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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
erigido el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 de la Gaceta

del Estado de México; es el umero 122 de los 125 que

conforman el Estado de Méxic

El Top6nimo de mpuesto por glifos

| Cerro de Xico

prehispanicos y
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De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y
— WA I ™ . ~IIAL /M S —
Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacién y Vivienda 2020, el Municipio de
CMAl IMANDIMAMN
Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacion total de 391,731
| 2022-2024 ¢ |

habitantes, de los cuales el 51.3% son mu'ereswl 48.7% son hombres.
:lgamos T MWJ/U ([ rery el TuUturo

Para su organizacion territorial y administrativa, el municipio de Valle de Chalco
Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35

colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, se encuentra establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y Reglamentos que de ellas
deriven.

Es en este contexto donde seé l"de Procedimientos, el cual es
aativo de la Administracion

SOLI DARI DAD
El trato correcto de este Man et aL i@y solo cumplir con el orden del
procedimiento en forma cajiggia dianpign establecer procesos de
simplificacién y modernizacion administrativa, orientados a la mejora regulatoria de la
Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal vigente y
demas atribuciones establecidas en la materia.

La Direccion de Desarrollo Social, es la Dependencia del Gobierno Municipal,
encargada de implementar politicas publicas de bienestar que impacten en el
desarrollo de los individuos, grupos y sectores de la sociedad, esto con el fin de
implementar estrategias, programas y acciones que se enfoquen en atender la
pobreza, la marginacion, la desigualdad social, garantizando con ello la proteccion
de los derechos humanos, mejorando las capacidades productivas, y garanticen el
desarrollo sostenible y con equidad que se transforme en bienestar y calidad de vida
para la sociedad; optimicen las condiciones de infraestructura en viviendas populares
y urbanas dentro del municipio.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el tramite o servici dano, aplicando criterios de

eficacia, eficiencia y oportunid a organizativo dentro de un

plano institucional del act

a) uste\metall_oEa ﬁoc

SOLIDARIDAD
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Tratados Internacionales.
Cumbre Mundial sobre Desarrollo Sostenible (Copenhague 1995)
La Cumbre del Milenio (2000)

Agenda 2030 de los Objetivos d

Federal.

Constitucion Politica de lo

Leﬁe‘e;[elfl de [!)lsa
Ley sistencia Soéed® - y (10
Ley de Desarrollo Social MALJ&E I\%XQHAJI'E)CQM, 20-23,38y 41.

SOLIDARIDAD

Ley de Asistencia Social del Est unicipios. Articulo 7

Sigamos %—and/omando el futuro
Municipal
Bando Municipal de Policia y Buen Gobiernos de Valle de Chalco Solidaridad
2022. Articulos 94-96
Manual de Organizacion General del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad.
Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Social
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad
Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Social del Municipio de Valle de
Chalco Solidaridad.
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PLANES Y PROGRAMAS.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

IV. GLOSARIO DE
Manual.- Al documento Procedimientos de la

Dependencia.

ncatenadas entre

Procedimiento: k

Tré‘ite - Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
[ — | | N ]

. _I'-.ll—_T‘ll-l‘A . - ]
ambito de su competencia, brinden a la ciudadania o personas juridico colectivas,
previa solicitud. SOLIDARIDAD

[ . 20222024 o |

Servicio:- Llamese Cualq)uier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en
1Igamaos J auispuariaued el Tuturo

el ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y
cumplimiento de los requisitos aplicables.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de accién concatenada, dinAmica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizaciéon de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Gtiles para el usuario

interno o externo.
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Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.
Dependencia o Direccidn.- Direccion de Desarrollo Social.
Ciudadano.- Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que
goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.

A .

.
Persona Fisica.- Aquel individuo que puede tener derechos y obligaciones.

Persona Juridica Colectiva. dicas colectivas son las

constituidas conform iduos a las cuales el

derecho conside echos y asumir

obligaciones. Estado de México.
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V. PROCEDIMIENTO POR AREA

Procedimiento 1.
1. Identificacion del procedimiento.

Orientacion Social en materia de Programas Sociales.
2. Objetivo.

Proporcionar informacion a lo

3 de programas sociales que
maneja la Secretaria de Bienestar

3 Alcance

Aplica a los servie 4"

tu.ll.u"m;

|||dadeVA|_|_E oe CHALCO

La Direccion de Desarrollo Sg@q_”(ﬁgzmppppm es el area responsable de

proporcionar informacion a la ciu ogramas sociales que maneja la
Secretaria del Bienestar déﬁ%@é‘%@ﬂw el futuro

El Director es el responsable del area.

