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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
En el desarrollo del proceso administrativo público, el control y la evaluación son  parte de 
las funciones más importantes de su Órgano 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 
ejecución de sus programas de trabajo y el cumplimiento de los objetivos. 
 
La Contraloría Municipal de Chalco,  requiere de procedimientos que coadyuven a orientar 
y hacer eficiente su marco de actuación, por tal motivo, el Manual de Procedimientos de la 
Contraloría Municipal establece la forma de Organización 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 específicas y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecución 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.  Así como también se convierte en el medio de 
inducción para el personal de nuevo ingreso, ya que facilita su integración al visualizar sus 
funciones, responsabilidades y líneas de actuación. 
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México 

 
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios 
 Ley Orgánica 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 Públicos del Estado de México 
 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y 

Municipios; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma 
 Ley de Coordinación Fiscal 
 Ley del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México 
 Ley de Seguridad Publica Preventiva del Estado de México 
 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 

Municipios 
 Ley de Planeación 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 

 
 Código Administrativo del Estado de México 
 Código Financiero del estado de México 
 Código de Procedimientos Administrativos 

 
 Reglamento para el Cobro y Aplicación de Honorarios por Notificaciones de 

Créditos Fiscales y Gastos de ejecución 
 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma 
 Reglamento del Libro Quinto del Código Administrativo del Estado de México 
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco 
 Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de 

México 
 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de México y Municipios 
 Reglamento de la Ley de Planeación del estado de México y Municipios 
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Publico 
 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del estado de 

México 
 

 Manual Único de Contabilidad Gubernamental 
 Manual de Operación del Ramo 33 
 Manuales y Reglas de Operación 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 
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3. PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 

 
Contraloría Municipal 

 
Contraloría Municipal. 

   - Procedimiento de Entrega-Recepción. 
 
Departamento de Auditoria Contable y Administrativa. 

   -Procedimiento de Auditorias Financieras, Administrativas, Patrimoniales y de 
Obra Pública. 
 
Departamento de Quejas y Procedimientos. 

   -Procedimiento para la Atención de Quejas y Denuncias en Contra de Servidores 
Públicos del H. Ayuntamiento de Chalco. 
 
   -Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio. 
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CONTRALORÍA MUNICIPAL. 
 

1. Procedimiento de Entrega-Recepción   
 

 
 

Manual de 
Procedimientos de 

Contraloría 
Municipal 

Registro. MAP-CM-06 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número. 01 

Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Entrega-Recepción 

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

Fundamento 
legal 

 Lineamientos para la Entrega-Recepción de la Administración Pública 
Municipal” (OSFEM). 

 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 
Municipios. 

Alcance 
Para todas y todos los (as) Servidores (as) Públicos (as) que ingresan o se 
separan de su departamento o área administrativa.  

Políticas de 
Operación 

1. Inicio de la Entrega recepción 
a) Titulares de las Áreas de la Administración Pública Municipal. 

Notifica a la Dirección de Administración/Subdirección Recursos 
Humanos para el inicio del procedimiento. 

b) Mandos Medios. Los Titulares de las Áreas Administrativas lo 
Notifican a la Contraloría Municipal para iniciar el procedimiento. 

 
2. Servidor (a) Público (a) saliente prepara su entrega recepción en un término 
de 5 días hábiles.(Se podrá contemplar una prórroga en caso de no realizarlo). 
 
3. Servidor (a) Publico (a) Saliente solicita a la Secretaria del Ayuntamiento y a 
la Tesorería Municipal cartas de No adeudo Patrimonial y Económicas, mismas 
que presentará el día del acto de entrega-recepción. 
 
4. Cumplir en tiempo y forma las solicitudes expedidas por las autoridades 
competentes.  
 
5. Presentarse puntualmente a la hora y lugar citados para el buen desarrollo de 
la entrega recepción. 
 
6. En caso de No presentarse al acto de entrega-recepción en la hora, fecha y 
lugar señalada, el Servidor (a) Pública (a) saliente. Se efectuara la entrega-
recepción y la Contraloría Municipal elaborara un acta circunstanciada 
señalando las observaciones correspondientes. 
 
7. En caso de No atender las observaciones, la Contraloría 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-recepción. 
 
9. Servidor (a) Público (a) Entrante al recibir el área administrativa, cuenta con 
60 días hábiles para hacer sus observaciones y debe notificarlas a la 
Contraloría Municipal en caso de no haberlas se da por entendido que no hay 
observaciones. 
 
10.  Clasificación de las Actas de Entrega-Recepción: 

-Acta de Entrega Recepción AER-1: Al documento que se deberá 
utilizar en los actos de entrega-recepción del Presidente y 
Síndico, con la participación del Representante del Órgano 
Superior.  

-Acta de Entrega Recepción AER-2: Al documento que se deberá 
utilizar en los actos de entrega-recepción de Regidores y 
Contralor Interno Municipal, con la Participación del Síndico. 

-Acta de Entrega Recepción AER-3: Al documento que se deberá 
utilizar en los actos de entrega-recepción de los Servidores 
Públicos por nombramiento sujetos al proceso de entrega-
recepción, con excepción del Presidente, Síndico y Regidores, 
con la Participación del Órgano de Control Interno. 

 
Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

De 6  a 12 días hábiles. (Se contemplan prórrogas). 

Resultados 
Regulación, Buen manejo y cumplimiento de la entrega del despacho y de la 
comunicación inherente a su cargo, en los términos que establezcan los 
ordenamientos legales y los presentes lineamientos.  

Interacción con 
otros 
procedimientos 

Procedimiento de Correspondencia Interna Física. 

Descripción del Procedimiento:  Entrega-Recepción 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Titular del Área, 
Unidad o 

Dependencia 
Administrativa 

1 
Notifica a la Contraloría Municipal el 
cambio para efectuar el acto Entrega-
Recepción. 

Ninguno Originales y 
1 copia 

Contraloría 
Municipal 2 

Recibe Notificación del cambio y 
solicita al Servidor (a) Público (a) 
saliente, prepare su entrega 
recepción. 

Ninguno Original 

Contraloría 
Municipal 3 

Convoca a la hora y lugar a los (as) 
Servidores (as) Públicos (as) 
“entrante y saliente” para el acto 
entrega-recepción. 

Ninguno Ninguno 

Servidores (as) 4 Convocados para la entrega- AER-1 4 Originales 
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Públicos (as) 
“Entrante y 
Saliente”/ 
Testigos 

presenciales de 
ambos y Titular o 
encargado (a) de 

la Contraloría 
Municipal. 

recepción, se efectúa dicho acto. 
Señalando observaciones 
encontradas en el proceso. 
Si Hay Observaciones (Actividad 5) 
No hay Observaciones (Actividad 8) 
 

AER-2 
AER-3 

y copias 
que sean 

necesarias. 

Contraloría 
Municipal 5 

Notifica las observaciones del acto de 
entrega-recepción al Servidor (a) 
Público (a) saliente, solicitándole 
atienda dichas observaciones. 

Ninguno Original o 
copias 

Servidor (a) 
Público (a) 

Saliente 
6 

Recibe las observaciones del acto de 
entrega-recepción y debe atenderlas 
en un plazo marcado por la 
Contraloría Municipal. 

Ninguno Original 

Servidores (as) 
Públicos (as) 
“Entrante y 
Saliente”/ 
Testigos 

presenciales de 
ambos y Titular o 
encargado (a) de 

la Contraloría 
Municipal. 

7 Concluido el acto, se firma el acta de 
la entrega-recepción. 

AER-1 
AER-2 
AER-3 

4 Originales 
y copias 
que sean 

necesarias. 

Servidor (a) 
Público (a) 
Entrante 

8 
Revisará la Documentación de la 
Entrega-Recepción para algún punto 
pendiente. 

Ninguno Ninguno 

Contraloría 
Municipal 9 

Remite el acta de entrega-recepción 
al OSFEM, en un plazo No mayor a 3 
días hábiles. 
Fin del Procedimiento 

Ninguno Original 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Entrega-Recepción 
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Administrativa 
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Contraloría 
Municipal. 
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Público (a) 
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Formatos 
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA CONTABLE Y ADMINISTRATIVA. 
 
2. Procedimiento de Auditorias Financieras, Administrativas, 

Patrimoniales y de Obra Pública. 
 

 
 

Manual de 
Procedimientos de 

Contraloría 
Municipal 

Registro. MAP-CM-06 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número. 01 

Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Auditorias Financieras, Administrativas, Patrimoniales y de Obra Pública.  

Objetivo 
Establecer procedimientos para la ejecución de Auditoras Financieras y 
Patrimoniales para la eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos que 
posee la Administración Pública Municipal. 

Fundamento 
legal 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México 
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios. 

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

Políticas de 
Operación 

•Contraloría Municipal Nombra a los que serán los auditores y le expide un 
oficio de comisión, nombrándolos “Auditor Supervisor y Auditor”. 
 
•Los auditores comisionados serán parte del Departamento de Auditoria 
Contable y Administrativa 
 
•En caso de no atender la solicitud de Información, el acta de cierre o no 
solventa las observaciones encontradas,  se le Iniciara el Procedimiento 
Administrativo Correspondiente. 
 
•El acta de inicio de auditoria se establecerá lo siguiente: día, hora, lugar y 
quien será el comisionado del área a auditar para atender la auditoria.  
(Esta acta será firmada por los titulares de la Contraloría y Área Administrativa a 
Auditar) (Por el Auditor  Supervisor, Auditor y por el comisionado del área a 
auditar). 
 
•Se pueden realizar de 1 a 3 solicitudes de información según lo requiera el 
proceso de la auditoria. 
 
• Si el Titular del Área a Auditar no atiende la solicitud de información se le inicia 
un procedimiento administrativo. 
 
• En el desarrollo de la Auditoria, se realizan papeles de trabajo para la 
obtención de evidencias. 
 
•Cedula de Observaciones: Se informa de las irregularidades derivadas del 
análisis realizado. Las cuales contendrán las causas, efectos, fundamentos 



 

 

Manual de Procedimientos • Contraloría Municipal • 2013-2015 

32 

 

legales transgredidos y las recomendaciones sugeridas por el auditor para 
promover la solución a la problemática 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 solvatación y la fecha de vencimiento de las observaciones 
realizadas en la cedula de observación. 
 
• El informe final de la auditoria es firmado por los auditores y el VoBo del Titular 
de la Contraloría Municipal.   

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

De acuerdo al alcance, se determina el tiempo de ejecución de la auditoria.  

Resultados 
Regulación y buen manejo de los lineamientos de control en las áreas 
Administrativas del H. Ayuntamiento de Chalco.   

Interacción con 
otros 
procedimientos 

 Procedimiento de Correspondencia Interna Física. 
 Administrativo Disciplinario o Resarcitorio. 

