento de soporte especializado le da seguimiento al problema
hasta obtener la reparacion.
6.12 Una vez solucionado el problema se informa del buen funcionamiento a la
dependencia solicitante.
6.13 La Dependencia solicitante verifica el buen funcionamiento y firma el formato
de soporte de la solucién (ver Formato FOR-CTI-DSE-001).
6.14 EI Departamento de Soporte especializado da por concluido y archiva

formato de soporte.

Fin del Procedimiento

432



7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia
PRO-CTI-DSE-002

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

Version Vigente no.04
Fecha: 04/Abr/2018

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia.
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Procedimiento de Soporte Técnico a Telefonia Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-002 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

DISTRIBUCION

Este  procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

8. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emision del documento
01
02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO
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Formato de Soporte Técnico Especializado Version Vigente no.02
FOR-CTI-DSE-001 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

ANEXOS

FORMATO DE SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO
FOR-CTI-DSE-001
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Procedimiento de Generacion de Claves Telefonicas Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-003 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

1. OBJETIVO

Mejorar las tareas de cada una de las dependencias administrativas al generar

claves telefonicas que les permitan atender en tiempo y forma sus actividades.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores y las servidoras publicas de la administracion municipal y

dependencias administrativas.

3. REFERENCIAS

3.1 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccion Segunda, Articulo 17, Fraccion IV, V, VI, IX, X.

3.2 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Tercero, Seccidon Tercera, Articulo 19, Fraccion VI, VII, IX, XI.

3.3 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo
Noveno, Seccion Segunda, Articulo 45, Fraccion |, V.

3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Chalco 2016 —
2018. Capitulo XXI, Articulo 95; Articulo 96, Fraccion I, II, I, IV, V, X, XI, XIV.
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Procedimiento de Generacion de Claves Telefonicas Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-003 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Soporte Especializado

4. TERMINOLOGIA

41

4.2

4.3

4.4

4.5

Clave. Combinacién de signos que sirven para abrir o hacer funcionar
ciertos aparatos.

Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que le es
superior.

Telefonia. Sistema de comunicacién para la transmision de sonidos a larga
distancia mediante medios electronicos o electromagnéticos.
Telecomunicaciones. Es el estudio y aplicaciéon de la técnica que disefa
sistemas que permitan la comunicaciéon a larga distancia a través de la
transmision y recepcion de sefales.

Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

5.3

Es responsabilidad del coordinador o la coordinadora de Tecnologias de la
Informacioén, autorizar la creacion de claves telefonicas al departamento de
soporte especializado para la dependencia solicitante.

Es responsabilidad del titular o la titular de la dependencia administrativa,
solicitar la creacion de claves telefonicas (Local, celular, larga distancia) al
titular o la titular de la coordinacion de Tecnologias de la Informacion, via
oficio.

Es responsabilidad del departamento de Soporte Especializado generar
claves telefénicas (Local, celular, larga distancia), que solicite Ila
dependencia administrativa que hayan sido autorizadas por el titular o la
titular de la coordinaciéon de Tecnologias de la Informacion y entregarlas de
manera personal al titular o la titular del area solicitante e informar al titular o

la titular de la coordinacién de Tecnologias de la Informacion.
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Procedimiento de Generacion de Claves Telefonicas Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-003 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

El titular o la titular de la dependencia administrativa solicitante, envia oficio
dirigido a el coordinador o coordinadora de Tecnologias de la Informacién,
pidiendo la creacion de claves telefonicas (Local, celular, larga distancia).

El coordinador o coordinadora de Tecnologias de la Informacion, autoriza la
generacion de claves telefonicas e indica al departamento de soporte
especializado su creacién.

El Departamento de Soporte Especializado realiza la creacién de las claves
telefénicas y entrega al coordinador o coordinadora de Tecnologias de la
Informacion.

La coordinacion de tecnologias de informacion entrega a la dependencia
administrativa solicitante la respuesta del oficio de peticién con las claves
telefénicas requeridas y su manera de uso.

La dependencia solicitante recibe y firma el acuso de aceptacion.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Generacion de Claves Teleféonicas

Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-003

Fecha: 04/Abr/2018

Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
Departamento de Soporte Especializado

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Generacién de Claves telefénicas.
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Procedimiento de Generacion de Claves Telefénicas Version Vigente no.04
PRO-CTI-DSE-003 Fecha: 04/Abr/2018

Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon
Departamento de Soporte Especializado

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 12/04/2018 Emisiéon del documento

01
02
03
04

FIN DEL DOCUMENTO

Este procedimiento no utiliza formatos para su realizaciéon.
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