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Gaceta Municipal de Chalco, Méx.

REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHALCO, MEXICO.

TITULO PRIMERO
CAPITULO |
Disposiciones Generales.

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la estructura y funcionamiento
de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién de la Administracion Publica del Municipio de
Chalco, Estado de México, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de orden publico e interés
general, siendo obligatorias para todos los (as) servidores (as) publicos (as) de la Presidencia
Municipal.

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

[.  H.Ayuntamiento.- H. Ayuntamiento de Chalco;
[I.  Presidente (a) Municipal.- Presidente (a) Municipal Constitucional del Municipio de Chalco
[ll.  Coordinacion.- Coordinacion de Tecnologias de la Informacion;
IV.  Coordinador (a).- Coordinador (a) de Tecnologias de la Informacién;
V.  Bando.- Bando Municipal Vigente;
VI.  Municipio.- El Municipio de Chalco, México.

VIl.  Automatizaciéon: Es un sistema donde se trasfieren tareas de produccion, realizadas
habitualmente por operadores humanos a un conjunto de elementos tecnolégicos.
VIIl.  Hardware: se refiere a todas las partes tangibles de un sistema informatico.

IX.  Software: Es el conjuntode los programas de cémputo, procedimientos, reglas, documentacion
y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

X.  Tecnologias: Conjunto de conocimientos técnicos y cientificos organizados que facilitan el
disefio y la creaciéon de bienes y de servicios que simplifican y ayudan la adaptacion del
individuo y asimismo sirven para satisfacer necesidades esenciales de las personas.

CAPITULO II
De la Estructura de la Coordinacion.

Articulo 4. Originalmente corresponde al (a) Coordinador (a) la representacion, tramite y resolucion
de los asuntos competencia de la misma. Para la mejor organizacién, distribucion y desarrollo del
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trabajo, el (a) Coordinador (a) podra delegar las atribuciones que tiene conferidas en servidores
publicos subalternos, salvo aquéllas que en los términos de los ordenamientos legales, deban ser
ejercidos directamente por él (ella). para lo cual cuenta con los siguientes Departamentos:

1. Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacién Institucional.

2. Departamento de Acceso, Conectividad, Infraestructura, Enlace Tecnologico y Analisis de la
Informacion

Articulo 5. Los Departamentos ejerceran sus atribuciones de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, ajustandose a los lineamientos, normas y politicas que fije el (la) Coordinador (a)
y a las que, en su caso, establezcan en el ambito de su respectiva competencia, otras direcciones,
dependencias y entidades de la administracion publica municipal y estatal.

TiTULO SEGUNDO
De las Atribuciones de la Coordinacién y de sus Departamentos

CAPITULO |
Del (la) Coordinador (a)

Articulo 6. La Coordinacién Planea, dirige, controla y evalua el disefo, construccion, implantacion,
operacion y mantenimiento de los sistemas de computo, las redes de datos, asi como las acciones
inherentes a la seguridad, actualizacion, mantenimiento e instalacion del equipo de computo, y
radiocomunicacion requerido por las diferentes areas del Municipio.

Articulo 7. La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion tendra las siguientes facultades:
I.  Planear y controlar el disefio, desarrollo y adquisicion, asi como gestionar la adjudicacién
y distribucidén de recursos financieros para la operacién, actualizacion y mantenimiento del
software, hardware e infraestructura de comunicaciones asi como el acceso a internet del

Municipio.

II.  Asesorar al Municipio de los recursos que en materia de tecnologias de informacion sean
requeridos, alineados al Plan de Desarrollo Municipal.

lll.  Coordinar la elaboracion, implantacién y evaluacién de planes de seguridad y contingencia,
que permitan mantener la disponibilidad de las soluciones tecnologicas.
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Promover la gobernabilidad de las tecnologias de la informacion del Municipio para mantener
la disponibilidad y accesibilidad de las soluciones tecnoldgicas.

Analizar, disefiar y coordinar en colaboracion con las diferentes areas del Municipio, el
desarrollo y mantenimiento de soluciones tecnoldgicas solicitadas por las diferentes areas
del municipio.

Coadyuvar en la planeacion y desarrollo de infraestructura de energia, plantas de emergencia,
baterias de respaldo, reguladores y acondicionadores de linea, asi como de infraestructura
de climatizacién directamente vinculada con el funcionamiento y proteccion de los bienes
informaticos del Municipio.

Integrar, actualizar y entregar la informacion requerida para su publicacion por Internet en el
portal.

Organizar y controlar la automatizacioén de los procesos requeridos por las diferentes areas
del Municipio, a partir del Plan de Desarrollo Municipal.

Coordinar la ejecucion de planes de seguridad y contingencia, que permitan optimizar la
operacién de los sistemas desarrollados.

Establecer los estandares de programacion para el adecuado desarrollo de las aplicaciones
y vigilar su cumplimiento.

Definir, con base en la infraestructura informatica la plataforma tecnoldgica.

Realizar, en el ambito de su competencia, la evaluacion técnica de las propuestas de
proveedores que participen en los procesos adquisitivos de soluciones tecnolégicas.

Coordinar las actividades de prueba, depuracion, puesta a punto e implantacién de los
sistemas, asi como la capacitaciéon a usuarios para la operacién de los mismos.

Verificar el mantenimiento a las aplicaciones en operacion, asi como realizar los programas
y manuales del usuario o modificaciones de los existentes, que permitan atender los

requerimientos de informacion de quien opera los sistemas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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CAPITULO I
De las Atribuciones de los Departamentos

Articulo 8. Al frente de cada Departamento habra un titular, quien sera auxiliado por los servidores
publicos que las necesidades del servicio requieran y se autoricen en el Presupuesto de Egresos.

Articulo 9. Los titulares de los Departamentos tendran las siguientes facultades y obligaciones
geneéricas:

I. Acordar con el (a) Coordinador (a) la atencién de los programas y el despacho de los asuntos de
los departamentos que tengan adscritos;

[I. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
y acciones encomendadas al departamento del cual sean titulares, estableciendo los mecanismos
para la eficiencia operativa del mismo, conforme a las disposiciones que emita el H. Ayuntamiento,
el (a) Presidente (a) Municipal y el (a) Coordinador(a);

lll. Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicion de las politicas, lineamientos y criterios
necesarios para la formulacion, revisién, actualizacién, seguimiento y evaluacion de los procesos y
procedimientos de planeacion que competan a la Coordinacion;

IV. Formular los dictamenes, informes y opiniones que les sean solicitados por el (a) Coordinador(a);
V. Participar en la definicién de los criterios e indicadores de desempefio para la evaluacion de la
eficacia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Coordinacion;

VI. Brindar asesoria y asistencia técnica en asuntos de su especialidad a las areas administrativas
de la Coordinacion, asi como proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que
soliciten las demas unidades u otras dependencias y entidades, de acuerdo con las politicas
establecidas al respecto;

VII. Ejercer las facultades que el (a) Coordinador (a) les delegue y las que les correspondan
por suplencia, desempenar las comisiones que se les encomiende, asi como representar a la
Coordinacion en los actos que el (a) Coordinador (a) determine;

VIII. Proponer al (a) Coordinador (a) la organizacion interna del departamento a su cargo, asi como
la fusidn o desaparicidon de las areas que integran el misma, de acuerdo con las politicas vigentes;
IX. Intervenir en la seleccion, evaluacion, promocion y capacitacion del personal del departamento
a su cargo, de acuerdo con la normatividad y las politicas vigentes;

X. Proponer al (a) Coordinador (a) la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos;
XI. Encomendar al personal del departamento a su cargo, el desempero de las comisiones que sean
necesarias dentro o fuera de su lugar de adscripcion, para el mejor desempefio de sus funciones o
que el servicio asi lo requiera, siguiendo los lineamientos establecidos por la Coordinacion;

XII. Participar en la elaboracion o actualizacion del Reglamento Interno, de los manuales de
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organizacion, de procedimientos y demas ordenamientos internos de la Coordinacion;

XIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquéllos que les sean
sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia;

XIV. Proporcionar con visto bueno del (a) Coordinador (a), la informacién que le sea solicitada por
la Contraloria Municipal en el tema de Transparencia e Informacién en los plazos estipulados, y de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del
Estado de México y Municipios;

XV. Vigilar que se haga buen uso del mobiliario, equipo y vehiculos que se asignen a su departamento;
y

XVI. Las demas que determine el (a) Coordinador, las disposiciones juridicas aplicables y las que
competan al area administrativa de su adscripcion.

CAPITULO 1l
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES Y VINCULACION
INSTITUCIONAL.

Articulo 10. EI Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional es el en
cargado de diseiar, implementar y mantener actualizados los sistemas desarrollados en el Municipio,
con aplicaciones que faciliten la operacidn de los mismos, a partir de las necesidades y solicitudes
de las diferentes areas del Municipio, correspondiéndole el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I.  Realizar los respaldos de todos los sistemas implantados, asi como de la Pagina Web del
Municipio y de sus organismos descentralizados.

[I.  Actualizacion de la pagina en cuestion de programacion, cubriendo necesidades de los
ciudadanos.

[ll.  Establecer el monitoreo tecnolégico en materia de sistemas informaticos para brindar ventajas
competitivas al Municipio.

IV. Establecer y llevar a cabo sistematicamente las actividades de coordinacion que permitan
cumplir con los objetivos de los proyectos de desarrollo, con el mayor apego posible a los
tiempos establecidos y a la cantidad de recursos planificados.

V.  Programar y supervisar la ejecucion de ventanas de mantenimiento a los servidores de

produccion y desarrollo para mantener el 6ptimo funcionamiento y la disponibilidad de las
aplicaciones.
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Disenar e implementar el soporte de datos de los componentes de los sistemas desarrollados,
minimizando la duplicidad de esfuerzos de mantenimiento y maximizando la integridad y el
valor de la informacion.

Implantar en coordinacién con las diferentes areas del Municipio los sistemas desarrollados,
asi como verificar su correcto funcionamiento.

Realizar actividades de elaboracion, construccion y transicidon de los componentes de
sistemas desarrollados o modificados, cumpliendo con los requerimientos, normatividad y
metodologias de desarrollo.

Generar la documentacion de desarrollo de los sistemas requerida por la normatividad en la
materia, asi como las metodologias adoptadas por el Municipio.

Administrar el hospedaje de todos los sistemas implantados en el municipio. Incluyendo las
Paginas que sean desarrolladas por esta coordinacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
. CAPITULO IV

DEPARTAMENTO DE ACCESO, CONECTIVIDAD, INFRAESTRUCTURA, ENLACE
TECNOLOGICO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Articulo 11. El Departamento de Acceso, Conectividad, Infraestructura, Enlace Tecnoldgico y Analisis
de la Informacion es el encargado de asesorar, integrar, monitorear a todos los usuarios de la
administracion para el buen funcionamiento del equipo de cémputo para poder dar un mejor servicio
al ciudadano, brindar soporte a usuarios al software mas actualizado, mantenimiento de hardware
e impresoras, las redes de datos y voz de las distintas areas del municipio, correspondiéndole el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

Hacer un diagnostico de cada equipo de cémputo que se tiene en el municipio para saber su
rendimiento y realizar la atencion requerida dependiendo su necesidad de cada area.

Realizar actualizaciones, instalacion de Sistemas Informaticos con el software mas actual
para tener un mejor rendimiento del equipo de computo.

Implementar un sistema de seguridad en la red, para salvaguardar la informacion del equipo
de computo; de cada area correspondiente.
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IV.  Programar mantenimientos preventivos y correctivos de hardware, aplicaciones con la
finalidad de tener un equipo funcional.

V. Disefo, Implementacion y Administracién de Redes de Comunicaciones del municipio con el
mejor funcionamiento, para un mejor desempefio de servicios de internet.

VI.  Elaboracién de dictamenes técnicos para los equipos se encuentran en mal estado que ya
no es funcional para el usuario.

VII.  Hacer revisiones programadas con la finalidad de saber en qué estado se encuentra el
equipo de cémputo.

VIIl.  Configuracién y monitoreo de las lineas telefénicas para tener un buen servicio.
IX.  Mantenimiento preventivo al equipo de telefénico tales como: conmutador, teléfonos y fax.
X.  Programacion de lineas telefonicas dependiendo su necesidad de cada area del Municipio.
Xl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
CAPITULO V
DE LA SUPLENCIA Y DELEGACION DE FACULTADES DEL(A)

COORDINADOR (A)

Articulo 12. Durante las ausencias temporales del (a) Coordinador (a), el despacho y resolucién de
los asuntos correspondientes al mismo, quedaran a cargo del servidor publico que este (a) designe.

Articulo 13. El (a) Coordinador (a) podra delegar en los titulares de los departamentos, previo
acuerdo escrito, cualquiera de sus facultades, salvo aquéllas que las leyes y el presente Reglamento
dispongan que deban ser ejercidas directamente por él (ella).

Articulo 14. Las ausencias temporales de los titulares de los departamentos, y los demas servidores
publicos, seran suplidas por el inferior jerarquico inmediato adscrito al area de que se trate, conforme
al orden que se establezca en el manual de organizacion de la Coordinacion.

Articulo 15. Los titulares de los departamentos podran delegar en sus subalternos, mediante acuerdo

expreso, cualquiera de sus facultades, salvo aquéllas que las leyes y el presente Reglamento
dispongan que deban ser directamente ejercidas por ellos.
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Articulo 16. El (a) Coordinador (a) determinara el criterio que deba regir en caso de duda, sobre la
interpretacion de las disposiciones de este Reglamento en el orden interno y expedira, ademas, las
circulares que considere convenientes para la mejor aplicacion del mismo.

TRANSITORIOS
PRIMERQO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal de Chalco, Estado de México, a los

10 dias del mes de Julio del 2014.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones reglamentarias que se opongan al presente
ordenamiento.
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I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar, en forma ordenada la informacién basica
de cada area que integran la Administracién Municipal de Chalco, es decir es el documento oficial que
describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas, asi como las tareas especificas de los
departamentos.

Es un instrumento de apoyo administrativo, que permite evitar duplicidad de funciones y asi alcanzar la
excelencia en el desarrollo éstas y cumplir con los objetivos que la Administracién se ha planteado.

A fin de colaborar al mejor desarrollo de las funciones de cada area de la Administracion Municipal, la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién tiene como objetivo cumplir con calidad en los servicios
informaticos que presta, como son entre otros los de proporcionar la asesoria, mantenimiento y soporte
técnico requerido por las diferentes areas en todo lo relacionado con hardware, software, redes y conectividad,
asi como definir técnicamente la infraestructura de la Administracion Publica.

Ivette Alejandra Florin Espinosa.
Coordinadora de Tecnologias de la Informacion
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Il. ANTECEDENTES

La Coordinacién de Tecnologias de la Informacidn tiene sus inicios en enero del 2013 en el H. Ayuntamiento
de Chalco como Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, formando parte de la Direccion de Innovacion
Gubernamental, debido a que la Direccion absorbe diversas areas dispersas que atendian temas de pagina
web, sistemas, telecomunicaciones y tecnologia.

Afin de dar cumplimento con el objetivo de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, el 6 de marzo del
2014 es aprobada por cabildo, como Coordinacion de Tecnologias de la Informacién, debido principalmente al
crecimiento y funcionalidad, por lo que requiere de personalidad propia para dar seguimiento al cumplimiento
de sus objetivos, metas e indicadores considerados en el presupuesto basados en resultados, asi es que la
Coordinacion fue incorporada a Presidencia Municipal, conservando sus funciones.
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando de Gobierno del Municipio de Chalco.

Plan de Desarrollo Municipal de Chalco 2013-2015.

Reglamento del uso de Equipo de Computo
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IV. MISION

Coordinar la creacion e incorporacioén de Tecnologias de Informacién; proporcionar soporte, y asesoria en el
uso y actualizacion en las diversas areas de la Administracion Municipal.

V. VISION

Cumplir con un servicio basado en los principios de calidad total, realizando un manejo responsable gracias
a la capacidad del personal, de los recursos y sistemas en las diversas areas de la Administracion Municipal,
lo que permite una respuesta oportuna a las necesidades requeridas.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
1.1. Departamento de Ingenieria de Aplicaciones y Vinculacion Institucional.
1.2. Departamento de Acceso, Conectividad, Infraestructura, Enlace Tecnoldgico y Analisis de la
Informacion

VIl. ORGANIGRAMA

() HATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL

£2.Ch

3188 ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION
=T DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Gobierno que escuch@ y resuclve

@

COORDINACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

Departamento de Acceso,
Conectividad, Infraestructura,
Enlace Tecnologico y
Andlisis de la Informacion

Departamento de Ingenieria
de Aplicaciones y Vinculacidn
Institucional
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VIll. OBJETIVOS Y FUNCIONES
COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OBJETIVO:
Planear, dirigir, controlar y evaluar el disefo, construccion, implantacion, operaciéon y mantenimiento de los
sistemas de computo, las redes de datos, asi como las acciones inherentes a la seguridad, actualizacion,
mantenimiento e instalacion del equipo de cdmputo, y radiocomunicacion requerido por las diferentes areas
del Municipio.
FUNCIONES:
1. Planeary controlar el disefio, desarrollo y adquisicién, asi como gestionar la adjudicacion y distribucion
de recursos financieros para la operacion, actualizacion y mantenimiento del software, hardware e

infraestructura de comunicaciones asi como el acceso a internet del Municipio.

2. Asesorar al Municipio de los recursos que en materia de tecnologias de informacion sean requeridos,
alineados al Plan de Desarrollo Municipal.

3. Coordinar la elaboracion, implantacion y evaluacién de planes de seguridad y contingencia, que
permitan mantener la disponibilidad de las soluciones tecnolégicas.

4. Promover la gobernabilidad de las tecnologias de la informacion del Municipio para mantener la
disponibilidad y accesibilidad de las soluciones tecnoldgicas.

5. Analizar, disefiar y coordinar en colaboracién con las diferentes areas del Municipio, el desarrollo y
mantenimiento de soluciones tecnolégicas solicitadas por las diferentes areas del municipio.

6. Coadyuvarenlaplaneaciony desarrollo de infraestructura de energia, plantas de emergencia, baterias
de respaldo, reguladores y acondicionadores de linea, asi como de infraestructura de climatizacion
directamente vinculada con el funcionamiento y proteccion de los bienes informaticos del Municipio.

7. Integrar, actualizar y entregar la informacién requerida para su publicacion por Internet en el portal.

8. Organizar y controlar la automatizacién de los procesos requeridos por las diferentes areas del
Municipio, a partir del Plan de Desarrollo Municipal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar la ejecucién de planes de seguridad y contingencia, que permitan optimizar la operacion
de los sistemas desarrollados.

Establecer los estandares de programacion para el adecuado desarrollo de las aplicaciones y vigilar
su cumplimiento.

Definir, con base en la infraestructura informatica la plataforma tecnoldgica.

Realizar, en el ambito de su competencia, la evaluacién técnica de las propuestas de proveedores
que participen en los procesos adquisitivos de soluciones tecnoldgicas.

Coordinar las actividades de prueba, depuracion, puesta a punto e implantacion de los sistemas, asi
como la capacitacion a usuarios para la operacién de los mismos.

Verificar el mantenimiento a las aplicaciones en operacion, asi como realizar los programas y
manuales del usuario o modificaciones de los existentes, que permitan atender los requerimientos de

informacion de quien opera los sistemas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES Y VINCULACION INSTITUCIONAL.
OBJETIVO:

Disefiar, implementar y mantener actualizados los sistemas desarrollados en el Municipio, con aplicaciones
que faciliten la operacion de los mismos, a partir de las necesidades y solicitudes de las diferentes areas del
Municipio.

FUNCIONES:

1. Realizar los respaldos de todos los sistemas implantados, asi como de la Pagina Web del Municipio
y de sus organismos descentralizados.

2. Actualizacién de la pagina en cuestion de programacion, cubriendo necesidades de los ciudadanos.

3. Establecer el monitoreo tecnolégico en materia de sistemas informaticos para brindar ventajas
competitivas al Municipio.

4. Establecery llevar a cabo sistematicamente las actividades de coordinacién que permitan cumplir con
los objetivos de los proyectos de desarrollo, con el mayor apego posible a los tiempos establecidos y
a la cantidad de recursos planificados.

5. Programar y supervisar la ejecucion de ventanas de mantenimiento a los servidores de produccion y
desarrollo para mantener el 6ptimo funcionamiento y la disponibilidad de las aplicaciones.

6. Disefiar e implementar el soporte de datos de los componentes de los sistemas desarrollados,
minimizando la duplicidad de esfuerzos de mantenimiento y maximizando la integridad y el valor de
la informacion.

7. Implantar en coordinacién con las diferentes areas del Municipio los sistemas desarrollados, asi
como verificar su correcto funcionamiento.

8. Realizar actividades de elaboracion, construccidon y transiciéon de los componentes de sistemas
desarrollados o modificados, cumpliendo con los requerimientos, normatividad y metodologias de

desarrollo.

9. Generar la documentacién de desarrollo de los sistemas requerida por la normatividad en la materia,
asi como las metodologias adoptadas por el Municipio.
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10. Administrar el hospedaje de todos los sistemas implantados en el municipio. Incluyendo las Paginas
que sean desarrolladas por esta coordinacion.

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ACCESO, CONECTIVIDAD, INFRAESTRUCTURA, ENLACE
TECNOLOGICO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

OBJETIVO:
Asesorar, integrar, monitorear a todos los usuarios de la administracion para el buen funcionamiento del
equipo de codmputo para poder dar un mejor servicio al ciudadano, brindar soporte a usuarios al software
mas actualizado, mantenimiento de hardware e impresoras, las redes de datos y voz de las distintas areas
del municipio.

FUNCIONES:

1. Hacer un diagnéstico de cada equipo de computo que se tiene en el municipio para saber su
rendimiento y realizar la atencion requerida dependiendo su necesidad de cada area.

2. Realizar actualizaciones, instalacion de Sistemas Informaticos con el software mas actual para tener
un mejor rendimiento del equipo de computo.

3. Implementar un sistema de seguridad en la red, para salvaguardar la informacion del equipo de
computo; de cada area correspondiente.

4. Programar mantenimientos preventivos y correctivos de hardware, aplicaciones con la finalidad de
tener un equipo funcional.