Descripción del Procedimiento: Auditorias Financieras, Administrativas, 
Patrimoniales y de Obra Pública. 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Contraloría 
Municipal 1 

Realiza un programa de auditoria 
para ver el alcance, tipo de 
auditoria y Rubro a auditar. 

Programa de 
Auditoria Ninguno 

Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 

2 

Realiza y envía oficio dirigido al 
Titular de la Unidad Administrativa 
a Auditar, señalando el alcance de 
la Auditoria. 
Este oficio se dirige también al 
Superior Jerárquico y al Síndico 
Municipal. 

Ninguno Original y 
Copias 

Superior 
jerárquico, 

Síndico 
Municipal y 

área, 
dependencia o 

Unidad 
administrativa 

Auditada 

3 Reciben el Oficio que señala el 
inicio y el alcance de la Auditoria. Ninguno Original 

Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 

4 
Realiza el acta de inicio de 
auditoria. 
 

Acta de inicio 
de auditoria. Original 
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Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 

5 
Realiza y aplica un Cuestionario 
de Control Interno para el Área 
Administrativa a Auditar. 

Cuestionario 
de Control 

Interno 
Original 

Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 

6 
Realiza una solicitud de 
información al Titular del Área a 
Auditar. 

Solicitud de  
información Original 

Titular del Área, 
dependencia o 

Unidad 
administrativa 

Auditada 

7 Recibe la Solicitud de información. 
 

Solicitud de 
información Original 

Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 
 

8 Inicia con el desarrollo de la 
Auditoria. Ninguno Ninguno 

Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 
 

9 

Realiza una cedula de 
observaciones donde se informa 
el desarrollo de la auditoria y si se 
encontraron anomalías. Misma 
cedula que se entregara al Titular 
del Área Administrativa Auditada. 

Cedula de 
observaciones Original 

Titular del Área, 
dependencia o 

Unidad 
administrativa 

Auditada 

10 
Recibe la cedula de 
observaciones para su 
conocimiento. 

Cedula de 
observaciones Original 

Departamento 
de Auditoria 
Contable y 

Administrativa 
 

11 
Realiza y envía el acta de cierre 
de la Auditoria al Titular del Área 
administrativa auditada. 

Acta de cierre 
de la auditoria Original 

Titular del Área, 
dependencia o 

Unidad 
administrativa 

Auditada 

12 
Recibe el acta de cierre de la 
auditoria y la atiende. 
 

Acta de cierre 
de la auditoria Original 

Titular del Área, 
dependencia o 

Unidad 
administrativa 

Auditada. 

13 Atendidas las observaciones las 
envía a la Contraloría Municipal. Ninguno Original 
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Contraloría 
Municipal. 14 

Recibe las observaciones y las 
analiza para solventar lo 
solicitado. 

Ninguno Original 

Contraloría 
Municipal. 15 

Realiza y envía oficio de término 
de auditoria al Titular del Área, 
dependencia o 
Unidad administrativa Auditada. 

Oficio de 
término de 
auditoria 

Original 

Contraloría 
Municipal. 16 

Realiza y envía Superior 
jerárquico el informe final de la 
auditoria. 
Fin del Procedimiento 

Informe final 
de la auditoria Original 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de de Auditorias Financieras, 
Administrativas, Patrimoniales y de Obra Pública. 
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Síndico 
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Realiza y envía 
Superior jerárquico el 

informe final 

Fin  
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Formatos 
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DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y PROCEDIMIENTOS. 

 
3. Procedimiento para la Atención de Quejas y Denuncias en Contra de 

Servidores Públicos del H. Ayuntamiento de Chalco 

 
 

Manual de 
Procedimientos de 

Contraloría 
Municipal 

Registro. MAP-CM-06 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número. 01 

Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Procedimiento para la Atención de Quejas y Denuncias en Contra de Servidores 
Públicos del H. Ayuntamiento de Chalco 

Objetivo 
- Establecer los mecanismos adecuados para atender oportunamente las 
quejas de la Ciudadanía en contra de los Servidores (as) Públicos (as) de la 
Administración Publica Municipal de Chalco 

Fundamento 
legal 

 Ley Orgánica Municipal 
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios. 
 Código de Procedimientos Administrativos 

Alcance 
Para todas y todos los (as) Ciudadanos (as) que deseen interponer una queja o 
denuncia en contra de algún Servidor (a) Público (a).  

Políticas de 
Operación 

•Tres vías para presentar la Queja o Denuncia: 
1. Personal. Directamente en la Oficina de la Contraloría Municipal. 
2. Buzón de Quejas y Sugerencias de la Contraloría Municipal, instalado 
en las instalaciones de la Presidencia Municipal. 
3. Buzón Ciudadano. Se Ubica en la página oficial  
http://www.municipiodechalco.gob.mx/. En el cual se podrán levantar las 
quejas. 

•Requisitos: 
1. Personal.  

-Identificación Oficial (Credencial de Elector, Licencia de Conducir o 
Pasaporte) 
NOTA: Si no se cumple con el requisito antes señalado se le 
continuidad, con la observación de que presente su identificación 
Oficial en un término de tres días hábiles, en caso de no presentarla se 
le dará fin al procedimiento. 
 

2. Buzón de Quejas y Sugerencias de la Contraloría 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 Descripción de la 
sugerencia 
 

3. Buzón Ciudadano.  
-Nombre completo  
-Entidad Federativa  
-Municipio 
-Colonia / localidad 
-Descripción de la sugerencia 

 

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

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

1. Personal-Inmediato. 
2. Buzón de Quejas Buzón de Quejas y Sugerencias de la Contraloría 
Municipal-Inmediato. 
3. Buzón Ciudadano-Tres días Hábiles.  

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

Interacción con 
otros 
procedimientos 

 Procedimiento administrativo Disciplinario o Resarcitorio 
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Descripción del Procedimiento: Atención de Quejas y Denuncias en Contra de 
Servidores(as) Públicos (as) del H. Ayuntamiento de Chalco. 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Ciudadano (a) 1 

Presenta su queja o denuncia por 
medio: 

1. Personal. 
2. Buzón de Quejas Buzón de 
Quejas y Sugerencias de la 
Contraloría Municipal. 
3. Buzón Ciudadano 

Formato de 
Quejas 

1 Original 
escrito o 

Vía 
electrónico 

 

Contraloría 
Municipal 2 

Recibe la queja y la turna al 
Departamento de Quejas y 
Procedimientos. 

Ninguno 

1 Original 
escrito o 

Vía 
electrónico 

Departamento 
de Quejas y 

Procedimientos. 
3 

Recibe la queja o denuncia, y la 
evalúa si es procedente. 
No es Procedente (Fin del 

Procedimiento) 
Es Procedente (Actividad 4) 

Ninguno 1 Original 
escrito 

Departamento 
de Quejas y 

Procedimientos. 
4 

Da seguimiento a la queja o 
denuncia con el apoyo de su 
personal (Abogados/as). 

Ninguno Ninguno 

Departamento 
de Quejas y 

Procedimientos. 
5 

Designa número de oficio 
progresivo y se registra en el Libro 
de Gobierno de la Contraloría 
Municipal. 

Ninguno Ninguno 

Departamento 
de Quejas y 

Procedimientos. 
6 

Revisa y Radica la Queja o 
denuncia y la envía al Titular o 
Encargado (a) de  la Contraloría 
Municipal. 

Ninguno 
1 Original 

escrito 
 

Contraloría 
Municipal 7 

Comienza con el Procedimiento 
Administrativo correspondiente. 
Fin del Procedimiento 

Ninguno 1 Original 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atención de Quejas y Denuncias en 
Contra de Servidores(as) Públicos (as) del H. Ayuntamiento de Chalco 

Ciudadano (a) Contraloría Municipal Departamento de Quejas y 
Procedimientos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio  

Fin  

1 

Presenta su queja o 
denuncia 

2 

Recibe la queja y la turna 

3 

Evalúa si es procedente 

4 

Da seguimiento a la queja 
o denuncia 

5 

Designa número de oficio 
progresivo y se registra 

6 

Revisa y Radica la Queja 
o denuncia 

7 

Comienza con el 
Procedimiento 
Administrativo 

Si 

 

No ¿Es  
Procedente?  A 

 A 
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Formatos 
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DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y PROCEDIMIENTOS. 

 
4. Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio. 

 

 
 

Manual de 
Procedimientos de 

Contraloría 
Municipal 

Registro. MAP-CM-06 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número. 01 

Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Administrativo Disciplinario o Resarcitorio. 

Objetivo 

- Realizar los trámites necesarios en las dependencias y organismos 
descentralizados de la administración pública municipal, para producir 
y, en su caso, ejecutar un acto administrativo emitiendo una resolución 
para determinar la inexistencia de responsabilidad administrativa o en 
sentido contrario, imponer una sanción al servidor(a) público(a) 
denunciado. 

Fundamento 
legal 

 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 
Estado y Municipios. 

 Código de Procedimientos Administrativos 

Alcance 
Para todas y todos los (as) Servidores (as) Públicos (as) activos e 
inactivos que cuenten con algún procedimiento administrativo y así 
determinar su responsabilidad.  

Políticas de 
Operación 

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 radicación que se realiza en el procedimiento de “Atención de 
Quejas y Denuncias en Contra de Servidores Públicos del H. 
Ayuntamiento de Chalco”. 
 
El citatorio dirigido al Presunto (a) Responsable se indicara lo 
siguiente: Día, hora y lugar para su comparecencia y también se le 
describirán brevemente los hechos que se le imputan; con el No. de 
Oficio y de Expediente.   
 
Los medios de notificación serán: a) Personalmente b) Vía Edictos c) 
Vía Estrados,  d) En las oficinas de la Dependencia Administrativa y e) 
Vía Correo Certificado.   
El superior jerárquico será el encargado de la Presidencia Municipal. 
Los recursos administrativos de Inconformidad se podrán presentar en 
la Sindicatura Municipal y en el Tribunal de lo Contencioso 
Administrativo, informando a la Contraloría Municipal de su resolución.   
Los recursos administrativos de Inconformidad se interpondrán dentro 
de los 15 días siguientes en que surta efectos la notificación. 
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Descripción del Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario o 
Resarcitorio. 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Contraloría Municipal. 1 

Solicita información necesaria 
del “Presunto (a) Responsable”, 
mediante Oficio a la 
Subdirección de Recursos 
Humanos. 

Ninguno Original y 
Copias 

Subdirección de 
Recursos Humanos 2 

Recibe la solicitud de la 
Contraloría Municipal y envía 
los datos requeridos. 

Ninguno Original y 
Copias 

Contraloría Municipal 3 

Recibe la información y la turna 
al Departamento de Quejas y 
Procedimientos, para citar al 
“Presunto (a) Responsable”. 

