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1. PRESENTACION

La sociedad de Chalco exige del gobierno
municipal cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y bienestar. Desde el inicio
de la presente administracién, el Presidente
Municipal, Francisco Osorno Soberdn, ha
impulsado la construcciéon de un gobierno
eficiente y de resultados, generando acuerdos y
consensos para la solucidon de las demandas de
los ciudadanos del municipio.

La gestion de este gobierno municipal se sustenta
en una administracién publica eficiente en el uso
de sus recursos y eficaz en el logro de sus
propodsitos. La poblaciéon chalquense es su
prioridad y es la que marca la pauta para la
atencidn y la solucion de los problemas publicos.
Como parte de esta transicion, en el modelo de
gestion orientado en la generacion de resultados,
se contemplé la modernizacion integral de la
administracion publica municipal bajo los
principios de efectividad, sensibilidad,
proximidad, flexibilidad, ética y conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de esta administracion se
concentran en implantar un nuevo modelo de
gestion publica y de apertura hacia la
participacion social; mejorando la calidad de los
servicios que se prestan, elevando la eficiencia de
los procesos, reduciendo los tiempos de
respuesta, eliminando requisitos y acercando las
instancias gestoras; vinculando a la poblacién con
la administracion publica municipal de forma mas
sencilla, directa y transparente; y realizar una
reestructura organica y funcional, mediante la
adopcion de modelos mas flexibles y efectivos
que se correspondan con los programas
institucionales para la  delimitacion de
competencias y responsabilidades en la atencién
a las demandas sociales.

En razéon a lo anterior, la Secretaria del
Ayuntamiento de Chalco, propone al presente
Manual de Organizacién, como un instrumento
administrativo para agilizar tareas y eficientar

actividades, delimitar competencias y
responsabilidades, evitar duplicidades
funcionales y detectar omisiones en las tareas
encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y
definir  los procesos administrativos en
correspondencia con los programas que se
ejecutan.

Leopoldo Salvador Mejia Armenta.
Secretario del Ayuntamiento.

Il. ANTECEDENTES

Las actividades de la Secretaria del Ayuntamiento
estdn sustentadas en el marco legal federal,
estatal y municipal, teniendo como finalidad el
despacho de los asuntos de caracter
administrativo, asi como auxiliar en sus funciones
al presidente municipal.

En la Primera Sesion Ordinaria con fecha 1 de
enero del 2013, se desahogaron varios puntos del
Orden del Dia, entre ellos: la Declaracién Formal
y Solemne de la Instalacién del Ayuntamiento
Constitucional 2013-2015 vy; aprobacién de
Reforma al Art. 58 del Bando Municipal 2012,
donde se establece la nueva Estructura de la
Unidades Administrativas. Al igual, el 5 de
Febrero de 2013, se expide el Bando Municipal
2013, donde se expone la reglamentacion
correspondiente a la Administracion Publica
Municipal; ademas los Derechos y Obligaciones
de los Ciudadanos.

Asimismo, el 21 de marzo de 2013, el Cabildo
aprobd el Plan de Desarrollo Municipal 2013-
2015, en el que se detalla que la administracién
municipal de Chalco cuenta con una estructura
de organizacion definida y con un Reglamento
Orgénico de la Administracion Publica Municipal
en el que se especifican claramente las funciones
da cada Area de Gobierno.

La gestion que realiza el H. Ayuntamiento de
Chalco garantiza la operacién eficaz y oportuna
de los servicios publicos municipales; por tanto,
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se elabora una planeacion, documentacion e
implementacion de las acciones que realizan las
dependencias y entidades, manteniendo el
control y orden de las actividades.

11l. FUNDAMENTO LEGAL

¢ Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

* Ley y Reglamento del Servicio Militar
Nacional.

* Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de México.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de
México.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.

* Ley General de Proteccion Civil.

* Ley de Proteccion Civil del Estado Libre y
Soberano de México.

* (Cddigo Administrativo del Estado de

México.

* Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

* Cddigo de Procedimientos

Administrativos del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios.