5. Disefo, Implementacién y Administracion de Redes de Comunicaciones del municipio con el mejor
funcionamiento, para un mejor desempefio de servicios de internet.

6. Elaboracion de dictamenes técnicos para los equipos se encuentran en mal estado que ya no es
funcional para el usuario.

7. Hacer revisiones programadas con la finalidad de saber en qué estado se encuentra el equipo de
computo.

8. Configuracién y monitoreo de las lineas telefénicas para tener un buen servicio.

9. Mantenimiento preventivo al equipo de telefénico tales como: conmutador, teléfonos y fax.
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10. Programacion de lineas telefénicas dependiendo su necesidad de cada area del Municipio.

11. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. GLOSARIO

Automatizacién: Es un sistema donde se trasfieren tareas de produccion, realizadas habitualmente por
operadores humanos a un conjunto de elementos tecnolégicos.

Coadyuvar: Ayuda que alguien, una entidad o grupo realizan y aportan en una determinada cuestion y que
entonces permitira la consecucion de un fin u objetivo.

Contingencia: Posibilidad o riesgo que una situacién se produzca.

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

Diagndstico: analisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cuales son las tendencias.

Estandares: Que es lo mas habitual, o que relne las caracteristicas comunes a la mayoria.

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

Gestion: conjunto de normas correspondientes a una organizacién, vinculadas entre si y a partir de las
cuales es que la empresa u organizacion en cuestion podra administrar de manera organizada la
calidad de la misma.

Gobernabilidad: Facilidad que presenta un grupo o comunidad de ser dirigido.

Hardware: se refiere a todas las partes tangibles de un sistema informatico.

Infraestructura: Es el conjunto de elementos o servicios que estan considerados como necesarios para que
una organizacion pueda funcionar o bien para que una actividad se desarrolle efectivamente.

Inherente: Aquello o aquel que como consecuencia de la naturaleza que muestra se halla inseparablemente
unido a otro o a algo.

Norma: Son documentos técnicos que contienen especificaciones técnicas de aplicacion voluntaria.
Plan de Desarrollo Municipal: Es el documento que rige la actividad de las diversas areas del Ayuntamiento,

con objetivos encaminados a crear mejores condiciones de vida para su gente, abatir rezagos y
sentar las bases de un desarrollo.
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Sistematizacion: Establecimiento de orden que tiene por objetivo permitir obtener los mejores resultados
posibles de acuerdo al fin que se tenga que alcanzar

Software: Es el conjunto de los programas de cdmputo, procedimientos, reglas, documentacion y datos
asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

Tecnologias: Conjunto de conocimientos técnicos y cientificos organizados que facilitan el disefio y la creacion

de bienes y de servicios que simplifican y ayudan la adaptacion del individuo y asimismo sirven para
satisfacer necesidades esenciales de las personas.

H. Azuntamiento Constitucional de Chalco 2013 - 2015



Gaceta Municipal de Chalco, Méx.

X. VALIDACION

RUBRICA

Ivette Alejandra Florin Espinosa

Coordinadora de Tecnologias de la
Informacidn

RUBRICA

Marina Carmona Garcia
Director de Innovacion Gubernamental
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X. APROBACION

RUBRICA

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

RUBRICA

Ivette Alejandra Florin Espinosa
Coordinadora de Tecnologias de la Informacion

ACTA DE CABILDO FECHA DE APROBACION
Numero 73 10 de Julio de 2014.
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XIl. ACTUALIZACION

Manual de Organizacién de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién del H. Ayuntamiento de Chalco,
México; Julio de 2014.
Primera Edicion.

COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Ivette Alejandra Florin Espinosa

DIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

Directora
Marina Carmona Garcia

Subdirector de Organizacion
Héctor Adolfo Alvarado Garcia
Serie Manuales Administrativos
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion documenta la accion organizada
para dar cumplimiento a cada uno de los procedimientos establecidos.

Por tal motivo se han creado procedimientos que ayudan a eficientar a la Administracion Publica Municipal,
promoviendo la ejecucion de procedimientos de reclutamiento y seleccion de los servidores/as publicos/as
con la finalidad de asegurar que el personal al servicio de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de
Chalco sea seleccionado mediante procedimientos que garanticen el acceso en condiciones de igualdad,
mérito y capacidad.

Asi como en capacitacion, desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas para un mejor desempefio en
las funciones y servicios del Servidor/a Publico/a.

En Evaluacion de Desempefio es de vital importancia comprobar la efectividad de los procedimientos y
practicas de gestion del personal para distribuir las promociones y reconocimientos de forma justa.

Para este Ayuntamiento uno de sus principales objetivos es promover la valoracién de puestos, condicionada
a su desempefo, asignandoles una remuneracion vinculada a la disponibilidad de recursos y a las politicas
presupuestarias del Municipio de Chalco.

Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo contribuir con la planeacién, organizacion, ejecucién
y evaluacion de la accion Administrativa, asi como el reto impostergable de la transformacién de las
dependencias publicas municipales para que caminen hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

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

Ley Federal del Trabajo

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y sus Municipios.
Cdodigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México.

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

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Chalco 2014

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
de Chalco
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Direccion de Administracion

Subdireccion de Recursos Humanos
-Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de personal
-Procedimiento Evaluacion de desempefio del personal
-Procedimiento de Capacitacion del personal
-Procedimiento de Sistema de Promocién del personal
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

1. Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Personal

Manual de Procedimientos de | Registro. MAP-DAD-11.
ChalCO la Direccion de Administracion | Fecha de Elaboracion. Julio

—— 2()]3-2015 e—
Goblerno que -:ﬁmd::‘v resuelve 20 1 4

Administracion

Revisiéon numero. 01

Generalidades

Nombre del L . .
L. Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Procedimiento

Asegurar que el personal al servicio de la Administracién Publica del Municipio de Chalco
Objetivo sea seleccionado mediante procedimientos que garanticen el acceso en condiciones de
igualdad, mérito y capacidad.

= Ley Federal del Trabajo

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

= Ley Organica Municipal del Estado de México

Fundamento legal o . . o

= Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del
H. Ayuntamiento de Chalco.

= Manual del Modelo de Equidad de Género

Este procedimiento es aplicable a los/as candidatos/as que aspiran a formar parte de la
Alcance Administracién Publica del Municipio de Chalco
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Politicas de
Operacion

*Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, establecer, controlar, distribuir y actualizar el
presente procedimiento.

*Es responsabilidad la Subdirecciéon de Recursos Humanos asegurarse de la correcta aplicacion del
procedimiento.

*El Libro Florete contiene los siguientes datos:
2. Folio

Fecha

Nombre del Candidato

Direccion

Ultimo Grado de Estudios

Teléfono

Asunto

ONOU AW

*Es responsabilidad de la Consultora la aplicacién de la evaluacion psicoldgica laboral a los candidatos/
as a ingresar al H. Ayuntamiento de Chalco, asi como el envio de los resultados a la SRH.

« Libro Florete contendra los siguientes datos: Nombre, Direccion, Ultimo grado de estudios, Fecha,
teléfono y asunto.

*Consultora:

- Funge como apoyo a la Administracion para dar a conocer las areas de oportunidad de los/as
candidatos/as.

-Realizara las pruebas necesarias y de una manera ajena a la Direccién de Administracion, con la
obligacion de entregar los resultados a esta.

-Las politicas de la Consultora seran: Respeto, Privacidad, Confidencialidad y Profesionalismo.

+La direccion de Administracion otorgara el Manual del Servidor/a Publico/a y una carta de bienvenida
al contratado(a).

» El Manual del Servidor/a Publico/a contiene los derechos y obligaciones del Servidor Publico de
acuerdo a las leyes aplicables vigentes.

» La Subdirecciéon de Recursos Humanos para iniciar la contratacién solicitara al candidato/a los
siguientes requisitos.

1 Copia de credencial para votar con fotografia.(IFE)

2. Copia de clave Unica de registro de poblacion (CURP)

3. Copia de acta de nacimiento.

4. Original del certificado de No antecedentes penales.

5. Dos cartas de recomendacion laborales.

6. Dos fotografias tamario infantil.

7. Copia de registro federal del contribuyente.

8. Copia del certificado o titulo del ultimo grado de estudios.

9. Certificado médico de institucion publica.(no contener estado de gravidez)
10. Copia de la credencial para votar con fotografia de un beneficiario/a.

1. Copia de acta de nacimiento de dependientes econdmicos.

12. Copia de acta de nacimiento de dependientes econdémicos, en caso de los hombres copia de la cartilla
militar liberada.

13. Curriculum.(queda excluido mostrar fotografia, edad y estado civil)

14. Comprobante de domicilio.

15. Folder color paja, tamafio oficio.

Nota: si el candidato/a no cubre alguno de los requisitos solicitados no sera contratado hasta cubrirlos en su
totalidad.
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Tiempo Promedio . -

P 30 Dias Habiles

de Gestion

Resultados Que el procedimiento de reclutamiento y seleccion sea mas eficaz para la contratacion de
nuevo personal.

Interaccion

con otros = Ninguno

procedimientos

Descripcion del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Responsable Ne°. Actividad TR O Tantos
Documento
Dependen_ma, Solicita a la direccion de Administracién personal . .
Area o Unidad 1 . ' Ninguno Ninguno
. . para cubrir una vacante que cumpla con el perfil.
Administrativa.
Dwep_cnon Qg 2 Realiza y publica la convocatoria para cubrir una Escrito Ninguno
Administracion vacante.
Candidato/a 3 | Se presenta ala Subdireccion de Recursos Humanos Ninguno Ninguno
Subdireccion de 4 Entrega el formato de registro de aspirantes al| FOR-DAM- 1 Original
Recursos Humanos candidato/a SRH-001 9
Candidato/a 5 [ Llena el formato de registro de aspirantes. FOR-DAM- 1 Original
SRH-001
Subdireccion de Re- 6 | Registro en el Libro Florete. Libro Florete Original
cursos Humanos
. ., Realiza una entrevista al candidato/a tomando
Dlrgc_mon q? 7 | como base los datos del Formato de Registro del FOR-DAM- 1 Original
Administracion . SRH-001
Aspirante.
Subdireccion de 8 Envia al candidato/a para ser evaluado/a por la| FOR-DAM- 1 Original
Recursos Humanos Consultora. SRH-001 9
Consultora 9 Realiza evaluaciones especificas donde arrojara un | FOR-DAM- Ninquno
diagnostico con las areas de oportunidad. SRH-001 9
Envia Resultados a la Direccion de Administracion y . Via Electro-
Consultora 10 . - Ninguno .
a la Subdirecciéon de Recursos Humanos. nica
Subdireccion de Revisa los resultados enviados por la Consultora y . Via Electré-
11 Ninguno .
Recursos Humanos. da su Vo.Bo. nica
Autoriza lacontratacioninformandoala Dependencia,
Direccion de Area o Unidad Administrativa solicitante.
Administracion 12 | ¢ Se contrata? Ninguno Ninguno
No (Actividad 13)
Si (actividad 14)
Subdireccion de 13 Se informa al candidato/a. Ninguno Ninguno
Recursos Humanos. Fin del Procedimiento 9 9
Subdireccion de Solicita al candidato/a los requisitos para la . .
14 g Ninguno Ninguno
Recursos Humanos. contratacion
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Subdireccion de