Ninguno Original y 
Copias 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
4 Realiza citatorio dirigido al 

Presunto (a) Responsable 
Formato de 

Citatorio 
Original y 
Copias 

Presunto (a) 
Responsable 5 

Recibe citatorio para desahogar 
su derecho a Garantía de 
Audiencia, vía notificación. 
¿Se presenta a su derecho de 
Garantía de Audiencia? 
No (Actividad 6) 
Si (Actividad 7 ) 

Formato de 
Citatorio y 

Notificación 

Original y 
Copias 

Presunto (a) 
Responsable 6 

Tendrá por “Perdido” su 
derecho de Garantía de 
Audiencia. (Actividad 8) 

 

Ninguno Original y 
Copias 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
7 

Otorga el Derecho de su 
Garantía de Audiencia al 
Presunto (a) Responsable. 

Ninguno Original y 
Copias 

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

Tres meses aproximadamente. 

Resultados 

Brindar la pronta atención al Ciudadano (a) que presente la queja o 
denuncia en contra de algún Servidor (a) Público (a) y si en su caso 
procediera dicha acción, sancionando disciplinariamente o 
resarcitoriamente al Servidor (a) Público (a) que motive dicho 
procedimiento.  

Interacción con 
otros 
procedimientos 

 Procedimiento de Correspondencia Interna Física. 
 Administrativo Disciplinario o Resarcitorio. 
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Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos. 
8 

Desahoga la Garantía de 
Audiencia y la anexa al 
expediente 
Agotando la etapa de la 
instrucción. 

Ninguno Original y 
Copias 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
9 Envía a la Contraloría Municipal 

el Expediente del Procedimiento Ninguno Original y 
Copias 

Contraloría Municipal 10 

Turna el expediente al superior 
jerárquico para la elaboración 
de la Resolución. 
 

Ninguno Original 

Superior Jerárquico 11 

Recibe el expediente para 
pronunciar resolución, la firma y 
la turna a Contraloría Municipal 
para notificar al presunto 
responsable. 
 

Ninguno Original 

Contraloría Municipal. 12 

Recibe la Resolución la revisa y 
la turna al Departamento de 
Quejas y Procedimientos para 
notificar al presunto 
responsable. 

Ninguno Original 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
13 

Notificar al presunto 
responsable. 
¿Existe Responsabilidad? 
No (Actividad 14) 
Si (Actividad 15) 
 

Ninguno Original 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
14 

Notifica al Presunto (a) 
Responsable. 
Fin del Procedimiento 

Ninguno Original y 
Copias 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
15 

Notifica al Responsable y su 
derecho a interponer el recurso 
administrativo de inconformidad. 
 

Ninguno Original y 
copias 

Presunto (a) 
Responsable 16 

Al recibir la notificación podrá 
interponer el recurso 
administrativo de inconformidad. 
¿Interpone Recurso? 
Si (Actividad 17) 
No (Actividad 18) 

Ninguno Original 

Contraloría Municipal 17 Esperará la resolución de las 
instancias que le darán trámite Ninguno Ninguno 
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al recurso. 
Fin del Procedimiento 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
18 Se emitirá el acuerdo de 

ejecutoria correspondiente. Ninguno Original y 
Copias 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
19 Ejecutará los resolutivos 

determinados. Ninguno Original y 
Copias. 

Departamento de 
Quejas y 

Procedimientos 
20 

Se remitirá el expediente al 
Archivo de concentración de la 
Contraloría Municipal. 

Ninguno Original y 
Copias 

Contraloría Municipal 21 

Determina el procedimiento 
administrativo como asunto total 
y definitivamente concluido. 
Fin del Procedimiento 

Ninguno Original y 
Copias 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo Disciplinario o Resarcitorio. 

Contraloría 
Municipal 

 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos 
 

Departamento 
de Quejas y 

Procedimientos 
 

Presunto (a) 
Responsable 

 

Superior 
Jerárquico 
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15 
Notifica al 

Presunto (a) 
Responsable 

16 
Podrá interponer el 

recurso 

Si 

 

No 

¿Lo  
Interpone? 

17 

Esperará la 
resolución 

18 
Emitirá el 

acuerdo de 
ejecutoria 

19 
Ejecutará los 
resolutivos 

20 
Remitirá el 
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21 
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procedimiento 

Fin   B 

 B 
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Formatos 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
 
Administración Pública Municipal: A la integrada por el Ayuntamiento, las Dependencias y 

Entidades de la Administración Pública Municipal.  
 
Servidor (a) Público (a): A toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión, de 

cualquier naturaleza en la administración pública municipal, con independencia 
del acto jurídico que les haya dado origen.  

 
Servidor (a) Público (a) Saliente: A toda persona que desempeñó un empleo, cargo o 

comisión, de cualquier naturaleza en la administración pública municipal, y se 
separa de sus funciones.  

 
Servidor (a) Público (a) Entrante: A toda persona que desempeñará un empleo, cargo o 

comisión, de cualquier naturaleza en la administración pública municipal.  
 
Entrega-Recepción: Al acto administrativo que tienen por objeto hacer constar que el 

Servidor (a) Público (a) “saliente” entrega durante el proceso de entrega-
recepción al Servidor (a) Público (a) “entrante” el despacho y toda la 
documentación e información inherente a su cargo.  

 
Acta De Entrega Recepción: Al documento que contiene el acto de entrega-recepción con 

la descripción concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos 
financieros, programáticos, humanos, materiales, documentales, legales, 
laborales, sistemas de información, organización, métodos, así como aquellos 
que resulten necesarios o se susciten en dicho acto.  

 
Auditoria: 
Proceso sistemático que mide y evalúa, acorde con las Normas de Auditoría 

Gubernamental, la gestión de una organización, mediante la aplicación articulada 
y simultánea de los procedimientos de evaluación financiera, administrativa y de 
obra Pública, con  la legalidad y  gestión, para determinar, con conocimiento y 
certeza razonable, la calidad de su información, el cumplimiento de la 
normatividad, la eficiencia en la administración de los recursos públicos, la 
eficacia con que logra los resultados y su correspondencia entre las estrategias y 
propósitos 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 
gestión administrativa y financiera de una dependencia (institución 
gubernamental) con el propósito de informar o dictaminar acerca de ellas, 
realizando las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar su 
eficacia y eficiencia en su desempeño.  

 
Queja: Expresión oral o escrita que hace una persona, con motivo de la forma en que es 

tratada por parte de un servidor público durante el desempeño del empleo, cargo 
o comisión. 
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Denuncia: Manifestación en forma oral o escrita que se hace en contra de algún servidor 
público cuya actuación en forma general es contraria a los principios establecidos 
para su ejercicio. 

 
Procedimiento Administrativo: Serie de trámites que realizan las dependencias y 

organismos descentralizados de la administración pública estatal o municipal, con 
la  finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo.  

 
Acto Administrativo: Declaración unilateral de voluntad, externa y de carácter individual, 

emanado de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, 
de los municipios y de los organismos descentralizados de carácter estatal y 
municipal, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una 
situación jurídica concreta.  

 
Procedimiento Disciplinario: Actos u omisiones a las obligaciones conferidas en el 

ejercicio de su empleo, cargo o comisión. 
 
Procedimiento Resarcitorio: Actos u omisiones por el manejo irregular de los recursos de 

la Hacienda Municipal o Estatal.  
 
Notificación: Dar a conocer formalmente comunicados o actuaciones de la autoridad. 
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SIMBOLOGÍA  
 

A continuación se presentan símbolos en la elaboración de los diagramas de flujo: 
 

  Símbolo 

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

 

Flujo o Línea de Acción: Conecta los símbolos señalando el 
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. 
 

 

Actividad: Indica la realización de una actividad, proceso u 
operación relativo a un procedimiento.  
  
Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento 
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento. 
  

 

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

 

Conector de Página: Representa una conexión o enlace con 
otra hoja diferente, en la que continúa el procedimiento. 
 
 

 

Archivo: Indica que un documento se ha guardado. 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

Realiza… 

 

 

Inicio/ Fin   



 

 

Manual de Procedimientos • Contraloría Municipal • 2013-2015 

57 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Contraloría Municipal 
 

Número de Registro. MP-CM-01 
 

VALIDACIÓN AUTORIZACIÓN 

Marina Carmona García 
 
 
 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

Jeany Fernández Jiménez 
 
 
 
 

Contraloría Municipal 

APROBACIÓN 

Francisco Osorno Soberón 
 
 
 

Presidencia Municipal 

Aprobado el día ____ de ____ del ____. En el acta de cabildo numero ___  Punto____. 

 
 
 
 



 

 

Manual de Procedimientos • Contraloría Municipal • 2013-2015 

58 

HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

NP. 
# Acta de 

Cabildo 
Fecha  Acuerdo 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2013-2015 

MANUAL DE  

PROCEDIMIENTOS 
 

• Presidencia Municipal 

 
  



 

 

Manual de Procedimientos • Presidencia Municipal • 2013-2015 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
© Ayuntamiento de Chalco 2013-2015 
Dirección de Innovación Gubernamental 
-Subdirección de Organización 
www.municipiodechalco.gob.mx 
Av. Reforma # 4 Col. Centro Chalco Tel. (55) 59-72-82-80 
Realizado en Chalco Estado de México. 
La reproducción total o parcial de este 
documento solo se realizará mediante 
la autorización expresa de la fuente 
y dándole el crédito correspondiente. 



 

 

Manual de Procedimientos • Presidencia Municipal • 2013-2015 

2 
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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
La Administración Pública Municipal requiere una estructura orgánica que la haga más 
funcional, dinámica y eficiente, que le permita garantizar la calidad en la atención 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 básica que permite 
conocer el funcionamiento de cada área, así 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 Áreas de la Administración Municipal para llegar a las 
metas y objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal en el tema de la atención 
ciudadana y la prestación de servicios Públicos  bajo la premisa fundamental de 
“Escuchar y Resolver”.  
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE 
 
 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
 Ley  para  la Mejora  Regulatoria  del Estado de  México y  Municipios. 
 Código Administrativo del Estado de México. 
 Código Financiero del Estado de México y sus Municipios. 
 Código 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, Síndico y Regidores). 
 Administración del Municipio de Chalco, integrada por la Administración Pública. 
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3. PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 
 
Presidencia Municipal 
 

1. Procedimiento de Atención Ciudadana Personal. 
2. Procedimiento de Atención a Llamadas Telefónicas. 
3. Procedimiento de Correspondencia Interna Vía Electrónica. 
4. Procedimiento de Correspondencia Interna Física. 
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PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

 
1. Procedimiento de Atención Ciudadana Personal. 
 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Presidencia 
Municipal 

Registro. MAP-PM-01 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número. 01 

 
Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Atención Ciudadana Personal. 

