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MUNICIPAL

o APROBACION DE DOS MANUALES DE ORGANIZACION Y TRECE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2016 - 2018.

® APROBACION DE DOS REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2016 - 2018, UN REGLAMENTO DEL USO Y CONTROL DE LOS
VEHICULOS OFICIALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL Y UN REGLAMENTO DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL,
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE CHALCO.

Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demés disposiciones son de observancia obligatoria por el solo hecho de publicarse en este érgano, en términos de
lo dispuesto en los articulos 30, 31 fraccién XXXVI, 48 fraccién I, 91 fraccion VIl y Xlll, 165 y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, asi como los articulos 9 y 11 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México.
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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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112,113, 122, 123 y 138 de la Constitucion 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 Orgéanica Municipal del Estado
de México;

LO SIGUIENTE:

APROBACION DE DOS MANUALES DE ORGANIZACION Y TRECE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2016 - 2018.

APROBACION DE DOS REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2016-2018, UN REGLAMENTO DEL USO Y CONTROL DE LOS
VEHICULOS OFICIALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPALY UN REGLAMENTO DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL,
INDUSTRIALY DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE CHALCO.

N° 71, Volumen |, Afio 2018



5 CHALCO

Tobieno que Geabga paia la Gonle

MUNICIPAL

ORGANO INFORMATIVO OFICIAL
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHALCO
2016-2018

Tarnese a la Secretaria del
Ayuntamiento para su publicacién
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 lll, 91 fraccion VIII, Xl y 165 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México, y para su debida publicacién y observancia,
promulgo el presente Acuerdo dado en la Centésima Cuadragésima Segunda Sesion
Ordinaria de Cabildo en el Salén de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco,
Estado de México, a los treinta dias del mes de agosto del 2018.
Cumplase.- El C. Presidente Municipal Constitucional, Juan Manuel Carbajal
Hernandez.- Rubrica. La C. Secretaria del Ayuntamiento Lic. T.S. Verénica Trujano
Zuniga.- Rubrica.

o))
OuESH

Chalco, Estado de México. 03 de Septiembre de 2018.
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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

C. CHRISTIAN ARTURO HERNANDEZ DE LA ROSA
Décimo Regidor

C. JORGE ALEJANDRO VIRRUETA NARANJO
Décimo Primer Regidor

C. GUILLERMO ROMERO POZOS
Décimo Segundo Regidor

C. SONIA ELVIRA RESENDIZ BECERRIL
Décima Tercera Regidora

LIC. T.S. VERONICA TRUJANO ZUNIGA
Secretaria del Ayuntamiento

—N\

Gobiewo que Seabaa paa la Gende



UNICIPAL

ORGANO INFORMATIVO OFICIAL
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHALCO

2016-2018
CONTENIDO

MANUALES DE ORGANIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS ..o 7
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 26
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL 46
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL 161
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 291
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO 344
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GOBIERNO 426
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA 444
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL 458
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL 464
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES................. 498
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD 526
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE OFICIALIAS
MEDIADORA-CONCILIADORAS Y CALIFICADORAS 547
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Procedimiento Unico de Asesoramiento Versién Vigente no.01
PRO-DIG-001 Fecha: Sep/2017

Direccion de Innovacion Gubernamental

1. OBJETIVO

Fortalecer las capacidades institucionales de la Administracién Municipal con el
asesoramiento de los diferentes programas gubernamentales de mejora de la
gestion, planeacion, y rendicion de cuentas.

2. ALCANCE

Aplica a las areas que integran la Administracion Publica Municipal de Chalco,
Estado de México.

3. REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanos de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

 Gacetas, Reglamentos y disposiciones en materia de transparencia,
rendicion de cuentas y control del gasto.

4. TERMINOLOGIA

|.  ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Administracién Publica
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada del Municipio de Chalco,
Estado de México 2016-2018;

ll. AREAS: Las Direcciones, Coordinaciones y Areas que integran la
Administracion Publica Municipal, establecidas en el Bando Municipal
vigente;

. DEPARTAMENTOS: Los establecidos en el organigrama de la Direccion
de Innovacion Gubernamental.

IV. DIRECCION: La Direccién de Innovacién Gubernamental.

V. ENLACES: Los servidores publicos de cada area que seran designados
para realizar el enlace entre los departamentos.

VI. MEDIOS DE COMUNICACION: Los posibles medios electrénicos y fisicos
de comunicacion que permitan realizar un registro de la informacion
emitida por las areas y/o la Direccion.

VIl.  MINUTAS: La minuta de trabajo en la cual se registran los acuerdos a los
que se llegan en el procedimiento de asesoria.
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Direccion de Innovacion Gubernamental

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

* Direccion, a través de sus departamentos sera responsable de atender y solucionar
las dudas y cuestionamientos realizados por los enlaces de cada area, a fin de que
los programas y proyectos de mejora de la gestion se lleven de manera efectiva.

» Areas, seran responsables de cumplir con las solicitudes de informacién de los
programas y proyectos que sean solicitados por la Direccién, asi como de nombrar un
enlace que este en constante comunicacion con la Direccion.

* Los enlaces, tendran la responsabilidad de acudir a cada departamento para resolver
los cuestionamientos y tomar las asesorias necesarias para la correcta aplicacion de
los programas y proyectos de planeacion.

6. DESARROLLO
6.1 Se solicita por medios de comunicacién a las areas, informacién sobre los

programas y proyectos que se llevan a cabo por los departamentos.

6.2 Las areas notifican a los enlaces de la informacién solicitada para ser enviada
a la Direccion.

6.3 Los enlaces envian los proyectos de la informacion solicitada para revision de
cada area.

6.4 Revision de la propuesta, ¢ Es aceptada?:
6.4.1 Si(6.9)
6.4.2 No (6.5)

6.5 Se generan las correcciones pertinentes, para ser entregadas a las areas
remitentes y a su vez procedan a validar la correccién de dicha informacion.

6.6 Se cita al enlace del area para presentar las correcciones y a su vez realice
las aclaraciones pertinentes para subsanar dichas aclaraciones.

6.7 Acordadas las correcciones, se levanta la minuta de trabajo (FOR-DIG-UNC-
001) a fin de hacer constar los acuerdos tomados por el enlace y los
departamentos.

6.8 El enlace envia de nueva cuenta la informacion par ser revisada por el
departamento (6.4).

6.9 Se realiza la recepcion oficial de la informacion y es procesada para ser
integrada en los procesos subsecuentes para su implementacién.

6.10 Fin del proceso.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Unico de Asesoramiento

Direccion Areas Enlaces

6.1 Solicitud de
informacién por medios
de comunicacién

] X
6.2 Recepcion de la peticién
y notifica al enlace de la

solicitud
6.3 Se envian los
proyectos de
informacion solicitada
Si 6.4 (Es
aceptada? <—‘
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6.5 Se realizan las
correcciones
rti t
pertinentes v
6.6 Acude para aclarar
y/o validar
correcciones
]
\ 4
6.7 Se acuerda sobre
las correcciones
realizadas, levantando
minuta de trabajo
I—I \ 4
6.8 Envia correcciones

para revision

A 4

6.9 Recepcion oficial
de la informacion

6.10 Fin del
proceso

PRO-DIG-001
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Direccion de Innovaciéon Gubernamental

8. DISTRIBUCION

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

9. HISTORIAL DE CAMBIO
00 30/08/18 Emisién del documento
Actualizacion del documento

FIN DEL DOCUMENTO
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