Recibe documentos y verifica si se cumple con los

Recursos Humanos. 15 | requisitos. Ninguno Ninguno
Direccion de
Administracion/ 16 | Firman el contrato de Prestacion de Servicios. Contrato Original
Candidato/a
Subdireccion de Canaliza documentos del aceptado/a al area de
Recursos HumManos 17 | Némina para ser dados de Alta en el sistema NOI e Ninguno Ninguno
' ISSEMYM.
Departamento de Da de Alta en el sistema NOI e ISSEMYM y se le . .
. 18 . . . Ninguno Ninguno
Nomina asigna el Numero de Nomina.
Subdireccion de Registra en el sistema de asistencia y toma de
19 | fotografia para credencial al Servidor(a) Publico(a) Ninguno Ninguno
Recursos Humanos.
Contratado.
Direccion de 20 Canaliza al area correspondiente. Ninguno Ninguno

Administracion

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Dependen Direccién
cia, Area | Direcciéon Subdirecc de Departam
o Unidad de Candidato ion de Consultor | Administr
. . ol iy ento de
Administr | Administr la Recursos a acioén/ .
. iy - Nomina
ativa acioén Humanos Candidato
1 2 3 4
Solicita ealiza y publica e presenta a la Entrega el
coirns (o [Pl Stareccon [ emaece
/ ——1
5
Llena el formato
~
7 y 8
Realiza una
entrvisa oo Floete
1
8 9
Envia al Realiza
i para —(' evaluaciones
ser evaluado/a especificas
L
12 11 A 4 10
: Revisa los
c/:ntlrataci‘én y rlja N eBo. =] Envia Resultados
13
iSe No Se informa al ‘O
contrata? candidato/a ld A
Si
14
Solicita al
candidato/a los
requisitos para la
contratacién
A 15 16
Recibe Firman el
e :;;iﬂ!a y contrato
S
A 4
| 11 |
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17 18

Canaliza DadeAltaenel
documentos del I’ sistema NOl e
aceptado/a ISSEMYM

20 19

Registra en el
Canaliza al area sistema de
correspondiente asistencia y toma
de fotografia

Fin A >
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Formatos

REGISTRO DE ASPIRANTE

Puesto Deseado Sueldo Deseado Fecha
Datos Personales
, Apellido Paterno . Apellido Materno i . Nombre
_ Domicilio Colonia || Codigo Postal | Teléfono Celular
' Ciudad, Estado  Lugar de Nacimiento f
Escolaridad
Nombre Direccion De A Afo Titulo Recibido

Primaria

Secundana

Freparatonao

Vocacional

Profesional

Comercialu Otra

Estudios que estas efectuandoenlaactualidad | } el [ R |

Escuela | Curso oCarrera | ; 3 | Horario

Conocimientos Generales

Gue idioma hablas T (Nivel 50%.75%, 100%) Funciones de Oficina que Domina

WMzquina de Oficina o taller que Software que conoce

sepamanejar ;
Ofros trabajos o funciones que domina | i Cursos, talleres, |

; i diplomado i
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Experiencia Laboral
Concepto Actual o Ultimo Anterior Anterior Anterior
Tiempo que Presto De De De De
sus Servicios a a 2 2

Nombrede la
Compafia

Direccion

Teléfono

Puesto
Desempenado

Sueldo Mensual

Puesto de suJefelz)
Directola

Hago constar que mi informacion es verdadera
Nombre y Firma
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

2. Procedimiento para Evaluacion de Desempeno del Personal.

Chalco

— 2()13-2015 e—
Gobierne que escucha y resuelve

Administracion

Manual de Registro. MAP-DAD-11.

Procedimientos Fecha de Elaboracion. Julio 2014

de la Direccion de

- ., Revision numero. 01
Administracion

Generalidades

Nombre del Pro-
cedimiento

Procedimiento para Evaluacion de Desempeiio del Personal.

Objetivo

Comprobar la efectividad de los procedimientos y practicas de gestion del personal para
distribuir las promociones y reconocimientos de forma justa.

Fundamento le-
gal

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del
H. Ayuntamiento de Chalco.

Manual del Modelo de Equidad de Género

Este procedimiento es aplicable al Personal de la Administracion Publica Municipal de

e Chalco, con Excepcion del Sistema Municipal DIF Chalco.
1. Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, establecer, controlar, distri-
buir, y actualizar este procedimiento.
2. Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos la correcta aplica-
Lo cion de dicho procedimiento.
Politicas de
RERIEE 3. La Subdireccién de Recursos Humanos aplicara Anualmente al personal el formato
de ED en las distintas areas administrativas.
4. Esresponsabilidad del Titular de la dependencia, area o unidad administrativa eva-

luar con criterios de igualdad, imparcialidad y transparencia a cada uno de sus
colaboradores.

Tiempo Prome-
dio
de Gestion

15 Dias Habiles

Resultados

Evaluar el desempefio laboral de cada servidor (a) publico (a) determinando sus areas de
oportunidad.

Interacciéon con
otros procedi-
mientos

Procedimiento de Capacitacioén al Personal.
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Descripcion del Procedimiento: Evaluacion de Desempefio del Personal

Formato o
Responsable | N°. Actividad Documen- Tantos
to
Subdireccion de Envia formato ED con instructivo de llenado a las
- s . .| FOR-DAM- .
Recursos Huma- 1 | areas administrativas que conforman a la Admi- Original
. S i SRH-002
nos nistracion Publica Municipal de Chalco.
Dependencia, Area Aplicacion de los formatos de ED en las distin- FOR-DAM-
o Unidad Adminis- | 2 |tas areas administrativas por parte del Titular del Original
. X . - ! SRH-002
trativa. area al servidor/a publico/a directamente
Subdireccion de Se lleva a cabo la recopilacion de los resultados | FOR-DAM- -
Recursos Huma- 3 ) g : Original
oS de las evaluaciones y analisis de los mismos. SRH-006
Subdireccion de Retroalimentacién al Titular de area para que a
Recursos Huma- | 4 |suvezlo lleve a cabo con su personal. Diagnostico Original

nos

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo de Evaluaciéon de Desempeno del Personal.

Subdirecciéon de Recursos Humanos

Dependencia, Area o Unidad
Administrativa.

‘ Inicio ’

Envia formato ED

2

Aplicacion de los

con instructivo de
llenado

———

Se lleva a cabo la

formatos de ED en las
distintas areas

—

recopilacion de los |

resultados
\_//_'
A 4 4

Retroalimentacion al
Titular de area

—_—

Fin
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Formatos
1 Direccion: Puesto a evaluar:
Nombre: Fecha de Elaboracion:
Puesto: Firma:
2% ESCOLARIDAD EXPERIENCIA CAPACITACION HABILIDADES
a a
b b.
c C
d d
e e
r
Capacitacion Habilidades .
3* HE: 3
1
Nombre del Empleado/a % § : Acciones
H HE blc|d|e|alblcfdfe|
d | 3
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Instructivo

El formato debera ser aplicado por el Director/a, Coordinador/a, Subdirector/a y/o Jefe/a del area a sus colaboradores

1. *Colocar en el primer apartado los datos del Director/a
e Nombre de Ia Direccion
e Nombre del Director/a
*  Puesto gue desempefia (Director/a)
®  Puesto a evaluar [Puesto del personal a evaluar)
e Fechaos elzboracion cia/mes/afoce laaplicacion
¢ Firma

Nota: Este formato esta disefiado para aplicar la Evaluacion de Desempefio en su conjunto, para varios servidores/as Publicos/as que tienen el mismo puesto, asi como aguelios
gue son Unicos pueden ir en una sola hoja del formato

2. *ElDirector/a, Coordinador/a, Subgirector/a y/o Jefe/a colocard en base a las funciones regueridas del puesto los siguientes aspactos
e  Escolaridad: especificar el nivel de educacion reguerido para el cargo
*  Experiencia: especificar los afios minimos regueridos para el cargo
o Capacitacion: cursos y/o talleres requeridos para el puesto
*  Habilidades: las necesarias para el desempeno de la funcion

3. *Con respecto al apartado dos, el Director/a, Coordinador/a, Subdirector/a y/o Jefe/a debera evaluar si el/la servidor/a publico/a cuenta con los aspecto mencionados

e  Escolaridad
Ponderacion: ¥ Cumple X Nocumple

e  Experiencia
Ponderacion: ¥Cumple X Nocumple

e Capacitacion

Ponderacion: 4 Dominic 2 Dominic 2 Dominio 1 Dominio 0 Notene
pleno 3vanzado intermedio tizice capastzzon
*  Habilidades
Ponderacion 2
4 Dominic 3 Dominio Z  Dominio 1 Dominio 0 Notenels
pleno avanzado intermedio basico hagindad
¢  Competencia
Ponderacion: C Compstents D En Desamolio
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

3. Procedimiento de Capacitacion al Personal.

Manual de Registro. MAP-DAD-11.
Cha.lco Procedimientos | Fecha de Elaboracion. Julio 2014
oAty de la Direccion de Revision niumero. 01
Administracién Administracion '
Generalidades
Nombre del
Procedi-|Procedimiento de Capacitacion al Personal.
miento
Objetivo Desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas para un mejor desempefio en las funcio-

nes y servicios del Servidor/a Publico/a.

= Ley Federal del Trabajo
= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios
Fundamen- = Ley Organica Municipal del Estado de México

to legal Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento de Chalco.
= Manual del Modelo de Equidad de Género
Este procedimiento es aplicable a todas las areas Administrativas, y a todo el personal que
Alcance labora en la Administracion Publica Municipal de Chalco, con Excepcion del Sistema Munici-

pal DIF Chalco.
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Politicas de
Operacion

La Subdireccién de Recursos Humanos Anualmente aplicara al personal el Procedimiento
de evaluacién de desempeno para determinar las necesidades de cada area, junto con el
Formato de deteccion de necesidades de capacitacion.

NOTA: Para Iniciar el Procedimiento de Capacitacion es necesario tener el Diagnostico
resultado del Procedimiento de evaluacion de desempefio.

Subdireccion de Recursos Humanos, conforme a los resultados de ED Y DNC por cada area
administrativa se estructuran los grupos que participaran en la capacitacion.

Subdireccién de Recursos Humanos:

-Conforme a los resultados arrojados por la aplicacion del DNCY ED se tomara como prioridad
a todos los servidores(as) que fueron detectadas en dicha prueba y posteriormente se les
dara oportunidad a todo servidor(a) publico(a) interesado en ser participe.

-Las invitaciones a las capacitaciones siempre se realizaran mediante oficios donde tendra
que contener:

. Nombre del Director(a) a quien va dirigido

. Fecha de realizacion del Oficio

. Numero de oficio

. Lugar en donde se impartira la capacitacion

. Fecha en que se impartira la capacitacion

. Duracién de la capacitacion

. Personal Asignado a la capacitacion

. Nombre, Cargo y Firma de quien realiza el oficio

O~NO AP WN -

Dependencia, Area o Unidad Administrativa:
-Responder los oficios con la confirmacion del personal que asistira al curso con firma de
enterado del servidor(a) publico (a).