6. Definiciones.

Se encuentran sefialadas en las paginas 7 y 8 de este documento.

7. Insumos.

El Catalogo de Programas Sociales.

Requisitos para la inscripcion al Programa Social.

8. Resultados.

Inscripcion del ciudadano a Programa Social.

9. Politicas.

o El area responsable de proporcionar la informacién es la Recepcion de la =

o

Direccion de Desarrollo Social.
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o El ciudadano, persona juridica colectiva o Institucion Social. que solicita la

informacion

o La informacion es gratuita.

o Plazo Maximo de Respuesta: 20 minutos

o Vigencia del Resultado o documento,a obtener: Permanente

Desarrollo.

| DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

Persona
Persona
Colectiv,

se registre.
Ciudadano. R

Persona Fisica,
Persona  Juridica
Colectiva 0]

o obiern
Institucion Publica ggamos giﬂf‘&ﬁ‘omm el futuro
Direccion de , .
4- Desarrollo Social Hace una busqueda en el Catélogo de

Programas Sociales.

(Recepcion)

Existe algun Programa Social de interés?

No. Se hace de su conocimiento que se
6.- le notificara, cuando haya la existencia de
un Programa Social de su interés.

Si. Se muestra informacién y/o requisitos
para inscripcion del programa Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11
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VII. SIMBOLOGI'A.

siMBOLO REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O
o
1
V

as documentos se anexan para
permite identificar las copias o

rlo en otra actividad; ¢ ki
mento o material se g D

A WEAIEEAISEAIAIPSENSIaEmEEA) }‘Ecc COIC ORI E O G

continuard ‘ J 3
Conector % iento S wel0 para sefialar que un
procedimiento provﬁeﬁbl_d M&dﬁvﬁnﬂhcmn de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo o, ( pso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decision. e requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signho
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento
cuando por diversas causas ya ho es necesaria su participacion en el

procedimiento.

4)
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el niumero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimerodinalde €opias;fahoranbien, si se desconoce el nimero de
copias en el priméer simbolofse anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para_indicar gue el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un‘triangulo negro.

Formatomn® impreso. Indica que el formato usade en el procedimiento es un

modelo que no esta impreso; se distingue del anterioriinicamente en la forma,

las demés especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento) unasdeterminada

/L actividad o participacion ya no_es requerida ‘dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion, Verificacion,

cedimiento requiere de
n, para dar tiempo al
usuarie-aoNSaSRUNEEEeo o ol SeReeeLImentacion.

Linea con el flu e [ On y los documentos o
I materiales que se ‘estan| realizando/en el area. Su direccibn se maneja a

través de terminar | ISR FEISTTBIPEgE:a linea vertical y puede ser utilizada

en la direccion que sgzequiera y para unir cualquier actividad.

Linea de glABR¥Y TES &mpleddd ‘par&! [dBMfificar una consulta, cotejar o

conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o

l actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se

termina con una pequefia linea vertical.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se

indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

ﬂ Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,

dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
namero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.
[ Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
CL anotacién en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacion. Se debera anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
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Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

Simbolo de la Base de Datos. Indica una lista de informacién con una
estructura estandar que permite buscar y ordenar

<:> Exposicién: Indica ne informacion importante.

VALLE °= CHALCO

SOLIDARIDAD

[ - 2022-2024 ¢
Sigamos %—and/ommndo el futuro
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Sipamen Fr T

VIl DIAGRAMA DE FLUJO

1. PROCEDIMIENTO: Orientacion social en materia de programas sociales
Persona fisica, persona juridica colectiva o Institucion
Publica

Inicio.

Presenta a la oficina de la Direccién de [+
Desarrollo Social para ser registrado.

' &

Solicita informes de existencia de
Programas Sociales de su interés.

Mesa de Recepcion

Se le atiende, solicitando que se registre,

' l | presentando una identificacion oficial.
agllV |

\

: = .
‘J' _|-
CHA

SOLIDARIDAD

[+ 2022-2024 ¢ |

. ’
Sigamos 4zansjogna \

Se hace una busqueda en
el catdlogo de Programas
Sociales.

" futuro
o)

Se hace de su conocimiento que se le

¢Existe algun

notificara cuando haya la existencia de un
programa social de su interés.

l
e >

programa social
de interés?

l Si

Se muestra informacion y/o
requisitos solicitados para
inscripcion del programa
social.

Fin

7]
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IX VALIDACION.

LIC.ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE UIPPE
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Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental






