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1. INTRODUCCION

En el desarrollo del proceso administrativo publico, el control y la evaluacion son parte de
las funciones mas importantes de su Organo de Control Interno, cuyo objetivo primordial
es vigilar, controlar y fiscalizar el uso correcto de los recursos humanos, materiales y
financieros de que disponen el H. Ayuntamiento Constitucional de Chalco para la
ejecucion de sus programas de trabajo y el cumplimiento de los objetivos.

La Contraloria Municipal de Chalco, requiere de procedimientos que coadyuven a orientar
y hacer eficiente su marco de actuacion, por tal motivo, el Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal establece la forma de Organizacion y Funcionamiento que ha
adoptado la Unidad Administrativa para el debido cumplimiento de las responsabilidades
que le han sido asignadas.

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 partes del procedimiento administrativo, para eficientar el uso de los recursos
humanos, materiales y financieros. Asi como también se convierte en el medio de
induccidn para el personal de nuevo ingreso, ya que facilita su integracion al visualizar sus
funciones, responsabilidades y lineas de actuacion.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Ley de Seguridad Publica Preventiva del Estado de México

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

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipio

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Cddigo Administrativo del Estado de México
Cddigo Financiero del estado de México
Cdédigo de Procedimientos Administrativos

Reglamento para el Cobro y Aplicacion de Honorarios por Notificaciones de
Créditos Fiscales y Gastos de ejecucion

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma
Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de
México

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Planeacion del estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del estado de
México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
Manual de Operacion del Ramo 33
Manuales y Reglas de Operacién de los Programas Federales y Estatales

Bando Municipal Vigente
Normas y Procedimientos de Auditoria

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente




Manual de Procedimientos ¢ Contraloria Municipal « 2013-2015

3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal.
- Procedimiento de Entrega-Recepcion.

Departamento de Auditoria Contable y Administrativa.
-Procedimiento de Auditorias Financieras, Administrativas, Patrimoniales y de
Obra Publica.

Departamento de Quejas y Procedimientos.
-Procedimiento para la Atencion de Quejas y Denuncias en Contra de Servidores

Publicos del H. Ayuntamiento de Chalco.

-Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio.
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CONTRALORIA MUNICIPAL.

1. Procedimiento de Entrega-Recepcion

Ch Manual de Registro. MAP-CM-06

alCO Procedimientos de | Fecha de

‘ b_,tf‘"‘f“.']‘]_! Contraloria Elaboracion. Junio 2014
o Municipal Revision numero. 01

Generalidades

Nombre del

Procedimiento | C"trega-Recepcion

- Facilitar el proceso de entrega- recepcion de una oficina o unidad
Objetivo administrativa del servidor(a) publico (a) que se separa del cargo y la entrega al
Servidor (a) Publico (a) que recibe.

e Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica

Fundamento Municipal” (OSFEM).

legal e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Alcance Para todas y todos los (as) Servidores (as) Publicos (as) que ingresan o se

separan de su departamento o area administrativa.

1. Inicio de la Entrega recepcion
a) Titulares de las Areas de la Administracién Publica Municipal.
Notifica a la Direccion de Administracion/Subdireccion Recursos
Humanos para el inicio del procedimiento.
b) Mandos Medios. Los Titulares de las Areas Administrativas lo
Notifican a la Contraloria Municipal para iniciar el procedimiento.

2. Servidor (a) Publico (a) saliente prepara su entrega recepcion en un término
de 5 dias habiles.(Se podra contemplar una prérroga en caso de no realizarlo).

3. Servidor (a) Publico (a) Saliente solicita a la Secretaria del Ayuntamiento y a
la Tesoreria Municipal cartas de No adeudo Patrimonial y Econémicas, mismas
que presentara el dia del acto de entrega-recepcion.

Politicas de 4. Cumplir en tiempo y forma las solicitudes expedidas por las autoridades
Operacion competentes.

5. Presentarse puntualmente a la hora y lugar citados para el buen desarrollo de
la entrega recepcion.

6. En caso de No presentarse al acto de entrega-recepcion en la hora, fecha y
lugar sefalada, el Servidor (a) Publica (a) saliente. Se efectuara la entrega-
recepcion y la Contraloria Municipal elaborara un acta circunstanciada
sefialando las observaciones correspondientes.

7. En caso de No atender las observaciones, la Contraloria Municipal
iniciara el procedimiento correspondiente para fincar la responsabilidad
necesaria.
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8. Llevar un control en los formatos de las actas que corresponden con la
entrega-recepcion.

9. Servidor (a) Publico (a) Entrante al recibir el area administrativa, cuenta con
60 dias habiles para hacer sus observaciones y debe notificarlas a la
Contraloria Municipal en caso de no haberlas se da por entendido que no hay
observaciones.

10. Clasificacién de las Actas de Entrega-Recepcion:

-Acta de Entrega Recepcion AER-1: Al documento que se debera
utilizar en los actos de entrega-recepcion del Presidente y
Sindico, con la participacién del Representante del Organo
Superior.

-Acta de Entrega Recepcion AER-2: Al documento que se debera
utilizar en los actos de entrega-recepcion de Regidores y
Contralor Interno Municipal, con la Participacion del Sindico.

-Acta de Entrega Recepcién AER-3: Al documento que se debera
utilizar en los actos de entrega-recepcion de los Servidores
Publicos por nombramiento sujetos al proceso de entrega-
recepcion, con excepcion del Presidente, Sindico y Regidores,
con la Participacion del Organo de Control Interno.

Tiempo
Promedio De 6 a 12 dias habiles. (Se contemplan prérrogas).
de Gestion
Regulacion, Buen manejo y cumplimiento de la entrega del despacho y de la
Resultados comunicacion inherente a su cargo, en los términos que establezcan los

ordenamientos legales y los presentes lineamientos.

Interaccién con
otros
procedimientos

Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcién del Procedimiento: Entrega-Recepcién
. Format
Responsable | N°. Actividad ormato o Tantos
Documento
Titular del Area,
. Notifica a la Contraloria Municipal el -
Unidad o . : Originales y
. 1 | cambio para efectuar el acto Entrega- Ninguno )
Dependencia S 1 copia
. . Recepcion.
Administrativa
Recibe Notificacion del cambio y
Contraloria solicita al Servidor (a) Publico (a) . i
L 2 . Ninguno Original
Municipal saliente, prepare su entrega
recepcion.
Convoca a la hora y lugar a los (as)
Contraloria Servidores (as) Pdublicos (as) . .
. 3 1. ) R Ninguno Ninguno
Municipal entrante y saliente” para el acto
entrega-recepcion.
Servidores (as) 4 | Convocados para la entrega- AER-1 4 Originales
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Publicos (as) recepcion, se efectua dicho acto. AER-2 y copias
“‘Entrante y Sefalando observaciones AER-3 que sean
Saliente”/ encontradas en el proceso. necesarias.
Testigos Si Hay Observaciones (Actividad 5)
presenciales de No hay Observaciones (Actividad 8)
ambos y Titular o
encargado (a) de
la Contraloria
Municipal.
Notifica las observaciones del acto de
Contraloria entrega-recepcion al Servidor (a) Ninguno Original o
Municipal Publico (a) saliente, solicitandole 9 copias
atienda dichas observaciones.
. Recibe las observaciones del acto de
Servidor (a) L
- entrega-recepcion y debe atenderlas . -
Publico (a) Ninguno Original
. en un plazo marcado por la
Saliente . -
Contraloria Municipal.
Servidores (as)
Publicos (as)
“‘Entrante y
Saliente”/ 4 Originales
. : ) AER-1 :
Testigos Concluido el acto, se firma el acta de AER-2 y copias
presenciales de la entrega-recepcion. que sean
. AER-3 )
ambos y Titular o necesarias.
encargado (a) de
la Contraloria
Municipal.
Servidor (a) Revisara la Documentacion de la
Publico (a) Entrega-Recepcion para algun punto Ninguno Ninguno
Entrante pendiente.
Remite el acta de entrega-recepcion
Contraloria al OSFEM, en un plazo No mayor a 3 Ninguno Original
Municipal dias habiles. 9 9

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Entrega-Recepcion

Servidores
(as) Publicos
(as) “Entrante

: Saliente”/ .
Titular del y . . Servidor (a)
& . . Testigos Servidor (a) L
Area, Unidad o Contraloria . A Publico (a)
: - presenciales Pablico (a)
Dependencia Municipal . Entrante
- : de ambosy Saliente
Administrativa .
Titular o
encargado (a)
dela
Contraloria
Municipal.
( Inicio )
A 1 2
Notifica Solicita
cambio para prepare su entrega
efectuar recepcion
< 4
Convoca a la Se efectua acto
hora y lugar a los de Entrega
(as) Servidores o3
(as) Publicos (as) Recepcion
Si
¢ Observa- No
ciones? A
5
Notifica las
observaciones
6
Recibe las
observaciones
y las Atiende

G

Se firma el acta
de la entrega-
recepcion

v

Revisara la
Documentacién

¢ 9

Remite el acta de
entrega-
recepcion al
OSFFM

Fin

de la Entrega-
Recepcion
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Formatos

a

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ENTIDAD MUNICIPAL AER-1

En el Municipiode _____ (20, México, siendo las (3 horas con __ (3) tminutas del dia
% da 4 del afio dos mil {4}, en las allcings que acups B
A5y del Municipio d& (21, Mexico, sitas en __ B oreunidos los ciudadanos
AT . Bf Su caracter de Senddor plblico salients; (81 . sendidor poblico enfranie;
(9 tisliga del servidof pubhco Saliente; (8] . estign del servider pblico entrante

(100, senvidor pibico representante del Grgano Superior de Fiscalization del Estado de México; para dar
curplimiant a o dispuesto por los aticulas 19 e la Ley Coganica Municpal del Esfado de Mexico; 24 fraccion Wil de la
Ley de Fiscalizacion Supenor del Estada de Méwco v B de les Lineamientos para la Enfrega-Retepcion de la
Administracion Piblica Municipal del Estade de México, se procede a levar cabo el acto de entrega-recepciin del érea de

(5 . BClo confinua el cludadang (7 _, quien ocupd el carge
] [RRY por el pericdo comprandida del (120 __a___ {13}, entregaal{ala)
ciudadano (&) (B) . o despacho de (5)__ v @& toda la dotumentacion e informacidn
inhererte a dicha oficina. .
Aclo corfinug o ciudadang (a) _iA , 8n su caracter de SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, 5@ identifica
con credancial para volar nimero (14} ppedida por 8l Insttuto Federal Electoral, de 1y que se oiene
Copia SiMple vy 58 angxa a 3 presenis, manfiesia lamarse como ha guedado escrito, con domicilio aciual
Br__ (15} : RFG ARRRREH ] SYIMET Con numers belel
particular (17 . Senalande ademas como domicilio para oir v recibir notificaciones el ukbicado
B 1| y aulorizando al (los) cldadanols): 9 _, para que a

sU nombre y representacion reciba (N} todo tipo de documentos; adicionalmente, ol SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
manifiesta gue conforme al ariculo 156 fraccidn | del Chdige Fenal del Extado de Méico, conoce que cometa al delito da
fals testimonio, &l qus infemagado por alguna eutondad publica o fedatario en ejercicio de sus funcionis o con molivo de
gllas, falare a la verdad; asimisma, reconcce que al responsable de este dello e e impondran de dos a seis afos de
prision y de treinta a setecientos cincuenta dias muita; por lo que, en este acto bajo prefesta de decir vardad, asevera que
ln asertada an la presente acta, [ informacidn confenida en sus anexos y lo archivada y procesada en los medios Gplicos
es veridico, oportuno y confiabde, toda ez que dicha informacion, se encuentra soporiada con los dotumentos y
constancias, las cuales se encuentran custodiades y conservadas en los archivos de 1a oficing que se enlrega y en el
Sislema (CREG Entrega-Fecepcin), en la cual s8 desempsid coma: {11 ;@ ciudadano [a)
I 18] _, 0 su cardcler de SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, se identifica con credencial pars volar
nomers _ (1d)_ expedida por ¢l Inglitulo Federal Elestoral, de la que se obfiene copla simpie y g2 anexa a 13
presenie, manihesta lamarse como ha quedads escrita, con domicilio actual en____ {15) ,
con RFC _ [16)___ . con nimery teleldnico  paricular (17)_ I » el ciudadana (&)
_{®_____, ensucardcter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE. e identiica con credencial
para wotar  ndmerg (M4)_______ expedida por el Institto Federal Elsctoral; el ciudadano ()

i , @n su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, e identifica con credencial
para witar nimero ____ (14) expedida por &l Instiuto Federal Elecloral y ol ciudadana () (10] &
su calidad de servidor publico representante del Organo Superior de Fiscallzacian del Estada de México, se identifica con
eredencial expadida por la Secretaria de Admiristracidn v Finanzas del Poder Legislalivo del Extada da Mégion, -------em
Lo aftarior, en lerminos legales corespondientes y confarme a la siquiente informacion;
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ANEXDS
Siany Wzt
1. Nomingeitn  Dalos Personaias de los Senidores Pibkcos, (1] [
Comenianos 22 ] ] R o
2 Felacion oe Selos Cliciales. [Exhibirios y #riregarios). {1l [
Comenlarios e - o
3. Ralacion oo Bsnas gl Aespuardo del Servidos Pobico(En formato cel CREG Paimenialy:
Bl iunbiag ) [
bl Inmuabies {1 [}
Camefilanios R
4. Falacion oa Llaves. (Exhbias y eniregarlas). {} i
Camenlarios I —
& Estruciyra Organica:
Al Maiual de Crganizacian wo Procadmientos {1 i}
bi FRelacion del Parsaral gue Labora e la Unidsad Aominisiratva {1} [
Comenianng _— -
E. Ralacion de Asurios:
Al  Pendenlas. {1 (1
bl Juridicos, [ [
£ Acusrdcs oo Cablda, Corsejo o Junla de Gobieme Pandentas da i [
Cumpdr,
Camenlarios -
T Iresankang;
al Acevo Bibliograhico wio Hemerogralicn {1} (I
bl Archivo de Trairsbe, {1} i1
) Archive de Concenbraciai. {} i}
dl  Doourmenlaodin fo Cofverconal. {1l [
al  Inventanos Vanos. (No consderados an el Aclive Fijo) i} (1
Camenigrics
B. Reglamanto memg {1 (I
Comartianios - i -
INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA
B Ralacion e Documarps en Matena @ Evaluscon Programsalics Municipal Recibidos ¥ i} i
Afandidos
Compriarios i
10, Aedackin de Documantos e Materia de Resultacos Ganerales del Segquimiants de Malas {1 (1
Figicas, Deagndsiicn oa Prodeccion Cheil y Atlas de Rigsgos Muiicigakag,
Comeniarios B R S
11, Asdacan de Indicadores el SEGEMUN Mo Oblgatoros, Uilizades pee la Enficad Municipal {] (]
Compriarios o ~
INFORMACION ADMINISTRATIVA
5l HO
12, Asdacikin de Cuenlas Barcanas, Inversiones o Cualyuer Oire Producks Financiang, [ [
Comeniarnios IR
13. Corte da Chegueras v Cheques de Caja. L} i)
Comenladios o o _—
AN,
Pt
[Si=m()S\
UL
o’
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14. Ralsian da Cridiles Comralados. 1} i
Coménkanios o o

15. Ralacion de Conbralos da Prastacion da Sandsaos. {3} i ]
Comantarios o

16 Ralacidn da Racios Ohiclales da Ingresas v Oiras Famas Valombles 1) i
dlnciuir Tolecogia dal Oltimd ko ulikzada, el primeand por Ulizena y aflema dél firae).

Comantanog

17, Sistema de Conlabilidad, i} '
Comantanas o

18 Ralacidn dé Programas Tranderidos en Administracion. [ 1] i1
Cormankanas __ -

15, Endraga dal Llliva Irnlorme Mansual, {] i1
Comantanis I .

20. Ralagion da Ohsanacionas Mowlicadas v Pandiantes da Sohaniar de 1os Infsrmes Mensuaks. i ] i]
Comenbarics » -

21. Aalacidn da Chsenvaconas Nodcadas v Pandientas da Sohaniar da Cuama Pibkca, i i
Comanlanasg e

22 Relacite da Audkarias i (1
Comenianas

23, Aelacitn ga Pagos Provisonales ¥ Declaraciongs Anuales enlerados & la Secretana de
Hacienda y Crédilo Publics.

Comenianios
24, Relacion da Expediantes de Dacaracionss oe Impuesios. ' o (] i
Comenlanios S -
25, Reterencia de Adeudo y Negaciaciin con ka Comision Fadaral de Eleciricidad, (10
Comentanins
&5, Aelacion de Expedianias Astalivis a la Comisdn Fadaral de Becircidad. i1 {1
Comenlarios
27, Arderencia de Adlenciones ¥ Endarcs al ISSEMyt, () '
Camerniarios

51 N
28, Relacian de Expedentes Aelalives a ISSEMyM. [ ] i
Comantarios

£9. Fefarancia de Adeudo y Megociacion con la Comsdn de Agua del Eslado de Masico (CAEM) {1 i
Comanarics

A0, Relacan de Expadignias Relativos a la CAEM, [ U]
Comantarins

. Padrenes de Canfnbuyentas, i i}
Comnaniarias

32 Catalags da Proveadones. ' (]
Comantarios

33 Ralacicon da Acyardes ¥ Cormaniog Viganies con 1 Federacian, ol Estade, lns Mumigipios y !
Paricularas,

Comentanas

I (1
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34. Ralacitn e Serdcios Publicos Concesionanas, {1 0l
Comentanos B ) ) I

A% Relacicn e Multas Impuestas por Auiondaces Federaies No Fiscales Pendentas de Col. [ il
Comantanas

AR Belacitn de Provectos Producivgs. |} [
Comenlanas

INFORMACION LABORAL

e

37 Ralacion del Parsonal de la Erfidad Murecpal, [
Comentanos . i —

36, Falacien de Convenios Sindcales. [ il
Comaniaras i . R

19, Fejacidn de Jueog Laborales Vigenhes. [ [}
Conmentanos

INFORMACION CATASTRAL

an, Valdacion de la infarmaciin y Documantacion en Materia Gatastral. [ {1}
Camarntarias _ ——

41, Frparie e Avarce: Prirer Core [ il
Comerfarios : : -

42, Aepore de Avance: Segunds Come [ i)
Comertanos — R I

—

43, Mepare de Avnnce: Gorte Dehnita, (1 [
Comenarios I

44, Concilaodn de la infeemacian v Documeniacdr an Malana Catasiral, {1 [ 0
Cameriarios R ) B —

45, Inveriasio de Archivo of Tramda an Materia Catésiral. il [}
Comentaring S

46, Iveniasio de Documentacion no Carvendianal en Mabena Cataatre i [
Comerlarics

—
—

47, Inventano de Aceno Bibbografics y Hemenogralics en Materia Calastal il

48, Inventano de Archiva de Concaniracion en Matana Catagbral, Ph il
Gomerlaring ) R .