-La Subdireccién de Recursos Humanos estara en constante comunicacién con el Instructor
para la confirmacion o cancelacion de las capacitaciones en fechas y horas programada..

-Armado de expediente

Cada capacitacion debera tener las evidencias correspondientes

1. Lista del personal asignado a la capacitacion

2. En caso que se cuente con un programa de la capacitacion se tendra que anexar

3. Oficios de invitacion realizado por la SRH y la contestacion por la de Pendencio o
Unidad Administrativa

4, Listas de asistencia (FOR-DAM-SRH-005)

Evaluaciones de la capacitacion (FOR-DAM-SRH-006)

Reporte del Instructor(a) (FOR-DAM-SRH-007)

5.
6.
7. Fotografias del desarrollo de la capacitacion

Tiempo Pro-
medio
de Gestion

30 Dias Habiles

Resultados

Que todo el personal que colabora en esta administraciéon publica municipal este capacitada
para ofrecer un mejor servicio.

Interaccion
con otros
procedi-
mientos

= Procedimiento para Evaluacién de Desempefio
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Descripcion del Procedimiento: Capacitacion al Personal

Responsable | N°. Actividad TEELD © Tantos
Documento
Subdireccion de Se realiza el Programa Anual de Capacitacion| FOR-DAM- .-
Recursos Huma- 1 o . L . Original
oS especifico por cada area administrativa SRH-004
Subdireccion de . - . - . -
Envia oficios a las areas administrativas con el - Original y
Recursos Huma- 2 ! L Oficio .
oS personal asignado a la capacitacion copia
Dependencia, ) . . -
Area 0 Unidad Ad- | 3 Conflr_rna(_:|’0n del personal asignado a la Oficio Orlgln_al y
ministrativa. capacitacién a la SRH copia
Subdireccion de Envia Oficio de peticion y requisicion respectiva Ofici -
. L Y icio Original y
Recursos Huma 4 |[con los requerimientos en la aplicacion de la Requisicid :
N equisicion copia
nos capacitacion.
Subdireccion de Verificacion del material requerido para la
Recursos Huma- 5 o . q P Ninguno Ninguno
oS aplicacién de la misma.
s:gfr';zzﬁf:rg:_ 6 Presentacion del instructor/a al inicio de la| FOR-DAM- Original
oS capacitacion y llenado de listas de asistencia. SRH-005 9
Subdireccion de o L
Recursos Huma- 7 Al término _de la capaC|tac.|on_se entrega formato| FOR-DAM- Original
nOS de Evaluacion de la Capacitacion. SRH-006
Instructor 8 | Envia de Reporte de los/as participantes a la SRH FOR-DAM- Original
SRH-007
Subdi i6n d Concentracion de los resultados de la capacitacion | FOR-DAM-
Rgcurlgicscll-cl)l:]m:- 9 y se archiva, asi mismo se evalua la eficacia de la SRH-006 Original
nos capacitacion efectuada. FOR-DAM- 9
' Fin del Procedimiento SRH-007
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Diagrama de Flujo de Capacitacion al Personal

Subdireccion de Recursos Dependencia, Area o Instructor
Humanos Unidad Administrativa.
Inicio
y 1

Se realiza el Programa
Anual de Capacitacion

A 2 3
Envia oficios a las areas o Confirmacion del personal
administrativas asignado
4

Envia Oficio de peticiéon y »
requisicion respectiva

A 5
Verificacion del material
requerido
A 6

Presentacion del instructor/a
al inicio de la capacitacion

y 7

Al término de la
capacitacion se entrega P Envia de Reporte
formato de Evaluacion

L 9

Concentracion de los
resultados de la
capacitacion y se archiva
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Formatos

Formato Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Nombre del Servidor/a Publico/a: Fechas

Nivel de Estudios: Puesto Funcional:

No. de Categoria (base, Antigiedadenel Antigiiedad en el Puesto Actual:
Empleado/a sindicalizado, confianza) Ayuntamiento:

Dependencia (Direccion, Subdireccion, Nombre y Cargo a quien Reporta:

Coordinacion, Departamento)

?FAVOR DE COLOCAR LA CLAVE DEL CURSO (LETRA Y NUMERO) DE ACUERDO A LAS!
| NECESIDADES DEL PERSONAL, POR ORDEN DE IMPORTANCIA i

1 '

CURSOS CLAVE
oz 2o §i s 6. Ansksis de Informscion
1. Administracion Basica Estadistica
oy i G 7. Programacion y
2. Administracion por Objetivos Presupuestacién Municipal
3. Administracion de Recursos s _ -
4 8. Politicas Publicas
Humsanos
4. Hermamentss pars el Analsis de| 9. Desamolio de Habiidades de
Informacion Direccion
5. Anslisis y Desarmollo de procesos
1.Leyde Responsabiidades de los[ 4. Marco Jundico de s
Servidores Plblicos Administracion Publica Municipal
2. Actusizacion del Codigo de|5.Leyde contrstacion Publica del B
Procedimientos Administrativos Estado de México y Municipios
3. Metodologia pars la Elaboracion
de Reglamentos Municipales
1. Sensibilzacion a la Caldad 5. Puesta en practica de 1as 5°S
” 3 6. Sensibilizacion en equidad de
2. Induccion s Ia Calidad género C
3. Normsa |1SO 9001:2008 7. Modelo de Equidad de Genero
4. Competencias Laborales
1. RelscionesHumanas 8. Comunicacion
2. Integracionde Equipos 3. Msnejp delEstres
3. Motivacion 10. Trabajo en Equipo
23 11. Anslisis de Problemasy Toma D
4. Autoestims y Suparacion Parsonal de Decisiones
5. Uso Efectivo del Tiempo 12. Tecnicas de Crestividad
6. Inteligencia Emocional 13. Asertividad
7.Liderazgo
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1. Calidad en el Servicio

4. Relaciones Publicas y Atencion sl
Ciudsdano/s

2. El Placerde Senvir

3. Imagen del Personsl!

1. Word 5. Access

2. Excel 6. Autocad
3. Power Point 7. Archicad
4. Intemet y Outiook 8. Corel Draw
1. Control de Agends 5. Ortografia
2. Archivo y Comrespondencia 6. Redsccion

3. Seguimento, Control y Manejp de
Documentos

7. Desarrolio Secretarns!

4. |magen Secretanal

1. Segundsd e Higiene en el Trabsjo

1. Carpintensa 7. Mecanica Automotnz

2. Electncidad 8. Jardinens

3. Electronica 9. Albaniens

4 Plomens 10. Educacion Visl

5. Fontaneria 11. Mgntenimiento de Vehiculos Fuel
Injection

6. Hemrens 12. Electncidad Automotniz

2. Primeros Auxilios
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VUL L LIV U WL SUS I TS

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

ANOALQUEAPLICA: FECHA DE ELABORACION:
ACOTACIONES:

.:] ACCION SROGRAVADA E ACCION EECUTADA E] ACCION CANCELADA .Z] ACCTION RESROGRAVADA E]:] DROGRAVACION EXTEVR0RANEA

|
Capacitacion / 3 3 :

Nombre Eibnasalats rim | rIm | s:mm | €um | Costo aprox. | Observaciones
1
5
3
1
i

TOTAL .

PRESUPUESTADO
ELABORO: AUTORIZO:

PUESTO DIRECTOR/A GENERAL
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Formato Lista de Asistencia

Fecha:

DD/MMAAAA Nombre del Curso/Taller:
| Cugar: Chalco, Estado de México

Organizacion que lo Imparte: Horario Sesion/Horas Facilitador/a:

La informacion que nos proporciones es fundamental para nosotros. Por favor llena todos los campos con letra molde y tinta neara o azul

Nivel jerarquico
Sexo No (MS) Mando Correo
# Nomim Nombre completo Cargo superior MM | Departamento | electronicol Firma
HM Mando Medio, teléfono
(NO) Operativo

1

2

3

4

5

6

7

8

LCIl Participantes Mando Mando ) Gobiemo Gobiemo Gobiemo 0SC,
Mujeres Superior Medio | | OPEMO | | Fagera) estatal Municipal | | A%%€M12 | | privage
Participantes Mando Mando . Gobiemno Gobierno Gobiemo 3 0sC,

instructoria Hombres Superior Medio O Federal Estatal Municipal Acad Privado
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EVALUACION DE LA CAPACITACION
Nombre del Curso:

Instructor/a:

Fecha: Horario:

Por favor, conteste de manera honesta las siguientes preguntas. No es necesario que
escriba su nombre. Toda sugerencia adicional gue nos aporte sera tomada en cuenta
para mejoras en lo sucesivo. Por favor, evalle en |a escala:

1 | EXCELENTE 3 | REGULAR
BUENO 4 | MALO

Evaluacion 1 2 3 | 4
1 Importanciay utilidad del curso o capacitscion

2 Elcontenidodel curso o capacitacion ests en relacion conmitrabsjo

3 Fortslecimiento de competencigspars el desempeno

4 Los metodos y estrategias utilizadas pars impartirel cursos o capacitacion

5 Nivelde participacion y de motivacion ofrecido el instructoria fue:

6 Lengusje y ordendado al curso o capactacon por el instructor/a

T Dominio deltems porelinstrucior/s

8 Se cumplieron los objetivos planteados alinicio del cursoso capacitacion

9 Fueron resueltas sus dudas con relacion al tems o temas impartidos

Elgrado de motivacion e interés personsl para stender y seguirel curso o
capscitacion y sus actividades.

11 Infraestructura y comodidad del lugardel curso o capacitacion

10

12 | Cumplimiento del horario y del programa.

13. Observaciones o Comentarios:
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REPORTE DEL INSTRUCTOR/A

Exp. | Tipo de Evento
Curso Z  Conferencia —J  Taller Diplomado (Z Obra(Z Otro
Nombre del Evento:

Nombre del Instructor/a Organismo / Dependencia
Perfil de los/as Participantes No. Participantes Inicio | No. Participantes Final
Administratve [ Directivos )
Operstivos =)
Otros £
Lugar de Imparticion del Evento — Fechay hora y—
Inicio Termino

5 : S |
No. de Sesiones |Duracion Total del Evento| Condiciones del aula, equipo y material de apoyo

Descripcion general del desarrollo del evento:

Observaciones generales e incidencias:

Firma del Instructor/a:

Nombre y cargo del responsable Firma del responsable y/o sello de |a institucion
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

4. Procedimiento para el Sistema de Promocién del Personal.

C Manual de Procedimientos | Registro. MAP-DAD-11.
halco de la Direccion de Fecha de Elaboracién. Julio 2014

Sm— 21132015 S— Administracion . .
Cichismo que scchipy remitre Revision numero. 01

Administracion

Generalidades

Nombre del

. Procedimiento para el Sistema de Promocién del Personal.
Procedimiento

Promover la valoracion de puestos, condicionada a su desempeio, asignandoles una re-
Objetivo muneracion vinculada a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del
Municipio de Chalco.

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del
H. Ayuntamiento de Chalco.

= Manual del Modelo de Equidad de Género

Fundamento
legal

Este procedimiento es aplicable al personal de la Administracion Publica Municipal de
Alcance Chalco, con Excepcién del Sistema Municipal DIF Chalco.

H. Azuntamiento Constitucional de Chalco 2013 - 2015



Gaceta Municipal de Chalco, Méx.

