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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacidén y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
creado el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 en la
Gaceta del Estado de México; es el Municipio integrante nimero 122 de los 125
que conforman el Estado de México.

T
De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI) en el Censo de Poblacmnlvlwenda 2020 el Mun icipio de

Valle de Chalco Solldarldad cuenta con una poblacién total de 391,731

habitantes, de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.”
SOLIDARIDAD
|- 2022-2024 - ]
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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 se(realiza, el Manual de Procedimientos, el cual es
considerado como un instrumento administrativo y nermativo de la Administracion
Publica Municipal, quegideberan,dar seguimiento los servidores publicos del
Municipio de Vallef de Chaleo Solidaridad,“con el firme propdsito de dar
cumplimiento_con las actividades, tramites y servicios. encomendadas\en una
forma eficiente, eficaz y oportuna en favor de la ciudadania solicitante., De la
misma ferma al'interior de las areas admny tivas y sustantivas.

En este Documento/ sq S @ seguir en forma
pormenorizada de la ga conluna‘herramienta

de consulta diaria para facMAdLleEn'?ﬁeGMLmes y servicios propios

del area, al permitir contar co mbre en el desarrollo de las
actividades y una adecuada cograinacion,,entre, las areas, evitando de esta

manera la existencia de duplicidades en el trabajo diario gubernamental.

El trato correcto de este Manual, permitira no so6lo cumplir con el orden del
procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacién 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 Gobierno es un organo politico administrativo, que se encarga
de coordinar la implementacion, seguimiento y evaluacidon de las politicas
poblacionales en el territorio del municipio, asi como la operacion de registros
politicos, sociales, econdmicos y de servicios que generen la informacion
necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica, ademas atendera los
asuntos en materia de Asuntos Religiosos.
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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 servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de eficacia,

eficiencia y oportunidad, mejor nizativo dentro de un plano

institucional del actuar operativ

ay

] a SReS-6
> ‘nuTérar y ordédm
estructurada, arvnclr_
> Realizar los ajustes necesaﬁé%hsllﬁ rocedimiento en caso de que existan.
2022-2024
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1, 4, parrafo V, 8,

14,16y 115.

Ley Federal de Responsabilidades Admini
Ley de Asociaciones Religiosa

lucro)
Estatal.

Constitucion Politi

Cédigo d Administrativos del Estado de M

e los Servidores Publicos.

lo 8 parrafo Il (sin fines de

ibre y Soberano de

] )
147 fr R

cion I'y Il.
Munic aI}

[ |
DE
Bando Municipal de Policia‘/ﬁ!‘ghgﬁgigﬂﬁ)%luggalco Solidaridad 2022.

Articulo 138,139 y 140.

. ., Sigamos ?’(-IA‘IM (_)Z{?E(ill(/v el futuro . .
Manual de Organizacién General del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad.

Manual de Organizacion de la Direccién de Gobierno.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco

Solidaridad

Reglamento Interno de la Direccién de Gobierno del Municipio Valle de Chalco

Solidaridad.

PLANES Y PROGRAMAS.

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

Manual.- Al documento denominado Manual de Procedimientos de la
Dependencia.

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el
uso de materiales y tecnologias; y la aplicacion de métedos de trabajo y de control
para lograr el cabal, oportunoy eficiente desarrollo desdas operaciones.

Tramite.- LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden a la ciudadania o personas juridica colectivas,

previa solicitud. “

Servicio:- Llamese Cuél&uier beneficio o actividad que los S[Jjetos Obligados, en
I P P Y P N Y P

el ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y

v/all £ oe CHALCO

cumplimiento de los requisitos aplicables.

Diagramas: Son modelos gréficMntan en forma esquematica y
Sigamos el futuro

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 accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye

con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para

transformar elementos de entradas en resultados de valor o utiles para el usuario

interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso

generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccién grafica.

Dependencia o Direccion.- Direccion de Gobierno

Ciudadano.- Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que

goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.

Asesoria.- Es un servicio que consiste en dar informacion a una persona real o

juridica. Mediante la misma se busca dar un respaldo en un tema que se conoce
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con gran detalle, respaldo que tiene una contrapartida en el hecho de garantizar
un manejo eficiente de una situacion determinada.