* Bando Municipal 2013.

* Reglamento de Sesiones del Cabildo del
H. Ayuntamiento de Chalco.

* Reglamento de Mercados, Tianguis,
Comercio Ambulante, Semifijo y de
Temporada del municipio de Chalco.

* Reglamento de la Unidad de Proteccion
Civil.

* Plan de Desarrollo Municipal 2013 -
2015.

¢ Atlas de Riesgo del Municipio de Chalco.

* Gaceta No. 01 de fecha 8 de enero de
2013.

= Instalacion del Ayuntamiento de
Chalco para los afios 2013, 2014 y
2015.
= Reforma al Art. 13 del Bando
Municipal, para el uso del nuevo
disefio del Logo Institucional y la
aprobacién de Reforma al Art. 58
del Bando Municipal, de la
Integraciéon de la Administracion
Publica Municipal.
= Integracién de la Comisién de
Honor vy Justicia del Desarrollo
Policial de Chalco.
Gaceta No. 02 de fecha 5 de febrero de
2013. Bando Municipal 2013.
Gaceta No. 03 de fecha 12 de febrero de
2013. Reglamento de Sesiones del
Cabildo del H. Ayuntamiento de Chalco.
Gaceta No. 04 de fecha 25 de febrero de
2013. Autorizacién del Presupuesto de
Ingresos y Egresos 2013.
Gaceta No. 05 de fecha 8 de marzo de
2013. Presupuesto definitivo de Ingresos
y Egresos para el Ejercicio Fiscal 2013 del
ODAPAS.
Gaceta No. 06 de fecha 19 de marzo de
2013. Reglamento de Mercados, Tianguis,
Comercio Ambulante, Semifijo y de
Temporada del municipio de Chalco.

IV. MISION

Incrementar la eficiencia y sensibilidad en la
atencidén ciudadana; asi como contribuir a un
gobierno comprometido, que escucha y resuelve.
Llevando a cabo las funciones que le
corresponden con rapidez y calidad.
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V. VISION

Ser la Unidad Administrativa que destaca por
cumplir con sus funciones administrativas con
eficiencia, transparencia y rapidez; asi mismo en
las funciones que por ley corresponden a la
misma, la cual permite la transversalizacion de la
administracién publica municipal y se refleje en
la satisfaccién de la atencién ciudadana.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria del Ayuntamiento
1.1 Unidad Administrativa
1.2 Subdireccién Técnica

1.2.1 Departamento de
Reclutamiento del SMIN

1.2.2 Departamento de Sistemas
de Informacién y Bienes
Patrimoniales

1.2.3 Archivo Municipal

1.3 Subdireccién de Normatividad

1.3.1 Departamento de
Normatividad y Reglamentacion

1.3.2 Departamento Técnico de
Cabildo

1.4 Subdireccién de Proteccion Civil

Vil. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VIIl. OBJETIVOS Y
FUNCIONES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBIJETIVO:

Proporcionar una atencion eficaz y de calidad a
todos los ciudadanos del Municipio, coadyuvando
con la economia familiar, dando el seguimiento
necesario en los tramites que los mismos
soliciten; para  fortalecer un Gobierno que
atiende y resuelve las demandas de la Poblacién,
sin  descuidar los  nexos politicos vy
administrativos.

FUNCIONES:

1. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y
levantar las actas correspondientes;
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Emitir los citatorios para la celebracion
de las sesiones de Cabildo, convocadas
legalmente;

Llevar y conservar los libros de actas de
Cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

Validar con su firma, los documentos
oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;

Tener a su cargo el archivo general del
Ayuntamiento;

Publicar los reglamentos, circulares y
demas disposiciones municipales de
observancia general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos,
periddicos oficiales del estado, circulares
y oOrdenes relativas a los distintos
sectores de la administracion publica
municipal;

Expedir las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del municipio, a la
brevedad, en un plazo no mayor de 24
horas, asi como las certificaciones y
demds documentos publicos que
legalmente procedan, o los que acuerde
el Ayuntamiento;