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

40, Aalacion e Obras da la Adminisiracin Municipal ) il
Comentanns B . ) S I

50 Inventarm e Insumics @8 Obra Pualica LI A
Comentanos _ .

51, Inwantario de Almacedn. [} i
Comentanog —— —
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INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL
£2. Inventanos|En farmato del CREG Patrimonal)

a) Blenes Musbles Patrimoniales. (
b) Bienes Muebles de Bajo Costo. (
¢) Bienes Inmuebies Palrmoniales (
Comentarkos - :
53. Reiaadn de Bienes Inmueblas en Stuacon de Arrendamiente, Comodato 6 Usutrcto (
Camertancs

5d4. Relacan de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion (
Comemarnas

INFORMACION ADICIONAL

55. Relacion de Actas de Cabido, Consejo @ Junta oa Gobiemo. {
Comentaros

56. Archivo Municipal {
Comentanos

57, Servickos de Intamed.
enlanos

58. Integracon de los Miembros ded Ayuntamiento, Consejo 6 Jura de Gobiarng, {
Comentancs

OBSERVACIONES (23)

e =
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La infeimasion manciorads on la presses v 6 que 1enga mlacon con la gesion de la adminisiacion publica muncpal,
jprman parte o8 |8 revisn v fiscalizacion que raalce al Srgano Superior de Fecalizacian dal Estado da Miexico y damas
pulcridadas faculadas para ello ¥ of du cast. S8 puedsh lincar v dasincar responsabilidases. La presents enfrega-
recepcidn noo mdmE de pingung meponsabiidad gua pudier resularie a s serviddnes rREpRci da 3 aominisiacon,
manejn, cusicoa y aplcacion de ks recursos dé SCuRita & 1o aslablacds an 1 Lay da Respanssbildades da los Sevidores
Piblicos dal Exladn ¥ Munidpics v demas dspositonss bgales, reglamenianas y noarmalivan, i habiendy cirg asunic qua

aseniar 8 da por barminaco el presents acko di anirega-recepcidn sende las (24) _____ homs oel cia an qui S8
aclia, irmando al calce y al margen k8 qua &n @la inlerdniaran,

SERVIDOR PUBLICEO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
-] |
HOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE Y FIR8A

TESTIGDE
S ) N S | —
HOMBRE ¥ FIRMA ROMBRAE Y FIRBIA
T CARGO CARGO T

REPRESENTANTE DIL ORGANG SUPERIOR
DE FISCALZACION DEL ESTADO DE MEXICO
_ 2
MNOMBAE ¥ FIARA

v

En drrniod de ks amicwos 6 yaocidn ¥ 16, pdmain ssguad. o b ot Pading o ios Extados Lsicdos Memicanoa. 5. lacon ¥
otk Cowsriboidy Falficn del Extace Lo ¢ Sobevano o Méwca, 5 5. p 42 de o Ley de Pismkenadn Sopecar did Ealid oo Rdinen, 18,
B5. B5 [, v P8 de e Ly i Transnosencid y Aocess 3 i efprmanion Pobicn deaf Eatids o Moo - Munopios, ¢ 316, 220 i 327 o s
Raphman, & pesanls nivmooncn anbens din ue 500 SONRTNS MO CoNBdEORRs por D gie ae cebeten adople L
I PACAXANE que grrakTEn 5 SecuTiod O s DS prrransies S usled no s o At s i orofi S uiRishde ik o
Fﬂﬂlwmumwmqummuwnumm mmmwm
TG, cidl 0 pevnl me Wrems o f Ley On Responsabidaces e oy Senvdones Pothns dei Sibifo o Mitxico p Mumoisos,
Codgo G dhal Ellids o Mdiico e Cddigo Peva! os Exfads oe Mesen”

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AER-1

Mo,  SE ANOTARA

{1} El wimicla, opdning, imagen o logoipa que coresponda & & enltidad municipal

LF4] El nombre died rmunicipia #n dords &8 el alecluando la aniraga-ecapoian.

{3 La Fara & |a qua 89 alechia al cho do eniroga-recepcion (hora y Ak oon beia),

r} Eldia, mes y a0 en gues &= realifs & &cho de Aninaga-recapokin (con kefra).

{5 La gendmination oa | alicing, dapendanca & unidad admirisiafiva donod g raliza &l acly da aniegs
PROEDNON.

163 El domiciio complelo oa las cficras & irslalaciones donds 58 realiza la anirega:-recapeon,

m El noimiksre Gomplishd dal senioor piblico salianka

fLH] El nombee comphed dal serdcor piblicn anirame.

LR El nambre completo del tesigo el sanidor plblcs splents y kastoo ol sanvidar plblico entrants, sagui
aea 8l Gaki,

{10 El nombre completa dal represeniants dal CSFEM,

{11 Canga dal sewdor poblicn saliante.

HE Dia, mas y afo an que inice & sjercic dal cargo,

{13 D, e y aitd an 8l qua 58 SAPAND ded Canga.

{14 El nimaro qua so encuanira 81 ryecsa de e eredencial olicial vigania sxpedida por @l Instilulo Federal
Elacicral dal sanidor pdnion sabemta o emanta, ssgun sea ol s v de los iealigos de cada ung da
aslos.

{18 Donicilin pamcylar complato dal seracdor plblion como aparece ef 8w ioeeld cataan glical (Bamicor puklcn
salimTln o eriranta)

(18] Bl Regisirg Faderal da Coninbuyentes con homocknwe del serddor poblico sagon sea &l caao (sanvidar
plblce salents y anrnie)

(17} Telblono paricular & calular del servidor publico sshente o snireme, SRGUR A8a &l casn

(18] Bl dernaciin pomplisto pan recikr iodo bpo da documentssin olicial

[15] El nambra completa de |3 (5] pemena (8) que desgna e servicor pdblico salionle, para gue reciba (i) L=
nolicacines an su nomirg
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{20 Una %" an of case da qua s antregus inkeimation (aplca para boda of acta)

{211 Lira "%" an 6l capn de gue no Se antréegue infprmacicn (aplca para oda o acta).

{22} Meta adicional que eclare o espediligue alguna caractensses o8 |8 NIFmEson qus se einga,

{23} Notas o comenlanios rélevanies qua pracisen algun dato & situacian schre ia errega-recapcion, SEpacio
E.;:Egr: usido Unicamanbe par o gerioor pibked saliare, servider plibkoo arsranta & Reprasenianle del

(24} Lahora {con leira) en gue se da por berminada ka eniregasrecepcion,

(25} Mopmbre compleds ¥ Tirma el servidor plilico sabansa,

(1) heombre complede v firma el servidon piolico srirarta,

27} Momiore completo, cargo y firma ded leeign del servider piblico salente,

(28]  Mombre completo, cargay firma del besline del ssrdder pltlico artrarss,

29 Momiie complelo y fima del rapresantaris del JSFEM.

r 1

1
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ENTIDAD MUNICIPAL AER-2

Enel municpea da ___ [2)_ . México, siendd las i hotescon (3] _ minutas dal dia
A i L ol @fe dos omil (4} a&n las ofCinas que ocupa la
: =1 __ el Rurnicipio de _ {2) __, Maxioo, sitas &n — B : rewridos o cudadanos
N ) S . N SU carachr o8 senddor plblen sabents; (8 , Eanider pibico enirants;
— A8 teetgo del senider pabico salieme; __ i3 testigo ded servidor pibkco enlfants y
B 1 Sindica Municipal de ____{2)___, México; para dar cumplimianio a 10 dispuesto po ios amiclos 19

de L Lay Organica Municipal del Estada de Méxco y 9 de los Lingambarias para la Enirega-Recepcitn o8 la Admirstracian
Fubica Murnicipal o Estado de México, se proceds a levar cabo &l acip de enbogarrscapcicn ol area de

- (B acta coalirun 6 cldedant _ {7 . Quen ccupd # cango
de. VI porelperodo comprendidodal _ (12)__ &l (13 __ . enbega a jala)
cludadant (a) _____ By . eldespachode _ (5) y e hoda 18 documentasan ¢ mfpmacian
inhemente & MCha GliEIng —-see—————— ———

Acto canbnuo & cibdadano (a) _____ (T)_____ . an g caracier de SERVIDOR PUBLICO SALIENTE. se idenlilica
gon credencial para volar ramaro (M) expadida por el Instiuby Federal Electoral, de la que g8 obtiena
Copla smpl ¥ BE BReXE A |@ presarte, manfesta lamarse como ba quedadc epodto, con domidlio actual
en__ e ; RFC Mel____, £on rImeD teledrico
partcular (17 . safalando ademas como dormicika para ol v rechir nelificesonas el ybcara
|n VB .Y autorizando & (los) ciudadara(sl__ ey , para qué &

S NOORe i répresentacan recba (n) fodn bpo de documentos; adicionaimarts, o SERVIDOA PUBLICO SALIENTE
marifiesta que conforme al anticulo 156 fraccien | dal Cddige Paral del Estado de Mixict, conese que comete o desko de
Teign taslimiciea, & ou intarmogario por alguna auicridad piblica o dedatann an egerco de sLs fundones o con Mot de
allas, faltale & 18 verded, asimismo, reconoca que 8l responrsable de este delilo se la impondran ce doe 8 seis afos de
prion y de treirta & seteciantos cincuenta dias mults; par lo que. an sste acto Dajo prolesta do decir vardad, Geevera oue
= aseniade en la presents acta, |a infermacion corienida e sul Bnexas y ke aschivato y procesads en los medics opticos
a5 weridod, opoeuna v confiable, 0fa we: gue dicha inlomaclon, ge arcuenlra sopottada con los documenios ¥
constancias &% clged s& ancueniran rusindachs v congenvadas &n ks archivos o I alicing Que s& Entrega v oan &l

Zmfrma (CREG Entrega-Recapeion), & la cual =a AesempanG comes ___ (11) e ciudadans (&)

e -3 su caracler de SEAVIDCR PUBLICO ENTRANTE. se wenlifica con cradanceal para wolas
e (Ml expedida por el Inzbbuto Federsl Electoral, dé ka que sa ablere copia simgle v sa anexa a la
sregarte, manifiveg Bamarka como ha guedanic ascrte can domicika aclual e ney__
<n AFC ___ (16)___., con nimers wiekirco paticular (1T ¢ @l cudadano fa
— g , N g caracier da TESTIGD DEL SERVIDOR PUBLICD SALIERTE, sa igantfica con credensial
gz wolar pomero (14l axperidg por el nstiube  Fadaral  Eleetoral el cudadano  [a)
— 8 . BN 20 caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO EMTRANTE, o ideriilica con credendsal
para woles romers (4] expedda por & Inslilvlc Federal Elscioral v el cudadann .

Sindich Municipai e (F) México
w0 arderid, an fermincs legalies comespondientag v condarme & la Sauisnts informassn
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INFORMAGION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

ANEXOS
Sliz0  NOEN
1. Mammacion y Dates Persanalas 08 les Servidonss Pobicos, [ i1
Comerarics 122 S
2. Ralacitn te Salos Oficialas, (ExhBidas y anregados] i il
Comanarkas o
3. Ralacion oe Bienes al Aesquardo del Senddor PublicodEn formato ded CREG Falnmonial):
ol Muabies (1 il
di  Inmuehles [ il
Camantarks B e —
4, Aslacion de Lizvas, {Exhibiras y antregaras) [} {1l
Comantanas o R _ ~
5, Estruchura Crganica:
¢l Marual de Organizacian yid Procedimiénlos. {1} ([}
di  Relacian del Personal qua Latara en ia Unidad Admirestrativa { ¥ [
Comantancs o R S
6, Atacion de Asunlas:
dj  Puandiansas, i i1
g} Juridicas, {} [}
fl Acusrgos A Cabide, Consaje & Junia ce Gobemo Penchantes de ' i
Cumpilr,
Comentaniog _ E———
7. Irmseriaria:
N Acenm Bibliografico v Hemerografico I} i
gl Archive de Trarte. {1 [
h}  Archive de Cancerdracitn. {1 [
i} Documantaciin no Corsencanal. i1 [}
It Inwenkarsas Varias, (No consderades en el Acthee Fijo). i1 [
Comeniaics N
B. Reglamsants Inlsms. i1 [
Comenlarics . .
INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA
. Falacion do Dooumenios én Mabena de Evatiacion Programatica Municipal Recibidos y i i)
Asandiing
Cormeniariog
10. Aelacian de Documnénbos en Matara da Resulladss Generakas dal Saguindanto da Melas i1 {}
Fisicas. Dvagndslico de Profecritn Ciel y Allas de Riwsgos Municipales.
Comerdaries. . R _
11. Aelmcian de indicadares del SEGEMUN Mo Obligalonos, UHikzados per 18 Ertidad Muricpal, {1 { ¥
wmm — e e - ———n e n — e e e ————
IRFORMACHON ADMIMISTRATIVA
|
12, Aelacian de Cuenias Bancarias, Irearsiones o Cualquier Ciro Producto Financisro [ {1}
Camerlarios

P T T

A OVMEN

o=
-

(S "/:v’\/;\
QUL

et e
o, ——toQN
2013+ %5
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13. Corle 8e Chegueras y Chaques de Caja. (] [}
Camararias

14, Ralacdn de Créditos Confratadas, [} [}
Comaniarios o ) .

15, Relaoan dé Cantralos de Presiacion de Seovioos. [ [ 3
Comenlarios

16. Relacdn de Recibos Oficiaks de Ingresas ¥ Ciras Farmas Valarables i [
{Incluir lolocopia dal dtime folio ulilizada, &l primens por uliizarse ¥ Alimo del Hraje).

Camsantarias . )

17, Sistama da Contabiliged i1 [
Comanianias S

18. Relaodn de Programas Transteridos en Administracion. i1 [
&rmntarm - —— o ama

19, Errega del Ultims klorme hansis [ [}
Comantanios

20, Ralacidn de Obsarvaciones Molificadas y Pandentas da Solventar de los nlonmes heanswales. [ '
Comantarios

21. Belacion die Obsarvaciones Motiicadas v Pendientas de Solventar de Cuenls Publica i '
Comantaros o —
22 Raelacidn de Audiiorias, L L
Comsntanios -
23. Ralacidn da Pagos Provisionales y Daclaracionas Anuales anterados  la Secrelaria da [ i)
Haganda y Cradito Publico
Comantanos ~
24, Ralacion de Expedientes de Declaracionas da Impusaslos. { ) [
Comeantanos
25, Raferancia da Adeudo y Negociazian con lp Comisién Fedessl de Elecincicad i} i1
Comentanos
6. Felacitn de Expodienies Relatvos a la Comisién Federal de Electricidad '
Comentanios -
27. Relerancia de Retenciones y Eniens al ISSEMAL. i1 i1
Comentanios

&l ['[u]
74, Relacisn da Expedienies Ralaivos & |SSEMyM il [
Gomentarios o R o .
24, Aatérencia de Adewde y Megociacidn con b Comisian de Agua dal Estady de Mésico [CAEM). (A [
Comenanos
30, Aedacion e Expedienes Relalivos  la CAEM, i (1
Comentarios - B —
31, Padrones de Coniriuyenies. (1 [}
Cameniarios
32, Catalogo de Provesdores (1 [}
Comantarios -

33, Relacion de Acuerdas y Convaenios Vigenies con la Fedaracion, el Estado, kos Municipios y i [
Particubiras.

Comerdarios
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34. Relacion de SBerdgos Publicts Concasianatas, [} i)
Coenaniance N

35 Raelacion de Multas Impuestas par Auloidades Federales Mo Fecales Pendentes de Cabro. [ {1
Comentancs

3. Felacitn de Proyeckas Productivas, [} i

Comenlancs

Iﬂﬂﬂm LABORAL
7. Aedacitn ded Personal de la Entidad Municipal {1} i1
Corerlanics e S
38, Aedacian de Corvanios Sindicales. {3 [
Gomentanios o
¥, Acdacidn de Juicios Latioiakes Vigarles i) [
Comenlarics e e

INFORMACION CATASTRAL
A0, Validestn oe la Infpmacion y Oopumentacian en Matena Calasiral. i [
Comandarice
41, Reporte de Avance: Primer Corte, {1 [}
LCaamariaring B} _
47, Reporie de Avance: Sagunds Coe. i L
Comaniarias e . _ — _—
43, Reparie de Avance: Coma Dafiniivg i1l i3
Comantarias o e

Sl L)

A, Coredigstn oa la Infcrmacion y Dooumaentzoon an Malenia Catasiral, il ¥
Comantannag B o
45 |pweantana e Archive de Tramite cn Masena Catastral. i1 1}
Comankanas S
4B Imwertana de Dacumenlacon no Commancional &n Mateda Catasiral, i1 {}
Canentarag o o ] R
4. Irvantano de Acervo Bibliogralico y Hemerografico en Matana Catasboal [ [
Comentapas )
dfl. Irventara oe Amchive de Concantracion an Maiera Catasiral. [ i b
Coamentanos _

INFORMACION DE DBRAS PUBLICAS
4%, Ralacion e Chras de & Admirmstraciin Municipal, [} i}
Comantanios i B )
50 Ivantano o Insuemes o Ohes Fublics (1 {
Comentanos o o . .
51. Invantano de Almacan [} i}
Comantarias [




Manual de Procedimientos * Contraloria Municipal « 2013-2015

INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

&2 Invantaras(En formata del CREG Patnmoniall:

o Benas Muables Painmoniales {1 (1
#) Bisnas Mushles de Bao Gosin i i
1) Banas Inmushlas Parimonialas, i} i
Comankangs R I
531 Falacian de Senaes Inmusbies en Sileacion de Arrendamianta, Comanaic & Lsdructo i} [
Comentanas _
5d. Falacidn de Gieras Inmusbles an Procese de Enajenacion. {) i1
Croaminfanas _ o
INFORMACION ADICIOMAL
&5, Ralacicn de Aclas de Cabldo, Consaj o Junia de Gobiema, i} i1
Comznlams R
6. Archivo Municipal i il
Comentanos .
57, Senicios da Intamed, i [
Comantanos — _—
&4, Intagracian de ks Mismbrms el Ayuntamianto, Conseio 6 Juris de Gobame, i i
Comentanos - e
OBSERVACHINES (23

La infonmadidn mencionada en la pregentd v lo gue fenga relacidn con la gestion de la adminstracion poablica municipal,
lorman pade de la revsion g iscaizacion que realice of Organo Superior de Fiscalzackdn del Estada de Maésico y demds
avtoridades laculiazdas para elio y en su case, 58 puadan fincar v daslinoar responsabilidades. La presenls ernegar
FecEpoian Np axima os ninguna responsablidad gue puediers resuliane a los saredores respecio de la administracidn,
manea, customa v aplicacion de ks recursas de acuaron o lo astablecids an la LE'|.' e Hﬂpnﬂﬂhildﬂdﬂs di k5 Sarviiooes
Publcos del Estaon y Municipios y demas disposiciones legales, reglamentarias y normalivas. Mg habiendo oitg asunia gque
ageniar se & por ierminado & presanbe acio de endrega-recepcion siendo las _ (24] hosas del dia en gue s Aciia
femandc al caker y al margan los que &n slla intardrisran

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTHANTE
{25) _ (26
WOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE ¥ FIRMA
TESTIGOS
(27} . . @) _
MOMBRAE ¥ FIRMA HOMBAE ¥ FIAMA

LAHGD B T T CARGD
SiMNDICOH MUNICIPAL
23 )

HOMBRE ¥ FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AER-2
He SE ANOTARA
1] El simizoln, ioponima, imagen a logoiipo que dormeeprds & o anlidsd rorscipal
2 Bl nombr® del munsges en dinds 8 &85 alechanchs 1n anigga-recepo i
[ || La hog an b e ae aleci & aolo o8 aniega-recapoon (Rofa y minuias con kel
(4] El i, A&y alo an que se realiza o aoto oe entrgs-recepoon (con letal
(5] La denaminacen de la obona, dependenca & unidsd sdminisiesliva donde 28 rasiza & a0 08 SNFRQA-TECARCION.
]| Bl domiciio completo de ba alicing & nealationas donde 56 rMalize b endaga: recapoon
¥l E! nombia camgdats del servidar plbboo salsni
& E nembm complsto del sersdar pabboo entanie.
=] El nombre complets del estiga del gaividor puolioo aakenis v il del sa nicion pOnieo entrana.
(1d) El nimbre congdete del Sincien Munigpal.
(11 GCange dal sArddar pibloo sakents.
(12 Dia, mes v afo on que Inc & sjproce del Ganmgd.
(13 Din, men v sfio e &l gue B8 aapant el caga.
(14} Bl nimem qua 58 ARCUENINE & revarso de |a credencial ofical vigenie sxpecida. por & inglitubs Fedenl Elecionl el
saraicky pobod Sakenls G enirane, seqin maa el casn, § oe |05 Beligas o ceda uno da esios.
(18 Dol parkcular complata del seridor pdblco come aparce &0 su dentilicacion chaal (servdor publco slenle o
nianks).
{18} El Fagisiio Federa de GorvBuysniag fon homocline ol sanador pabioo segun sea o caso |serdor pupics salente y
aninamhe).
(17 Takirono parfouiar & calular o senvidor publico salenie o enlranle, ssgon saa el casa,
18} El domiclio complsio para rechir ldd ipa o documenlacGn olisisl
[18) Bl eimniig compleaa da La |5) petsona |5) Ous designe & sanider pablico salania, para gua recba (n) las nolficaconas
& BU ambe
[ Ling "6 @n &l s 08 gl 5A ertmgun indormacian [2plca pam loda ul aoa).
[Zth iLina *° o od pamo de que i Be elrague nfommackin {apkca panm ieda el acia)
[Jered] o ackoional qus aclanm 0 espaciious algura caraciensbca de la inlormackn que sa enirega.
23 Miolas & comenlanos relmanms gue precisen aigun Gabe O Sluacen sobng (4 srlrage-ratepoan, Spaco pEte Bar LEaia
unicarania por & senidor publion gue aninege, senacor plolico que recibe 4 Sndco Muricpal,
[ H La b {£om laira) &n Gud 58 0o por lerminada la endmga:recapoion.
|35 Blomibre completa v finma del serddar pobkco salenle
(28 Prmbrg complend v inra dal sardcor pi koo enpania.
27) Blomnbrg compkat, cango y lema el beshgo del ssmador publico saleris
1285 Pomibrs complsta, Sanga y rma del Tealigd o8l sevidor publico aninanis.
(28 Blomibeg compkato v ima el Sincioo Municipal
AN,
TNy
[ ST\ S\,
‘3\.3,\‘/‘9;;‘ ;'