Dependencia, Area o Unidad Administrativa.

-El oficio de peticion para realizar el procedimiento de promociéon contendra el puesto y
sueldo actual que percibe el/la servidor/a publico/a al igual el puesto deseado a desem-
pefar.

Consultora:

- Funge como apoyo a la Administracion para dar a conocer las areas de oportunidad de los/as
candidatos/as.

-Realizara las pruebas necesarias y de una manera ajena a la Direccion de Administra-
cion, con la obligacion de entregar los resultados a esta.

-Las politicas de la Consultora seran: Respeto, Privacidad, Confidencialidad y Profesio-
nalismo.

Politicas de

Operacion Direccion de Administracion
-Informar a las areas interesadas en un plazo no mayor a 5 dias habiles el estatus de la
promocion.
-Encargada de hacer la peticion de los nombramientos requeridos cada vez que haya
una promocién de un servidor(a) publico(a) y archivarlo en su expediente.
Secretaria del Ayuntamiento
-Realiza el nombramiento de los/las servidores(as) publicos(as) promocionados y los En-
via a la Direccion de Administracion para Archivar copia del Nombramiento.
NOTA. Dependiendo del cargo se realizan los Nombramientos. . (Directores/as Coordina-
dores /as, Subdirectores/as y Jefes/as de Departamento) ya que no todos cuentan con
nombramiento.

Tiempo

Promedio 15 Dias Habiles

de Gestion
-Sea recocido por su entrega, esfuerzo y constancia en el trabajo.

Resultados -Tenga la oportunidad de ascender a un cargo mayor
-Sea retribuido econdmicamente.

Interaccién

con otros = Ninguno

procedimientos

Descripcion del Procedimiento: Sistema de Promocioén del Personal.

Formato o
Responsable N°. Actividad Documen- Tantos
to
Convocatoria interna para ocupar vacante/s
Subdireccion de requerida/s de alguna area por medio de - -
1 : Original Original
Recursos Humanos circulares
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El/la Titular del area realiza el oficio con
propuesta de promocion del personal a la

Dependencia, Area Direccién de Administracion en base a los Oficio
o Unidad Adminis- resultados del formato Sistema de Promo-| FOR-DAM- Original
trativa. cién SRH-008
Se canaliza al servidor/a publico/a al area
de la Consultora para retroalimentacién del
Subdireccién de puesto, y la aphcaplon de I:a (BPPL) que co- _ _
rresponde al servidor/a publico/a, en caso| Ninguno Ninguno
Recursos Humanos . .
de no contar con un expediente previo del
servidor/a publico/a se aplicaran las prue-
bas base.
Evalla los resultados de la consultora
Direccién de Admi- ¢ Procede la promocion? Ninauno Ninauno
nistracion No (Actividad 5) 9 9
Si (Actividad 6)
. . Se informa al Director(a) del area interesa-
Subdireccion de - - .
da. Oficio Original y copia
Recursos Humanos - I
Fin del Procedimiento
. ., Se informa al Director(a) del area interesa-
Subdireccion de PN c - - .
da y se hace modificacion en némina. Oficio Original y copia

Recursos Humanos

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo de Procedimiento de Sistema de Promocioén del Personal.

Subdireccién de Recursos Dependencia, Area o Direccién de
Humanos Unidad Administrativa. Administraciéon
Inicio
y 1 2
Convocatoria interna para Realiza el oficio con
te/s »| propuesta de promocion del
ocupar vacan personal
3
Se canaliza al servidor/a
publico/a al area de la <
Consultora
ol Evalia los resultados de la
d consultora
5
Se informa al Director(a) del | No ¢, Procede la
area interesada. N promocion?
y 6

Se informa al Director(a) del
area interesada y se hace
modificacién en nomina.

Fin
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Formatos

SISTEMA DE PROMOCION

Nombre:

No. de noming:

Puesto octuol:

Supeido octwal

Puesto deseodo:

Supeido deseodo:

Nombre del jefe/n inmedioto:
Fecha:

INSTRUCCIONES:

APARTADO |

1. asigne en % por importancia cada funcion, de tal forma gue al sumar cada una de ellaz de
100%.

2. califigue la ejecucion v cumplimients de cada actividad por 2 empleado de acverdo 3 I3
escala a,b,c,d. Siendo a= 100 b= 75 =50 d=25

3} El desempefio y los resultados son sistemdtica y estracrdinariamente mayores gue los
regueridos por las necesidades del puesto.

b} El desempefio y loz resultados estan ligeraments por arriba de o reguerido por las
necesidades del puesto.

¢} El desempefio v bos resultados son los adecuados 3 bos regueridos por las necesidades del
puesto.

d} El desempefio vy los resultados son menores a bo reguerido por las necesidades del pussto.

3. Multipligue =l factor de ponderacion expresado decimalmente por la calificacion de cada
funcion. Ejemplo; ponderacion 30 %, calificacion ¢= 50, 0.30x50= 15 puntos

4. sume loz puntos obtenidos por cada funcion totalizando v moltipligue por 0.10, asi
obtendra su calificacion.
Ejemplo: Puntuacion: 90 Calificacion: 90 x0.10= 0.0
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APARTADO 11

1. cCalifica cada blogue [Actited, aptited y especiales) en una escala del 1 al 10. Siendo el 1 =l minimo y 10 lo
MRS

2. sume ks puntos obteniendo de cada concepto totalizando y dividiendo entre tres. Ejemplo; Puntuacion:
250, Calificacion  250/3= §3.33 puntos

Criterios de Evalusdon

Bajo edio Regular Basenn Wiy Bueno

01 3 20 puntos 21 3 40 puntos 41 3 &0 puntos 1 3 B0 puntos E1 3 100 puntos

APARTADO 1l

1
z.
3.

Ln

Ancte laz funciones o actividades desempefiadas por lz personz gue seva 2 calficar [maximo 5 actvidades).
Azigne en % por importancz cads actwvidad, detal forma gue 3! sumar cads vnas de gllaz de 100%.

Califigue la ejecucion y cumplimiento de cada actividad por el empleado de acverdo a la escala g b o d.  Siendo
3=100 b=75 =50 d=25

a) El desempefio y los resultados son sistematica y extraordinariamente mayores gue los reqgueridos por las
necesidades del pussto

desempeno y los resultados estan Fgeramente por arriba de lo reguerido por las necesidades del puesto

desempefio y los resultados son los adecuados 3 los requeridos por las necesidades del puesto

desempeno y los resuitados son menores 3 ko requerido por las necesidades del puesto

£, M o
m m m

Multiphgue el factor de ponderacion expresado decimalmente por la calificacion de cada funcion. Ejemplo:
ponderacion 45 %, calificacion ¢= 50, 0.45x50=22.5 puntos
Sume los puntos obtenidos por cada funcion totalizando y multiphgue por 0.10, asi obtendra su calificacion.

Ejemplo: Puntuacion: 20 Calificacion: 90 x0.10= 2.0
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APARTADO |

MO, | FUNCIONES POND. % A|B|C|D|PUNTUACION
1 CONOCIMIENTOS

iTiene el empleadofa el conocimiento y experiencia
recesarios para lograr un buen desempefio de las
responzabilidades de su puesto?

Zz ACTITUDES

iQué actitudes tieme con respecto 3 sus
companierosfas, a su jefefa, al trabajo v hacia la
Institucion general?

CRITERIO

s refigre 2 Iz habilidad del empleado para analizar
objetivaments los problemas qué tan logicaments los
enfoca y Que tan practicaments los resushe.

4 HAEBILIDAD PARA ORGANIZAR

Considere lz habilidad para organizar su trabajo o
grupo de trabajo, sus relaciones de trabajo ¥
habilidad para delezar.

5 CREATIVIDAD

Concsidere la habilidad de originar y desarrollar
acciones e ideas constructivas

& TOMA DE DECISIONES

Considere la habilidad para formar una opinion.
iTienen una baze firme sus conclusiones?, Toma
decisiones 3 su debido tiempo?

T COMUNICACION

i Qe tan bien mantiens informados a sus superiores
y @ sus subordinados/as v companero,fas?

E HABILIDAD PARA MOTIVAR

Considere la habilidad para inspirar y alentar a las
personas a trabajar de la mejor forma y con la mejor
eficiencia

HABILIDAD PARS DESARROLLAR A L&S PERSONAS
Considere su habilidad para desarrollar personal en
= 3ctual puesto.

10 HABILIDAD PARA OBTEMER RESULTADOS

Considera la cantidad y calidad de los resultados gue
esta dando esta persona, y kos medios gue utiliza
para obtenerlos

]

w

TOTAL 100% TOTAL
CALIFICACION
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APARTADOII
PARTIDA CONCEPTO PUNTUACION COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES

! ACTITUD Compromiso ante el trabajo, funcionarios y personal del Ayuntamiento
1 RESPETUOSA
2 SERIA
3 DISCIFLINADA
4 LEAL
5 HOMESTA
g EMPRENDEDORA
7 COMNSTANTE
E PRESENCIA
2 RESPOMSAELE
10

COMUNICATIVA

APTITUD

Contar con cualidades personales para el desempefio del trabajo

EXPERIENCIA

Pl

PROFESIONAL

iu

CREATIVIDAD

INICIATIVA

EFICACIA

o

EFICIENCIA

SEGURIDAD

PERSPECTIVA

ORGANIZATIVA

SUPERVISORA

ESPECIALES

Requisitos para la excelencia

DESTREZA

Pl

ESPONTANEIDAD

iu

DIRECCION

COORDINACION

DECISIVA

o

RESOLUTIVA

VERSATIL

£}

COMUNICACION

15}

AHORRATIVA

LOCUCION

PUNTOS TOTALES:

PUNTOS TOTALESS3:

EVALUACION:
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APARTADO I
MO. | FUNCIONES POND.% |& |B|C|D | PUNTUACION
TOTAL 100% | TOTAL
CALIFICACION
ENTERADO/A CALIFICO
SUBDIRECTOR/A DERECURSOS HUMANOS NOMBRE ¥ FIRMA DEL

DIRECTOR/SA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Capacitacion: Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir
al desarrollo del personal en el desempefio de una actividad.

Programa de Capacitacion Anual: Es una descripcion especifica de las actividades y del tiempo que
se va a emplear para la ejecucion del proyecto asi como los responsables.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, organismo de persona con objeto
de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un
momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC): Una averiguacion o sondeo sobre las carencias
de conocimiento, habilidades técnicas o herramientas de trabajo que pudieran existir al
interior de las diversas areas en el H. Ayuntamiento de Chalco.

Subdireccion de Recursos Humanos (SRH): Parte integrante de la Direccion de Administraciéon
encargada de administrar el Recurso Humano.

Evaluacion de Desemperio (ED): Procedimiento mediante el cual se mide y valora la conducta
profesional y el rendimiento o el logro de resultados.

Lista de Asistencia: Formato con datos especificos de confirmacion presencial.

Evaluacion del Curso y del Instructor/a: Formato que mide el grado de satisfaccién obtenida en
dicho proceso.

Procedimiento: Sucesion gradual de operaciones enlazadas entre si, que constituyen en una
unidad en funcion de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion.