Elaborar con la intervencion del sindico el
inventario general de los bienes muebles
e inmuebles municipales, asi como la
integracion del sistema de informacion
inmobiliaria, que contemple los bienes
del dominio publico y privado, en un
término que no exceda de un afio
contado a partir de la instalacion del
Ayuntamiento y presentarlo al Cabildo
para su conocimiento y opinién. En el
caso de que el Ayuntamiento adquiera
por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicio, debera
realizar la actualizaciéon del inventario
general de los bienes muebles e
inmuebles y del sistema de informacion
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte
dias habiles a partir de su adquisicién y

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

presentar un informe trimestral al
Cabildo para su conocimiento y opinién.
Ser responsable de la publicacién de la
Gaceta Municipal;

Auxiliar al Presidente Municipal en todo
lo relativo a la administracion interna del
Municipio;
Someter a la consideracion  del
Presidente Municipal los programas vy
acciones de su dependencia;

Auxiliar al Presidente Municipal en la
atencidén de los asuntos relacionados con
la politica interna del Municipio;

Registrar y certificar las firmas de los
integrantes del Ayuntamiento, de los
titulares de las dreas y entidades
municipales, asi como de las autoridades
auxiliares del Ayuntamiento;

Auxiliar al Presidente Municipal en la
vigilancia de la adecuada y oportuna
publicaciéon del Bando Municipal, los
reglamentos municipales y demas
disposiciones de caracter general;

Crear, difundir y promover el acervo
bibliohemerografico, con que cuenta el
archivo general municipal, para efectos
de consulta, intercambio o donacion;
Auxiliar al Presidente Municipal, cuando
éste se lo solicite, en la coordinacion,
supervisidn y vigilancia de los programas
y acciones de todas las dreas y entidades
de la Administracién Publica Municipal;
Fijar, establecer y modificar los requisitos
que sean considerados necesarios para la
expedicion de constancias de vecindad,
certificaciones y demds documentos
publicos que legalmente procedan;
Suscribir, junto con el Presidente
Municipal, los nombramientos y licencias
de los servidores publicos, acordados por
el Ayuntamiento, asi como de las
autoridades auxiliares;

Vigilar de manera aleatoria que las
resoluciones que dicten las autoridades
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municipales, se encuentren dictadas
conforme a derecho y acorde con las
politicas del Ayuntamiento;

. Apoyar en la elaboracion del proyecto del
Bando Municipal, los nuevos reglamentos
y demds disposiciones de caracter
general, asi como en los casos de

2

[

reformas y adiciones a los vigentes;

22. Vigilar que los joévenes en edad de
hacerlo, realicen el tramite de pre-cartilla
del servicio militar nacional, cuidando
que se les convoque con oportunidad en
el territorio municipal;

23. Realizar ante la treinta y siete B de la
Zona Militar, dependiente de Ia
Secretaria de la Defensa Nacional, los
tramites necesarios para expedir las
cartillas ya liberadas;

24. Prevenir siniestros y desastres, asi como
reducir sus efectos mediante la
agilizacion del flujo vehicular;

25. Fomentar la cultura de prevencidn, asi
como capacitar a la comunidad en
materia de proteccion civil;

26. Ejecutar las actividades encaminadas a la
prevencidn, auxilio y restablecimiento de
riesgos;

27. Vigilar e inspeccionar el estricto
cumplimiento de la ley en materia de
proteccion civil.

28. Las demas funciones inherentes al
dmbito de su competencia.

SUBDIRECCION TECNICA
OBJETIVO:

Supervisar, validar y dar seguimiento a los planes
y programas de las dreas administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como supervisar
que la prestacion de los servicios que se otorgan
se den de manera pronta y expedita, tal y como
lo establece la normatividad. Atender las

demandas de la poblaciéon en relacién a los
tramites que se realizan en las distintas
dependencias de la administracion publica
municipal.

FUNCIONES:

1. Acordar con el Secretario, el despacho de los
asuntos que le sean encomendados e informarle
de las actividades que realicen las areas
administrativas a su cargo.