N3
2015+ %
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ENTIDAD MUMICIPAL AER-

Ef al Muficipio de 12 o Mexico, siendo las (31 horas con (3 miruios del dia
U || B R H_ el Al dos mil (4l &0 las oficinas qua ocupa la
B e Municipio de ___(#] , Mexico, silgsoan B reunidos los ciudadanos
7 . 8N Bu camcter de seniodr publico salients: (Bl seridor poblico erirante;
L] . bmshgo dal serdcr plblice salane; (80 lestigo del serdder publico andranta

e MG Cenlralor Muicipal de _____{2)  Mésico; para dar cumglimiento @ |o dispaesis por ks aficuas 19

de s Ley Organica Municipal del Eslado de Méxieo y 10 de los Lireamipnics pam ia Enirega-Racepcion da 1a
Adrminisiracidn Puslica Muricipal del Estado de Maxico; sa grocede a levar cabo al acie de ermmega-recepsian dal area da

_ & oathy confinu el dudadane (W quien ocupd el cango
L — AL I por ¢l penodo comprandidooal (12 & 13 eniraga al @ Ia)
ciisdadanc (ah i el despachoda (8 vdeiods la documentacidn @ inlommacidn
irhemnte & dicha olicing - e —
Aot gartinug el ciedadans &) . {Th , 8 g catotsr de SERVIBOR PUBLIGOSALIENTE, s idariia
con credencial para wplar mamana (14} arpadida por al insifute Federal Eleciarsl, de ta que se oiliena
Eopin gimpll ¢ SR OBNENA A IR presants, marfesta lamarse como ba quedado esoito, con domicilo Bchial
T v |- I . RFC B | 1 I £ Admare talgdtnivn
paria g 17 . sefiglands ademes como domicii para ol v rechir nohificacones e ubicada
LS | . ¥asorizando il (os) cludadenodsy: ______ {19) . pamaque &

Bu Mgimibee ¥ Fepredentation recba (0] 1040 %o de decumentes; adicizralmanis, o SERVIDOA PUBLICE SALIENTE
marifuasta que confarma al anicwa 1546 fracclin | del Cadgo Paral dei Eslada de Maxico, congcs que comels o delito de
e teslirnonio, & que interogads por aiguna aviondad pabica ¢ fsdotana en ejercica de sus funcanes o con maivg de
gilas, TRRERG & I8 vardam BSimismo, reconGee que & respansable e oste delito 55 b Impondidn de dis A sels afios de
prigian y oo bt a seiRcanies CRCUEnta dias MURRT pOr 10 qua, an &k acks Las protesla da decr wardad, Beavens que
W Asentado an la precanis acta, b nlornacdn conlernda en Sus aneas v 1o FThivato ¥ iocesado an bl medits dplicos
45 vendito, oparune y contiabla, foda vez que dicha miomacon = encusaire sopodada con WS documenios
COMBIENGIES, las cudkee s& entiediran cushadindas v canservanas an los archivos ds la slicira que =& entega v en sl
Sistema (CREG Entreqa-Aecopin), an o sugf s deserpeid camo: Ml sedadans (a)
_____ Bl_____ . en su caricker oo SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, se idertfica con credencial para wotar
oemend __ (Td)__ _ expedsda por @i instilc Fedaral Flectoral, da la que se chiliene copsa smple y s anaxm a la
presenta, mandigar 1amarsn como he quedado esriio, Son demelio Achual en R | |- .
oo BFC (18, oo nimero tRivomico parcule_ (1T ¢ @ cigdadang (A
i ] ___.an g caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE. s& wenlilica can aiedenci
piant  wolar  nomeo 114) __ wupedita  por @0 Inebfubc Federal  Elecroral; @l ciedadanc (&)
I , B 5l cArArer e TESTIGD DEL SERVIDGR PUBLICO ENTRANTE. &8 ifentifica con crodencial
para valar Almera {4 axpadida por el Insiids  Fedeml  Electoral v 8l cludadane
I | __Contialer Muracpa! de Eh Mexico, . -
LD anbang:, @ berineng Sagedae SarhARenEntal § S0t nhm a A sipuers mipmnaoidn;

v ORRACKN DE LA OFICINA QUE SE ENTRE®A

ANEXDS
Sazm MO
i enminesdn y Uaios Parsonales de bos Sarvidornes Punlioss (1 [}
Comenianee W9 — i
2 Ralacion o8 Seiice Oliciales. (Exhibiles y ortagarkos), i [

Caiinrianics
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5. Relacdn de Bemenas & Hesouarda del Senvidor Pabica (Endormats ol CREG Patnmenial):

al  hueblas [ [
fi Inmusbies i} [

Comenianos ~ ) .

4, Relacon de Llaves, (Exhibinas y eniregarias). i) i

Camenianios R o o —

f. Exiniclum Onganica: _
@) Manual de Onganizacdn yio Frocedimignics ] Lt
fi Helscon del Parsonal gue Labora &0 b Unidsd Administrativa {h i1

Comantanas [ -

6. Feiaciin de Asumics;
gy Fendianias [} i
R Junicions. [} il
i Acuerdos de Cehbildo, Conseio o Jurta de Gobiemnd Pandianies de [ i

Cumali.
Comantanos S
7. Invenbano:
K| Acers Biblagridos yid Hemanogrético, [ £
I Hechid da Tramie | [
m) Achivo de Concentracion L) i
ni  Docimantacion e Convencional L] {1
o) Inuenlasics Verios. (No conslgarados &0 al Activa Figo) i1 il

Comenianios - . e —

g, Faglamanto Interme. [ ih

Camerdaniss . N —

[MEORMAGION DE EVALUACION PROGRAMATICA

4. Relacitn da Documanies an Maleda de Evaluacidn Programatica Municipal Recibidog y i i)

Atandidos.

Comerianos } R

10. Redcion ds Documentas en Materia de Fesullados Ganeraias oai Seguimiento de Medas i [

Fisicas, Diagrastico de Profeccion Cred y AHzc de Riesfgos Municpales,

Comeriasios o o )

11, Redacion de Indicadires del SEGEMUN Mo Dbligatoios, Ltikanos por s Ertdad Municpal {1 [

Comenlgios R i —
INFORMACION ADMINISTRATIVA

Sl

12, Ralacitn de Cuentas Bancanas, Imeersicnes o Cualguiar Oto Products Fingnasra, i [

Cormeniarnios ] _—

13, Cona de Chagueras v Chagues de Caja ) [l

Cormentanos ) o

14 Ralacitn g Crédnog Conletacos, [} (I

Comantangs - - — —

15 Ralacion da Conlralos de Prastaoin de Seritics. [} i)

o REA DS L N .

16. Relacion da Aecbes Cficiales di Ingresos y Ores Formas Valoraales ) [ [

Incluir fofteopia del Gfimo fobo utlizado. of primeno por ulilizarse y alimo ded tiraje).

Caomantants _—

2013+ %
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17. Setema de Cantabilidad.
Comariasios

1B, Redazian de Programas Tranaferdes an Adminssacian,
Camieriarins

1% Enirega del Uilime Infarme Mansusl
Camariarios

2. Ralacidn de Obdervacionss Malificadas y Penoantas de Solventar de las infarmes Marsualas,
Comanianas

21. Aglacion de Ohseracianas Molilicadas v Pendientas da Solventar de Cuenta Pabklica
Comenlanas B

22, Aalacitn de Aucsorias,
Comenlanos

23, Felagian de Pagos Provsmanales y Daclaraciones Anusles enberadas 3 la Secretaria de
Hacienoa y Crédilp Plblico,

Camanlarios

2d. Relacian de Expediantas de Daclaracion & de |mpusstos,
Camaniarisg

25, Raeleranda ge Adeuss v Megoriacion con la Comesan Faoaral de Eleciricidad,
Comanaris

26 Ralacion de Expadientes Relaiives a la Comisidn Federal de Elesircidad,
Comgntanas

&7, Aelerencia da Ratancanes y Enleros al ISSEMyM
Comentanos

28. Melazidn de Expadignies Halativos g ISSEMyRL
Camenigrios

25 Retaransia de Adeude y Negaciacion con la Camigian de Agqua del Estaga da Mésics (CAEM).
Comaniaras

a0 Ralacian de Expadientes Relaives a la CAEM
Comantanas

1. Padronas de Conkdbuyenles,
Comentanos

32, Caldlogo de Provwardones
Comenlanios

43, Refacidn de Acuerdas y Convenics Vigantas con ka Federmcdn, al Estado, ke Municigios
Particularas.

Camariarias

3. Ralacion de Servicios Piblicos Concesaonadas,
Comantanas

35 Relacion de Musas Impuesias por Astoridades Fadarales Na Fiscales Pendiaries de Caba,
Comentanas

38. Aelacicn ga Proyvectes Produciives.
Comenlanos

gl
{1l

[

- oy 3
“QUIEN ), s
'\\“,,u—\l”/ .

(S8
QUL

2013+ %




Manual de Procedimientos * Contraloria Municipal « 2013-2015

INFORMACIIN LABORAL

a7. Relacion del Parsanal de la Enidad Municipal, i) (1
Cramentancs

38, Relacion de Gomvenios Sndicales. {1} (1
Comeniarnios

. Ralacion de Juicics Labarales Vigeres. {} [
i nmeniaiog

INFORMACION CATASTRAL

40, Validaddn de la Intamacion v Documentacan an Matena Catasiral, i1 {1
Comeniasios

41, Asporta de dvanca; Pimer Corta. i1 {1
Comasanos

42, Aeporte da dvanca: Segundn Core [ [}
Comentarios [

43, Asporte de Avance: Gorbé Defritiva. i1 LI
Comandancs

g

44, Concilaaon de 8 Inlomacian y Documenizcan en Maleia Catagiral, [1
LComandanas

-
—

4%, Irvenlarks de Archive de Tramite en Materia Calgsinal, [ i}
Camemarios

d6. Imnveniania de Documentasan no Convanconal an Matana Catasiral i1 i
Comamangss - S

A7, Invaniario de &cervo Bibhingrafico y Hemerografico én Matena Catasiral [ 1}
LComantaras

4B, Irverdanio de Archive deé Concentracidn an Malena Catagival. 1 [
Camantarias

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

45, Balacion oe Ooras de la Admnisiracien Mumicpal, [1 [
Comaentarcs

S0, Inveentann ge neumos ge Obra Foblica. [} i
Cormeantanas

51. Inwaniana oie Almacan (1 i1
Comantarniasg

INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

52 Ineantaros(En iormabe dal CREG Patimansal)
40 Bancs Muebles Patimendalas |
h) Besnes Musblas de Bajo Goshe {
il Beanes Inmuablas Palrimonialas, |

T
—
—

Camentanasg

5% Felacion oo Bianas Inmuehlas en Siuacitn de Arandamienio, Comodas o Usuluiclo, [ i1
Comantanos
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b, Amlacan de Bienés iInmusbles en Proceso de Engenaodn i [
Comanlarios o

INFORMACION ADICIONAL

55, Relacidn da Actas de Gabildo, Gongsjo & Junia de Gobierma, (1 [ 1
Comenianos

L6, Archrea Municipal. i1 [
Camerarios

57, Sareoos de Inlémiet
Comariaros —

58, Irlegracion de ks Meamaree del Ayuriamienio, Consejo 4 Junla de Gobame, i [}
Covneriarios

OBSERVACIONES (23)

La imformacion mencicnada an k& prasenie v 1o quée Bnga relacitn con la gastion da la adminisrackn poblica municigal,
tarman parte de la revisien v fiscalizeosan que realice &l Organo Superior da Fiscalizacion del Estada do Mdaxico y demas
sutaidades faculladas pars o y en sy caso, se puadan fncar ¥ desindar responsabiidaded. La presemle anlraga-
rRCARCION no exme 98 ninguae responsabibdad que pudera resullarle & los sarddares mspecia da la administrecan,
mangjo, cusiedia y apkcacion de los recusos da acuverde a ko aslablecido an la Ley de Responsabilidades de los Seridores
Piibdices dal Estade v Municoios v demas dispagicianas ke{ales, mglamantanas ¥ namalneas. Ko habisndo oirg asunto gue

aFeriar =g da por termenado presanie ackn da entrega-recapcion sando las 24y haras dsl dia en us =8 achia,
lirmando al calca y al margan los gue &n ella inlerdnieon.
SERVIDOR PUBLICD SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
1&5) 26
MOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA
TESTIGOS
_____ 27 - __(EE
HOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA
CARGO ' CARGD
CONTRALOR MUNMIPAL
I
MOMBRE ¥ FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AER-3

No.  SE ANOTARA
i) El simipoio, toponima, imagan 6 kgotipo que cormesponda a la entidad municipal,
12 El nafming dil municipio en donde se esté eleciuanda la entrega-recepcidn,

3 La hora én la que se aléclos & aclo de enlrega-recepdion (hara y minutos con letre).

i4) El dia, mes v afo en que se reallza el aoto de enirega-recapcian (con iglra).

15] La genominacion de la abicing, dependencii o unidad sdministeative donde se realiza el acto de entrega-
FECEDCon.

] El damisilio compleio de las olicings & inslalaciones donde sa realiza la entraga-recapaion.

7 El mombre complato dal servidor pabloo saliente,

1] El mambre camplato dal seréidor pubbco entrants,

() El nombre compleio dl testigo del senador plblico saliente y testigo del servidor pdoécn antranta, sagun
&EE Bl Cas0.
(0} El naarnbre completo del Contralor Municipsl,

(1) Cango del servidor pobfico saliante,

(12} [Wa, mes y aho en que inicid el ejarcicio del cange.

(13} Dia, mes y ano en ol que 5@ Sepan del cargo.

(14} El nimero que se ancuenira al reverse de la ciedencial oficial vigenie expedida por el Instituto Federal
Electoral del sensdor plolico salisnte o entrande, segun sea el caso, y de s lestigos de cade end de
Gl

{15} Domiciko particukar completo del servidor piblico como agarece en su identificacion oficial {servidor publico
ibanle o anirants).

(16} E| Regestro Federal de Contribuyentss con homociave del servidor piblico segln sea el caso {servidor
pliblico saliente y entranta).

{17 Talgtono paricylar & calyisr del servidor paibkeo sallente o entranta, segln sea el caso

(14 El aomicilin complelo para rpcibir todo lipo de documentacitn oficial.

{19) El nomire carmplely de la (s} persona (s) ous designe el senvidor publico safente, pard Gue reciba (n) 1as
notificationss an su normine,

{20G; Una *¥" an &l caso de gue sé antregus informacion (aplica para toda 2l acta).

21) Lna %" en @ caso de que no e enfregue informacian (aplica para toda of acta),

22 Nota adizional que aclare o aspecifique alguna caracterishica oe (a infonmacion que se entrega.

(23) Motas o comeniarios relevantes que precisen aigln daio o situacion sobrs 1 enfregi-recepcdn, aspicio
pora ser usado onicamente por el servidor pdblico que entrega, servidor poblico que ecibe v Contraloria
Inlgina.

124) La hieta (oon lalra) en que se da por leminada la entrega-recepcion.
{25 Mombre complets v firna del servidor plblico safenia

176 Mombre comglale v frena del servidor pablico entrante

27 Nombre completo, cargo y firma del beshgo de' servidor plblkon sabente.
28] Moimbre complels, cargo y firma del 13shgs Jel senaist plbkoo enrante,
(25 Mombre completo v firma deal Contralor Musicipal,

IS )

[ Siemg 5\
GUNLYS
S/

2037

/“:\»“ L




Manual de Procedimientos * Contraloria Municipal  2013-2015

B

NOMINACION ¥ DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
UNIDAD ADMIKIGTRATIVA: 3]

MUsICIPIOE ENTIDAD MUNK IPAL: 3
FECHA DE BLABSRACION: {5
_Mlmtw BEL TITULAR BaLIENTE: ) o [ RCRAORE EL 11T U AP ETRANT T o) i
VDE RTIFFCAC O CFIL AL A H T e (o PR (B
Al TA DL CADLLE 08 - - T TR DE CARLDG: 31 -
R BV ERTE (10 B HOUIRAREHTCE (18
COREGTRRCIA OF A0 LID0 O RO ADELCG CO8 | A RHTIOAD MR GEsL (11} -
CHEDERGML ESPHN DS PO L ENTIWG0 WURICPAL: [12] I -
T _ TR (1% I
_ PERIDNCEEH BL O O0LRD EL CRRGD ||i.L_“ o FECHA R DEDOH&00H DL CAMGT: [
_EUAL: (v ESTADD L Iy ECATE EE TR LR (1T}
TRt S LEHRULER (18
CORRED ELEC TROPSCE: (w1 - | COMMECELECTRERCT (18
_ TCLLPDHDPART LA (BT ) o TELEFOR MARTICLLAR: 231 .
1!:|.E-r$l-r:~l:v:|.m.lﬁr 121 ) TEALFORD CELLLAR @) T
IIHI:IJI:IHH.II.I:I'Rl'Hl'm HDTlLl'.M'.l.'l'.I-E. [l T AN ¥ MECIB P MOT G SCIDHLS [F]] -
WOARIAE DF L4 PERBONA ALTORZADA PARA DI Y | oot e La rEmson auToRzAGA PaRA iR ¥
RECIEHA ROTIRCACIOMES: &) NECBE HETIFICADERE S (13
" DOARGLID ACTURL @8 T | oAt AT ) —
T COWFRTALANTE OF D8 01U [} ~ ;i-_'-.u—!-m-gu; m:mg — o

El:lﬂ.l'l'l'l‘lCEI-I:E II:I-|

CL PRISINTE DOCUMENTD: CORMTIENS RPORNACIGN 0N DAT0S FERSDMALEE, LA CUaL [N TERRINGS DEL ARTECLAD B FRACCION § OF LA LEY DE
TAAMSPANERCIA ¥ ACCERD & LA RiFDAMAGIOR PUBLICA DEL EATACD GE WENKD ¥ WURSGIMCE. BE CORSIDERA, DU IRFORLLAL K9 CORFIDERCIAL =0F TARTO,
55 DRRFRA GLUARDAR EL AECRETE v Sedeyd CORACAPOMOIENTE BN CASD DX COMTRAMERCEIM SC ESTARA A& L0 DIGPJESTO POR LGOS ORDDHBMEHTOS
AR RETRATIVCE AP AR E & 1NDEPERURHTERENT L (B LS ADCIONES PERRLES DOMLES & QUL HAFA |LLIGKA

) - EHTAEGRET)

CEFE LD

INSTRUCTIVE DE LLENADOD

[} El girsbdiy, 10opdierio, imagen o Ggotiod que comesponda 2 la enfdad muncipsl

(] El nimiore del ruricpio en donde s estd efeciuando L3 eniraga-iscapoon,

(¥ Sefalar segln comesponda:  Ayurdamianio, Organismis Desceniializados de canicer Muncpal pam @ Prostacin e ks
Sereacios da Agua [ODAE], Sisherna Municipal pash & Detariglc imegral de i Famita (DIF), Insituto Muricipal de Cublina
Fisioa y Dapona (IMCUFIDE], u 00, an £y 350§ deberd de szpecficar sl nombrs.

41 Elnoevbea do b deperoenca genscdoen de a inlamacon,

IS} Eldia, risey v @50 or qus e maquisils al femald {alanumenco).

(i) Woenbee completd del senon plolics que enirega.

[ Reorbrs compleks del senactr publico que recibe

18} Adjurtar imagen dgiaizada en fomalo pf pon reconooimiRNIS SpER0 d8 Saradtenes de la dredencial pam votar expedida
pir & insituln Eeclorl Federal,

194 Adjurtar b imagen digiinkzada an foematd pdl con resonEmiand Gplico de cracteres del acla da cabido carilicaia =a b
Cual 58 nombia  apduaba, SAGHN Bk B Cazo (3eciddr piblco que enfrega ¥ reciba).