Promocién: Ascenso, cambio de area o responsabilidades con el objetivo de maximizar las aptitudes
y conocimientos del servidor/a publico/a y lograr las metas de la Institucion.

Sistema de Promocion: Es un sistema que busca ascender al servidor/a publico/a en rango, jerarquia
o nivel de responsabilidad en base a igualdad de género, mérito y capacidad.

Servidor/a publico/a: Personal al servicio del Estado.
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Bateria de Pruebas Psicolégicas Laborales (BPPL): Conjunto de pruebas psicolégicas que
determinan el perfil laboral y personal del servidor/a publico/a.

Competente: Personal facultado para emitir decisiones en el desempefo de su cargo o funciones
encomendadas.

Seleccion: Accidn y efecto de elegir a una o mas personas entre otras.

Registro en el Libro Florete: Libro empastado con columnas a requisitar con datos personales.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos que se implementaran con el objetivo de atraer un
numero de personas idoneas para ocupar un puesto especifico, en una determinada
organizacion que necesita cubrir puestos claves y vacantes.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, organismo o persona con objeto
de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un
momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Procedimiento: Sucesion gradual de operaciones enlazadas entre si, que se constituyen en una
unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacion.

Formato: Esquema formulado para ser requisitado con informacioén de relevancia.

Candidato/a: Aspirante a acceder a determinado cargo.

Registro de Aspirante: Formato para ser llenado con informacion personal del aspirante a cubrir una
vacante en el H. Ayuntamiento de Chalco.
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SIMBOLOGIA

A continuacién se presentan simbolos en la elaboracion de los diagramas de flujo:

Simbolo

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

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

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

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

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

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

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra :
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© Ayuntamiento de Chalco 2013-2015

Direccion de Innovacion Gubernamental
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www.municipiodechalco.gob.mx

Av. Reforma # 4 Col. Centro Chalco Tel. (55) 59-72-82-80
Realizado en Chalco Estado de México.
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y dandole el crédito correspondiente.
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1. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal se auxilia de herramientas que le permitan a su Estructura
Organica tener las condiciones necesarias para garantizar una atencion eficiente y de calidad a la
ciudadania.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, es un instrumento que describe el
orden secuencial que debe mantenerse para realizar algunas actividades conforme a sus atribucio-
nes, en este caso Procedimientos Transversales con el resto de las Dependencia Administrativas
de este H. Ayuntamiento y/o algunos interesados(as) externos(as).

De esta manera, el Gobierno Municipal se favorece con este tipo de documentos para desarrollar

correctamente sus funciones y lograr su objetivo principal, ser una administracion eficaz y de cali-
dad que se refleje en el desarrollo integral del municipio.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Bando Municipal 2014.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco

Manual de Organizacion de la Administracion Municipal

Manual de Organizacion Secretaria del Ayuntamiento.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento.
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento

Subdireccion Técnica.
1. Procedimiento de Solicitud de Instalaciones para Eventos.

Subdireccién Normativa.

2. Procedimiento de Actualizacion del Bando Municipal.
3. Procedimiento de Envio de Punto de Acuerdo para Cabildo.
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SUBDIRECCION TECNICA.

1. Procedimiento de Solicitud de Instalaciones para Eventos

Manual de Registro. MAP-SA-04
Chalco Procedimientos de Fecha de

2013-2015 1
e la Secretaria del | g racion. Julio 2014
del Ayuntamiento Ayuntamlento

Revision numero. 01

Generalidades

Nombre del .. .
L. Solicitud Interna de Instalaciones para Eventos.
Procedimiento

Proporcionar a los usuarios(as) internos(as) la posibilidad de tener un espacio
Objetivo para llevar a cabo sus actividades o eventos de manera gratuita.

= Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco
Fundamento = Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chalco,

legal Estado de México.

= Manual de Organizacioén de la Secretaria del Ayuntamiento.

Alcance Para las Areas, Personas e Instituciones que lo requieran.
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Politicas generales.
1. Los espacios para la realizaciéon de Eventos seran:
a) Saldén de Expresidentes
b) Explanada Municipal
c) Patio Central
d) Jardin Municipal

2. Se necesitan minimo 3 dias Habiles de anticipaciéon para solicitar el
espacio.

3. Se requiere obligatoriamente de un responsable del espacio, el cual se
hara cargo de pagar los dafos que se pudieren generar.

4. La autorizacion esta sujeta a la disponibilidad.

5. La Secretaria del Ayuntamiento, solo es responsable del espacio y no de
la logistica.

Politicas especificas.

1. Salon Expresidentes
a) ElI maximo de personas autorizadas son 50, salvo que se justifique
por la importancia de la actividad.
b) Preferentemente para Reuniones Ejecutivas (aunque puede haber

excepciones).
c) Elhorario sera de las 9:00 a las 17:30 horas (lunes a viernes), 9:00 a
Politicas de las 12:30 horas (sabado).
L. d) No se permiten adaptacion de logistica, que dafien las instalaciones
ORI del Salén.

e) No se permite el consumo de alimentos dentro del Salon.

AVISO: Las actividades de Presidencia o de Gobierno tiene prioridad sobre
las demas.

2. Explanada Municipal y Patio Central

a) ElIMaximo de personas que podran ocupar el espacio sera de acuerdo
al VoBo. Otorgado por Proteccion Civil.

b) Reuniones de caracter Civico, Cultural o Recreativo sin afan de Lucro.

c) El horario sera de las 9:00 a las 18:00 horas con excepcion de la
Naturaleza del evento y de la normatividad aplicable.

d) No se permiten adaptacion de logistica, que dafien el espacio.

e) Se debe considerar que se pueden llevar mas de dos actividades a la
vez, dependiendo de las caracteristicas de estas, previo aviso de la
Secretaria del Ayuntamiento.

3. Jardin Municipal

a) ElIMaximo de personas que podran ocupar el espacio sera de acuerdo
al VoBo. Otorgado por Proteccion Civil.

b) Reuniones de caracter General previo cumplimiento de sus
obligaciones de la normatividad aplicable.

c) El horario sera de las 8:00 a las 19:00 horas con excepcion de la
Naturaleza del evento y de la normatividad aplicable.

d) No se permiten adaptacion de logistica, que dafien el espacio.

e) Se debe considerar que se pueden llevar mas de dos actividades a la
vez, dependiendo de las caracteristicas de estas, previo aviso de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Tiempo
Promedio Cinco Dias habiles.

de Gestion
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procedimientos

Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electronica.

Resultados Proporcionar un espacio para la realizacion de actividades de Manera Gratuita.
L = Procedimiento de Atencién Ciudadana Personal.
Interaccion o . o
= Procedimiento de Atencién a llamadas telefénicas.
con otros

Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Instalaciones para Eventos.

Formato o
Responsable N°. Actividad Tantos
Documento
Enviar Solicitud a Secretaria del
Ayuntamiento via correo electrénico Via
Area/Persona/ ’ o impreso (sachalco1315pma@ Solicitud de Electrénica
Institucion Solicitante. gmail.com), contestando de Instalaciones o Impresa
Recibido. (1)
Reenvia el Correo o documento a Via
Secretaria del 5 la Subdireccion Técnica. (sta1315@ Solicitud de Electronica
Ayuntamiento. gmail.com); Instalaciones o Impresa
(1)
Verificacién del cumplimiento del
formato y la disponibilidad de
] o Instalaciones. ] ]
Subdireccion Técnica. 3 L ) o Ninguno Ninguno
-No esta Disponible (Actividad 4).
-Esta disponible (Actividad 6).
. g Via
Se les informa de que Instalacion .
. o - . . . Electronica
Subdireccion Técnica 4 | solicitada no est4 disponible. Ninguno
o Impresa
(1)
Recibe Informe y propone nueva Via
Area/Persona/ Fecha para reprogramacion. ) Electronica
L . S - Ninguno
Institucion Solicitante. (Actividad 1) o Impresa
(1)
Infforma de la Disponibilidad de Via
) o Instalaciones de acuerdo a la ) Electronica
Subdireccion Técnica 6 o Ninguno
solicitud. o Impresa

(1)
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Via
Area/Persona/ Confirmacion de Recibido. ) Electrénica
T . 7| o Ninguno
Institucion Solicitante. Fin del Procedimiento o Impresa
(1)
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud Interna de Instalaciones para Eventos

Areal/Personallnstitucion Secretaria del Ayuntamiento. Subdireccion Técnica.
Solicitante.
I Inicio }
3
1 2
Asiste a la Reenvia el Correo o Verificacion de
Dependencia documento 4 disponibilidad de
instalaciones
A
¢Esta
Disponible?
5 4
Recibe y propone Informa de la no
nueva fecha 4 Disponibilidad de
Instalaciones
6
7
Informa de la
Confirma de Recibido |4 Disponibilidad de
Instalaciones
v
Fin
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Formatos
SOLICITUD DE INSTALACIONES

Chalco, Estado de México, a de de201__.

Area/Personal/lnstitucion
Solicitante.

Responsable del Espacio

Denominacién del
Evento

No. de Participantes

Fecha de solicitud.

Horario

Observaciones

Saldon Expresidentes

Nombre y Firma del Solicitante
Patio Central (En caso de ser por escrito |3 solicitud)

Explanada Municipal
Jardin Municipal

Politicas generales
1. Los espacios pars s reslzacion de Eventos seran:
=) Szlon de Expresidentss
b} Explanada Municipsl
) Patio Central
d} Jardin Municipal
E& necesitan minimo ¥ dias Habiles de anticipacion para solicitar &l espacio.
Se requiere obligatoriamente de un responsable del espacio, el cusl se hard cargo de pagar los dafios que se pudiersn generar.
L= sutorizacion est3 sujsts s s disponibilidad.
L= Becretaris del Ayuntamiento, solo s responssble del espacio v no de la logistica.

O

Polltmas E5 |ﬂca5
jon Expresidentes
a) El maximo de personas sutorizadas son 30,
b} Solo para Reuniones Ejscutivas [Juntas de Trabajo).
-] El horario sera de las 5:00 3 las 17:30 horas {lunss a viemnes), 2:00 3 las 12:30 horas (sabado).
[ 1] Mo s2 permiten adsptacion de logistics, gue dafen |35 instalsciones del Sslon.
) Mo 52 permite &l consume de alimentos dentro del Saldn.

Explanads Municipsl v Patio Central

El El Maximo de personas gue podran ocupsr £l espacio sera de acuerdo al VioBo. Otorgado por Proteccion Civil.

b) Reuniones de caracter Civico, Cultursl o Recreative sin afan de Lucro.

c) El horanio sera de las 5:00 5 las 18:00 horas con excepcion de ls Maturaleza del evento v de |3 normatividad aplicable.

[ 1] Mo se permiten adsptacion de logistics, gue danen el espacio.

=] Esdebe considerar gue 52 pusden llevar mas de dos actividades 3 la vez, dependisndo de las caramernisticss de estas, previo aviso de Iz Secratarnis del
Ayuntamiento.