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

Fundamento 
legal 

 Bando Municipal de Chalco Vigente 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.   
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco 
 Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015 
 Manual de Organización de Presidencia Municipal 
 Sistema de Atención Ciudadana 2013-2015 

Alcance Para toda la ciudadanía y servidores públicos que visiten las áreas. 

Políticas de 
Operación 

1. Presidencia Municipal será el responsable para que las unidades, áreas 
o dependencias de la administración Cumplan con este procedimiento. 

2. Las Oficinas de Atención Ciudadana atenderán al público en un horario 
de 9:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes. 

3. Derivado de la naturaleza de la petición, el(la) ciudadano(a) será 
canalizado a las dependencias municipales correspondientes, o bien, a 
otras instancias gubernamentales. 

4. Recibir respetuosamente al visitante / saludo y presentación (“le 
atiende”) 

5. Evitar el tuteo, buena expresión corporal y facial. 
6. El horario de Atención es de acuerdo al área y organización Interna 
7. Llevar un control en un formato único de Registro. 

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

Inmediato 

Resultados Satisfacción de la Ciudadanía y los Servidores(as) Públicos(as) 
Interacción con 
otros 
procedimientos 

Ninguno 
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Descripción del Procedimiento:  Atención Ciudadana Personal 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Ciudadano/a 1 Se presenta en la Dependencia, 
Área o Unidad Administrativa. Ninguno Ninguno 

Servidor/a 
Publico/a 2 

Se le atiende al ciudadano/a, con un 
saludo cordial, proporcionando el 
nombre.  

Ninguno Ninguno 

Servidor/a 
Publico/a 

3 

Se le pregunta el motivo de su visita.  
-No es competente se orienta (fin 

de procedimiento) 
-Se declara competente (actividad 4) 

Ninguno Ninguno 

Servidor/a 
Publico/a 4 

Anota en el Formato de registro 
llevando un control de las 
atenciones. 

Libro de 
Registro 

AT/LR/_ _ _/14 
Original 

Servidor/a 
Publico/a 5 

Se canaliza al área interna 
correspondiente. 
Fin de procedimiento 

Ninguno Ninguno 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atención Ciudadana Personal 
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Manual de Procedimientos • Presidencia Municipal • 2013-2015 

9 

Formatos 
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PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

 

2. Procedimiento de Atención a Llamadas Telefónicas. 
 

   

Manual de 
Procedimientos de 

la Presidencia 
Municipal 

Registro. MAP-PM-01 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número. 01 

 
Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Atención a Llamadas Telefónicas. 

Objetivo 

 
- Dar información clara y precisa, con un trato digno, amable y respetuoso que 
permita elevar la calidad en el servicio para la ciudadanía y las (os) servidores 
públicos. 
 

Fundamento 
legal 

 Bando Municipal de Chalco Vigente 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.   
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de 

Chalco. 
 Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015. 
 Manual de Organización de Presidencia Municipal. 

Alcance 
Para toda la ciudadanía y servidores públicos que Realicen una llamada a las 
áreas. 

Políticas de 
Operación 

1. Presidencia Municipal será el responsable para que las unidades, áreas 
o dependencias de la Administración Cumplan con este procedimiento. 

2. Atender amablemente a la persona que realiza la llamada. 
3. Saludo y presentación (“Dirección-------Saludo-------- Nombre------en que 

puedo servirle“) 
4. Evitar el tuteo. 
5. El horario de Atención es de acuerdo al área y organización Interna. 
6. Llevar un control en un formato único de Registro. 

Observaciones: 
-No es de su competencia le informara al(la) ciudadano(a) o Servidor(a) 
Público (a). 
-No se encuentra a la persona que busca y se tomara recado. 

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

Inmediato 

Resultados Satisfacción en la atención de la persona que realizo la llamada. 
Interacción con 
otros 
procedimientos 

Ninguno 
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Descripción del Procedimiento:  Atención a Llamadas Telefónicas 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Ciudadano (a) / 
Servidor Público 1 

Realiza la llamada a la 
Dependencia, Área o Unidad 
Administrativa 

Ninguno Ninguno 

Servidor/a 
Público/a 

 
 

2 

Recibe la llamada telefónica  de 
acuerdo a las políticas 
establecidas. Ninguno Ninguno 

Servidor/a 
Público/a 3 

Recabar información: nombre, 
origen, asunto y teléfono. 
Hay observaciones (Actividad 4) 
Sin  observaciones (Actividad 5) 

LLT/AR/DIG/14 Archivo 
Electrónico/Físico 

Servidor/a 
Público/a 

4 
Se le aclaran observaciones 
correspondientes (Fin del 

Procedimiento) 
Ninguno Ninguno 

Servidor/a 
Público/a 

5 

Se registra la llamada de 
acuerdo a: 
Nombre, fecha/hora, turnado a, 
asunto, teléfono de contacto y 
observaciones. 

LLT/AR/DIG/14 Archivo 
Electrónico/Físico 

Servidor/a 
Público/a 6 

Se turna al área interna 
correspondiente.  
Fin de Procedimiento 

Ninguno Ninguno 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atención a Llamadas Telefónicas 
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Formatos 
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PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

 
3. Procedimiento de Correspondencia Interna Vía Electrónica. 
 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Presidencia 
Municipal 

Registro. MAP-PM-01 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número.01 

 
Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Correspondencia Interna Vía Electrónica. 

Objetivo 
Garantizar que la Información recibida por el área administrativa sea de su 
competencia para darte el seguimiento correspondiente. 

Fundamento 
legal 

 Bando Municipal de Chalco Vigente 
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.   
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco 
 Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015 
 Manual de Organización de Presidencia Municipal 
 Sistema de Atención Ciudadana 2013-2015 

Alcance 
Todas las Unidades, Áreas o Dependencias de la Administración Pública 
Municipal. 

Políticas de 
Operación 

1. Presidencia Municipal será el responsable para que las unidades, áreas 
o dependencias de la Administración Cumplan con este procedimiento. 

2. La Administración Pública Municipal Correos Oficiales 
3. El o la Responsable de la las unidad, área o dependencia designara a 

una persona para el manejo de Correos Electrónicos oficiales. 
4. Observaciones. No es de su competencia. 

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

Inmediato 

Resultados 
Tener una buena en la comunicación entre las áreas, unidades o dependencias 
por medios electrónicos para mejorar el tiempo de respuesta y ahorro en papel.  

Interacción con 
otros 
procedimientos 

Ninguno  
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Descripción del Procedimiento:  Correspondencia Interna Vía Electrónica  

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Dependencia, Área o 
Unidad Administrativa. 
Emisor. 

1 

Envía al correo Oficial de las 
Dependencia, Área o Unidad 
Administrativa, la solicitud o Asunto 
a tratar. 

Ninguno Ninguno 

Dependencia, Área o 
Unidad Administrativa. 
Receptor. 

2 

Responde de Recibido. 
Hay Observaciones (Actividad 3) 
No Hay Observaciones (Fin del 
Procedimiento) 

Ninguno Ninguno 

Dependencia, Área o 
Unidad Administrativa. 
Receptor. 

3 

Responde de Recibido enviando 
las observaciones de acuerdo a las 
políticas de Operación.  
Fin del Procedimiento 

Ninguno Ninguno 

 
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Correspondencia Interna Vía Electrónica 

Dependencia, Área o Unidad Administrativa. 
Emisor. 

Dependencia, Área o Unidad Administrativa. 
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Formatos 
 
Este Procedimiento no Cuenta con Formatos a Realizar. 
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PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

 
4. Procedimiento de Correspondencia Interna Física 
 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Presidencia 
Municipal 

Registro. MAP-PM-00 
Fecha de  
Elaboración. Junio 2014 
Revisión número.01 

 
Generalidades 

Nombre del 
Procedimiento 

Correspondencia Interna Física. 

Objetivo 
Garantizar que la documentación recibida por el área administrativa sea de su 
competencia para darte el seguimiento correspondiente 

Fundamento 
legal 

Bando Municipal de Chalco Vigente 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.   
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco 
Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015 
Manual de Organización de Presidencia Municipal 
Sistema de Atención Ciudadana 2013-2015 

Alcance 
Todas las áreas que comprenden la Administración Pública Municipal de Chalco 
y Organismos descentralizados. 

Políticas de 
Operación 

Revisión del documento con los requisitos mínimos siguientes: 
1. Dirigido al área o titular de la misma 
2. Competencia. 
3. Firma y sello de quien envía el documento. 
NOTA: no se Recibirá documento si no se tiene la competencia de cada 
Unidad, Área o Dependencia Administrativa. 

Tiempo 
Promedio 
de Gestión 

Inmediato. 

Resultados Llevar a cabo Trámites o solicitudes necesarios para una buena gestión. 
Interacción con 
otros 
procedimientos 

Ninguno 

 
Descripción del Procedimiento:  Correspondencia Interna Física 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Servidor(a) Publico 
(a)/Ciudadano (a) –

EMISOR. 
1 

Asiste a la Dependencia, Área 
o Unidad Administrativa 
correspondiente. 

 
Ninguno 

 

 
Originales, 
copias o vía 
electrónica. 

 

Secretaria/Recepcionista 2 

Verificación de que el 
documento cumpla con los 
requisitos establecidos en las 
Políticas de Operación. 
 
Se recibe con observaciones 
(actividad 3)  
 
Se recibe sin observaciones 

Ninguno 
 
 
 
 
 
 

Originales o 
copias 
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(actividad 5) 
 

Secretaria/Recepcionista- 
Servidor(a) Publico 
(a)/Ciudadano (a) –

EMISOR. 

3 

Se resolverán las 
observaciones de común 
acuerdo en cuanto a requisitos. 
 
Se acuerda (actividad 5) 
No se acuerda (actividad 4) 
 

Ninguno 
 

Ninguno 
 

Secretaria/Recepcionista 4 

No se Recibe documento de 
acuerdo a las políticas de 
operación según sea el caso. 
(Fin del Procedimiento) 

Ninguno 
 

Ninguno 
 

Secretaria/Recepcionista 5 

Recibe Documento Físico 
Coloca sello de recibido del 
área o unidad Administrativa, 
nombre y hora. 

Acuse de 
recibido 

Originales o 
copias 

Secretaria/Recepcionista 6 

Registro del documento 
recibido de manera electrónica 
ó libro de registro. 

Archivo de 
registro, 
(base de 

datos) con 
su 

responsable 
y clave 

Original 
 

Secretaria/Recepcionista 7 Se turna al titular del área para 
su conocimiento Ninguno Original 

Titular de la Dependencia, 
Área o Unidad 
Administrativa. 