2. Formular y proponer al Secretario los
proyectos de programas anuales de actividades y
presupuesto que le correspondan.

3. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes
que le sean solicitados por el Secretario.

4. Suscribir los documentos relativos a sus
atribuciones y aquellos que le sean sefialados por
delegacion de funciones.

5. Representar a la Secretaria del Ayuntamiento
en sesiones y asuntos que el Secretario
encomiende.

6. Someter a consideracion del Secretario los
estudios, proyectos y acuerdos internos
relacionados con las areas administrativas bajo su
responsabilidad.

7. Desempefiar las comisiones que el Secretario
le encomiende e informar respecto de su
desarrollo.

8. Rendir por escrito los informes de las
actividades realizadas por las dreas
administrativas a su cargo, en los periodos que le
sean requeridos.

9. Supervisar que se apliquen los lineamientos y
las politicas para la asignacion, control y
resguardo de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio.

10. Disponer lo necesario en coordinacion con la
Subdireccién de Normatividad para la realizacién
de las sesiones de Cabildo y en su caso, de sus
comisiones edilicias.
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11. Supervisar por delegacion del Secretario el
ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento, el Archivo Municipal, la
actualizaciéon de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles y la expediciéon de
constancias de vecindad y de no afectacion de
bienes en coordinacion con desarrollo urbano.

12. Disponer lo necesario para la celebracién de
los actos civicos.

13. Supervisar la adecuada administracion de los
recursos humanos con que cuenta la Secretaria.

14. Supervisar y coordinar la administracion de
los recursos materiales con el fin de optimizar el
gasto corriente de la Secretaria.

15. Coordinar con las diferentes dreas
administrativas de la Secretaria las acciones
necesarias para dar respuesta a la ciudadania.

16. Coordinar con la Subdirecciéon de
Normatividad la publicacién y distribucion de la
Gaceta Municipal, reglamentos, circulares vy
demés disposiciones de observancia general.

17. Apoyar en la elaboracién de la nueva
reglamentaciéon municipal y en la adecuacion de
la reglamentacion vigente.

18. Asesorar al Secretario del Ayuntamiento,
regidurias y a las distintas dependencias de la
administracion  publica municipal que o
requieran.

19. Las demds que le confieren las disposiciones
aplicables y el Secretario del Ayuntamiento en el
4dmbito de sus atribuciones.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO DEL
SMN

OBJETIVO:

Elaborar y tramitar ante la 37B Zona Militar de la
Secretaria de la Defensa Nacional, Precartillas de
conscriptos del servicio militar en el municipio de
Chalco, anticipados, remisos y clase.

FUNCIONES:

1. Coordinar y programar con la 37B Zona Militar
los tiempos para la entrega y recepciéon de
documentos para la expedicion de tramite de
cartilla.

2. Promover y difundir campafias de gestion de
tramites.

3. Realizar informes mensuales y anuales de
tramites de cartillas del servicio militar para
entrega a la Zona Militar.

4. Recibir y revisar documentacién para la
expedicion de cartillas conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Mecanografiar y recibir la documentacion,
armar expedientes, registrarlos en los libros.

6. Realizar la captura de conscriptos de servicio
militar (base de datos).

7. Elaboracion de Precartillas y avisos a jovenes
de servicio militar por parte de la 37B Zona
Militar.

8. Elaboraciéon de constancias de trdmite de
cartilla.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al
ambito de su competencia.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y BIENES PATRIMONIALES

OBJETIVO:

Realizar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles y coordinarse con las areas
involucradas en el control patrimonial; asimismo
asistir en la realizacion de comités y reuniones
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que coordina la Secretaria y en las constancias al
patrimonio municipal.

FUNCIONES:

1. Organizar la logistica en las sesiones del comité
del Patrimonio Inmobiliario Municipal de Chalco y
la elaboracién de actas.

2. Coordinar con diversas areas involucradas en el
manejo del patrimonio municipal.

3. Coordinar y participar en la comision
permanente del patrimonio inmobiliario
municipal, asi como la elaboracién del acta.