(10h  Adwriar i imogen dgiaizaca en formano pof con IBCANOCMSRE0 Gplicn de caaclars del nombrmienta, segin san & cEo
|serddor pubioo gue enireQa 'y recis),

(M} Adurtar la imagan Sglakzads an formakd p con mecondciments dplico de caracianes de la corslanca de adeude o no:
pdaLdn cof | eflgad runicpsal

12)  Aduntar la imagen diglabizada en lomato pof con reconoodmierio apiico de carackerss ds la credencal expedida por la
anlicad Municapal

(130 Conge g8l sanadar publiod segun sea o caso (serddar pibkoo qua eaaia v mibe)

(14)  Dia, mes y aficen o gue incid y e sepand del cargo @ samnidor poblioo que enirsgs

(151 Dia, mes y afo en que o5 desgnado el serddor pibikco qus moba

(161 Can etra, les afds de edad del serddar pobEoo (sendiion pabien que anlmga v eecbe)

(171 Lasituzciin pridoa del senicon plibikco sagon &sa 8l (aso |senidor piblico que enirega v recibs)

(1% Domedio particular compialo del Sanddor pOBICD COME ARERecE B sy credencial para wolar axpeckda por &l Ingstule Blecionl
Fadamnl seoin Sam & camd (Feradar pabbca que efteegs y redba).
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(18)  Gorreo elacironico el servidor plblico segln sea el caso (senvidor pdblico qua entrega y recioe),

(20)  Teléfono particular del senvidor publico segun sea el caso (servidor publico que enireg y recioe).

(21)  Teléfono celular del servidor publico sagun sea el caso (servidor publico que enirega y recibe).

(22) I domiclio completo para recibit todo tipo o documentacion ficial

(23)  El nombre completo de lafs) persona(s) que designe el servidor public que enirega y recibe, Segln sea el caso, para que
raciba {n) las notficaciones en su nombre. [servidor publico que entrega y recie).

(24 Damicilio particular completo del servidar publico donda actualmente reside, como aparece én su comprobante de domiclio
sequn sea el caso (senvidor publico que entraga y recibe).

(25)  Adjuntar imagen digitalizada en formato pof con reconocimiento dptico de caractares del comprobante de domiclio (luz, gas,
predial o telefona).

(%)  Notas 6 comentarios que precisen algin dato ¢ situacidn relevante sobre la enirege-fecepcion, espacio para sér usado
(inicamentz por quienes entrégan, reciben, Sindico, Contraloria Interna o Representante del OSFEM,

(27)  Elnombra complato y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace enrege dé la olicina.

i

RELACION DE SELLOS OFICIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

===

MUNICIPIO:2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

FECHA DE ELABORACION:(5)
P N PROG. ) [MAGEN DEL SELLO(7) Il
i
CBSERYACIONESIE)
ENTREGA (9) il
DSFER-02 1EN,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El simbelo, topénimo, imagen 6 logotipo que comasponda ala entidad municipal,
(2)  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el aclo de enlrega-recepeion.

(3)  Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Senvicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (OIF), Instituta Municipal de Cultura
Fisica y Departe (MCUFIDE), u atro, en cuyo caso s deberd dé especiicar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora dé la informacion,
El dia, mes y afio en que sé requisita el formato (alfanumérico).

e

El nimero de manera progresiva de cada uno de los sellos que se entregan.

7)  Adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento opfico de caracleres por cada sello que se enirega de acuerdo
al numero progresivo.

(=]
=

(8)  Notas o comentarios que pracisen algln dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en &l formato.
(9)  El nombre completoy cargo de la pérsona que se separa del cargo o que hace entrega dé la oficin,




Manual de Procedimientos ¢ Contraloria Municipal « 2013-2015

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA CONTABLE Y ADMINISTRATIVA.

2. Procedimiento de Auditorias Financieras, Administrativas,
Patrimoniales y de Obra Publica.

Ch al Manual de Registro. MAP-CM-06
CO Procedimientos de | Fecha de

Tfmimisr Contraloria Elaboracion. Junio 2014
RSN Municipal Revisién nimero. 01

Generalidades

Nombre del

e Auditorias Financieras, Administrativas, Patrimoniales y de Obra Publica.
Procedimiento

Establecer procedimientos para la ejecucion de Auditoras Financieras y
Objetivo Patrimoniales para la eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos que
posee la Administracién Publica Municipal.

= Ley Organica Municipal del Estado de México
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Fundamento
legal

Para todas las areas administrativas del H. Ayuntamiento de Chalco en cuanto
Alcance a los procedimientos en los que consta una auditoria, (Tipo de Auditoria,
Periodo a auditar, Rubro a auditar y el Tiempo de ejecucion)

*Contraloria Municipal Nombra a los que seran los auditores y le expide un
oficio de comisiéon, nombrandolos “Auditor Supervisor y Auditor”.

*Los auditores comisionados seran parte del Departamento de Auditoria
Contable y Administrativa

*En caso de no atender la solicitud de Informacion, el acta de cierre o no
solventa las observaciones encontradas, se le Iniciara el Procedimiento
Administrativo Correspondiente.

*El acta de inicio de auditoria se establecera lo siguiente: dia, hora, lugar y
quien sera el comisionado del area a auditar para atender la auditoria.
(Esta acta sera firmada por los titulares de la Contraloria y Area Administrativa a

Politicas de Auditar) (Por el Auditor Supervisor, Auditor y por el comisionado del 4rea a
Operacion auditar).

*Se pueden realizar de 1 a 3 solicitudes de informacion segun lo requiera el
proceso de la auditoria.

« Si el Titular del Area a Auditar no atiende la solicitud de informacién se le inicia
un procedimiento administrativo.

* En el desarrollo de la Auditoria, se realizan papeles de trabajo para la
obtencién de evidencias.

*Cedula de Observaciones: Se informa de las irregularidades derivadas del
analisis realizado. Las cuales contendran las causas, efectos, fundamentos
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legales transgredidos y las recomendaciones sugeridas por el auditor para
promover la solucion a la problematica detectada.

* Acta de cierre de la Auditoria indica la hora, fecha y lugar y los que
intervinieron para llevar acabo la auditoria. En esta acta de cierre se plasmara el
periodo de solvatacién y la fecha de vencimiento de las observaciones
realizadas en la cedula de observacion.

* El informe final de la auditoria es firmado por los auditores y el VoBo del Titular
de la Contraloria Municipal.

Tiempo
Promedio De acuerdo al alcance, se determina el tiempo de ejecucion de la auditoria.
de Gestion

Regulaciéon y buen manejo de los lineamientos de control en las areas
Resultados

Administrativas del H. Ayuntamiento de Chalco.

Interaccién con
otros
procedimientos

= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
= Administrativo Disciplinario o Resarcitorio.

Descripcion del Procedimiento: Auditorias Financieras, Administrativas,
Patrimoniales y de Obra Publica.

.. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Contraloria Realiza un programa de a.udltorla Programa de .
Municipal 1 | para ver el alcance, tipo de Auditoria Ninguno
P auditoria y Rubro a auditar.
Realiza y envia oficio dirigido al
Titular de la Unidad Administrativa
Departamento . ~
o a Auditar, sefialando el alcance de -
de Auditoria o . Original y
2 | la Auditoria. Ninguno :
Contable y - . ., Copias
. ) Este oficio se dirige también al
Administrativa . . .
Superior Jerarquico y al Sindico
Municipal.
Superior
jerarquico,
Sindico
Mur’nmpaly Reciben el Oficio que senala el . -
area, 3 |... . o Ninguno Original
. inicio y el alcance de la Auditoria.
dependencia o
Unidad
administrativa
Auditada
Departarner.ﬂo Realiza el acta de inicio de o
de Auditoria 4 | auditoria Acta de inicio Oriainal
Contable y ' de auditoria. 9
Administrativa
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Depaﬂamepto Realiza y aplica un Cuestionario | Cuestionario
de Auditoria : .
5 | de Control Interno para el Area de Control Original
Contable y . . .
. ; Administrativa a Auditar. Interno
Administrativa
Departamento . .-
. Realiza una solicitud de .
de Auditoria . . . : Solicitud de -
6 | informacion al Titular del Area a | . . Original
Contable y . informacion
. ; Auditar.
Administrativa
Titular del Area,
dependencia o Recibe la Solicitud de informacion. | Solicitud de .
Unidad 7 . . Original
. . informacion
administrativa
Auditada
Departamento
de Auditoria .
Inicia con el desarrollo de Ila . .
Contable y 8 o Ninguno Ninguno
. ; Auditoria.
Administrativa
Realiza una cedula de
Departamento . .
. observaciones donde se informa
de Auditoria o .
el desarrollo de la auditoria y si se Cedula de -
Contable y 9 ) . . Original
. ; encontraron anomalias. Misma | observaciones
Administrativa .
cedula que se entregara al Titular
del Area Administrativa Auditada.
Titular del Area,
dependencia o Recibe la cedula de
. . Cedula de -
Unidad 10 | observaciones para su . Original
. . o observaciones
administrativa conocimiento.
Auditada
Departamento
de Auditoria Realiza y envia el acta de cierre Acta de cierre
Contable y 11 | de la Auditoria al Titular del Area de la auditoria Original
Administrativa administrativa auditada.
Titular del Area,
dependencia o Recibe el acta de cierre de la .
. e . Acta de cierre -
Unidad 12 | auditoria y la atiende. o Original
. . de la auditoria
administrativa
Auditada
Titular del Area,
dependencia o . .
Unidad 13 Atendidas las observaciones las Ninguno Original

administrativa
Auditada.

envia a la Contraloria Municipal.
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, Recibe las observaciones y las
Contraloria : , -
. 14 | analiza para  solventar lo Ninguno Original
Municipal. .
solicitado.
Realiza y envia oficio de término Oficio de
Contraloria de auditoria al Titular del Area, . -
o 15 . término de Original
Municipal. dependencia o e
Unidad administrativa Auditada. auditoria
Realiza 'y envia Superior
Contraloria jerarquico el informe final de la | Informe final .
. 16 o o Original
Municipal. auditoria. de la auditoria
Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del

Administrativas, Patrimoniales y de Obra Publica.

Procedimiento de de Auditorias Financieras,

Contraloria
Municipal

Departamento de
Auditoria
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Administrativa
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jerérquico,
Sindico
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administrativa
Auditada
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Auditada
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Atendidas las
observaciones las
envia

Recibe las
observaciones y las
analiza

A 15

Realiza y envia oficio
de término de
auditoria al auditado

A 16

Realiza y envia
Superior jerarquico el
informe final

/—1
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Formatos

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

En el Municipic de Chalco, Estade de México, siendo las
horas con minutos del dia del mes de

del ano . la Lic.

en su caracter de Contraler Municipal, gquien se

identifica con su Credencial Oficial expedida por la Direccign de Administracien
de este Municipic de Chalco: la (SUPERVISOR AUDITOR) v =l (AUDITOR),
Auditores  Comisionados  mediante  oficios ndmero )y
respectivamente, ambos de fecha [ ) =signados por la
Contralora Municipal: s=e constituyeron en las oficinas de (AREA A AUDITAR),
ubicada en [(DIRECCION DEL AREA A AUDITAR) del Municipic de Chalco,
Estado de México, Codige Postal 56600, a efecte de iniciar IPD _DE
AUDITORIA, RUBRDO Y PERIDODD DE PRETENCION DE LA AUDITORIA)
ante la presencia del (TITULAR DEL AREA A AUDITAR) =n su cardacter de
{NOMEBERE DEL AREA A AUDITAR). tal como lo acredita com su
nombramiento gue pone a la vista, del cual se solicita copia certificada, y =e
identifica con credencial para wvotar expedida por el Institute Federal Electoral
numeros . acto seguido, el personal gue practicara la

auditoria muestra los oficios de comisién signados por la Contralora Municipal v
se identifican con sus Credenciales Oficiales expedidas por la Direccién de
Administracien de este Municipic de Chalco, ¥ con base al oficic de Aviso de
Inicic de Auditoria (TIPD DE AUDITORIA) numerc (NUMERO DE OFICIO)
de [(FECHA DEL OFICIO), procediendo a instrumentar la presente acta de

mem e e e s HECHOS - oo mm o m e s o s e e

En relacién al oficic de Awviso de Inicic de Auditoria (TIPO DE AUDITORIAY)
con numerc (NUMERO DE OFICIO), de fecha (FECHA DE OFICIO) v con
fundamente en los articules 112, fracciones II v XI de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, 42 fracciones XX y XXVII, 42 y 47 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado v Municipios v al
Programa de Trabajo de la Contraloria Municipal, se llevard a cabo la Auditoria
(TIPD DE AUDITORIA, RUERD ¥ PERIDODD DE PRETENCION DE LA
AUDITORIA} atendiendo la auditoria

. en sU caracter de

. quien fue designadola) por el [(TITULAR DEL
AREA A AUDITAR]), en su calidad de (NOMBRE DEL AREA A AUDITAR), v

ectando presentes como testigos de asistencia los
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CC. .

Acto seguide se concede la palabra al (TITULAR DEL AREA A AUDITAR), =l
cual manifiesta lo siguiente:

sim mas gue agregar y siendo las horas con

minutos de la fecha arriba sefalada, se cierra la presente acta, firmando al

margen vy al calce los gue en ella intervienen para los efectos legales ¥
administratives procedentes,----------——-----—-—-—-""-—""+--"-"-""+-"-""-"""+"—""""+-"—-———

CONTRALOR MUNICIPAL (TITULAR DEL AREA A AUDITAR)

AUDITOR SUPERVISOR

AUDITOR




Manual de Procedimientos ¢ Contraloria Municipal « 2013-2015

ACTA DE CIERRE

AUDITORIA A (NOMBRE DEL AREA AUDITADA)

En el Municipio de Chalco, Estado de Meéxico, siendo las horas con
del dia del mes de del afio . la Lic.

en su caracter de Contralor Municipal, los CC. C.P.

y C.P.C. , auditores

adscritos al Departamento de Auditoria Contable y Administrativa de la
Contraloria Municipal Contralor Municipal, quienes se identifican con gafetes
oficiales; se constituyeron en la oficina que ocupa la (AREA AUDITADA),
ubicada en (DIRECCION DEL AREA AUDITADA), Mpic. Chalco, Estado de
Mexico, C.P. 56600, ante la presencia del (TITULAR DEL AREA AUDITADA),
en su caracter de (TITULAR DEL AREA AUDITADA), quien se identifica con
credencial del IFE ndmero . Acto seguido el personal
que practico la auditona, procede a instrumentar la presente acta de cierre con
el objetivo de consignar los siguientes:

HECHOS
Con oficio ndmero CH/CM/ACA//2013 de fecha 27 de junio de 2013, v con
fundamento en las atribuciones que establece el articulo 112 fracciones II y XI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México le confiere a la Contraloria
Municipal v con base en el articulo 42 fracciones Xx y XXVII, 43 v 47 de la
Ley de Responsabilidades delos Servidores Pdblicos del Estado v Municipios, v
con la presencia de las CC. ¥
como testigos de asistencia, se hace
constar que la docurmentacion proporcionada a los auditores para su revision
fue dewvuelta a su entera satisfaccion, cuyo analisis v resultados fueron
comentados en su oportunidad con el responsable de atender la auditoria, (se
hacen comentarios referente a la auditoria)

RESULTADOS

(Se descrnibenlos resultados de la auditona v se pone el fundamento legal)
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COMENTARIO DEL AREA AUDITADA
RECOMEMDACION

(Realizarlas recomendaciones que sean necesarias sobre las observaciones
detectadas)

COMENTARIDO DEL RESPOMNSABLE DE LA INFORMACIOMN
RESPOMNSABLE DE LA SOLVENTACION
Mombre:

Cargo:
Fecha de salventacion:

COMCLUSIOMNES
(Un resumen breve de las observaciones detectadas)

Elincumplimientoen la atencion de las observaciones v de la normatividad
citada en ellas, sera causa del inicio del procedimiento administrativa, que
estableceLa Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado v
Municipias.

La presente actase cierra siendo las horas con de la fecha
arriba sefalada, firmando al calce v al margen todos los que intervienen en
ella.

;'II{FEI:A'CIFHTEE[EMI MUNICIPAL PFOR EL AREA AUDITADA -i
TOMERE T MOMERE
T o I
| AUDITOR SUPERVISOR [ TESTIGOD 5
S — S — |
| AUDITOR » TESTIGD i
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DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y PROCEDIMIENTOS.

3. Procedimiento para la Atencién de Quejas y Denuncias en Contra de
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Chalco

Ch al Manual de Registro. MAP-CM-06
CO Procedimientos de | Fecha de
i‘"izu"»'s» = Contraloria Elaboracién. Junio 2014
CEReTR e Municipal Revisiéon nimero. 01

Generalidades

Nombre del Procedimiento para la Atencion de Quejas y Denuncias en Contra de Servidores
Procedimiento | Publicos del H. Ayuntamiento de Chalco

- Establecer los mecanismos adecuados para atender oportunamente las
Objetivo quejas de la Ciudadania en contra de los Servidores (as) Publicos (as) de la
Administracién Publica Municipal de Chalco

= Ley Organica Municipal

Fundamento = Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
legal Municipios.

= (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos

Para todas y todos los (as) Ciudadanos (as) que deseen interponer una queja o

Aleenee denuncia en contra de algun Servidor (a) Publico (a).
*Tres vias para presentar la Queja o Denuncia:
1. Personal. Directamente en la Oficina de la Contraloria Municipal.
2. Buzdn de Quejas y Sugerencias de la Contraloria Municipal, instalado
en las instalaciones de la Presidencia Municipal.
3. Buzodn Ciudadano. Se Ubica en la pagina oficial
http://www.municipiodechalco.gob.mx/. En el cual se podran levantar las
quejas.
*Requisitos:
1. Personal.
-ldentificacion Oficial (Credencial de Elector, Licencia de Conducir o
Pasaporte)
NOTA: Si no se cumple con el requisito antes sefialado se le
continuidad, con la observacién de que presente su identificacién
Politicas de Oficial en un término de tres dias habiles, en caso de no presentarla se
Operacion le dara fin al procedimiento.

2. Buzdn de Quejas y Sugerencias de la Contraloria Municipal.
-Llenar el Formato de Quejas y Denuncias con los datos solicitados.
-Escrito con los siguientes datos: -Nombre completo, Entidad
Federativa, Municipio, Colonia / localidad y Descripcién de la
sugerencia

3. Buzdn Ciudadano.
-Nombre completo
-Entidad Federativa
-Municipio
-Colonia / localidad
-Descripcién de la sugerencia



http://www.municipiodechalco.gob.mx/
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*Evaluacion de la Queja o Denuncia
-La Evaluacion la Realizara la Contraloria Municipal a través del Departamento
de Quejas y Procedimientos.

1. Personal-Inmediato.

;Ir%r&%%io 2. Buzén de Quejas Buzon de Quejas y Sugerencias de la Contraloria
de Gestién Municipal-Inmediato.

3. Buzdn Ciudadano-Tres dias Habiles.

Brindar la pronta atencién al Ciudadano (a) que presente la queja o
Resultados denuncia en contra de algun Servidor (a) Publico (a) e iniciar el
procedimiento Administrativo correspondiente en su caso.

Interaccién con
otros = Procedimiento administrativo Disciplinario o Resarcitorio
procedimientos
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Descripcién del Procedimiento: Atencién de Quejas y Denuncias en Contra de
Servidores(as) Publicos (as) del H. Ayuntamiento de Chalco.

. F
Responsable | N°. Actividad ormato o Tantos
Documento
Presenta s eja o denuncia por
enta su que) tncia p 1 Original
medio: it
. 1. Personal. Formato de escr! °0
Ciudadano (a) 1 2. Buzdén de Quejas Buzdén de Quei Via
; : jas .
Quejas y Sugerencias de la electrénico
Contraloria Municipal.
3. Buzén Ciudadano
, . 1 Original
, Recibe la queja y la turna al rlglna
Contraloria . : escrito o
.. 2 | Departamento de Quejas vy Ninguno ,
Municipal . Via
Procedimientos. o
electrénico
Recibe la queja o denuncia, y la
Departamento evalua si es procedente. 1 Original
de Quejas y 3 |No es Procedente (Fin del Ninguno g.
o . escrito
Procedimientos. Procedimiento)
Es Procedente (Actividad 4)
Departamento Da seguimiento a la queja o
de Quejas y 4 | denuncia con el apoyo de su Ninguno Ninguno
Procedimientos. personal (Abogados/as).
Designa numero de oficio
Departamento . . .
. progresivo y se registra en el Libro . :
de Quejas y 5 . , Ninguno Ninguno
o de Gobierno de la Contraloria
Procedimientos. o
Municipal.
Departamento Rewsa. Y Radlca' a Ql.JeJa © 1 Original
. denuncia y la envia al Titular o . .
de Quejas 'y 6 , Ninguno escrito
o Encargado (a) de la Contraloria
Procedimientos. S
Municipal.
Contraloria Comienza con el Procedimiento
. 7 | Administrativo correspondiente. Ninguno 1 Original
Municipal

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién de Quejas y Denuncias en
Contra de Servidores(as) Publicos (as) del H. Ayuntamiento de Chalco

Departamento de Quejas y

Ciudadano (a) Contraloria Municipal Procedimientos
C Inicio )
A 1 2 3

Presenta su queja o
denuncia

Recibe la queja y la turna Evalla si es procedente

(Es
Procedente?