8 

Determina y envía al área 
interna que dará la atención a 
la solicitud con una orden de 
trabajo  

Formato de 
orden de 
trabajo 

Electrónico o 
físico 

Área interna de la 
Dependencia, Área o 

Unidad Administrativa. 
9 

El área interna recibirá la orden 
de trabajo 
Fin de procedimiento  

Ninguno Ninguno 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Correspondencia Interna Física 
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Formatos 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS  
 
 
Administración Pública.‐ Es el conjunto de organizaciones públicas que realizan la función 

administrativa y de gestión del Estado y de otros entes públicos con personalidad 
jurídica, ya sean de ámbito regional o local. 

 
Documentos: Escrito, Oficio de solicitud, Oficio de respuesta, Oficio de seguimiento, 

invitaciones, felicitaciones gestionadas ante la Administración Pública de 䌀
Chalco. 

 
Recepcionista: Personal capacitado para recibir la documentación de particulares, 

ciudadanos e interna dirigida a las Dependencias del Gobierno Municipal de 
Chalco.  

 
Trámite: Es cualquier solicitud o entrega de información que las personas físicas o 

morales del sector privado hagan ante una dependencia u organismo 
descentralizado, ya sea para cumplir una obligación, obtener un beneficio o servicio 
o, en general, a fin de que se emita una resolución, así como cualquier documento 
que dichas personas estén obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella 
documentación o información que sólo tenga que presentarse en caso de un 
requerimiento de una dependencia u organismo descentralizado. 
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SIMBOLOGÍA  
 

A continuación se presentan símbolos en la elaboración de los diagramas de flujo: 
 

  Símbolo 

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

 

Flujo o Línea de Acción: Conecta los símbolos señalando el 
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. 
 

 

Actividad: Indica la realización de una actividad, proceso u 
operación relativo a un procedimiento.  
  
Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento 
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento. 
  

 

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

 

Conector de Página: Representa una conexión o enlace con 
otra hoja diferente, en la que continúa el procedimiento. 
 
 

 

Archivo: Indica que un documento se ha guardado. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realiza… 

 

 

Inicio/ Fin   
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1. INTRODUCCIÓN 

 
 
El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía clara y específica 
que garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades de la Dirección de 
Innovación Gubernamental. 
 
Constituye también una herramienta básica que permitirá conocer el funcionamiento de cada área, 
así como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se 
formaliza el trabajo de los servidores (as) públicos(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 Dirección. 
 
Es importante señalar, que este documento está sujeto a actualización en la medida que se 
presenten variaciones en la ejecución de los procedimientos. 
 
Dentro de las principales actividades de la Dirección se encuentran: organizar las actividades de la 
administración pública 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 Pública, implementar programas de innovación y modernización 
dentro de la administración municipal, así 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 implementación de Políticas de innovación en el gobierno, son 
factor esencial para la mejora en la prestación de los servicios públicos y la atención ciudadana.  
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE 
 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 

 Declaración y Plataforma de Acción de Beijing. 
 La Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 

contra la Mujer (Belem do Pará, ratificada en 1996 por el Senado Mexicano). 
 La Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación contra 

la Mujer (CEDAW). 
 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 

 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y Municipios. 
 Ley Federal del Trabajo. 
 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 
 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 
 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 
 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios  

 
 Bando Municipal de Chalco Estado de México 2014 
 Plan de Desarrollo Municipal de Chalco 2013-2015. 
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco 
 Reglamento Interno de la Dirección de Innovación Gubernamental de Chalco 
 Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-201 
 Manual de Organización de la Dirección de Innovación Gubernamental 
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3. PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 
 

Dirección de Innovación Gubernamental 

 
Subdirección de Planeación. 

- Procedimiento de Proceso de Programación y Presupuestación  de la Gestión 
Municipal. 
-Procedimiento de Proceso de Control de la Gestión Municipal. 

 
Subdirección de Organización. 

-Procedimiento de Actualización de Manuales de Organización de la 
Administración Pública 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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SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN. 

 
1. Procedimiento de Proceso de Programación y Presupuestación  de la 

Gestión Municipal. 
 

 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

Registro. MAP-DIG-17 
Fecha de Elaboración. Junio 
2014 

Revisión número.  01 

Generalidades 

Nombre del 

Procedimiento 
Proceso de Programación y Presupuestación  de la Gestión Municipal. 

Objetivo 

Asignar los recursos públicos municipales mediante el Plan Operativo del 
Presupuesto basado en Resultados que nos permite hacer uso racional y 
coherente de los recursos físicos, humanos y financieros; facilitando así la 
acción y transparencia de las actividades de la Administración Pública, teniendo 
presentes los indicadores de gestión en congruencia con el Plan de Desarrollo 
Municipal. 

Fundamento 

legal 

 Constitución Política del Estado de México;  
 Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  
 Código Financiero del Estado de México y Municipios;  
 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios;  
 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y 

Municipios;  
 Manual para la Planeación, Programación y Presupuestación Municipal 

para el ejercicio anual;  
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de 

Chalco; 
 Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015; 
 Reglamento de la Dirección de Innovación Gubernamental de Chalco; 
 Manual de Organización de la Dirección de Innovación Gubernamental. 

Alcance 
Todas las Dependencias de la Administración Pública Municipal, exceptuando 
el Sistema Municipal DIF. 

Políticas de 

Operación 

- La Dirección de Innovación Gubernamental a través de la Subdirección 
de Planeación asesorará a los enlaces designados para el Proceso de 
Programación y Presupuestación de la Gestión Municipal. 
 
- La Dirección de Innovación Gubernamental envía a la Tesorería 
Municipal los formatos PbRM 01a, 01b, 01c, 02ª con la información correcta de 
cada una de las Dependencias, áreas y unidades administrativas en la tercer 
semana del mes de noviembre. 
 
- Se publicará en la Gaceta Oficial Municipio de Chalco punto aprobado  
en sesión de Cabildo por el Honorable Ayuntamiento sobre el Presupuesto 
Anual del Municipio en el mes de febrero. 
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Tiempo 

Promedio 

de Gestión 

Seis meses  

Resultados 

-Planeación eficiente, eficaz y controlada  del Presupuesto basado en 
Resultados Anual. 
 
- Congruencia entre los objetivos y estrategias con la asignación de recursos. 
 
- Fortalecimiento de las políticas, programas y proyectos para el buen 
desempeño gubernamental. 
 
- Mejorar la calidad del gasto público y la rendición de cuentas. 

Interacción con 

otros 

procedimientos 

 El Proceso de Programación y Presupuestación  de la Gestión 
Municipal interactúa de manera directa con el  Proceso de Control de la 
Gestión Municipal. 

Descripción del Procedimiento:  Proceso de Programación y Presupuestación  de la 
Gestión Municipal. 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 1 

Solicita a las Dependencias, 
áreas y unidades administrativas 
el nombramiento de un enlace, el 
cuál trabajara en coordinación 
con la Subdirección de 
planeación para la Programación, 
Presupuestación  y Evaluación  
de la Gestión Municipal. 

Ninguno 

Vía 
correo 

electrónic
o 

Dependencias, áreas y 
unidades 

administrativas 
2 

Envían  vía electrónica la 
información solicitada a la 
Dirección de Innovación 
Gubernamental 
(digchalco1315@hotmail.com) 
respondiendo de recibido 

Ninguno Ninguno 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 3 

Reenvía la información a la 
Subdirección de Planeación 
(digspchalco1315@hotmail.com) 

Ninguno Ninguno 

Subdirección de 
Planeación 4 

Elabora un Cronograma de 
asesorías y lo envía a los enlaces 
de las dependencias, áreas y 
unidades administrativas. 

Ninguno 

Vía 
correo 

electrónic
o 

Dependencias, áreas y 
unidades 

administrativas(enlaces) 
/Subdirección de 

Planeación 

5 

Reunión de trabajo para asesorar 
en la elaboración de los 
siguientes documentos y 
formatos: 
Árbol de problemas 
Árbol de soluciones 
Matriz de indicadores 
Instructivo de llenado de formatos 

- PbRM 01a, 
01b, 01c, 02a, 
-Ficha Técnica 
de diseño de 
indicadores 

estratégicos o 
de gestión; 
-Matriz de 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

mailto:digchalco1315@hotmail.com
mailto:digspchalco1315@hotmail.com
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Indicadores 
para 

resultados por 
Programa 

Presupuestari
o. 

Dependencias, áreas y 
unidades 

administrativas(enlaces) 
6 

Elaboración de los siguientes 
documentos y formatos: 
- Árbol de problemas 
- Árbol de soluciones 
- Matriz de indicadores 
- Instructivo de llenado de 
formatos 
 

- Documento 
- PbRM 01a, 

01b, 01c, 02a, 
-Ficha Técnica 
de diseño de 
indicadores 

estratégicos o 
de gestión; 
-Matriz de 

Indicadores 
para 

resultados por 
Programa 

Presupuestari
o 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Dependencias, áreas y 
unidades 

administrativas(enlaces) 
7 

Enviar a Subdirección de 
Planeación para revisión los  
documentos y formatos. 
 

Ninguno Ninguno 

Subdirección de 
Planeación 8 

Recibe, revisa, propone ajustes 
de la información recibida. 
Si hay observaciones(actividad 9) 
No hay observaciones(actividad 
11) 
 

 
Ninguno 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Subdirección de 
Planeación 

 
9 Envía propuesta de ajustes a la 

información recibida al enlace. 
Reporte de 

observaciones 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Dependencias, áreas y 
unidades 

administrativas(enlaces) 
10 

Realiza y envía a la Subdirección 
de Planeación los ajustes a la 
información (actividad 8) 
 

Reporte de 
observaciones 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Subdirección de 
Planeación 11 

Envía a la Dirección de 
Innovación Gubernamental los 
formatos con la información 
correcta. 

PbRM 01a, 
01b, 01c, 02a, 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 12 

Contesta de recibido y reenvía a 
Tesorería Municipal 
(tmchalco1315@hotmail.com) los 
formatos con la información 
correcta para el análisis, 
asignación y aprobación del 
presupuesto de cada uno de los 
Programas. 

- PbRM 01a, 
01b, 01c, 02a, 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

mailto:tmchalco1315@hotmail.com
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Tesorería Municipal 13 

Recibe y turna la información a la 
Subdirección de Egresos 
(tmsechalco1315@hotmail.com)  
para su análisis. 

Formato 
PbRM 01a, 

01b, 01c, 02a 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Subdirección de 
Egresos 14 

Recibe, analiza y propone  el 
presupuesto que se asignará a 
cada Programa. 

Formato 
PbRM 01a, 

01b, 01c, 02a, 
9a, 9b, 

10a,10b, 10c 
,11, 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Subdirección de 
Egresos 15 

Envía a Tesorería Municipal la 
información para su revisión y 
aprobación. 