4. Manejar, actualizar y depurar el inventario de
bienes muebles e inmuebles municipales.

5. Recopilar informacion diversa del municipio
misma que sirve para elaborar el Programa
Operativo Anual.

6. Atender a la ciudadania y dar asesoria sobre
cémo obtener informacion bésica municipal.

7. Llevar el inventario de bienes muebles e
inmuebles para la cuenta publica anual.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al
dmbito de su competencia.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
OBJETIVO:

Supervisar las acciones que realizan los
departamentos a su cargo y asesorar al Secretario
del Ayuntamiento, a las regidurias y a las distintas
dependencias de la administracion publica
municipal que lo soliciten.

FUNCIONES:

1. Coordinar la organizacién, preparacion y
seguimiento de las sesiones de Cabildo.

2. Coordinar la elaboracion de las actas de
Cabildo, su impresidn y su integracién en libros
de actas de Cabildo.

3. Supervisar la debida integracion del archivo de
apéndices de las sesiones de Cabildo.

4. Supervisar y coordinar las certificaciones de
acuerdos, actas y documentos derivados de las
actividades del Ayuntamiento en sesiones de
Cabildo.

5. Coordinar la integracion elaboracion y
seguimiento del informe mensual que presenta el
Secretario del Ayuntamiento.

6. Coordinar la elaboracidn, publicacion y
distribucidn de la Gaceta Municipal, reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia
general.

7. Verificar y coordinar la compilacién de leyes,
decretos, reglamentos, periddicos oficiales del
Estado y circulares relativas a los diferentes
sectores de la administracién publica municipal.

8. Apoyar en la elaboracion de la nueva
reglamentacion municipal y en la adecuacion de
la reglamentacion vigente.
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9. Asesorar al Secretario del Ayuntamiento,
regidurias y a las distintas dependencias de la
administracion  publica municipal que lo
requieran.

10. Representar a la Secretaria del Ayuntamiento
en sesiones y asuntos que el Secretario
encomiende.

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al
ambito de su competencia.

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y
REGLAMENTACION

OBJETIVO:

Realizar la compilacion de todas las leyes vy
reglamentos vigentes en el municipio de Chalco,
asi como verificar los ordenamientos estatales o
federales con aplicacién en el municipio.

FUNCIONES:

1. Compilar toda la normatividad vy
reglamentacién municipal, en forma impresa y en
medio magnético.

2. Verificar la vigencia de la normatividad y
reglamentacion.

3. Realizar la correccion de forma y estilo a la
informacién que se insertara en la Gaceta
Municipal.

4. Elaborar la Gaceta Municipal.

5. Realizar las reformas acordadas por el Cabildo
a la normatividad respectiva y elaborar la Gaceta
Municipal.

6. Depurar el acervo normativo y reglamentario
del Ayuntamiento.

7. Apoyar con el analisis juridico de documentos
que se sometan a la consideracién de la
Secretaria del Ayuntamiento.

8. Resolver dudas en materia juridica con relacién
a la aplicaciéon e interpretacién de leyes y
reglamentos que tengan aplicacién en el
municipio.

9. Asesorar en las diversas materias del derecho,
con relacién a asuntos que se tengan en litigio
por parte del Ayuntamiento.

10. Llevar el consecutivo del archivo del periddico
oficial del gobierno del Estado de Meéxico,
denominado Gaceta de Gobierno.

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al
ambito de su competencia.

DEPARTAMENTO TECNICO DE CABILDO

OBJETIVO:

Revisar y organizar las sesiones de Cabildo, asi
como de supervisar las actividades en general de
la oficina de Cabildo.

FUNCIONES:

1. Coordinar la logistica de la organizacion de las
sesiones de Cabildo.

2. Supervisar la entrega oportuna de la
documentacion a los integrantes del H.
Ayuntamiento de Chalco, México.

3. Supervisar el contenido de las actas de Cabildo
asi como su impresiéon en papel seguridad,
obtencién de firmas e integracion en libros de
actas de Cabildo.