Gestion.- Conjunto de formas, acciones y mecanismos que permiten utilizar los
recursos, humanos, materiales, financieros e informéaticos de una empresa, a fin

de alcanzar el objetivo propuesto.
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V. PROCEDIMIENTOS POR AREA

PROCEDIMIENTO 1.
1. Identificacion del procedimiento.
Atencion de Asesoria Juridica.
2. Objetivo.

Auxiliar a los ciudadanos, prop

ion sobre la realizacion de
trAmites ante diversas autori eresados, proporcionando
las indicaciones resp , cuando este sea

competencia del

Constitucion Politica de |OSVM%E%BASF&)§!DAJQGQU|OS 1,8,14y 16.

Ley Organica Municipal del Ests Articulos 1, 2, 3 y 31; Bando
Municipal de Policia y Buen TEBH %’-{"\féﬂ ﬁeﬂé‘ﬁﬂlfdg"?olidaridad 2022. Articulos
138, 139 y 140.

5. Responsabilidades.

La Direccién de Gobierno es el area responsable de atender y proporcionar
asesoria juridica al ciudadano.

El Director debera validar la actividad de asesoria juridica proporcionada a la
ciudadania.

6. Definiciones.

Se encuentran establecidas en la paginas 7 y 8 de este documento.

7. Insumos.

Solicitud de asesoria juridica por parte del ciudadano.

8. Resultados.

Asesoria juridica bien orientada al ciudadano.

1))

9. Politicas.
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o El area responsable de otorgar la asesoria es la Direccion de Gobierno.

e El ciudadano que acude a solicitar la asesoria, debera ser residente en el
Municipio.

e Duracion de atencion: 10 minutos.

e La asesoria es gratuita

10. Desarrollo.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO O

ANEXO

R&fi

Libro de Conttol D ARITD A D
EEIIETITED

Elsighidacgho ~expone bieverents su

situacion.

t

n

Ciudadano.

La Recepcionista de la Direccidon de
Gobierno, anota la problematica del
ciudadano y lo envia al Area de Asesoria
Juridica, si se requiere

Se entrevista con el ciudadano, identifica
Asesoria Juridica la problemética que existe y los sujetos
involucrados

Se proporcionan las indicaciones
respectivas para dar solucion al
problema

Ciudadano

Si la asesoria requiere mayor atencion
se agendan nuevas reuniones con el
Asesoria Juridica interesado a fin de obtener mayor
informacion.
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No requiere mayor informacion, se da por
concluida la asesoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4
L ]

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos Q’Jaﬂd/o'mmnafo el futuro

4)




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México.

—V /4

2022-2024
DEPENDENCIA: Direccién de Gobierno CLAVE MUNICIPIO: 122
PROCEDIMIENTO 2.
1. Identificacidon del procedimiento.

Gestiones ciudadanas.
2. Objetivo.

Auxiliar a los ciudadanos, proporcionandoles informacion sobre la realizacion de

tramites ante diversas autoridades. Escuchando a los interesados, proporcionando

las indicaciones respectivas pa problema, cuando este sea
competencia del municipio.
3. Alcance.

Aplica a los servid
los ciudad

4.

Constgl ,
Ley gan,lca Municipitiammemes 2} 8 y9 31; Bando

Municipal de Policia y Bue%‘g’gﬁ@ﬁq%wg@arldad 2022. Articulos

138, 139 y 140.

5. Responsabilidades.

Sigamos 9’114114/0'117.31411(/0 el futuro

La Direccién de Gobierno es el area responsable de atender y proporcionar
informacion al ciudadano de los tramites ante diversas autoridades.
El Director debera validar la actividad antes sefialada.
6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en la paginas 7 y 8 de este documento.
7. Insumos.
Solicitud de informacion al ciudadano de los tramites ante diversas autoridades.
8. Resultados.
Informacién bien orientada al ciudadano de los tramites ante diversas autoridades.
9. Politicas.
e El &rea responsable de otorgar la asesoria es la Direccion de Gobierno.
e El ciudadano que acude a solicitar la asesoria, debera ser residente en el =

W

Municipio.
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e Duracion de atencién: 10 minutos

e La gestion es gratuita.

10. Desarrollo.

DOCUMENTO O
L RESPONSABLE - A7CTIVIDiAD R ANEXO

INICIO T
Ciudadano. Acude_a- la I
. petic 4_.
DlreCC|on *. . .

iud}adano.