Da seguimiento a la queja
o denuncia

Designa numero de oficio
progresivo y se registra

Comienza con el
Procedimiento
Administrativo

A Fin )

Revisa y Radica la Queja
o denuncia




Manual de Procedimientos ¢ Contraloria Municipal « 2013-2015

Formatos
Tﬁ; H \.lll'\I'W|II'\1l|I.ll‘\‘lll.:';I:!l‘l‘\l:E.1
".;-’4‘I-\.'I'II)“<!I.IG' <'M\M%\ Eg | FECha: !’ ]‘i

FORMATO DE QUEJAS
TODA QUEJA SERA RATIFICADA ANTE LA CONTRALORIA MUNICIPAL PARA EL DEBIDD SEGUIMENTO

5US DATOS SON IMPORTANTES PARA LA ATENCION, SEGUIMIENTO Y CONCLUSION DE SU QUEJA:

Nombre Completo:

Domicilio para oir y recibir notificaciones

Calle: Mza: Lte:
Nim. Interior: Num. Exterior:
' ’ Entidad Federativa:
Colonia/Localidad:
Municipio:
Teléfono: Referencias:

*# Continua al reverso *

¢ Contra qué Servidor Piblico presenta su Queja?

Nombre Completo:

Cargo que
desempefia:

Area de Adscripcicn:

Fecha en que ocurrieron los hechos: ! /

Descripcion de la Queja:

ESTA HOJA PODRA DEPOSITARSE EM EL BUZON O ENTREGARSE DIRECTAMENTE EN LA OFICINA DE LA CONTRALORIAMUNICIPAL, LA INFORMACION SERA TRATADA DE MANERA
COMFIDENCIAL
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DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y PROCEDIMIENTOS.

4. Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio.

Ch 1 Manual de Registro. MAP-CM-06
alCO Procedimientos de | Fecha de
P Contraloria Elaboracion. Junio 2014
s Municipal Revisién numero. 01

Generalidades

Nombre del

- Administrativo Disciplinario o Resarcitorio.
Procedimiento

- Realizar los tramites necesarios en las dependencias y organismos
descentralizados de la administracién publica municipal, para producir
Y, €n su caso, ejecutar un acto administrativo emitiendo una resolucion

Objetivo para determinar la inexistencia de responsabilidad administrativa o en
sentido contrario, imponer una sancién al servidor(a) publico(a)
denunciado.

Fundamento = Ley de Respo_n_sabllldades de los Servidores Publicos del

legal Estado y Municipios.

= (Cadigo de Procedimientos Administrativos

Para todas y todos los (as) Servidores (as) Publicos (as) activos e
Alcance inactivos que cuenten con algun procedimiento administrativo y asi
determinar su responsabilidad.

1. Atender de manera respetuosa al Ciudadano (a), para el caso de las
quejas o denuncias que se realicen de manera personal.

2. Para el inicio del procedimiento es necesario contar con el acuerdo
de radicacién que se realiza en el procedimiento de “Atencion de
Quejas y Denuncias en Contra de Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento de Chalco”.

El citatorio dirigido al Presunto (a) Responsable se indicara lo
siguiente: Dia, hora y lugar para su comparecencia y también se le
Politicas de describiran brevemente los hechos que se le imputan; con el No. de
Operacion Oficio y de Expediente.

Los medios de notificacion seran: a) Personalmente b) Via Edictos c)
Via Estrados, d) En las oficinas de la Dependencia Administrativa y €)
Via Correo Certificado.

El superior jerarquico sera el encargado de la Presidencia Municipal.
Los recursos administrativos de Inconformidad se podran presentar en
la Sindicatura Municipal y en el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, informando a la Contraloria Municipal de su resolucion.
Los recursos administrativos de Inconformidad se interpondran dentro
de los 15 dias siguientes en que surta efectos la notificacion.
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Tiempo
Promedio Tres meses aproximadamente.
de Gestion
Brindar la pronta atencién al Ciudadano (a) que presente la queja o
denuncia en contra de algun Servidor (a) Publico (a) y si en su caso
Resultados procediera dicha accion, sancionando disciplinariamente o

resarcitoriamente al Servidor (a) Publico (a) que motive dicho
procedimiento.

Interaccion con
otros
procedimientos

= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
= Administrativo Disciplinario o Resarcitorio.

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario o
Resarcitorio.
Responsable N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicita informacion necesaria
del “Presunto (a) Responsable”, .
, . . - . Original y
Contraloria Municipal. | 1 mediante Oficio a la Ninguno .
. ., Copias
Subdireccibn de  Recursos
Humanos.
Subdireccién de Recibe ’Ia SOI!C.ItUd de !a : Original y
2 | Contraloria Municipal y envia Ninguno :
Recursos Humanos . Copias
los datos requeridos.
Recibe la informacién y la turna
Contraloria Municipal 3 al Dep.art.amento de ngas y Ninguno Or|g|r?aly
Procedimientos, para citar al Copias
“Presunto (a) Responsable”.
Departarpento de Realiza citatorio dirigido al | Formato de | Original y
Quejas y 4 . . ,
- Presunto (a) Responsable Citatorio Copias
Procedimientos
Recibe citatorio para desahogar
su derecho a Garantia de
Audiencia, via notificacion. Formato de -
Presunto (a) ) : . Original y
Responsable 5 | ¢Se presenta a su derecho de | Citatorioy Copias
P Garantia de Audiencia? Notificacion P
No (Actividad 6)
Si (Actividad 7 )
Tendra por “Perdido” su
Presunto (a) 6 derecho de Garantia de NInQUNo Original y
Responsable Audiencia. (Actividad 8) 9 Copias
Departamento de Otorga el Derecho de su Original
Quejas y 7 | Garantia de Audiencia al Ninguno Cg iasy
Procedimientos Presunto (a) Responsable. P
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Desahoga la Garantia de

Departamento de Audiencia y la anexa al -
. . . Original y
Quejas y 8 | expediente Ninguno Copias
Procedimientos. Agotando la etapa de Ia P
instruccion.
Depaﬂamento de Envia a la Contraloria Municipal . Original y
Quejas y 9 . . Ninguno .
. el Expediente del Procedimiento Copias
Procedimientos
Turna el expediente al superior
Contraloria Municipal | 10 jerarquico palr’a la elaboracion Ninguno Original
de la Resolucion.
Recibe el expediente para
pronunciar resolucion, la firma 'y
Superior Jerarquico 11 'a turna a 90ntralor|a Municipal Ninguno Original
para notificar al presunto
responsable.
Recibe la Resolucion la revisa y
la turna al Departamento de
Contraloria Municipal. | 12 | Quejas y Procedimientos para Ninguno Original
notificar al presunto
responsable.
Notificar al presunto
responsable.
Depzrltjaergznto de 13 ¢ Existe Responsabilidad? NINQUNG Original
Procedijmieyntos No (Actividad 14) ’ °
Si (Actividad 15)
Departamento de Notifica al Presunto (a) -
. : Original y
Quejas y 14 | Responsable. Ninguno Coias
Procedimientos Fin del Procedimiento P
Departamento de Notifica aI. Responsable y su N
. derecho a interponer el recurso . Original y
Quejas y 15 . . . . Ninguno .
. administrativo de inconformidad. copias
Procedimientos
Al recibir la notificacion podra
interponer el recurso
Presunto (a) 16 administrativo de inconformidad. Ninauno Oriainal
Responsable ¢ Interpone Recurso? 9 9
Si (Actividad 17)
No (Actividad 18)
Contraloria Municipal | 17 Esperara la resolucion de las Ninguno Ninguno

instancias que le daran tramite
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al recurso.
Fin del Procedimiento
Departamento de o -
. Se emitira el acuerdo de . Original y
Quejas y 18 . . . Ninguno .
o ejecutoria correspondiente. Copias
Procedimientos
Departarpento de Ejecutara los resolutivos . Original y
Quejas y 19 . Ninguno .
o determinados. Copias.
Procedimientos
Departamento de Se remitira el expediente al .
. . L . Original y
Quejas y 20 | Archivo de concentracion de la Ninguno Copias
Procedimientos Contraloria Municipal. P
Determina el procedimiento
Contraloria Municipal | 21 adm|.n|tsFrat|vo como asu.nto total Ninguno Orlglr?al y
y definitivamente concluido. Copias
Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio.

. Subdireccion | Departamento .
Contraloria de Recursos de Quejas y Presunto (a) Superior
Municipal . Responsable Jerarquico

Humanos Procedimientos
‘ Inicin ’
\ 4
Solicita Envia los datos
informacion requeridos
3 4 5
Turna al J Realiza N Recibe
Departamento W citatorio citatorio
Si ¢Se
presenta?
7
Se Otorga el Pierde su | A
Derecho Derecho 4
A 3
\ Desahoga la
A Garantia de
/ Audiencia
1 y 9
ITO Tuma Envia
al superior .
jerarquico Expediente
12 1
La turna Pronuncia
para notificar resoluciéon
13
Notificar al
1 presunto
responsable

¢ Observa-
ciones?

14

Notifica al

Presunto (a)
Responsable.
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15 .
Notifica al -
Presunto (a) Podra interponer el
recurso
Responsable
17
Esperara la si iLo
resolucién Interpone?
18
Emitira el
acuerdo de
ejecutoria
19
Ejecutara los
resolutivos
21 A 20
i Remitira el
Determina el i
procedimiento < expfdle_nte al
rehiva
A
Fin B
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Formatos
COMTRALORLA MUMICIPAL
EXFEDIEMTE;
CEDULA DE NOTIFICACION

EN . .
SIENUD LAS HUHAS SR MINU IUSS  DEL
DlA DEL MES DE DEL ANO DOS ML
EL C. . WOTIFICADOR DE LA
CONMTRALORIA MUNICIPAL, SE COMSTITUYD BN B DOMICIUC MARCADD CON EL
NUMERD Uk LA
CALLE , ENTRE LAS CALLES DE
Y .DE LA
SULUNIA FARA LUCALL AR &

CERCIORADO EN FORMA

INDUBITABLE POR

QUE EL DOMICILIO SENALADO CON ANTERICRIDAD ES EL DE LA PERSONA QUE
UEBE SEH NONFEALE, FH AS HEBEHLU MANIFES 1AL EL ENIHEVIS 1AL

CUIEN:

L) FREWA ILEN T Faasram LEL [ B L]
CON

FROCEL HALERLE EN IHERA
DE

LURREESFUNDIEN IE AL EXFELIEN IE ; HoR Lo
QUE RECIBE FIRMANDO AL CALCE PARA CONSTANCIA; CON

FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO FPOR LOS ARTICULCS 25 FRACCION | ¥ 26DEL
LULIGED U PRUCEDIMIEN 1% ADMINIS IHATTWLG DEL ES1ADD UE MEXILD EN

VIGOR.

RECIBE NOTIFICACION EL NOTIFICADOR
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CONTRALORIA MUNICIPAL
E{PEDIENTE,

CITATORKD PREWD

SIRVASE ESPERAR EN SU COMICILID AL NOTIFICADDOR DE LA CONTRALORIA
MUKNICIPAL DEL H. AYUNTAMIZENTD DE  CHALDO, MEXIZD, EL

DA DE DEL AND DOS ML

. A LAS HORAS, A FIW DE QUE SE LLEVE A CASD
UNA DILGENCIA DE WOTIF BCACION, RELACIONADA SO EL
PROCEDIMIENTO . TRAMITADD = EL
ENPEDNENTE . CON EL APERCISIMIENTD PARA EL

CAS0 DE NO ESPERARLD EL DIA Y HORAANTES SENALADOS, 5E PRACTICARA LA
REFERIDA DILNGENCIA CON LA PERSONAQUE 5E EWCUENTRE EN EL LUGAR, O SE
FLAARA EL DOCDUMENTO EN LA PUSRTA DE SU DOMICILED, DEMNDOSE ODPIM DE
DICHA DOCUMENTAZION OON SU VECIND MAS CERCAND, TEMIENDD POR
LEGALMENTE REALIEZADA LA MISMA, E5TO SON FUNDAMENTD EN LO DISPUEETO
POR LOS PARRAFDS SEEUNDD ¥ TERCERD DEL ARTICULDS 26 DEL TDDK=D DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATMOS DEL ESTADD DE MBEAS0

ENTREGANDOSE EL PRESENTE AL
L= . AUIEN MANIFIZSTA  QUE
EFECThAMENTE ESTE ES EL COMICILID BUSCADD ¥ DLsD
SER, DEL REBEQUERIDD, ¥ QUE SE
IDENTIFICA

SO

SIENDD LAS HORAS MINUTOS DEL
DA DEL MESDE DEL ANO DOS MIL .
ATENTAMENTE

HOTIFICADDOR

PEREONA DON QUIEN 5E ATENDID
LA PRESENTE DILKSENCIA

L0137
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion Publica Municipal: A la integrada por el Ayuntamiento, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Servidor (a) Publico (a): A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en la administracion publica municipal, con independencia
del acto juridico que les haya dado origen.

Servidor (a) Publico (a) Saliente: A toda persona que desempefié un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza en la administracion publica municipal, y se
separa de sus funciones.

Servidor (a) Publico (a) Entrante: A toda persona que desempefiara un empleo, cargo o
comisioén, de cualquier naturaleza en la administracion publica municipal.

Entrega-Recepcion: Al acto administrativo que tienen por objeto hacer constar que el
Servidor (a) Publico (a) “saliente” entrega durante el proceso de entrega-
recepcion al Servidor (a) Publico (a) “entrante” el despacho y toda la
documentacion e informacién inherente a su cargo.

Acta De Entrega Recepcion: Al documento que contiene el acto de entrega-recepcion con
la descripcidn concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos
financieros, programaticos, humanos, materiales, documentales, legales,
laborales, sistemas de informacién, organizacién, métodos, asi como aquellos
gue resulten necesarios o se susciten en dicho acto.

Auditoria:

Proceso sistematico que mide y evalua, acorde con las Normas de Auditoria
Gubernamental, la gestion de una organizacion, mediante la aplicacién articulada
y simultdnea de los procedimientos de evaluacion financiera, administrativa y de
obra Publica, con la legalidad y gestion, para determinar, con conocimiento y
certeza razonable, la calidad de su informacion, el cumplimiento de la
normatividad, la eficiencia en la administraciéon de los recursos publicos, la
eficacia con que logra los resultados y su correspondencia entre las estrategias y
propositos de los sujetos de Control.

Auditor (A): Persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad
competente, para revisar, examinar y evaluar con coherencia los resultados de la
gestibn administrativa y financiera de wuna dependencia (institucion
gubernamental) con el propdsito de informar o dictaminar acerca de ellas,
realizando las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar su
eficacia y eficiencia en su desempefio.

Queja: Expresion oral o escrita que hace una persona, con motivo de la forma en que es
tratada por parte de un servidor publico durante el desemperfio del empleo, cargo
0 comision.
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Denuncia: Manifestacién en forma oral o escrita que se hace en contra de algun servidor
publico cuya actuacién en forma general es contraria a los principios establecidos
para su ejercicio.

Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las dependencias y
organismos descentralizados de la administracion publica estatal o municipal, con
la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo.

Acto Administrativo: Declaracion unilateral de voluntad, externa y de caracter individual,
emanado de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado,
de los municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y
municipal, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una
situacion juridica concreta.

Procedimiento Disciplinario: Actos u omisiones a las obligaciones conferidas en el
ejercicio de su empleo, cargo o comision.

Procedimiento Resarcitorio: Actos u omisiones por el manejo irregular de los recursos de
la Hacienda Municipal o Estatal.

Notificacion: Dar a conocer formalmente comunicados o actuaciones de la autoridad.
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SIMBOLOGIA

A continuacioén se presentan simbolos en la elaboracién de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Flujo o Linea de Accion: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizaciéon de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra Q
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1. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal requiere una estructura organica que la haga mas
funcional, dinamica y eficiente, que le permita garantizar la calidad en la atencion a las
demandas ciudadanas.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento
de las funciones y actividades; constituyen también una herramienta basica que permite
conocer el funcionamiento de cada &area, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas.

El presente “Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal” del Municipio de
Chalco, permite conocer la manera en que se encuentran comunicadas la Oficina de la
Presidencia Municipal con las Areas de la Administracion Municipal para llegar a las
metas y objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal en el tema de la atencion
ciudadana y la prestacion de servicios Publicos bajo la premisa fundamental de
“Escuchar y Resolver”.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Méxicoy Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal de Chalco.

El Municipio Libre y Soberano de Chalco, Estado de México.

Cabildo, constituido como asamblea deliberante, conformado por el Honorable
Ayuntamiento de Chalco (Presidente, Sindico y Regidores).

Administraciéon del Municipio de Chalco, integrada por la Administracién Publica.
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Presidencia Municipal

Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.
Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.
Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

OON =
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PRESIDENCIA MUNICIPAL.

1. Procedimiento de Atencidn Ciudadana Personal.

H.AYUNTAMIENT(]C()NS'[;[[';IIJEJIE)(I;J?; Manual de Reglstro MAP_PM_O1
é 3 p Procedimientos de | Fecha de
© ChalCO la Presidencia Elaboracion. Junio 2014

— E— . . o ,
Gaobierno que CSCUCh@y resuelve Mun|C|paI Revisién namero. 01

Generalidades

Nombre del

e Atenciéon Ciudadana Personal.
Procedimiento

- Dar informacion clara y precisa, con un trato digno, amable y respetuoso que
Objetivo permita elevar la calidad en el servicio para la ciudadania y las (os) servidores
publicos.

= Bando Municipal de Chalco Vigente

Manual de Organizacion de la Administracion Municipal 2013-2015
Manual de Organizacion de Presidencia Municipal
= Sistema de Atencién Ciudadana 2013-2015

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fundamento = Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.
legal = Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco

Alcance Para toda la ciudadania y servidores publicos que visiten las areas.

1. Presidencia Municipal sera el responsable para que las unidades, areas
o dependencias de la administracién Cumplan con este procedimiento.

2. Las Oficinas de Atencién Ciudadana atenderan al publico en un horario
de 9:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes.

3. Derivado de la naturaleza de la peticion, el(la) ciudadano(a) sera

Politicas de canalizado a las dependencias municipales correspondientes, o bien, a
Operacién otras instancias gubernamentales.
4. Recibir respetuosamente al visitante / saludo y presentacion (“le
atiende”)

5. Evitar el tuteo, buena expresion corporal y facial.
6. El horario de Atencion es de acuerdo al area y organizacion Interna
7. Llevar un control en un formato Unico de Registro.

Tiempo

Promedio Inmediato

de Gestidn

Resultados Satisfaccion de la Ciudadania y los Servidores(as) Publicos(as)
Interaccién con

otros Ninguno

procedimientos
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Descripcion del Procedimiento: Atenciéon Ciudadana Personal
.. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 Se presenta en la Dependencia, Ninguno Ninguno
Area o Unidad Administrativa. 9 9
. Se le atiende al ciudadano/a, con un
Servidor/a 2 | saludo cordial, proporcionando el Ninguno Ninguno
Publico/a » Prop g g
nombre.
Se le pregunta el motivo de su visita.
Servidor/a 3 -No es competente se orienta (fin Ninguno Ninguno
Publico/a de procedimiento) 9 9
-Se declara competente (actividad 4)
. Anota en el Formato de registro Libro de
Servidor/a . .-
Publico/a 4 |llevando un control de |las Registro Original
atenciones. AT/LR/__ /14
. Se canaliza al area interna
Servidor/a . . .
: 5 | correspondiente. Ninguno Ninguno
Publico/a ) .
Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién Ciudadana Personal

Ciudadano

Servidor/a Publico/a

Inicio

Se presenta en la

Dependencia, Area o
Unidad Administrativa

Atiende al ciudadano/a

Pregunta el motivo de
su visita

¢Es compe-
tente?

Se anota en el W
Formato de registro

Canaliza al area
interna
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Formatos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL.