4. Integrar los apéndices de cada sesion de
Cabildo.

5. Proyectar los acuerdos al final de cada sesién
para que previa revision del Secretario del
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Ayuntamiento sean remitidos a las &reas y/o
autoridades relacionadas.

6. Realizar certificaciones de acuerdos, actas y
documentos derivados de las actividades del
Ayuntamiento en sesién de Cabildo.

7. Asesorar al Secretario del Ayuntamiento en el
cumplimiento de atribuciones relacionadas al
Cabildo.

8. Integrar, elaborar y dar seguimiento al informe
mensual que rinde el Secretario del
Ayuntamiento ante la Contraloria del Poder
Legislativo.

9. Proporcionar informacién y dar respuesta a
solicitudes relacionadas con la actividad de
Cabildo.

10. Elaborar y proporcionar el contenido de la
Gaceta Municipal.

11. Controlar el archivo de la oficina de Cabildo.

12. Realizar el informe mensual del Programa
Operativo Anual.

13. En coordinacién con la subdireccion técnica,
supervisar el uso del salén de Cabildos.

14. Elaborar y dar seguimiento del informe que
presenta el Secretario del Ayuntamiento ante
Cabildo relativo a los asuntos turnados a las
comisiones edilicias.

15. Llevar el control de oficios de Cabildo.

16. Desarrollar las demas funciones inherentes al
ambito de su competencia.

SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

OBJETIVO:

Tener como finalidad la prevencién, auxilio y
recuperacion de la poblacidn en caso de riesgo o
desastre, ante el inminente impacto de un
agente perturbador ya sea este natural o

provocado por el hombre.
FUNCIONES:

1. Vigilar el estricto cumplimiento de los
diferentes ordenamientos juridicos que regulan
la participacion en la materia.

2. Prevenir los siniestros y desastres, que pueden
ser provocados por causas naturales o por el
hombre, mediante:

a) Atlas de Riesgo, que permite la oportuna
prevencion, planeacion y ubicacién de los
posibles siniestros o desastres.

b) Inspeccidn, Verificacion y Notificacion de:
Edificaciones; observando que tengan su
Programa Interno de Proteccion Civil y
Capacitaciéon de su Personal en la
materia.

Espectdculos de Ferias y Concentracion
de Personas, dando verificacién a
Instalaciones y Sistemas de Seguridad.
Abastecimiento de Equipo de Seguridad
requerido para la actividad, obra o servicio.

c) Instruccion, Capacitacion y
Adiestramiento a los habitantes del
municipio en Materia de Proteccién Civil.
Implementado programas de
Capacitacion ya sea con personas fisicas o
morales, privadas o publicas.

3. Otorgar a través del Centro de Atencidn Canina
y Felina:

a) El Control de la proliferacién de la fauna
canina y felina; establecer las medidas de
control sanitario como es la hidrofobia de
la piel y respiratorias.

b) Se brindan los siguientes servicios:
esterilizaciones, vacunacion antirrabica,
recepcidn de canino agresivo, captura de
canino en situacién de calle, toma de
muestra para diagnostico antirrdbica ,
recepcidén de canino donado, recepcién
de canino para observacion, consulta
médica veterinaria, sacrificio conforme a
la normatividad.

4. Cumplir con las tareas del H. Cuerpo de
Bomberos:

a) Prevenir extinguir los incendios por
cualquier causa;

b) Llevar a cabo el salvamento de
personas, en accidentes de transito , en
derrumbes, desbarrancamientos,
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precipitaciones a pozos, rios, lagos,
zanjas y lugares profundos, asi como
aquellos que se encuentran en
inminente peligro de perder la vida o
sufrir lesiones cuando existan o
pudieran existir intoxicacion o asfixia;

c) Atender fuga de gas L.P. o gas natural ,
en los bienes muebles o inmuebles
cuando asi se requiera;

d) Intervenir en casos de explosion en
auxilio de poblacion;

e) Auxiliar en cualquier desastre que ponga
en peligro la integridad fisica y el
patrimonio de los vecinos del municipio;