Formato 
PbRM 01a, 

01b, 01c, 02a, 
9a, 9b, 

10a,10b, 10c 
,11, 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Tesorería Municipal 16 

Recibe y revisa la información. 
No se aprueba (actividad 17) 
Se aprueba(actividad 19) 
 

Ninguno 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Tesorería Municipal 17 
Envía propuesta de ajustes a la 
información recibida a la 
Subdirección de Egresos 

Reporte de 
Observaciones 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 

Subdirección de 
Egresos 18 

Realiza y envía a la Tesorería 
Municipal los ajustes de la 
información (actividad 15) 
 

Formato 
PbRM 01a, 

01b, 01c, 02a, 
9a, 9b, 

10a,10b, 10c 
,11, 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o 
 
 
 

Tesorería Municipal 19 
Envía la información a 
Presidencia Municipal para el 
visto bueno. 

Formato 
PbRM 01a, 

01b, 01c, 02a, 
9a, 9b, 

10a,10b, 10c 
,11, 

Formato 
PbRM 

01a 
impreso 

en 
original. 
Formato 

Pbrm 
01b, 01c, 
02a, 9a, 
9b, 10a, 
10b, 10c, 

11, 
original 

en 
archivo 

electrónic
o. 

mailto:tmsechalco1315@hotmail.com
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Presidencia Municipal/ 
Tesorería Municipal 20 

Reunión de trabajo para el 
análisis de la información. 
Si hay observaciones(actividad 
21) 
No hay observaciones(actividad 
22) 

Ninguno Ninguno 

Presidencia Municipal/ 
Tesorería Municipal 21 Se resuelven inmediatamente las 

observaciones (actividad 22). Ninguno Ninguno 

Tesorería Municipal 22 

Envía Punto de acuerdo sobre la 
Aprobación del Presupuesto a 
Secretaria del Ayuntamiento para 
su Aprobación por el Honorable 
Ayuntamiento. 

Reporte de 
observaciones 

Original 
en 

archivo 
electrónic

o. 

Secretaria del 
Ayuntamiento 23 

Envía Punto al Honorable 
Ayuntamiento para su 
Aprobación. 

Ninguno Ninguno 

Honorable 
Ayuntamiento 24 

En Sesión Solemne de Cabildo se 
tomara punto Propuesta del 
Presupuesto Anual. 
Se Aprueba (Actividad 25) 
No se Aprueba (Actividad 20) 

Ninguno Ninguno 

Secretaria del 
Ayuntamiento 25 

Publicará en la Gaceta Oficial 
Municipio de Chalco punto 
aprobado en sesión de Cabildo 
por el Honorable Ayuntamiento. 
Fin del procedimiento 

Ninguno Ninguno 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Proceso de Programación y Presupuestación  
de la Gestión Municipal. 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

Dependencias, áreas y 
unidades administrativas 

Dirección de Innovación 
Gubernamental- 
Subdirección de 

Planeación 
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unidades administrativas /  
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Proceso de Programación y Presupuestación  
de la Gestión Municipal. 

Tesorería Municipal 
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Formatos 
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SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN. 

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

 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

Registro. MAP-DIG-17 
Fecha de Elaboración. Junio 
2014 

Revisión número.  01 

Generalidades 

Nombre del 

Procedimiento 
Proceso de Control de la Gestión Municipal. 

Objetivo 

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

Fundamento 

legal 

 Constitución Política del Estado de México;  
 Ley Orgánica Municipal del Estado de México;  
 Código Financiero del Estado de México y Municipios;  
 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios;  
 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y 

Municipios;  
 Manual para la Planeación, Programación y Presupuestación Municipal 

para el ejercicio anual;  
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de 

Chalco; 
  Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015; 
 Reglamento de la Dirección de Innovación Gubernamental de Chalco; 
 Manual de Organización de la Dirección de Innovación Gubernamental. 

Alcance 

Todas las Dependencias de la Administración Pública Municipal, exceptuando 
el Sistema Municipal DIF. 
 

Políticas de 

Operación 

- La Tesorería Municipal envía en el mes de marzo a la Dirección de 
Innovación Gubernamental las Claves Programáticas que se aprobarán en 
sesión solemne de Cabildo en el mes de febrero. 
 
- Las Dependencias, áreas y unidades administrativas envían el registro 
de los avances a los PbRM a la Subdirección de Planeación dentro de los tres 
primeros días de cada mes. 
 
- La captura de los avances a los PbRM en el Sistema Progress 
(OSFEM),se hará en la tercer semana de cada mes. 
 
-  La Tesorería Municipal envía la información completa mensualmente al 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, en los términos que el 
mismo Órgano determine anualmente. 

Tiempo 

Promedio 
Mensualmente durante todo el año. 
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de Gestión 

Resultados 

- Determinar responsables de reportar los avances mensuales de cada una de 
las áreas. 
 
- Cumplir eficazmente los tiempos de ejecución de los programas y proyectos. 
 
- Mejorar la calidad del gasto público y la rendición de cuentas, con 
transparencia. 
 
- Fortalecimiento de las políticas, programas y proyectos para el buen 
desempeño gubernamental. 

Interacción con 

otros 

procedimientos 

 El Proceso de Programación y Presupuestación  de la Gestión 
Municipal interactúa de manera directa con el  Proceso de Control de la 
Gestión Municipal. 

Descripción del Procedimiento: Proceso de Control  de la Gestión Municipal. 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 
Document

o 
Tantos 

Tesorería 
Municipal 1 

Envía a la Dirección de Innovación 
Gubernamental 
(digchalco1315@hotmail.com) las 
Claves programáticas que se 
aprobaron en sesión solemne de 
Cabildo. 
 

PbRM 01a, 
01b, 01c, 

02a 

Original en 
archivo 

electrónico 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
2 

Reenvía la información a la 
Subdirección de Planeación 
(digspchalco1315@hotmail.com) 
 

Ninguno 
Original en 

archivo 
electrónico 

Subdirección de 
Planeación 3 

Recibe y clasifica la información por 
Dependencias, áreas y unidades 
administrativas 

Ninguno 
Original en 

archivo 
electrónico 

Subdirección de 
Planeación 4 

Elabora: 
- El formato de reporte de 

avance a los PbRM por cada 
una de las dependencias, 
áreas y unidades 
administrativas. 

- Cronograma anual para 
entrega de avances 

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

Reporte 
general  de 
avances a 
los PbRM. 

 
Reporte por 
dependencia

s, áreas y 
unidades 

administrativ
as. 

Original en 
archivo 

electrónico. 

Subdirección de 
Planeación 5 

Envía a las dependencias, áreas y 
unidades administrativas, vía correo 
electrónico: 
 
- El formato de reporte de avance a 
los PbRM que corresponda al área. 
 

Ninguno 
Original en 

archivo 
electrónico 

mailto:digchalco1315@hotmail.com
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-Cronograma anual para entrega de 
avances. 
 
-Cronograma para verificaciones de 
soporte a la información de los PbRM 
(semestrales). 

Dependencias, 
áreas y unidades 

administrativas(enl
aces) 

6 

Reciben la información y responden 
de recibido a la Subdirección de 
Planeación 
(digspchalco1315@hotmail.com) 
 

Ninguno Ninguno 

Dependencias, 
áreas y unidades 

administrativas(enl
aces) 

7 Registran los avances a los PbRM de 
manera mensual Ninguno Ninguno 

Dependencias, 
áreas y unidades 

administrativas(enl
aces) 

8 

Envían el registro de los avances a 
los PbRM a la Subdirección de 
Planeación vía correo electrónico 
(digspchalco1315@hotmail.com) 

Reporte por 
dependencia

s, áreas y 
unidades 

administrativ
as. 

 

Original en 
archivo 

electrónico 

Subdirección de 
Planeación 

 
9 Recibe la información y responde de 

recibido Ninguno Ninguno 

Subdirección de 
Planeación 10 

Concentra la información de todas las 
áreas, de manera mensual. 
 

Reporte 
general  de 
avances a 
los PbRM. 

 

Original en 
archivo 

electrónico 

Subdirección de 
Planeación 11 

Captura la información completa en 
el Sistema Progress (OSFEM), al 
cual tiene acceso la Tesorería 
Municipal para integrar la actividad 
12 

Ninguno 
Original en 

archivo 
electrónico 

Tesorería 
Municipal 12 

Integra la información capturada de 
manera mensual,  en los términos 
siguientes: 

- Información Patrimonial 
(Contable y administrativa)  y 
para el Sistema Electrónico 
Auditor(Archivo txt) 

- Información Presupuestal de 
Bienes Muebles e Inmuebles 
de Recaudación de Predio y 
Agua. 

- Información de Obra. 
- Información de nómina. 
- Imágenes Digitalizadas. 
- Información de Evaluación 

Programática (archivo txt). 
- Programa anual de 

Adquisiciones. 
- Programa Anual de Obras. 

Discos 
1,2,3,4,5,6,7

,8 

Original en 
archivo 

electrónico 

mailto:digspchalco1315@hotmail.com
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Tesorería 
Municipal 13 

Envía la información completa 
mensualmente al Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de México. 

Discos 
1,2,3,4,5,6,7

,8 

-Oficio de 
entrega 
original. 

 
-Original en 

archivo 
electrónico 

Subdirección de 
Planeación 14 

Realiza las verificaciones a la 
información que soporta  los avances 
a los PbRM 

Reporte de 
verificacione

s 

Original 
firmado por 

las 
Dependenc
ias, áreas y 
unidades 

administrati
vas 

involucrada
s 

Subdirección de 
Planeación 15 

Envía a la Dirección de Innovación 
Gubernamental vía correo electrónico 
el resultado de las verificaciones 

Reporte de 
verificacione

s 
(escaneado) 

Original en 
archivo 

electrónico 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
16 Recibe y confirma de recibido. Ninguno Ninguno 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
17 

Revisa la información de cada una de 
las Dependencias, áreas y unidades 
administrativas. 
Si hay observaciones (actividad 18) 
No hay observaciones( actividad 21) 

Ninguno Ninguno 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
18 

Envía las observaciones al titular de 
la Dependencia, área y unidad 
administrativa que corresponda 

Reporte de 
observacion

es 

Original en 
archivo 

electrónico 
 
 
 

Dependencias, 
áreas y unidades 
administrativas 

19 
Recibe la información y elabora la 
justificación a  las observaciones 
correspondientes. 

Formato de 
Justificación Ninguno 

Dependencias, 
áreas y unidades 
administrativas 

20 
Envía a la Dirección de Innovación 
Gubernamental la justificación a las 
observaciones. 

Ninguno 

Original 
firmado por 
el Titular de 

la 
Dependenc
ia, área y 
unidad 

administrati
va 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
21 

Envía la información a la Presidencia 
Municipal 
(pmchalco1315@hotmail.com) para 
su presentación en el Comité de 
Planeación para el Desarrollo 
Municipal para la Planeación. 