2. Procedimiento de Atencién a Llamadas Telefénicas.

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Manual de Registro MAP_PM_O1
2013-2015 e :
lc O Procedimientos de | Fecha de
la Presidencia Elaboracion. Junio 2014
Gobierno que cscuch(a’),y resuelve MUHICIpal Revisién numero. 01

Generalidades

Nombrt_a d_eI Atencidn a Llamadas Telefénicas.
Procedimiento
- Dar informacion clara y precisa, con un trato digno, amable y respetuoso que
Objetivo permita elevar la calidad en el servicio para la ciudadania y las (os) servidores
publicos.
= Bando Municipal de Chalco Vigente
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= = Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.
undamento »  Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
legal eglamento Organico de la inistracion Pu unicip
Chalco.
= Manual de Organizacion de la Administracion Municipal 2013-2015.
= Manual de Organizacion de Presidencia Municipal.
Alcance I?ara toda la ciudadania y servidores publicos que Realicen una llamada a las
areas.
1. Presidencia Municipal sera el responsable para que las unidades, areas
o dependencias de la Administracion Cumplan con este procedimiento.
2. Atender amablemente a la persona que realiza la llamada.
3. Saludo y presentacién (“Direccion------- Saludo-------- Nombre------ en que
puedo servirle®)
Politicas de 4. Evitar el tuteo.
Operacién 5. El horario de Atencion es de acuerdo al area y organizacion Interna.
6. Llevar un control en un formato Unico de Registro.
Observaciones:
-No es de su competencia le informara al(la) ciudadano(a) o Servidor(a)
Publico (a).
-No se encuentra a la persona que busca y se tomara recado.
Tiempo
Promedio Inmediato
de Gestidn
Resultados Satisfaccion en la atencion de la persona que realizo la llamada.
Interaccién con
otros Ninguno
procedimientos
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Descripcién del Procedimiento: Atencién a Llamadas Telefénicas

. Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
. Realiza Ila llamada a |la
Cluqadanq(q)/ 1 Dependencia, Area o Unidad Ninguno Ninguno
Servidor Publico . .
Administrativa
Servidor/a Recibe la llamada telefénica de
Pudblico/a 2 acuerdo. a las  politicas Ninguno Ninguno
establecidas.
Recabar informacién: nombre,
Servidor/a origen, asunto y teléfono. Archivo
Publico/a 3 Hay observaciones (Actividad 4) LLT/AR/DIG/14 Electrénico/Fisico
Sin observaciones (Actividad 5)
. Se le aclaran observaciones
Servidor/a . . . .
o 4 | correspondientes  (Fin  del Ninguno Ninguno
Publico/a .
Procedimiento)
Se registra la llamada de
. acuerdo a: ]
Servidor/a 5 | Nombre, fecharhora, turnado a, | LLT/AR/DIG/14 Archivo
Pudblico/a X Electronico/Fisico
asunto, teléfono de contacto y
observaciones.
. Se turna al 4éarea interna
Servidor/a 6 | correspondiente Ninguno Ninguno
Publico/a P ' g g

Fin de Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas

Servidor(a) Publico
(a)/Ciudadano

(a)/Dependencia, ?:.eurg; ﬁ:%r/:
Area, Unidad,
Entidad, entre otros.
Inicio
A 2

Recibe la llamada
telefonica

Realiza la llamada

A

Recabar Informacion

Se le aclaran
observaciones

¢Observa-

Se registra la llamada ciones?

Se turna al area
interna

Fin
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Formatos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL.

3. Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.

© (@H-ATUNTAMIENTO CONS%??;S?E Manual de Registro. MAP-PM-01
‘ halc O Procedim.ientog de | Fecha de
QUH la Presidencia Elaboracion. Junio 2014
Gobierno que (:scuch@y resuelve MumCIpaI Revisién numero.01
Generalidades
E?orzgcrj?n?ieelnto Correspondencia Interna Via Electréonica.
Objetivo Garantizar que la Informacién recibida por el area administrativa sea de su
competencia para darte el seguimiento correspondiente.
= Bando Municipal de Chalco Vigente
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fundamento = Constitucién Politic_a del Estado I__it_)re y Soberan_o de Mé:x!co.
legal = Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco
= Manual de Organizacion de la Administracion Municipal 2013-2015
= Manual de Organizacion de Presidencia Municipal
= Sistema de Atencién Ciudadana 2013-2015
Alcance Todas las Unidades, Areas o Dependencias de la Administracion Publica
Municipal.
1. Presidencia Municipal sera el responsable para que las unidades, areas
o dependencias de la Administracidn Cumplan con este procedimiento.
Politicas de 2. La Administracion Publica Municipal Correos Oficiales
Operacion 3. El o la Responsable de la las unidad, area o dependencia designara a
una persona para el manejo de Correos Electronicos oficiales.
4. Observaciones. No es de su competencia.
Tiempo
Promedio Inmediato
de Gestion
Resultados Tener una buena en la comunicacion entre las areas, unidades o dependencias
por medios electrénicos para mejorar el tiempo de respuesta y ahorro en papel.
Interaccién con
otros Ninguno
procedimientos
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Descripcién del Procedimiento: Correspondencia Interna Via Electrénica

Responsable N°. Actividad FEED € Tantos
Documento

Dependencia, Area o Envia al correo Oficial de las

; . Dependencia, Area o Unidad . .
Unidad Administrativa. 1 - ! - Ninguno Ninguno

) Administrativa, la solicitud o Asunto
Emisor.

a tratar.

Dependencia, Area o Responde de Recibido. N
Unidad Administrativa. 2 Hay Observaciones (Actividad 3) Ninguno Ninguno

No Hay Observaciones (Fin del

Receptor. Procedimiento)

Dependencia. Area o Responde de Recibido enviando

P " . las observaciones de acuerdo a las . .
Unidad Administrativa. 3 e o . Ninguno Ninguno
Receptor. politicas de Operacion.

Fin del Procedimiento

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica

Dependencia, Area o Unidad Administrativa. | Dependencia, Area o Unidad Administrativa.

Emisor. Receptor.
C Inicio )
\ 4 1 2
Responde de
Recibido

Envia asunto a tratar

¢Observa-
ciones?

Envia Observaciones

Fin
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Formatos

Este Procedimiento no Cuenta con Formatos a Realizar.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL.

4. Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica

@ (@) H-AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
120 13-2015
S C} 1A1CO

Gobierno que escuch@ y resuelve

Manual de Registro. MAP-PM-00

Procedimientos de
la Presidencia

Fecha de
Elaboracion. Junio 2014

Municipal Revisidn nimero.01

Generalidades

Nombre del . .
s Correspondencia Interna Fisica.
Procedimiento
Obieti Garantizar que la documentacion recibida por el area administrativa sea de su
jetivo . o .
competencia para darte el seguimiento correspondiente
Bando Municipal de Chalco Vigente
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fundamento Constitucion Poll"fic_a del Estado I__it_)re y .S,ober’an_o de Mé_x!co.
legal Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco
Manual de Organizacion de la Administracion Municipal 2013-2015
Manual de Organizacion de Presidencia Municipal
Sistema de Atencion Ciudadana 2013-2015
Al Todas las areas que comprenden la Administracion Pablica Municipal de Chalco
cance : ;
y Organismos descentralizados.
Revision del documento con los requisitos minimos siguientes:
1. Dirigido al area o titular de la misma
Politicas de 2. Competencia.
Operacion 3. Firma y sello de quien envia el documento.
NOTA: no se Recibira documento si no se tiene la competencia de cada
Unidad, Area o Dependencia Administrativa.
Tiempo
Promedio Inmediato.
de Gestion
Resultados Llevar a cabo Tramites o solicitudes necesarios para una buena gestién.

Interaccién con
otros
procedimientos

Ninguno

Descripcién del Procedimiento: Correspondencia Interna Fisica

o " Formato o
Responsable Ne. Actividad Documento Tantos
Asiste a la Dependencia, Area
Servidor(a) Publico o] Unidad Administrativa Originales,
(a)/Ciudadano (a) — 1 | correspondiente. Ninguno copias o via
EMISOR. electronica.
Verificacion de que el
documento cumpla con los Ninguno
requisitos establecidos en las
Politicas de Operacion. Originales o
Secretaria/Recepcionista 2 i
Se recibe con observaciones copias
(actividad 3)
Se recibe sin observaciones
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(actividad 5)

Secretaria/Recepcionista-

Se resolveran las
observaciones de comun
acuerdo en cuanto a requisitos.

Servidor(a) Publico Ninguno Ninguno
(a)/CE&?ggr}? (a)- Se acuerda (actividad 5)
' No se acuerda (actividad 4)
No se Recibe documento de
Secretaria/Recepcionista acuerd9 a Igs politicas de Ninguno Ninguno
operacion segun sea el caso.
(Fin del Procedimiento)
Recibe Documento Fisico
. - Coloca sello de recibido del Acuse de Originales o
Secretaria/Recepcionista . : - . o i
area o0 unidad Administrativa, recibido copias
nombre y hora.
Registro del documento | Archivo de
recibido de manera electrénica registro,
6 libro de registro. (base de Original
Secretaria/Recepcionista datos) con 9
su
responsable
y clave
Secretaria/Recepcionista Se turna_al_tltular del area para Ninguno Original
Su conocimiento
Titular de la Dependencia, petermlna y envia al area | eormato de -
; . interna que dara la atencién a Electrénico o
Area o Unidad - orden de .
L . la solicitud con una orden de . fisico
Administrativa. . trabajo
i trabajo
Area interna de la El area interna recibira la orden
Dependencia, Area o de trabajo Ninguno Ninguno

Unidad Administrativa.

Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica

Secretaria/Recep

Servidor(a) cionista- Titular de la Areainterna de

Publico . Servidor(a) Dependencia, la Dependencia,

. R : 2 ; % .

(a)/Ciudadano (a) Secrgitg::{asltaecep Publico Area o Unidad Area o Unidad
—-EMISOR. (a)/Ciudadano (a) | Administrativa | Administrativa
—-EMISOR.
Inicio
1 2
Asiste a la Verificacion del

Dependencia

documento

¢Observa-

ciones?

Recibe Documento

Se Resuelven las
observaciones

Se
resuelven?

Fisico

Registro del
documento

Se turna al titular

Determina y envia

del drea

al area interna

©

Recibe la orden de
trabajo

A

Fin

O,




opezijeay ofeqell

enuapuadaq o ealy ‘peplun =

Manual de Procedimientos ¢ Presidencia Municipal < 2013-2015

OAI53180.1d 0J3WNN=E0
BAjEJSIUIWDY

ofeqe.] 3p u3pI0=10
03ewIoi=40d

:[T1] oLRIUBWIOD |- 2

:ojunsy

EB/WW/PP Bydad/0leIpauu]

uorondalz
ap eysad

T ewejul eAjensiulupy ealy | -e 3jadwod

Be/WW/PpIEysad

(a3ueyd1i08) BARRHSIUIWPY EIDUSpUadaq O ealy ‘PepIun

Formatos

orvavil 3a N3gJ0




Manual de Procedimientos ¢ Presidencia Municipal < 2013-2015

GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién Publica.- Es el conjunto de organizaciones publicas que realizan la funcién
administrativa y de gestion del Estado y de otros entes publicos con personalidad
juridica, ya sean de ambito regional o local.

Documentos: Escrito, Oficio de solicitud, Oficio de respuesta, Oficio de seguimiento,
invitaciones, felicitaciones gestionadas ante la Administracion Publica de [

Chalco.

Recepcionista: Personal capacitado para recibir la documentacion de particulares,
ciudadanos e interna dirigida a las Dependencias del Gobierno Municipal de

Chalco.

Tramite: Es cualquier solicitud o entrega de informacidn que las personas fisicas o
morales del sector privado hagan ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un beneficio o servicio
0, en general, a fin de que se emita una resolucion, asi como cualquier documento
que dichas personas estén obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella
documentacién o informacion que soélo tenga que presentarse en caso de un
requerimiento de una dependencia u organismo descentralizado.
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SIMBOLOGIA

A continuacioén se presentan simbolos en la elaboracién de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Flujo o Linea de Accion: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizaciéon de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra Q




Manual de Procedimientos ¢ Presidencia Municipal < 2013-2015

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

s Chalco

Goblerno que escuch@ y resuelve

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presidencia Municipal

Numero de Registro. MAP-PM-00

VALIDACION AUTORIZACION

Marina Carmona Garcia Francisco Osorno Soberén

Direccion de Innovacion
Gubernamental Presidencia Municipal

APROBACION

Francisco Osorno Soberdn

Presidencia Municipal

Aprobado el dia de del . En el acta de cabildo numero __ Punto

CUMPFLIENDO




Manual de Procedimientos ¢ Presidencia Municipal < 2013-2015

HISTORIAL DE CAMBIOS

|

=
©




Wp© MANUAL DE

a2
“% PROCEDIMIENTOS

-
=
%lluu\@ -Direccion de Innovacion

Gubernamental

2013-2015

CUMPLIENDO




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Innovacion Gubernamental « 2013-2015

© Ayuntamiento de Chalco 2013-2015

Direccion de Innovacion Gubernamental

Subdireccién de Organizacion
www.municipiodechalco.gob.mx

Av. Reforma # 4 Col. Centro Chalco Tel. (55) 59-72-82-80
Realizado en Chalco Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este

documento solo se realizara mediante

la autorizacion expresa de la fuente

y dandole el crédito correspondiente.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara y especifica
que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades de la Direccion de
Innovacién Gubernamental.

Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de cada area,
asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de los servidores (as) publicos(as).

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Direccion.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos.

Dentro de las principales actividades de la Direccion se encuentran: organizar las actividades de la
administracion publica para eficientar los tiempos y evitar duplicidad de funciones, elaborar, dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal, actualizar y mantener el
Sistema Integrado de Calidad Publica, implementar programas de innovaciéon y modernizacion
dentro de la administracién municipal, asi mismo se asesora al Municipio sobre los procesos que
se llevan a cabo ahorrando recursos y acelerando los tiempos de respuesta.

Finalmente, se reconoce que la implementacion de Politicas de innovacion en el gobierno, son
factor esencial para la mejora en la prestacion de los servicios publicos y la atencién ciudadana.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracion y Plataforma de Accidn de Beijing.

La Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Belem do Par4, ratificada en 1996 por el Senado Mexicano).

La Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacién contra
la Mujer (CEDAW).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Bando Municipal de Chalco Estado de México 2014

Plan de Desarrollo Municipal de Chalco 2013-2015.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco
Reglamento Interno de la Direccion de Innovacién Gubernamental de Chalco
Manual de Organizacién de la Administracion Municipal 2013-201

Manual de Organizacién de la Direccién de Innovacion Gubernamental




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Innovacion Gubernamental « 2013-2015

3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Innovacién Gubernamental

Subdireccién de Planeacion.
- Procedimiento de Proceso de Programacion y Presupuestacion de la Gestion
Municipal.
-Procedimiento de Proceso de Control de la Gestion Municipal.

Subdireccion de Organizacion.
-Procedimiento de Actualizacion de Manuales de Organizacion de la
Administracién Publica Municipal de Chalco.

Departamento de Equidad de Género.
-Procedimiento de Para Resolver Actos que se Consideren Discriminatorios o de
Hostigamiento e Incumplimiento del MEG. .
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SUBDIRECCION DE PLANEACION.

1. Procedimiento de Proceso de Programacion y Presupuestacion de la
Gestion Municipal.

Manual de Registro. MAP-DIG-17
( halco Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Junio
s 2013-2015 se— la Direccién de 2014
Gobierno que escucha y resuelve
Innovacién Innovacion . ,
Gubernamental ReVISlon numero. 01
Gubernamental

Generalidades

Nombrg . del Proceso de Programacion y Presupuestacion de la Gestién Municipal.
Procedimiento
Asignar los recursos publicos municipales mediante el Plan Operativo del
Presupuesto basado en Resultados que nos permite hacer uso racional y
e coherente de los recursos fisicos, humanos y financieros; facilitando asi la
accion y transparencia de las actividades de la Administracién Publica, teniendo
presentes los indicadores de gestion en congruencia con el Plan de Desarrollo
Municipal.
= Constitucion Politica del Estado de México;
= Ley Organica Municipal del Estado de México;
= (Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios;
= Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;
= Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios;
Fundamento . L . -
legal =  Manual para. Ig Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal
para el ejercicio anual;
= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Chalco;
= Manual de Organizacion de la Administracion Municipal 2013-2015;
= Reglamento de la Direccion de Innovacion Gubernamental de Chalco;
= Manual de Organizacién de la Direccién de Innovacion Gubernamental.
Todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, exceptuando
Alcance . -
el Sistema Municipal DIF.
- La Direccion de Innovacién Gubernamental a través de la Subdireccion
de Planeacién asesorara a los enlaces designados para el Proceso de
Programacion y Presupuestacion de la Gestidon Municipal.
- La Direccion de Innovacion Gubernamental envia a la Tesoreria
Politicas de | Municipal los formatos PbRM 01a, 01b, 01c, 022 con la informacioén correcta de
Operacion cada una de las Dependencias, areas y unidades administrativas en la tercer
semana del mes de noviembre.
- Se publicara en la Gaceta Oficial Municipio de Chalco punto aprobado
en sesidon de Cabildo por el Honorable Ayuntamiento sobre el Presupuesto
Anual del Municipio en el mes de febrero.
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Tiempo
Promedio Seis meses
de Gestion
-Planeacion eficiente, eficaz y controlada del Presupuesto basado en
Resultados Anual.
- Congruencia entre los objetivos y estrategias con la asignacion de recursos.
Resultados
- Fortalecimiento de las politicas, programas y proyectos para el buen
desempefio gubernamental.
- Mejorar la calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas.
Interaccién con = El Proceso de Programacion y Presupuestacion de la Gestion
otros Municipal interactia de manera directa con el Proceso de Control de la
procedimientos Gestion Municipal.

Descripcién del Procedimiento: Proceso de Programacion y Presupuestacion de la
Gestion Municipal.
o . Formato o
Responsable Ne. Actividad Tantos
Documento
Solicita a las Dependencias,
areas y unidades administrativas
el nombramiento de un enlace, el Via
Direccién de Innovacién 1 cudl trabajara en coordinacion Ninguno correo
Gubernamental con la Subdireccion de 9 electrénic
planeacién para la Programacion, o]
Presupuestacion y Evaluacién
de la Gestion Municipal.
Envian via electrénica la
. . informacién  solicitada a la
Dependencias, areas y ; ! L
. Direccion de Innovacion . .
unidades 2 Ninguno Ninguno
administrativas Gybernamental .
(digchalco1315@hotmail.com)
respondiendo de recibido
Direccién de Innovacion Reenvia la informacién a la
Gubernamental 3 | Subdireccion de  Planeacion Ninguno Ninguno
(digspchalco1315@hotmail.com)
Elabora un Cronograma de Via
Subdireccién de asesorias y lo envia a los enlaces . correo
s 4 . . Ninguno e
Planeacion de las dependencias, areas y electrénic
unidades administrativas. 0
Reunién de trabajo para asesorar | - PbRM 01a,
. . en la elaboracion de los | 01b, O1c, 02a, _
Dependencias, areas y - : S Original
. siguientes documentos y | -Ficha Técnica
unidades formatos: de disefio de en
administrativas(enlaces) | 5 ; ' L archivo
. » Arbol de problemas indicadores .
/Subdireccion de ; ; o electronic
e Arbol de soluciones estratégicos o
Planeacioén . L S o
Matriz de indicadores de gestion;
Instructivo de llenado de formatos -Matriz de
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Indicadores
para
resultados por
Programa
Presupuestari
0.
- Documento
- PbRM 01a,
01b, 01c, 02a,
L - -Ficha Técnica
Elaboracion de los siguientes -
. de disefno de
documentos y formatos: L -
; indicadores Original
. . - Arbol de problemas .
Dependencias, areas y ; ; estratégicos o en
. - Arbol de soluciones o .
unidades 6 . L de gestion; archivo
- . - Matriz de indicadores ) o
administrativas(enlaces) . -Matriz de electrénic
- Instructivo de llenado de .
Indicadores o]
formatos
para
resultados por
Programa
Presupuestari
0
D . . Enviar a  Subdirecciéon  de
ependencias, areas y . o
. Planeacién para revision los . .
unidades 7 Ninguno Ninguno
- . documentos y formatos.
administrativas(enlaces)
Recibe, revisa, propone ajustes Original
de la informacién recibida. gn
Subdireccién de 8 Si hay observaciones(actividad 9) :
. ) o . archivo
Planeacién No hay observaciones(actividad Ninguno L
11) electronic
o]
Original
Sug:jlreccp,n de Envia propuesta de ajustes a la Reporte de en
aneacion 9 |. ot o : archivo
informacion recibida al enlace. observaciones .
electronic
0
. . Realiza y envia a la Subdireccion Original
Dependencias, areas y y . en
. de Planeacion los ajustes a la Reporte de .
unidades 10 | . g L : archivo
- : informacion (actividad 8) observaciones o
administrativas(enlaces) electrénic
0
Envia a la Direccion de Orlgrl]nal
Subdireccion de Innovacion Gubernamental los PbRM 01a, .
e 1 . s archivo
Planeacion formatos con la informacion | 01b, O1c, 02a, .
correcta electronic
) 0o
Contesta de recibido y reenvia a
Tesoreria Municipal Original
(tmchalco1315@hotmail.com) los Sn
Direccién de Innovacién formatos con la informacién | - PbRM 01a, .
12 I archivo
Gubernamental correcta para el analisis, | 01b, 01c, 02a, .
. L it electronic
asignacion 'y aprobacion del o

presupuesto de cada uno de los
Programas.



mailto:tmchalco1315@hotmail.com

Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Innovacion Gubernamental « 2013-2015

Reci . L Original
ecibe y turna la informacion a la Formato en
Tesoreria Municipal 13 ir%bscg;?w(;(lzcl:%q315@c)jﬁotmai:£§cr)(rans)os PbRM 01a, archivo
. * 01b, 01c, 02a | electronic
para su analisis. o
Formato Original
. - Recibe, analiza y propone el PbRM 01a, en
Subdirecciéon de 14 ’ ¢ . , 01b, 01c, 02a, hi
Egresos presupuesto que se asignara a 9a. 9b archivo
cada Programa. 10a 1bb ’100 electronic
’ ’ o
A1,
Formato Original
. . Envia a Tesoreria Municipal la PbRM 01a, en
Subdireccion de 15 | inf L, "y 01b, 01c, 023, hi
Egresos informacion para su revision y 9a, 9b. archivo
aprobacion. 10a.10b. 10¢ electrénic
’ ’ o
!1 1 3
Recibe y revisa la informacion. Orlec;;rgnal
Tesoreria Municipal 16 glo se aprueba _(a_ct|V|dad 17) Ninguno archivo
e aprueba(actividad 19) electrénic
o)
Original
Envia propuesta de ajustes a la Reporte de en
Tesoreria Municipal 17 | informacion recibida a la Observaciones archivo
Subdirecciéon de Egresos electrénic
o)
Original
Formato en
Realiza y envia a la Tesoreria PbRM 01a, archivo
Subdireccion de 18 Municipal los ajustes de la | 01b, 01c, 02a, | electrénic
Egresos informacion (actividad 15) 9a, 9b, o]
10a,10b, 10c
1,
Formato
PbRM
O1a
impreso
en
original.
Formato Formato
Envia la informacion a PbRM 012, Pbrm
. . ; . . 01b, 01¢, 02a, | 01b, O1c,
Tesoreria Municipal 19 P_reS|denC|a Municipal para el 9a. 9b 02a. 93
visto bueno. 10a,10b, 10c | 9b, 10a.
1, 10b, 10c,
11,
original
en
archivo
electrénic

0.
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Reunién de trabajo para el
analisis de la informacion.