f) Proceder cuando sea necesario y
justificado a la ruptura de cerraduras,
puertas o ventanas, paredes o muros de
cualquier bien inmueble y / o cuando se
trate de un vehiculo en los que se
registre algin riesgo, siniestro,
accidentes y / o desastre;

g) Extraer y/o destruir lo muebles de las
edificaciones con la fin de facilitar y
agilizar cualquiera de las actividades;

h) Ejecutar conjuntamente con la
subdireccion de Proteccidén civil, las
actividades encaminadas a la

prevencidn, auxilio y restablecimiento de
riesgo, siniestro, accidentes y / o
desastre;
5. Desarrollar las demds funciones inherentes al
ambito de su competencia.

IX. GLOSARIO

Administracion publica municipal: Es el conjunto
de funciones que debe realizar el municipio, cuya
finalidad es satisfacer las necesidades de la
poblacién en cuanto a servicios publicos en
cumplimiento de las atribuciones que otorga la
normatividad vigente, que comprende la
Constitucion General de la Republica, la
Constitucién Politica de las entidades federales y
la normatividad especifica que en cada entidad
expiden las legislaturas locales en materia
municipal.

Cabildo: Se compone por el presidente municipal,
un grupo de regidores y, en la mayoria de los
casos, por uno o mas sindicos; electos todos en
votacion universal directa y secreta. Para la
eleccion del cabildo deben combinarse los
principios de representacion proporcional y de
mayoria relativa.

Gaceta Municipal: Es el medio impreso o electrénico
donde se publican los actos administrativos y de
gobierno.

Lineamientos: Se entendera por lineamientos al
conjunto de acciones especificas que determinan
la forma, lugar y modo para llevar a cabo una
politica en materia de obra vy servicios
relacionados con la misma.

Manual: Documento que contiene informacién
védlida vy clasificada sobre un determinado
material o actividad dentro de una organizacién,
se usa con parametros de explicacion, exposicion
y consulta para los usuarios.
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X. VALIDACION

Leopoldo Salvador Mejia Armenta
Secretario del Ayuntamiento

Marina Carmona Garcia
Directora de Innovacién Gubernamental
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XI. APROBACION

Vo. Bo.
Francisco Osorno Soberén
Presidente Municipal Constitucional de Chalco

Marina Carmona Garcia
Directora de Innovacién Gubernamental

Acta de cabildo ‘ ] Fecha de Aprobacion

No. | | 21 de Marzo de 2013
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XII. ACTUALIZACION

Manual de Organizacidn de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Chalco, México; Abril de 2013.
Primera Edicion.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Leopoldo Salvador Mejia Armenta.
Secretario del H. Ayuntamiento.

Responsable de Elaborar o Actualizar el Manual:
Sonia Hernandez Ramirez

DIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

Marina Carmona Garcia
Directora de Innovacién Gubernamental

Héctor Adolfo Alvarado Garcia
Subdirector de Organizacion
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Francisco Osorno Soberén
Presidente Municipal

Héctor Ximénez Esparza
Sindico Municipal

Isela Quiroz Ramirez
Primera Regidora

Yolotsi de Jesus Olivares Rosales
Segunda Regidora

Maria Enriqueta Flores Barrera
Tercera Regidora

Arturo Juan Coyotzi Palma
Cuarto Regidor

José Gaspar Torrescano Vazquez
Quinto Regidor

Oliver Garcia Barrera
Sexto Regidor

José Luis Aboytes Chavarria
Séptimo Regidor

Martin Valdemar Octavio Rivas Robles
Octavo Regidor

Rocio Cobos Uriéstegui
Novena Regidora

José Miguel Gutiérrez Morales
Décimo Regidor

Jorge Amado Zarate Gonzalez
Décimo Primer Regidor

Elizabeth Martinez Hernandez
Décimo Segunda Regidora

Maria del Rosario Espejel Hernandez
Décimo Tercera Regidora

Presidencia Municipal de Chalco
Secretaria del H. Ayuntamiento

Direccion de Innovacion Gubernamental