Reporte de 
verificacion

es 
Reporte 

observacion
es 

Formato de 
justificación 

Original en 
archivo 

electrónico 
(escaneado

s) 

mailto:pmchalco1315@hotmail.com
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Presidencia 
Municipal 22 Recibe y responde de recibido. 

Fin del  Procedimiento 
Ninguno Ninguno 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Proceso de Control  de la Gestión Municipal. 
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Formatos 
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SUBDIRECCIÓN DE ORGANIZACIÓN. 

 
3. Procedimiento de Actualización de Manuales de Organización de la 

Administración Pública Municipal de Chalco. 
 

 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

Registro. MAP-DIG-17 
Fecha de Elaboración. Junio 
2014 

Revisión número.  01 

Generalidades 

Nombre del 

Procedimiento 

Actualización de Manuales de Organización de la Administración Pública 

Municipal de Chalco. 

Objetivo 

Contribuir a la elaboración y actualización de las herramientas administrativas 
municipales, conforme a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo. 
Además de ser el medio, por el cual; establece funciones que tienen cada una 
de las áreas de la administración pública municipal. 

Fundamento 

legal 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Chalco 
 Reglamento Interno de la Dirección de Innovación Gubernamental de 

Chalco 
 Manual de Organización de la Administración Municipal 2013-2015 

Alcance 

A las Dependencias, Áreas o Unidades Administrativas de la Administración 
Pública Municipal. 
 

Políticas de 

Operación 

Para la Modificación de la Estructura Orgánica de la Dependencia, Área o 
Unidad Administrativa se requiere la autorización del Presidente Municipal para 
cualquier Cambio. 
 
Formatos de Actualización: 
-Textos Cortos. Se Utilizara cuando se Propongan modificaciones por 
aportación o aclaración. 
-Textos Extensos. Se Utilizara cuando se Propongan adecuaciones extensas al 
Bando Municipal. 
 
Deberán cumplir lo Siguiente 
1. Con las Leyes Federales, Estatales, Municipales y demás aplicables. 
2. Causa fundada y motivada que origine la actualización al Bando 
Municipal.  

Tiempo 

Promedio 

de Gestión 

Hasta 20 días hábiles. 

Resultados 
Llevar a cabo una actualización de los Manuales de Organización de la 
Administración Pública Municipal, conforme a las Leyes Aplicables. 

Interacción con 

otros 
 Procedimiento de Envió de Punto de Acuerdo para Cabildo. 
 Procedimiento de Atención Ciudadana Personal. 
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Descripción del Procedimiento: Actualización de Manuales de Organización de la 
Administración Pública Municipal de Chalco. 

Responsable N°. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Dependencia, Área 
o Unidad 

Administrativa. 
1 

Los (as) Responsables de Área 
enviarán por correo la propuesta 
de Actualización del Manual de 
Organización a la  Dirección de 
Innovación Gubernamental 
(digchalco1315@hotmail.com) 
contestando de Recibido el 
Correo. 

FOR/AMO/DIG Ninguno 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
2 

Reenviara el Correo a la 
Subdirección de Organización. 
(digsochalco1315@hotmail.com); 

Ninguno Ninguno 

Subdirección de 
Organización 3 

Revisión de la propuesta y de la 
existencia de observaciones. 
Si hay Observaciones. (Actividad 
4) 
No hay Observaciones. (Actividad 
5) 

Ninguno Ninguno 

Dependencia, Área 
o Unidad 

Administrativa/ 
Subdirección de 

Organización 

4 

Reunión de Trabajo con enlace 
designado para  analizar las 
observaciones y continuar con el 
procedimiento. 

Ninguno Ninguno 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
5 

Validara la propuesta de la 
Actualización del Manual de 
Organización. 

Ninguno Ninguno 

Dependencia, Área 
o Unidad 

Administrativa 
6 

Aprobará la propuesta de  la 
Actualización del Manual de 
Organización. 

Ninguno Ninguno 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
7 

Enviará Punto de Acuerdo para 
Cabildo de la propuesta a 
Secretaria del Ayuntamiento para 
su Aprobación por el H. 
Ayuntamiento. 

Ninguno Ninguno 

Secretaria del 
Ayuntamiento 8 Enviara Punto al H. Ayuntamiento 

para su Aprobación. Ninguno 

Procedimiento 
de Envió de 

Punto de 
Acuerdo para 

Cabildo 
H. Ayuntamiento 9 En Sesión Solemne se tomara Ninguno Ninguno 

procedimientos  Procedimiento de Atención a llamadas telefónicas. 
 Procedimiento de Correspondencia Interna Vía Electrónica. 
 Procedimiento de Correspondencia Interna Física. 
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punto Propuesta. 
Se Aprueba (Actividad 10) 
No se Aprueba (Actividad 4) 

Secretaria del 
Ayuntamiento 10 

Publicará en la Gaceta Oficial del 
Municipio de Chalco Punto de 
Acuerdo Aprobado. 

Ninguno 

Procedimiento 
de Envió de 

Punto de 
Acuerdo para 

Cabildo 
Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
11 

Verificara su Publicación en la 
Gaceta Oficial del Municipio de 
Chalco. 

Ninguno Ninguno 

Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 
12 

Enviara el número de Gaceta a la 
Dependencia, Área o Unidad 
Administrativa. 
Fin del Procedimiento. 

Ninguno Ninguno 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de la Actualización de Manuales de 
Organización de la Administración Pública Municipal de Chalco. 
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Formatos 
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DEPARTAMENTO DE EQUIDAD DE GÉNERO. 

 
4. Procedimiento Para Resolver Actos que se Consideren 

Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG 
 

 

 

Manual de 
Procedimientos de 

la Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

Registro. MAP-DIG-17 
Fecha de Elaboración. Junio 
2014 

Revisión número.  01 

Generalidades 

Nombre del 

Procedimiento 

Para Resolver Actos que se Consideren Discriminatorios o de 

Hostigamiento e Incumplimiento del MEG 

Objetivo 

Proporcionar instrucciones y mecanismos que normen las formas de atención y 
solución a quejas presentadas en situaciones de discriminación desigualdad, en 
casos sobre hostigamiento y/o acoso sexual así como violencia entre los 
hombres y mujeres de la Administración Pública Municipal de Chalco, asimismo 
como algún incumplimiento del Modelo de Equidad de Género. 

Fundamento 

legal 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 Ley Federal del Trabajo. 
 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado y 

Municipios. 
 Ley Orgánica Municipal. 
 La Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas de 

Discriminación contra la Mujer (CEDAW). 
 La Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la 

Violencia contra la Mujer (Belem do Pará, ratificada en 1996 por el 
Senado Mexicano). 

 Declaración y Plataforma de Acción 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 Discriminación. 
 Bando Municipal de Chalco Estado de México 2014 

Alcance 

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en la 
Administración Pública Municipal de Chalco, para atender todos los casos de 
hostigamiento, discriminación, trato inequitativo e incumplimiento del Modelo, 
que sean detectados y presentados derivado del trabajo de todas y todos los 
servidores públicos de las dependencias, entidades de la Administración; 
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 interacción interna; 
desde el momento en el que se recibe la queja por parte del afectado, hasta su 
resolución.  
 
Se prevén medidas conciliatorias y correctivas, que la autoridad competente 
debe adoptar en el caso de que haya servidoras o servidores públicos que 
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incurran en estas conductas. También se describe la confidencialidad que se 
debe seguir para sancionar, reconociendo que son actos inaceptables y 
sancionables. 
 

Políticas de 

Operación 

Asumen responsabilidad y autoridad en la aplicación 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 Administración. 

 
 Todo el personal que labora en la Administración Pública Municipal de 

Chalco, independientemente de su edad, sexo, jerarquía, condición 
social, ideología política, discapacidad o raza así 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 discriminación desigualdad, 
hostigamiento y/o acoso sexual, violencia, así mismo como algún 
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 interposición de esta. 
 

 Las quejas pueden presentarse verbalmente, por escrito. 
 

 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 días hábiles. 

 
 El formato de Queja o en su caso el escrito deberá contener nombre 

completo y cargo del quejoso o quejosa, oficina donde presta sus 
servicios o adscripción; el (os) nombre (s) del (los) Servidores o 
servidoras públicos (os) Responsables de los hechos; los hechos 
motivo de la queja así como la fecha y lugar es donde ocurrieron estos; 
finalmente deberá contener nombre y firma de quién interpone la queja. 
(Ver Formato de queja FOR-MEG-DIG-007). 

 
 Si de la presentación de la queja no se deducen los elementos mínimos 

que permitan la intervención del/la Ombudsperson de Equidad de 
Género Municipal, éste debe requerir al quejoso para que realice las 
aclaraciones pertinentes, en los términos señalados por estas 
disposiciones.   

 
 Toda queja que sea presentada de manera verbal o escrita se tomará 

bajo total confidencialidad. 
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 Presentada la queja en los términos requeridos, se debe proceder a su 
calificación si es Responsabilidad administrativa, civil o penal, 
recomendación previa a la intervención de este procedimiento, en su 
caso, será admitida, abriéndose el expediente correspondiente.   La 
calificación de la queja, así como la substanciación de la investigación 
de ésta;  estará 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 investigación de los hechos.   

 
 La conciliación son medios alternativos, auxiliares y complementarios al 

Procedimiento de queja, para la solución de conflictos.  
 

 La mediación y la conciliación son voluntarias por lo que no pueden ser 
impuestas a  persona alguna.   

 
 De lograrse la mediación o la conciliación, el/la Ombudsperson 

Municipal lo hará constar en el expediente respectivo y ordenará su 
archivo.   

 
 Se podrá reabrir el expediente archivado, cuando no se haya dado 

cumplimiento a lo convenido en la mediación o en la conciliación.   
 

 Cuando las partes no logren concertar sus intereses a través de la 
mediación, o la autoridad o servidor/a público/a no acepte la propuesta 
conciliatoria del/la Ombudsperson, éste/a resolverá lo que conforme a 
derecho corresponda. 

Tiempo 

Promedio 

de Gestión 

45 días Habiles 

Resultados 

Dar  atención y resolver todos los casos de hostigamiento, 
discriminación, trato inequitativo e incumplimiento del Modelo  que sean 
detectados y presentados derivado del trabajo de todas y todos los 
servidores públicos de las dependencias, entidades de la 
Administración; 

Interacción con 

otros 

procedimientos 

Ninguno 
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Descripción del Procedimiento: Para Resolver Actos que se Consideren 

Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG 

Responsable N° Actividad 

Formato o 

Document

o 

Tantos 

Servidor/a 
Publico/a 

1 

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 
presuntamente constituyan 
discriminación, desigualdad, violencia, 
hostigamiento y/o acoso sexual e 
incumplimiento de MEG. 
 