Presidencia Municipal/ Si hay observaciones(actividad . .
. - 20 Ninguno Ninguno
Tesoreria Municipal 21)
No hay observaciones(actividad
22)
Presidencia Municipal/ 21 Se resuelven inmediatamente las Ninguno Ninguno
Tesoreria Municipal observaciones (actividad 22). 9 9
Envia Punto de acuerdo sobre la Original
Aprobacién del Presupuesto a en
. . . ; Reporte de .
Tesoreria Municipal 22 | Secretaria del Ayuntamiento para : archivo
2 observaciones L
su Aprobacién por el Honorable electrénic
Ayuntamiento. 0.
Secretaria del Envia Punto al Honorable
23 | Ayuntamiento para su Ninguno Ninguno

Ayuntamiento Aprobacion.

En Sesién Solemne de Cabildo se
tomara punto Propuesta del
24 | Presupuesto Anual. Ninguno Ninguno
Se Aprueba (Actividad 25)

No se Aprueba (Actividad 20)

Honorable
Ayuntamiento

Publicara en la Gaceta Oficial
Municipio de Chalco punto
25 | aprobado en sesion de Cabildo Ninguno Ninguno
por el Honorable Ayuntamiento.
Fin del procedimiento

Secretaria del
Ayuntamiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Proceso de Programacion y Presupuestacion

de la Gestion Municipal.

Direccion de Innovacion

Dependencias, areas y
unidades administrativas /
Direccién de Innovacion

Direccion de Innovacion Dependencias, areas y Gubernamental- Gubernamental-
Gubernamental unidades administrativas Subdireccion de Subdireccion de
Planeacion Planeacion

d 2

Solicita non;:lraa;iento deun Envian informacién solicitada
. Informacion solicitada

Nombramiento de un enlace

3

Reenvia la informacién
4
Elabora un Cronograma y lo
envia 5

Reunion de trabajo para

asesorar

—

v

Elaboracién de Documentos y
formatos

7

Envian para revision los

Recibe, revisa, propone

documentos y formatos

10

ajustes

¢ Observa-ciones?

Realiza y envia los ajustes

12

Recibe y reenvia a Tesoreria

| Envia propuesta de ajustes

11

Municipal

| Envia los formatos ol
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Proceso de Programacion y Presupuestacion
de la Gestion Municipal.

Tesoreria Municipal- Presidencia .
. .. . v . . Secretaria del Honorable
Tesoreria Municipal Subdireccion de Mummpal( 'I_'esorerla Ayuntamiento Ayuntamiento
Egresos Municipal
13 14

Recibe y turna la
informacién

Recibe, analiza y
propone el presupuesto

Recibe y revisa la

[ Envia la informacion

informacion

para revision

.l— Realiza y envia los __|

ajustes

Envia propuesta de
ajustes

19

Envia la informacién a

'| Presidencia

Envia Punto de acuerdo

Publicara en la Gaceta
Oficial Municipio

Fin

20
I Reunidn de trabajo para el C
andlisis
No Obs
ervaci
Si
21 23 24
Se resuelven Envia Punto al En Sesion Solemne de
inmediatamente Honorable Cabild
Ayuntamiento abildo
25

Se
aprueba?
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Formatos

MATRIZ DE INDICADORES POR RESULTADOS
(M.LR)

Pilar I Eje Transversal:

Objetivo del Pilar o Eje Transversal:
Estrategia:

Lineas de Accion:

Plan Sectorial:

Dependencia General:

Objetivo Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion

| Nombre [ Foarmula [ Frecuencia. |

Fin

Propositos

Componente

Actividad
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SUBDIRECCION DE PLANEACION.

2. Procedimiento de Proceso de Control de la Gestion Municipal.

Manual de Registro. MAP-DIG-17
( halco Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Junio
R s Ao e la Direccion de 2014
Innovacién Innovacion .y .
Gubernamental Revision numero. 01
Gubernamental

Generalidades

Nombre del

. Proceso de Control de la Gestién Municipal.
Procedimiento

Mayor control de los recursos publicos administrandolos con austeridad,
Objetivo eficiencia y transparencia mediante el cumplimiento de las metas de trabajo
establecidas en el Presupuesto basado en Resultados Municipales.

= Constitucion Politica del Estado de México;

= Ley Organica Municipal del Estado de México;

= Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

= Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios;

= Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios;

Ii}t;r;cljamento = Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal
para el ejercicio anual;
= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Chalco;
=  Manual de Organizacién de la Administracion Municipal 2013-2015;
= Reglamento de la Direccién de Innovacion Gubernamental de Chalco;
= Manual de Organizacion de la Direccion de Innovacion Gubernamental.
Todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, exceptuando
Alcance el Sistema Municipal DIF.

- La Tesoreria Municipal envia en el mes de marzo a la Direcciéon de
Innovacion Gubernamental las Claves Programaticas que se aprobaran en
sesion solemne de Cabildo en el mes de febrero.

- Las Dependencias, areas y unidades administrativas envian el registro
de los avances a los PbRM a la Subdireccién de Planeacién dentro de los tres
Politicas de | primeros dias de cada mes.

Operacion
- La captura de los avances a los PbRM en el Sistema Progress
(OSFEM),se hara en la tercer semana de cada mes.
- La Tesoreria Municipal envia la informacién completa mensualmente al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, en los términos que el
mismo Organo determine anualmente.

Tiempo

. Mensualmente durante todo el afio.
Promedio
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de Gestion
- Determinar responsables de reportar los avances mensuales de cada una de
las areas.
- Cumplir eficazmente los tiempos de ejecucion de los programas y proyectos.
Resultados . . _
- Mejorar la calidad del gasto publico y la rendicion de cuentas, con
transparencia.
- Fortalecimiento de las politicas, programas y proyectos para el buen
desempefio gubernamental.
Interaccién con = El Proceso de Programacion y Presupuestacion de la Gestion
otros Municipal interactia de manera directa con el Proceso de Control de la
procedimientos Gestiéon Municipal.

Descripcion del Procedimiento: Proceso de Control de la Gestion Municipal.
Formato o
Responsable Ne. Actividad Document Tantos
0
Envia a la Direccion de Innovacion
Gubernamental
Tesoreria (digchalco1315@hotmail.com) las | PbRM 01a, | Original en
Municipal 1 Claves programaticas que se 01b, O1c, archivo
P aprobaron en sesiébn solemne de 02a electrénico
Cabildo.
. . Reenvia la informacion a |la -
Direccion de ; i . Original en
. Subdireccion de Planeacion . ;
Innovacion 2 (digspchalco315@hotmail.com) Ninguno archivo
Gubernamental 9sp ' electronico
Subdireccion de Recibe y cl'asmca' la mformacpn por _ Orlgln_al en
e 3 Dependencias, areas y unidades Ninguno archivo
Planeacién
administrativas electronico
Elabora:
- El formato de reporte de ;iﬁ:lrtze
avance a los PbRM por cada gavances a
una de las dependencias,
i ; los PbRM.
areas y unidades Original en
Subdireccion de administrativas. gine
e 4 Reporte por archivo
Planeacion - Cronograma anual para d denci | -
entrega de avances ependencia electrénico.
- Cronograma para S, g(;e?jsy
verificaciones de soporte a la unidades
. e administrativ
informaciéon de los PbRM
as.
(semestrales).
Envia a las dependencias, areas y
unidades administrativas, via correo
Subdireccion de electrénico: ' Orlglngl en
e 5 Ninguno archivo
Planeacién -
- El formato de reporte de avance a electronico
los PbRM que corresponda al area.
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-Cronograma anual para entrega de
avances.

-Cronograma para verificaciones de
soporte a la informacién de los PbRM
(semestrales).

Dependencias,
areas y unidades

Reciben la informacion y responden
de recibido a la Subdireccion de

administrativas(en 6 Planeacion Ninguno Ninguno
(digspchalco1315@hotmail.com)
aces)
Dependencias,
areas y unidades Registran los avances a los PbRM de ; .
- : 7 Ninguno Ninguno
administrativas(enl manera mensual
aces)
Reporte por
Dependencias, Envian el registro de los avances a de;pzr:;i:;ma Original en
areas y unidades los PbRM a la Subdireccion de ' y gine
- . 8 e . - unidades archivo
administrativas(enl Planeacién via correo electrénico L : L
. . administrativ | electronico
aces) (digspchalco1315@hotmail.com) as
Subdireccion de Recibe la informacion y responde de
Planeacion 9 o y resp Ninguno Ninguno
recibido
Reporte
. . Concentra la informacién de todas las | general de | Original en
Subdireccién de . :
e 10 areas, de manera mensual. avances a archivo
Planeacién -
los PbRM. electronico
Captura la informaciéon completa en
. . el Sistema Progress (OSFEM), al Original en
Subdireccién de ; . . .
. 11 cual tiene acceso la Tesoreria Ninguno archivo
Planeacién - : e -
Municipal para integrar la actividad electrénico
12
Integra la informacion capturada de
manera mensual, en los términos
siguientes:
- Informacion Patrimonial
(Contable y administrativa) y
para el Sistema Electronico
Auditor(Archivo txt)
- Informacién Presupuestal de
Tesoreria Bienes Muebles e Inmuebles Discos Original en
Municioal 12 de Recaudacion de Predio y | 1,2,3,4,5,6,7 archivo
P Agua. 8 electrénico

- Informacién de Obra.

- Informacion de némina.

- Imagenes Digitalizadas.

- Informacién de Evaluacién
Programatica (archivo txt).

- Programa anual de
Adquisiciones.

- Programa Anual de Obras.
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-Oficio de
entrega
Tesoreria Envia la informacién completa Discos original.
Municioal 13 mensualmente al Organo Superior de | 1,2,3,4,5,6,7
P Fiscalizacion del Estado de México. ,8 -Original en
archivo
electrénico

Original

firmado por
las
. . Dependen
. L Realiza las verificaciones a la | Reportede | . epe denc
Subdireccién de : L PO ias, areas y
e 14 informacion que soporta los avances | verificacione .
Planeacién unidades
a los PbRM s . .
administrati
vas
involucrada
s
. . Envia a la Direccién de Innovacion Re_p_orte_ de Original en
Subdireccién de g - verificacione .
e 15 Gubernamental via correo electrénico archivo
Planeacién RS s A
el resultado de las verificaciones electrénico
(escaneado)
Direccion de
Innovacion 16 Recibe y confirma de recibido. Ninguno Ninguno
Gubernamental
Revisa la informacioén de cada una de
Direccion de las Dependencias, areas y unidades
Innovacion 17 administrativas. Ninguno Ninguno
Gubernamental Si hay observaciones (actividad 18)
No hay observaciones( actividad 21)
Original en
. L . . . archivo
Direccion de Envia las observaciones al titular de | Reporte de -
L . B} . . electrénico
Innovacion 18 la Dependencia, area y unidad | observacion
Gubernamental administrativa que corresponda es
Dependencias, Recibe la informacion y elabora la
. . A . Formato de .
areas y unidades 19 | justificacion a las observaciones s Ninguno
L ) . Justificacion
administrativas correspondientes.

Original
firmado por
el Titular de

Dependencias, Envia a la Direccion de Innovacion la
areas y unidades 20 | Gubernamental la justificacion a las Ninguno Dependenc
administrativas observaciones. ia, area y

unidad
administrati
va
Reporte de
Envia la informacion a la Presidencia | verificacion .
e Original en
Direccion de Municipal . es archivo
L (pmchalco1315@hotmail.com) para Reporte .
Innovacion 21 = o : electrénico
su presentacion en el Comité de | observacion
Gubernamental - (escaneado
Planeacion para el Desarrollo es
o . s)
Municipal para la Planeacion. Formato de

justificacién
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Presidencia 29 Recibe y responde de recibido.

Municipal Fin del Procedimiento Ninguno Ninguno
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Proceso de Control de la Gestién Municipal.

Direccion de
Direccién de Innovacién Dependencias, areas y
Tesoreria Municipal Innovacién Gubernamental- unidades Presidencia Municipal
Gubernamental Subdireccion de administrativas
Planeacion
1 2 3
Envla las CIa‘:es Reenvia la Recibe y clasifica
y presupuesto informacion la informacién
que se aprobaron
4
Elabora los
Formatos
5 6
. Envia a_lasl Reciben la
formellttltl)ds 0s informacion
L
Registran los
avances a los
PbRM
9 8
Recibe | |— Envian el registro
inf:rfllwaecign de los avances a
los PboRM
y 1
Concentra la
informacién
1 ]
Integra la Captura la
informacion informacion en el
capturada Sistema Proaress
13 ]
Enviala E Realiza las
informacion al veril iones a la
OSFEM informacion
1 15
Recibe y confirma I_ Envia resultado
de recibido | delas
verificaciones
y 17
Revisa la
informacién
y
31
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¢ Observa-

ciones?

19
Envia Recibe y
observaciones elabora la
al titular justificacion
2 20
inforEr?;cl:iaél:a la Envia
Presidencia la justificacion

Recibe y
responde de
recibido

Fin
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‘2 Chalco

ESTADO DE MEXICO

JUSTIFICACION A LOS AVANCES DE LOS PbRM’s.

Area administrativa:
Programa o
indicador:

Ohjetiva:

Fecha de
elaboracion:

Justificacion

Elabord Vo.Bo.
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HAYUINTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Ly -
= = ™
T

Gobierno que escucha v resuelve

Lugar: Fecha:
Hora de inicio: Hora de termino:
RESPONSABLE ASUNTO ACUERDOS
Observaciones

Participantes Firmas
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION.

3. Procedimiento de Actualizacion de Manuales de Organizacion de la
Administracién Publica Municipal de Chalco.

Manual de Registro. MAP-DIG-17
( halco Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Junio
s 2013-2015 s la Direccién de 2014
Gobierno que escucha y resuelve
Innovacién Innovacion . e .
Gubernamental ReVISlon numero. 01
Gubernamental

Generalidades

Nombre del | Actualizacién de Manuales de Organizacion de la Administracion Publica
Procedimiento | Municipal de Chalco.

Contribuir a la elaboracién y actualizacion de las herramientas administrativas
municipales, conforme a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

Objetivo , . .
Jetv Ademas de ser el medio, por el cual; establece funciones que tienen cada una
de las areas de la administracion publica municipal.
= Ley Organica Municipal del Estado de México.
= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco
Fundamento . . L
legal = Reglamento Interno de la Direccion de Innovacién Gubernamental de

Chalco
= Manual de Organizacion de la Administracion Municipal 2013-2015

A las Dependencias, Areas o Unidades Administrativas de la Administracion
Alcance Puablica Municipal.

Para la Modificacién de la Estructura Organica de la Dependencia, Area o
Unidad Administrativa se requiere la autorizacion del Presidente Municipal para
cualquier Cambio.

Formatos de Actualizacion:

-Textos Cortos. Se Utilizara cuando se Propongan modificaciones por
Politicas de | aportacion o aclaracion.

Operacion -Textos Extensos. Se Utilizara cuando se Propongan adecuaciones extensas al
Bando Municipal.

Deberan cumplir lo Siguiente

1. Con las Leyes Federales, Estatales, Municipales y demas aplicables.
2. Causa fundada y motivada que origine la actualizacion al Bando
Municipal.
Tiempo
Promedio Hasta 20 dias habiles.
de Gestion
Llevar a cabo una actualizacion de los Manuales de Organizacién de la
Resultados

Administracién Publica Municipal, conforme a las Leyes Aplicables.

Interaccion con = Procedimiento de Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo.
otros =  Procedimiento de Atencién Ciudadana Personal.
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procedimientos

Procedimiento de Atencion a llamadas telefénicas.
Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Actualizaciéon de Manuales de Organizacion de la
Administracion Publica Municipal de Chalco.

. Formato o
Responsable N°. Actividad Tantos
Documento
Los (as) Responsables de Area
enviaran por correo la propuesta
. de Actualizacién del Manual de
Dependencia, Area Organizacion a la Direccion de
o Unidad 1 | roaniza FOR/AMO/DIG Ninguno
Administrativa Innovacion Gubernamental
' (digchalco1315@hotmail.com)
contestando de Recibido el
Correo.
Direccion de Reenviara el Correo a |la
Innovacion 2 | Subdireccion de Organizacion. Ninguno Ninguno
Gubernamental (digsochalco1315@hotmail.com);
Revisidon de la propuesta y de la
existencia de observaciones.
Subdireccion de Si hay Observaciones. (Actividad . .
o 3 Ninguno Ninguno
Organizacion 4)
No hay Observaciones. (Actividad
5)
Dependenga, Area Reunién de Trabajo con enlace
o Unidad designado para analizar las
Administrativa/ 4 g . P . Ninguno Ninguno
. ., observaciones y continuar con el
Subdireccion de o
., procedimiento.
Organizacion
Direccion de Validara la propuesta de Ila
Innovacion 5 | Actualizacion del Manual de Ninguno Ninguno
Gubernamental Organizacion.
Dependencia, Area Aprobara la propuesta de la
o Unidad 6 | Actualizacion del Manual de Ninguno Ninguno
Administrativa Organizacion.
Enviara Punto de Acuerdo para
Direccion de Cabildo de la propuesta a
Innovacion 7 | Secretaria del Ayuntamiento para Ninguno Ninguno
Gubernamental su Aprobacion por el H.
Ayuntamiento.
Procedimiento
Secretaria del Enviara Punto al H. Ayuntamiento . de Envio de
. 8 . Ninguno Punto de
Ayuntamiento para su Aprobacion.
Acuerdo para
Cabildo
H. Ayuntamiento 9 | En Sesién Solemne se tomara Ninguno Ninguno
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punto Propuesta.
Se Aprueba (Actividad 10)
No se Aprueba (Actividad 4)

Procedimiento

Secretaria del Publicara en la Gaceta Oficial del de Envié de
Avuntamiento 10 | Municipio de Chalco Punto de Ninguno Punto de
y Acuerdo Aprobado. Acuerdo para
Cabildo
Direccion de Verificara su Publicacion en la
Innovacion 11 | Gaceta Oficial del Municipio de Ninguno Ninguno
Gubernamental Chalco.
. L Enviara el nimero de Gaceta a la
Direccion de . 0 .
L Dependencia, Area o Unidad . .
Innovacion 12 . . Ninguno Ninguno
Administrativa.
Gubernamental

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del
Organizacion de la Administracion Puablica Municipal de Chalco.