V#\LEE”'DE”CHALCO

Si. Son correctos los datos del oficio,
canaliza al Director de Gobierno.

Se entrevista con el ciudadano, identifica
la problemética e instruye se realice
trabajo de campo para verificar la
autenticidad de la informacion
proporcionada por el Ciudadano.

Realiza trabajo de campo

Director
Gobierno.

Subdirectores

Realiza informe del recorrido segun la
problemética

Identifica la probleméatica que existe y los
sujetos involucrados. Rinde informe al
Director.

Recibe el informe correspondiente vy
soluciona la problematica. Informando al
ciudadano.

Director
Gobierno

Realiza el registro correspondiente de la
gestién atendida.
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VI. 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.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de docum i mas documentos se anexan para
concentrarse en U permite identificar las copias o

n. de un documento o
manera definitiva, a

juegos de los de tente ados en el procedimiento.

hoja, hacia d ! &lbja de donde viene; dentro
del simbolo se ano&\iaLélpﬁthHrb/\drhblgo para el primer conector y se
continuara con la secURGIERMASHEaMasta el final del procedimiento.
Conector d8gaproc@dimigntos //Es elfiiizado para sehalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el hombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo 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.

X

o1
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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 nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se_anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triangulo negro.

Formato no impreso: Indica gue el formatoiusado en el procedimiento es un
modelo qué no esta impreso; se distingue del anterior, tinicamente en la forma,
las demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujopmCuando por necesidades del procedimiento; unardeterminada
/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 UtHIFS
revision o bien, cuando sd

p como simbolo de ‘inspeeeién, verificacion,
una accion, un formato o una act|V|dad

eh procedimiento requiere de
0 bien, para dar tiempo al
determinada documentacion.

una interrupclo
usuario de realizar u

T .2022-2024 »

Linea contirmiganiaffa el/flujocde/dal ifermacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a

_l través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada

en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar 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 anotard 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
(:L 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.
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VIl. DIAGRAMAS DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1: Asesorias Juridicas

\ Recepcién Direccion de Gobierno  Asesoria Juridica

Ciudadano

Acude a la Direccién de Gobierno

a solicitar asesoria.

Recibe al ciudadano y se solicita
proporcione sus datos.

Se canaliza al ciudadano al édrea
de Asesoria Juridica.

’ .
HATER

Solicita que exponga la situacion,
motivo por el cual solicita la

Asesoria.

SOLIDARIDAD

Sigamos *ff-’mnd/v’mmm/n el fut

No

Recibe al ciudadano, para atender el
servicio solicitado.

Entrevista al ciudadano.

Identifica la problematica que existe
y los sujetos involucrados.

uro

éSe identifica la
probleméticay
sujetos?

[

Se proporciona las indicaciones

respectivas para dar solucién al

problema.
v

Se Informa al Director de Gobierno
de la Asesoria Realizada.

Fin

6T
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PROCEDIMIENTO 2: Gestiones Ciudadanas

Director de Gobierno

Recepcién Direccion de Gobierno Jefe de proyecto y/o auxiliar

Ciudadano

Acude a la Direccidn de
solicitar

Atiende al ciudadano

Gobierno a
gestidon

-
I

éLlena el
oficio de
peticion?

Xico

Revisa que los datos del EEB E E )

N

| oficio sean correctos.

> e CHALCO

DARIDAD
~022-2024
Se le solicita realizar las Sigamos Q’J(MFf/o’Jma/uJo el futuro
correcciones pertinentes.
No

éLos datos
son
correctos?

\]/Si

Se canaliza con el Director de
Gobierno.

Entrevista al ciudadano e
identifica el problema.

v

trabajo de

v

Realiza el
campo.

Instruye a realizar el trabajo
de campo para verificar
autenticad de la informacion.

Identifica la problematica
que existe y los sujetos
involucrados.

N |
o




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. R 1@
=T = T
2022-2024
DEPENDENCIA: Direccién de Gobierno CLAVE MUNICIPIO: 122

Ciudadano Recepcion Direccion de Gobierno Jefe de proyecto y/o auxiliar Director de Gobierno

Realiza informe del
recorrido realizado.

Recibe el informe y da
solucién a la problematica.

v

Se informa al ciudadano, del
resultado obtenido.

Rinde informe al Director.

Recibe respuesta de la
gestion solicitada

VALLE > CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos ?’z-(mff/oun(uulo el futuro
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