Recibe la queja un miembro del Comité 
de Equidad de Género (actividad  2) 
Recibe la queja el Ombudsperson 
(actividad 3) 

Formato de 
queja 

(FOR-MEG-
DIG007) 

Original/ 
vía 

Electrónic
a 

Miembro 
Comité de 
Equidad de 

Género 

2 
Canaliza al Servidor/a Publico/a al 
Ombudsperson para darle seguimiento a 
la queja. 

Correo  
electrónico 

Ninguno 

Ombudsperso
n 3 

Recibe al Servidor/a Publico/a  para 
asesorar y en su caso tomar la 
declaración de los Hechos e integrar un 
expediente de acuerdo a las políticas de 
operación. 
Es competencia del MEG (actividad 4) 
Califica si es Responsabilidad 
administrativa, civil o penal (Actividad 11) 
 

Formato de 
queja 

(FOR-MEG-
DIG007) 

Original 

Ombudsperso
n 4 

Ombudsperson llama al  presunto/a 
responsable otorgar garantía de 
audiencia para realizar una entrevista de 
los hechos, narrados por el quejoso. 

Formato 
Acta 

Circunstanc
iada 

Ninguno 

Ombudsperso
n 5 

Ombudsperson investiga y recaba las 
pruebas necesarias. Ninguno Ninguno 

Ombudsperso
n 6 

Procede a calificar las pruebas para dar la 
resolución de la queja. 
Conclusiones de no responsabilidad (Fin 
del procedimiento) 
Conclusiones de responsabilidad 
(actividad 7) 

Ninguno Ninguno 

Ombudsperso
n 7 

Valora la queja de acuerdo a las políticas 
de operación. 
-Conciliación (actividad 8) 
-Procedimiento Administrativo  (actividad 
10) 
- Responsabilidad civil o penal (actividad 
11) 

Ninguno Ninguno 

Ombudsperso
n 8 

Cita a las partes para que 
voluntariamente asistan a la conciliación. Ninguno Ninguno 

Ombudsperso
n/ Servidor/a 9 

En presencia del Ombudsperson 
acordarán sus intereses y necesidades. 

Formato 
Acta 

Ninguno 
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Publico/a 
/Presunto 

Responsable 

Hay Acuerdo (Fin del Procedimiento) 
No hay Acuerdo (actividad 10) 

Circunstanc
iada 

Ombudsperso
n 10 

Turna  la queja a Contraloría Municipal 
para que sea iniciado el procedimiento 
administrativo a que haya lugar. 
(Fin del Procedimiento) 
 
 

Ninguno Ninguno 

Ombudsperso
n 11 

Recomienda la quejoso si es materia de 
Responsabilidad administrativa, civil o 
penal 
Fin del Procedimiento 

Ninguno Ninguno 
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FOR-MEG-DIG007 

 

Diagrama de Flujo del Procedimiento de  Para Resolver Actos que se Consideren 
Discriminatorios o de Hostigamiento e Incumplimiento del MEG 
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Formatos 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
Acoso sexual: Quien con fines de lujuria asedie reiteradamente a persona de cualquier 

sexo, aprovechándose de cualquier circunstancia que produzca desventaja, 
indefensión o riesgo inminente, para la víctima. 

 
Árbol 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. 

 
Árbol de Soluciones: Es una herramienta complementaria al Árbol de Problemas, que 

pretende facilitar la comprensión amplia de la solución y su formulación en 
términos operativos El objetivo de este análisis es identificar los cambios 
requeridos para que el problema sea resuelto.  

 
Calidad: Es la totalidad de los rasgos y características de un producto o servicio que se 

sustenta en su habilidad para satisfacer las necesidades establecidas implícitas. 
 
Claves programáticas: La Estructura Programática está integrada por un conjunto de 

categorías y elementos programáticos que sirven para dar orden y dirección al 
gasto público en su clasificación funcional y a la vez define el ámbito de su 
aplicación, lo que facilita vincular las políticas de gobierno con los programas que 
ejecutan las dependencias y entidades públicas; así como el diseño y 
seguimiento de los planes y sus programas, según las funciones encomendadas 
al gobierno.   

 
Conciliación: Es un medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual las 

partes resuelven directamente un conflicto con la intervención o colaboración 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, áreas y unidades administrativas: Son las direcciones generales o 

equivalentes;  a las que se les confieren atribuciones específicas en el Manual 
General de Organización de la Administración Pública de Chalco.  

 
Discriminación/Desigualdad: De acuerdo al artículo 4º de la Ley Federal para Prevenir y 

Eliminar la discriminación, es todo acto u omisión basado en prejuicios o 
convicciones relacionados con el sexo, la raza, la pertenencia étnica, el color de 
la piel, la nacionalidad, la lengua, la religión, las creencias políticas, el origen y la 
condición social o económica, el estado civil, el estado de salud, la situación real 
o potencial de embarazo, el trabajo o la profesión, las características físicas, la 
edad, la preferencia sexual, cualquier forma de discapacidad (o una combinación 
de estos u otros atributos), que genera la anulación, el menoscabo o la restricción 
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 información entre su área y la Dirección de Innovación 
Gubernamental. 

 
Formas en que se manifiesta el Hostigamiento Sexual: 

a) Promesa implícita o expresa a la víctima de un trato preferente y/o beneficioso 
respecto a su situación actual o futura a cambio de favores sexuales. 
b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implícita o explícita una 
conducta no deseada por la víctima que atente o agravie su dignidad.  
c) Uso de términos de naturaleza o connotación sexual, ya sean escritos o 
verbales, insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que 
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la víctima.  
d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas físicas de 
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la víctima.  
e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas señaladas en este 
artículo.  

 
Función: Son aquellas tareas que se permite realice una dependencia, área o individuo. 
 
Garantía de Audiencia: La garantía 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 resolución 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 posición derivada de sus relaciones 
laborales, docentes, domésticas o cualquiera otra que implique jerarquía. 

 
Incumplimiento del Modelo: Actividad o requisito que no cumple con los requisitos 

especificados por el Modelo de Equidad de Género. 
 
Justificación: Argumento  para respaldar los resultados de los PbRM. 
 
Matriz de indicadores: La MIR es un instrumento para el diseño, organización, ejecución, 

seguimiento, evaluación y mejora de los programas, resultado de un proceso de 
planeación realizado con base en la Metodología de Marco Lógico (MML). 

 
Medidas de prevención: La Administración Pública Municipal de Chalco reconoce y 

garantiza el derecho de los trabajadores y las trabajadoras, de las y los 
servidores públicos, al respeto de su intimidad y a la consideración debida a su 
dignidad, comprendida la protección frente a la discriminación y el hostigamiento 
y/o acoso sexual o laboral.  

 
MEG:2012: Es aquella certificación que otorga el Instituto Nacional de las Mujeres a las 

organizaciones o instituciones que cumplan con estándares de equidad. 
 
Norma: son documentos técnicos que contienen especificaciones técnicas de aplicación 

voluntaria. 
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Plan de Desarrollo Municipal: Es el documento que rige la actividad de las diversas áreas 

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 económico, y proveer mejores 
servicios a la población. Generando  información que permita a los gobiernos 
tomar decisiones eficientes y acertadas en materia de gasto; así como ofrecer la 
información que demanda la sociedad.   

 
Servidor/a público/a: Todo el personal que labora en la Administración Pública Municipal 

de Chalco, independientemente de su edad, sexo, jerarquía, condición social, 
ideología política, discapacidad o raza así como prestadores y prestadoras de 
servicio social, voluntarios y voluntarias del H. Cuerpo de Bomberos que sufre un 
hecho de discriminación, desigualdad, hostigamiento y/o acoso sexual o laboral.  

 
Verificaciones: Proceso o acción mediante la cual se revisa si se está cumpliendo con los 

PbRM establecidos con anterioridad. 
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SIMBOLOGÍA  
 

A continuación se presentan símbolos en la elaboración de los diagramas de flujo: 
 

  Símbolo 

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

 

Flujo o Línea de Acción: Conecta los símbolos señalando el 
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. 
 

 

Actividad: Indica la realización de una actividad, proceso u 
operación relativo a un procedimiento.  
  

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

 

 
 

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

 

Conector de Página: Representa una conexión o enlace con 
otra hoja diferente, en la que continúa el procedimiento. 
 
 

 

Archivo: Indica que un documento se ha guardado. 
 
 

 

 
 
 
 
  

Realiza… 

 

 

Inicio/ Fin   
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Dirección de  
 

Número de Registro.MP-DIG-00 
 

VALIDACIÓN AUTORIZACIÓN 

Marina Carmona García 
 
 
 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

Marina Carmona García 
 
 
 

Dirección de Innovación Gubernamental 

APROBACIÓN 

Francisco Osorno Soberón 
 
 
 

Presidencia Municipal 

Aprobado el día ____ de ____ del ____. En el acta de cabildo numero ___  Punto____. 
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HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

NP. 
# Acta de 

Cabildo 
Fecha  Acuerdo 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 



En cumplimiento de lo dispuesto por los artículos 128 de la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 48 
fracción III y 165 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de 
México, y para su debida publicación y observancia, promulgo el 
presente Acuerdo en el Palacio Municipal, en la Ciudad de Chalco 
de Díaz Covarrubias, Cabecera Municipal, Chalco, Estado de 
México, a los cuatro días del mes de julio de dos mil catorce. 
----------------------------------------------------------------------------------------

Cúmplase.- El C. Presidente Municipal Constitucional, Francisco 
Osorno Soberón.- Rúbrica. El C. Secretario del Ayuntamiento 
Leopoldo Salvador Mejía Armenta.- Rúbrica.

AÑO 2  No. 15    JULIO 4, 2014



Héctor Ximénez Esparza
Síndico Municipal

Francisco Osorno Soberón
Presidente Municipal

Isela Quiroz Ramírez
Primera Regidora

Yolotsi de Jesús Olivares Rosales
Segunda Regidora

María Enriqueta Flores Barrera
Tercera Regidora

Arturo Juan Coyotzi Palma
Cuarto Regidor

José Gaspar Torrescano Vázquez
Quinto Regidor

Oliver García Barrera
Sexto Regidor

José Luis Aboytes Chavarría
Séptimo Regidor

Martín Valdemar Octavio Rivas Robles
Octavo Regidor

Rocío Cobos Urióstegui
Novena Regidora

José Miguel Gutiérrez Morales
Décimo Regidor

Jorge Amado Zárate González
Décimo Primer Regidor

Elizabeth Martínez Hernández
Décimo Segunda Regidora

María del Rosario Espejel Hernández
Décimo Tercera Regidora

Presidencia Municipal de Chalco

Secretaría del H. Ayuntamiento

Dirección de Innovación Gubernamental