Procedimiento de

la Actualizacion de Manuales de

Dependencia
Dependenci (IR O
2 Areao Direccién de | Subdirecci Unidad Secretaria :- untamien
» A Innovacién 6n de Administrati y
Unidad s del to
. . | Gubernamen | Organizaci va/ .
Administrati a . .. | Ayuntamien
tal on Subdireccio6
va to
n de
Organizacio
n
Inicio
\ 4 1 2 3
Propuesta Reenvia Revision de
de correo a Propuesta
actualizacié Subdireccién
de
5 @ 4
Si .
Aprobacion Validacion N/ observac I Reunién de
dela dela iones? Trabajo con
propuesta propuesta Enlace
7 8 9
I;:Dnvi? de Envié de H.
Socretaria » Puntoa. Ayuntamiento
del Cabildo cabildo
11 10
Verificara su Publicara
Publicacion enla < 3e Apruebe
en la Gaceta Gaceta
Oficial —~
12
Enviara el
No. De
Gacetaala
Unidad @
Administrativ
y
Fin
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Formatos
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DEPARTAMENTO DE EQUIDAD DE GENERO.

4. Procedimiento Para Resolver Actos que se Consideren
Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG

Manual de Registro. MAP-DIG-17
( halco Procedimientos de | Fecha de Elaboracion. Junio
s 2013-2015 se— la Direccién de 2014
Gobierno que escucha y resuelve
Innovacién Innovacion . ,
Gubernamental ReVISlon numero. 01
Gubernamental

Generalidades

Nombre del | Para Resolver Actos que se Consideren Discriminatorios o de
Procedimiento | Hostigamiento e Incumplimiento del MEG

Proporcionar instrucciones y mecanismos que normen las formas de atencién y
solucioén a quejas presentadas en situaciones de discriminacién desigualdad, en
Objetivo casos sobre hostigamiento y/o acoso sexual asi como violencia entre los
hombres y mujeres de la Administracion Publica Municipal de Chalco, asimismo
como algun incumplimiento del Modelo de Equidad de Género.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley Federal del Trabajo.

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y
Municipios.

= Ley Organica Municipal.

= La Convenciéon sobre la Eliminacion de Todas las Formas de

Fundamento Discriminacion contra la Mujer (CEDAW).

legal = La Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer (Belem do Para, ratificada en 1996 por el
Senado Mexicano).

= Declaracion y Plataforma de Accion de Beijing.

= Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

= Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

= Bando Municipal de Chalco Estado de México 2014

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en la
Administracién Publica Municipal de Chalco, para atender todos los casos de
hostigamiento, discriminacion, trato inequitativo e incumplimiento del Modelo,
que sean detectados y presentados derivado del trabajo de todas y todos los
servidores publicos de las dependencias, entidades de la Administracion;
siempre y cuando el Hecho se haya presentado en los horarios e instalaciones
del lugar donde desarrolle su trabajo y éste se derive de una interaccién interna;
desde el momento en el que se recibe la queja por parte del afectado, hasta su
resolucion.

Alcance

Se prevén medidas conciliatorias y correctivas, que la autoridad competente
debe adoptar en el caso de que haya servidoras o servidores publicos que




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Innovacion Gubernamental « 2013-2015

incurran en estas conductas. También se describe la confidencialidad que se
debe seguir para sancionar, reconociendo que son actos inaceptables y
sancionables.

Asumen responsabilidad y autoridad en la aplicacién y cumplimiento de
este documento:

- Presidente/a Municipal de Chalco.

- Coordinador (a) del Modelo de Equidad de Género.

- Ombudsperson del MEG.

- Comité de Equidad de Género.

- Contralor/a Municipal.

- Director/a de Administracion.

= Todo el personal que labora en la Administracion Publica Municipal de
Chalco, independientemente de su edad, sexo, jerarquia, condicion
social, ideologia politica, discapacidad o raza asi como prestadores y
prestadoras de servicio social, voluntarios y voluntarias del H. Cuerpo
de Bomberos puede interponer una queja dirigida al Ombudsperson,
por hechos que constituyan una probable discriminacion desigualdad,
hostigamiento y/o acoso sexual, violencia, asi mismo como algun
incumplimiento del Modelo de Equidad de Género.

= Las quejas deben presentarse dentro del plazo de tres meses, a partir
de los hechos motivo de la interposicion de esta.

" = Las quejas pueden presentarse verbalmente, por escrito.
Politicas de

QR = Las quejas que no sean formuladas directa y personalmente a través

del formato de queja o por medio de escrito en la oficina que ocupe la
Ombudsperson Municipal, deben de ser ratificadas dentro del plazo de
tres dias habiles.

= El formato de Queja o en su caso el escrito debera contener nombre
completo y cargo del quejoso o quejosa, oficina donde presta sus
servicios o adscripcién; el (os) nombre (s) del (los) Servidores o
servidoras publicos (os) Responsables de los hechos; los hechos
motivo de la queja asi como la fecha y lugar es donde ocurrieron estos;
finalmente debera contener nombre y firma de quién interpone la queja.
(Ver Formato de queja FOR-MEG-DIG-007).

= Side la presentacion de la queja no se deducen los elementos minimos
que permitan la intervencion del/la Ombudsperson de Equidad de
Género Municipal, éste debe requerir al quejoso para que realice las
aclaraciones pertinentes, en los términos sefialados por estas
disposiciones.

= Toda queja que sea presentada de manera verbal o escrita se tomara
bajo total confidencialidad.
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= Presentada la queja en los términos requeridos, se debe proceder a su
calificacion si es Responsabilidad administrativa, civii o penal,
recomendacion previa a la intervencion de este procedimiento, en su
caso, sera admitida, abriéndose el expediente correspondiente. La
calificacion de la queja, asi como la substanciacion de la investigacion
de ésta; estara a cargo de el/la Ombudsperson Municipal.

= Durante los procedimientos, el/la Ombudsperson Municipal puede
solicitar los informes que considere necesarios a cualquier autoridad
municipal, para la investigacion de los hechos.

= La conciliacion son medios alternativos, auxiliares y complementarios al
Procedimiento de queja, para la solucion de conflictos.

= La mediacién y la conciliacion son voluntarias por lo que no pueden ser
impuestas a persona alguna.

= De lograrse la mediacion o la conciliacion, ellla Ombudsperson
Municipal lo hara constar en el expediente respectivo y ordenara su
archivo.

= Se podra reabrir el expediente archivado, cuando no se haya dado
cumplimiento a lo convenido en la mediacién o en la conciliacion.

= Cuando las partes no logren concertar sus intereses a través de la
mediacion, o la autoridad o servidor/a publico/a no acepte la propuesta
conciliatoria del/la Ombudsperson, éste/a resolvera lo que conforme a
derecho corresponda.

Tiempo
Promedio 45 dias Habiles
de Gestion

Dar atencion y resolver todos los casos de hostigamiento,
discriminacioén, trato inequitativo e incumplimiento del Modelo que sean
Resultados detectados y presentados derivado del trabajo de todas y todos los
servidores publicos de las dependencias, entidades de Ila
Administracion;

Interaccién con
otros Ninguno
procedimientos
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Descripcién del Procedimiento: Para Resolver Actos que se Consideren

Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG

Formato o
Responsable | N° Actividad Document Tantos
(0)
Se presenta ante cualquier miembro del
Comité de Equidad de Género o en su
caso ante al Ombudsperson para iniciar el
procedimiento de queja, por hechos que
p_resgnt_amgr'wte . con_shtuygn Formato de Original/
. discriminacion, desigualdad, violencia, . p
Servidor/a 1 | hostigamiento y/o acoso sexual e quela via
Publico/a incurg limiento di MEG (FOR-MEG- | Electrénic
P : DIG007) a
Recibe la queja un miembro del Comité
de Equidad de Género (actividad 2)
Recibe la queja el Ombudsperson
(actividad 3)
Mlempro Canaliza al Servidor/a Publico/a al
Comite de 2 | Ombudsperson para darle seguimiento a Correo Ninguno
Equidad de | asp P 9 electrénico 9
Gé a queja.
énero
Recibe al Servidor/a Publico/a para
asesorar y en su caso tomar la
declaracion de los Hechos e integrar un
. o Formato de
expediente de acuerdo a las politicas de .
Ombudsperso 3 e queja -
n operacion. (FOR-MEG- Original
Es competencia del MEG (actividad 4) DIG007)
Califica Si es Responsabilidad
administrativa, civil o penal (Actividad 11)
Ombudsperson llama al presunto/a Formato
Ombudsperso responsable otorgar  garantia de Acta .
4 e . . . Ninguno
n audiencia para realizar una entrevista de | Circunstanc
los hechos, narrados por el quejoso. iada
Ombudsperso 5 Ombudsperson .|nvest|ga y recaba las Ninguno Ninguno
n pruebas necesarias.
Procede a calificar las pruebas para dar la
resolucién de la queja.
Ombudsperso 6 Conclusiones de no responsabilidad (Fin Ni .
C inguno Ninguno
n del procedimiento)
Conclusiones de responsabilidad
(actividad 7)
Valora la queja de acuerdo a las politicas
de operacion.
Ombudsperso -Conciliacién (actividad 8)
n P 7 | -Procedimiento Administrativo (actividad Ninguno Ninguno
10)
- Responsabilidad civil o penal (actividad
11)
Ombudsperso 8 Cita a las .partes para  que Ninguno Ninguno
n voluntariamente asistan a la conciliacion.
Ombudsperso 9 En presencia del Ombudsperson Formato Ninauno
n/ Servidor/a acordaran sus intereses y necesidades. Acta 9
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Publico/a Hay Acuerdo (Fin del Procedimiento) Circunstanc
/Presunto No hay Acuerdo (actividad 10) iada
Responsable
Turna la queja a Contraloria Municipal
para que sea iniciado el procedimiento
Ombudsperso administrativo a que haya lugar. . .
n 10 (Fin del Procedimiento) Ninguno Ninguno
Recomienda la quejoso si es materia de
OmbucrI]sperso 11 FI?‘;erif.:lonsabll|dad administrativa, civil o Ninguno Ninguno

Fin del Procedimiento

9 o0/
E013+*
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Para Resolver Actos que se Consideren
Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG

Servidor/a
Publico/a
(Quejoso/a)
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v

¢ Compet
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v
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Formatos
ACTA CIRCUNSTANCIADA

En Chalco, Estado de México, siendo las horas con minutos, del

dia de del dos mil catorce, reunidos en las oficinas que ocupa la
Direccion de sito en calle
nimero , Colonia, , en Chalco, Estado de

Meéxico, estando presentes, los (las) C.
Como

testigos de asistencia, quienes al final firman para debida constancia legal y se
identifican en términos de , respectivamente, docUmentos que se anexan a
la presente en copia simple, asimismo, en este acto quienes intervienen en la
instrumentacion del acta, son sabedores de las penas en qgue incurren los falsos
declarantes en términos del articulo 156 fraccion | del Cédigo Penal del Estado de
México, por lo gue con fundamento en los articulos 14 v 16 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; asi como las Politicas de operacion, normas y lineamientos del
Procedimiento para la Atencion de Quejas para Resolver Actos que se Consideren
Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG del Municipio de
Chalco, Estado de México; se instrumenta la presente acta para dejar constancia de los
SIQUIENTES. ———————— e HECHOS -—-—-————

En razén de lo anterior y toda vez que no existe alglin otro asunto que tratar, se

declara concluida la presente acta siendo las horas con minutos del dia,

mes y afo de su inicio, firmando al calce y margen quienes en ella intervinieron para

debida constancia.—-——-—-————————————————mm
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i Fomnato de Queja | Wersion vigente no. 01
| (.] T FOR-MEG-DIG-007 i Fecha: 10/0CT/2013
i -l.i.-'l.il:. {J I T N — 1 i
| . . | Direccion de Innovacion Gubemamenta i
: Fecha: : i i Falio: i

DATOS DE LA PERSONA QUE FRESENTA LA QUEJA:

Mombre: | ! Puesto: |

Telefono: | { Area: |

DATOS DE LA PERSONA S0BRE LA QUE SE PRESENTA LA QUEJA

Mombre: | | Puesto: |

Telefono: | CArea; |

LLEMNAR Ef)L'D‘EH CAS0 DE TRATARSE DE UN INCUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE
EQUIDAD DE GENERO (MEG:2012) DE LA ADMINISTRACION MUMICIPAL.

Mombre de la Persona Solicitante: |

Direccion | Dependencia: |

1. Describa el Incumplimiento: i Requerimiento del MEG: 2012

2. Aceptacion del Incumplimiento:

Nombre Puesto Firma Fecha

DECLARACION DE HECHOS
Fechaen gueocurrio: Hora: Lugar:
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Fometo de Quejs I Version vigente no. 01 ) y
L FOR-MEG-DIG-D0T | Fecha: 10/0CT/2013 1 2550 -
L Chalco - 2QU|DAL]
<1 BL H : . C——— = !
— — i Direccion de Innovacion Gubemaments Fle Gerern |
RECIEK:
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acoso sexual: Quien con fines de lujuria asedie reiteradamente a persona de cualquier
sexo, aprovechandose de cualquier circunstancia que produzca desventaja,
indefension o riesgo inminente, para la victima.

Arbol de Problemas: Técnica participativa que ayuda definir problemas, causas y efectos
de manera organizada, generando un modelo de relaciones causales en torno a
un problema.

Arbol de Soluciones: Es una herramienta complementaria al Arbol de Problemas, que
pretende facilitar la comprensién amplia de la soluciéon y su formulacion en
términos operativos El objetivo de este analisis es identificar los cambios
requeridos para que el problema sea resuelto.

Calidad: Es la totalidad de los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se
sustenta en su habilidad para satisfacer las necesidades establecidas implicitas.

Claves programaticas: La Estructura Programatica esta integrada por un conjunto de
categorias y elementos programaticos que sirven para dar orden y direccién al
gasto publico en su clasificacion funcional y a la vez define el ambito de su
aplicacion, lo que facilita vincular las politicas de gobierno con los programas que
ejecutan las dependencias y entidades publicas; asi como el disefio y
seguimiento de los planes y sus programas, segun las funciones encomendadas
al gobierno.

Conciliacion: Es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las
partes resuelven directamente un conflicto con la intervencion o colaboracion del
Ombudsperson.

Cronograma: Calendario de trabajo o de actividades a realizar.

Dependencia del Ayuntamiento: instancias del ayuntamiento para el ejercicio delegado de
sus atribuciones y responsabilidades administrativas.

Dependencias, areas y unidades administrativas: Son las direcciones generales o
equivalentes; a las que se les confieren atribuciones especificas en el Manual
General de Organizacion de la Administracion Publica de Chalco.

Discriminacion/Desigualdad: De acuerdo al articulo 4° de la Ley Federal para Prevenir y
Eliminar la discriminacién, es todo acto u omisiébn basado en prejuicios o
convicciones relacionados con el sexo, la raza, la pertenencia étnica, el color de
la piel, la nacionalidad, la lengua, la religion, las creencias politicas, el origen y la
condicion social o econdmica, el estado civil, el estado de salud, la situacion real
o potencial de embarazo, el trabajo o la profesion, las caracteristicas fisicas, la
edad, la preferencia sexual, cualquier forma de discapacidad (o0 una combinacién
de estos u otros atributos), que genera la anulacion, el menoscabo o la restriccion
del reconocimiento, el goce o el ejercicio de los derechos humanos, las libertades
fundamentales y la igualdad real de oportunidades de las personas.
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Enlace: Persona que despliega la tarea de intermediaria, recopilando, elaborando y
proporcionando informacién entre su area y la Direccion de Innovacion
Gubernamental.

Formas en que se manifiesta el Hostigamiento Sexual:
a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.
b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.
c) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual, ya sean escritos o
verbales, insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.
d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.
e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este
articulo.

Funcion: Son aquellas tareas que se permite realice una dependencia, area o individuo.

Garantia de Audiencia: La garantia de audiencia de todo individuo implica una oportuna y
adecuada defensa previa al acto de autoridad o proceso administrativo pues toda
persona debe tener conocimiento del procedimiento y sus consecuencias, a fin
de que esté en posibilidad de ofrecer pruebas, interponer recursos y alegar en su
defensa lo que a sus derechos convenga e, incluso, oponerse a la resolucion que
decida el fondo del asunto.

Hostigamiento sexual: Quien con fines de lujuria asedie a persona de cualquier sexo que
le sea subordinada, valiéndose de su posicion derivada de sus relaciones
laborales, docentes, domésticas o cualquiera otra que implique jerarquia.

Incumplimiento del Modelo: Actividad o requisito que no cumple con los requisitos
especificados por el Modelo de Equidad de Género.

Justificacion: Argumento para respaldar los resultados de los PbRM.

Matriz de indicadores: La MIR es un instrumento para el disefio, organizacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y mejora de los programas, resultado de un proceso de
planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco Légico (MML).

Medidas de prevencién: La Administracion Publica Municipal de Chalco reconoce y
garantiza el derecho de los trabajadores y las trabajadoras, de las y los
servidores publicos, al respeto de su intimidad y a la consideracién debida a su
dignidad, comprendida la proteccion frente a la discriminacion y el hostigamiento
y/o acoso sexual o laboral.

MEG:2012: Es aquella certificacion que otorga el Instituto Nacional de las Mujeres a las
organizaciones o instituciones que cumplan con estandares de equidad.

Norma: son documentos técnicos que contienen especificaciones técnicas de aplicacion
voluntaria.
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Plan de Desarrollo Municipal: Es el documento que rige la actividad de las diversas areas
del Ayuntamiento, con objetivos encaminados a crear mejores condiciones de
vida para su gente, abatir rezagos y sentar las bases de un desarrollo

Presunto responsable: La persona a la que se le atribuye una presunta conducta
discriminatoria, desigual, hostigadora y/o acosadora sexual.

Presupuesto basado en Resultados Municipales (PbRM): Es el Proceso que se establece
para mejorar la manera mediante la que los gobiernos gestionan sus recursos,
con el fin de consolidar su desarrollo social y econémico, y proveer mejores
servicios a la poblacién. Generando informacion que permita a los gobiernos
tomar decisiones eficientes y acertadas en materia de gasto; asi como ofrecer la
informacion que demanda la sociedad.

Servidor/a publico/a: Todo el personal que labora en la Administracion Publica Municipal
de Chalco, independientemente de su edad, sexo, jerarquia, condicién social,
ideologia politica, discapacidad o raza asi como prestadores y prestadoras de
servicio social, voluntarios y voluntarias del H. Cuerpo de Bomberos que sufre un
hecho de discriminacion, desigualdad, hostigamiento y/o acoso sexual o laboral.

Verificaciones: Proceso o0 acciéon mediante la cual se revisa si se esta cumpliendo con los
PbRM establecidos con anterioridad.
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SIMBOLOGIA

A continuacioén se presentan simbolos en la elaboracién de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Flujo o Linea de Accion: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizaciéon de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra O




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Innovacion Gubernamental « 2013-2015

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

s Chalco

Goblerno que escuch@ y resuelve

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de

Numero de Registro.MP-DIG-00

VALIDACION AUTORIZACION

Marina Carmona Garcia . ,
Marina Carmona Garcia

Direccién de Innovacién . L, L
Direccion de Innovacion Gubernamental

Gubernamental
APROBACION
Francisco Osorno Soberén
Presidencia Municipal
Aprobado el dia de del . En el acta de cabildo numero __ Punto

CUMPFLIENDO




Manual de Procedimientos ¢ Direccion de Innovacion Gubernamental « 2013-2015

HISTORIAL DE CAMBIOS
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Gobierno que escucha y resuelve

ANO 2 No.15 JULIO 4, 2014

GACETA MUNICIPAL

de Chalco

ESTADO DE MEXICO

Organo Informativo Oficial

TURNESE AL PRESIDENTE MUNICIPAL
PARA SU PUBLICACION EN LA GACETA
MUNICIPAL Y SU DEBIDO CUMPLIMIENTO

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 128 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48
fraccion lll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, y para su debida publicacién y observancia, promulgo el
presente Acuerdo en el Palacio Municipal, en la Ciudad de Chalco
de Diaz Covarrubias, Cabecera Municipal, Chalco, Estado de
México, a los cuatro dias del mes de julio de dos mil catorce.

Cumplase.- El C. Presidente Municipal Constitucional, Francisco
Osorno Soberdn.- Rubrica. EI C. Secretario del Ayuntamiento
Leopoldo Salvador Mejia Armenta.- Rubrica.
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Francisco Osorno Soberon
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 Uridstegui
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