[

3 Jardin Municipal
a) El Maximo de personas gue podran ocupar =l espacio sera de scuerdo al VioBo. Otorgado por Proteccion Civil.
by Reuniones de cardcter General previo cumplimiento de sus obligaciones de |z normatividad aplicable.
L El horario sera de lzs 8:00 = las 19:00 horas con excepcion de | Naturalezs del evento v de s normatividad aplicable.
d Wo se permiten adaptacion de logistics, gue dafen &l espacio.
=) Z& debe considerar que se pusden llevar mas de dos sctividades = |3 vez, dependiendo de las carscteristicas de estas, previo aviso de la Secretans del
Ayuntamisnto.
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SUBDIRECCION NORMATIVA.

2. Procedimiento de Actualizacion del Bando Municipal

Manual de .
Ch al Procedimientos de Registro. MAP-SA-04
- 2un-2u1;co laAsi(;];z:Ta]:Iearli:dOel Fecha de
Sty y Elaboracion. Julio 2014
Revision numero. 01

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Actualizacién del Bando Municipal.

Contribuir a la elaboracién y actualizacion de la normatividad municipal, conforme a lo
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo. Ademas de ser el medio, por el cual; el

Objetivo Ayuntamiento informa de las atribuciones, obligaciones y funciones que tienen cada una
de las areas de la administracién publica municipal, asi como de los Servidores Publicos y
también de los derechos y obligaciones de la Ciudadania.

= Ley Organica Municipal del Estado de México.
= Bando Municipal 2014.

Fundamento = Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chalco

legal = Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, Estado de
México.
= Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.
Alcance A las Dependencias, Areas o Unidades Administrativas de la Administracién Publica
Municipal.
Formatos de Actualizacién del Bando Municipal:
-Textos Cortos. Se Utilizara cuando se Propongan modificaciones por aportacién o
aclaracion.
. -Textos Extensos. Se Utilizara cuando se Propongan adecuaciones extensas al

Politicas de o

) Bando Municipal.

Operacion

Deberan cumplir lo Siguiente
1. Con las Leyes Federales, Estatales, Municipales y demas aplicables.
2. Causa fundada y motivada que origine la actualizacién al Bando Municipal.

H. Azuntamiento Constitucional de Chalco 2013 - 2015




Gaceta Municipal de Chalco, Méx.

Tiempo
Promedio Hasta 20 dias habiles.
de Gestion
Llevar a cabo una actualizacion de la normatividad de la Administracion Publica
Resultados

Municipal, conforme a las Leyes Aplicables.

Interaccion
con otros
procedimientos

Procedimiento de Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo.
Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.
Procedimiento de Atencion a llamadas telefonicas.
Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electronica.
Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Actualizacién del Bando Municipal

Formato o

Responsable N°. Actividad Tantos
Documento
Envian propuesta de modificacién al
' Bando Municipal a la Secretaria del via
Dependencia, Area o Unidad Ayuntamiento via correo electrénico| Formato de

Administrativa

(sachalco1315pma@gmail.com), | Actualizacion
contestando de Recibido.

Electrénica o
Impresa (1)

Reenvia la propuesta a |la
Subdireccion de Normatividad.

Via

Secretaria del Ayuntamiento 2 o ] Ninguna Electronica o
(normatividad1315@hotmail.com);
Impresa (1)
Revision de la propuesta y de la
existencia de observaciones.
. . . ¢ Hay Observaciones? _ _
Subdireccién de Normatividad 3 Ninguna Ninguna

No. (Actividad 7).
Si. (Actividad 4).
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Reuniéon de Trabajo con enlace

Dependencia, Area o Unidad designado  para analizar las
Administrativa/ 4 | observaciones y continuar con el Ninguna Ninguna
Subdireccion de Normatividad procedimiento.
Valida la propuesta de la Actualizacién Via
Secretaria del Ayuntamiento 5 | del Bando Municipal. Ninguna Electronica o
Impresa (1)
o ) Aprobara la propuesta de la Via
Dependencia, Area o Unidad o, - . -
o ) 6 | Actualizacion del Bando Municipal. Ninguna Electrénica o
Administrativa
Impresa (1)
Considera la propuesta de
actualizacion del Bando Municipal
Secretaria del Ayuntamiento 7 | como un punto de acuerdo a tratar en Ninguna Ninguna
sesion de Cabildo.
Informa via electrénica a los
integrantes del Cabildo la Orden del . .
. . . Formato de Via escrita 'y
Secretaria del Ayuntamiento 8 [dia, contemplando la Propuesta de ] o
L o Orden del dia electrénica
Actualizacién del Bando Municipal.
Confirman de Recibido y Revisan la
propuesta.
) ¢ Hay Observaciones? , Via escrita y/o
Integrantes del Cabildo 9 . . Ninguna .
Si (Actividad 10). electronica
No (Actividad 14).
Envian Propuesta a la Secretaria del
Ayuntamiento via correo electronico Vi
ia
) (sachalco1315pma@gmail.com)| Formato de .
Integrantes del Cabildo 10 Electrénica o

0 impreso de Acuerdo a las

observaciones realizadas.

Actualizacion

Impresa (1)
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Evalia las propuestas de
integrantes del cabildo.

los

Secretaria del Ayuntamiento 11 | ¢ Es Viable la propuesta? Ninguna Ninguna
No (Actividad 12).
Si (Actividad 13).
Se les informa a los integrantes del Via
Secretaria del Ayuntamiento 12 | Cabildo por qué no es viable con Ninguna Electronica o
fundamento y motivacion. Impresa (1)
Se le informa a la Dependencia, Vi
] ia
. ) Area o Unidad Administrativa de ) o
Secretaria del Ayuntamiento o Ninguna Electrénica o
13 |la modificaciéon por parte de los
) ) Impresa (1)
integrantes del cabildo.
) En sesion solemne se ftratan los ) )
Integrantes del Cabildo 14 Ninguna Ninguna
puntos propuesta.
Una vez aprobada por el Cabildo, se
publica la actualizacién en la Gaceta
Secretaria del Ayuntamiento 15 [ Municipal. Ninguna Ninguna

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Actualizacion del Bando Municipal.
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¢Es viable la
propuesta?

Se les informa

13 <A ) v 14

Se le informa a —
la Sesion
P Dependencia, > Solemne
Area o Unidad
‘ 15
Aprobada por el
Cabildo, se
publica
Fin
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ACTUALIZACION DEL BANDO MUNICIPAL
TEXTOS CORTOS
(Cuando son partes cortas de un parrafo o pequeiios p ).

Chalco, Estado de México, a (dia) de (mes) de (afio).

s A L |

Administrativa.
i o Enlace.
Fundamento Legal.

NOTA: Por cada parte del Band icipal que se i izar, se debera llenar un formato, de requerir mas de una modificacion, favor de duplicar el formato y enviar la informacién.
B Se Elimina
— Se Modifica
___ SeAdiciona

PROPUESTA DE ACTUALIZACION AL BANDO MUNICIPAL

Desplazar el espacio de esta celda f el texto que ita utilizar. ||Desplazar el espacio de esta celda conforme el texto que necesita utilizar.

ACTUALIZACION DEL BANDO MUNICIPAL
TEXTOS EXTENSOS
(Cuando son varios parrafos).

Chalco, Estado de México, a (dia) de (mes) de (afio).

Dependencia, Area o !M

Administrativa.
Solicitante o Enlace.

Fundamento Legal.

PROPUESTA DE ACTUALIZACION AL BANDO MUNICIPAL

Desplazar el espacio de esta celda conforme el texto que necesita utilizar.
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SUBDIRECCION NORMATIVA.

3. Procedimiento de Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo

Manual de Procedimientos de la | Registro. MAP-SA-04

Chalco Secretaria del Ayuntamiento Focha de

— )] 3-2015 e—

P T e Elaboracion. Julio 2014

del Ayuntamiento

Revisién numero. 01

Generalidades

Nombre del . .
L. Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo.
Procedimiento
Que el Honorable Cabildo, siendo la maxima autoridad en el municipio; apruebe lo correspon-
Obisti diente a la definicion de las politicas de la Administracion Publica, referentes a las Leyes y Regla-
etivo
. mentos aplicables al municipio.
= Ley Organica Municipal del Estado de México.
= Bando Municipal 2014.
Fundamento o o » . o
| | = Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Chalco
ega
: = Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México.
= Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
Alcance A las Dependencias, Areas o Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal.
. 1. El dia de cierre para enviar un Punto de Acuerdo para Cabildo, es el dia martes de cada
Politicas de
.. semana a las15:00 horas.
Operacion o B )
2. Envien informacion conforme a los formatos (fundado y motivado).
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Tiempo
Promedio 20 dias habiles.
de Gestion
Llevar a cabo un control y seguimiento de todas aquellas propuestas que sean para mejorar las
Resultados

actividades y servicios de la Administracion Publica Municipal, conforme a las Leyes Aplicables.

Interaccion
con otros
procedimientos

Procedimiento de Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo.

Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.
Procedimiento de Atencién a llamadas telefonicas.

Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electronica.

Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo

Responsable N°. Actividad TEMIED © Tantos
Documento
. Envian propuesta de Punto de Acuerdo para
Dependencia, ) ] ) . Formato de . .
] . Cabildo a la Secretaria del Ayuntamiento via correo Via Electrénica o
Area o Unidad 1 o _ Punto de
o i electrénico o Impreso. (sachalco1315pma@gmail. Impresa (1)
Administrativa ] o Acuerdo
com), confirmando de Recibido.
Reenvia al Correo o informacién a la Subdireccion
Secretaria del p de Normatividad o de manera impresa. Ni Via Electrénica o
inguna
Ayuntamiento (normatividad1315@hotmail.com). confirmando 9 Impresa (1)
de Recibido.
Revisién de la propuesta y de la existencia de
Subdireccion de observaciones. ] Via Electrénica o
i 3 _ . Ninguna
Normatividad No hay observaciones. (Actividad 7) Impresa (1)
Si hay Observaciones. (Actividad 4)
Dependencia,
Area o Unidad Reunién de Trabajo con enlace designado para
Administrativa/ 4 | analizar las observaciones y continuar con el Ninguna Ninguna
Subdireccion de procedimiento.
Normatividad
Secretaria del 5 Valida la propuesta del Punto de Acuerdo para Ni Via Electrénica o
inguna
Ayuntamiento Cabildo. 9 Impresa (1)
Dependencia, . . .
] , Aprobara la propuesta del Punto de Acuerdo para ) Via Electrénica o
Area o Unidad 6 i Ninguna
o ) Cabildo. Impresa (1)
Administrativa
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Secretaria del

Considera la propuesta del Punto de Acuerdo para

_ 7 _ Ninguna Ninguna
Ayuntamiento Cabildo.
Secretaria del Envia a propuesta para ser considerada en la i
) 8 ] ] ) ] o Ninguna Impresa
Ayuntamiento Orden del dia al area de Presidencia Municipal.
Otorga Visto Bueno a la propuesta del Punto de
) ) Acuerdo, para ser considerado dentro de la Orden
Presidencia . ) )
. 9 | deldia. Ninguna Ninguna
Municipal . .
No da el Visto Bueno (Actividad 10)
Da el Visto Bueno (Actividad 11)
Informa a la Dependencia, Area o Unidad
Secretaria del 10 Administrativa, el aplazamiento de la propuesta Ni Via Electrénica o
inguna
Ayuntamiento del punto de acuerdo para Cabildo. g Impresa (1)
Fin del Procedimiento
Secretaria del 11 Envia a los integrantes del Cabildo la Orden del Formato de Via Electronica e
Ayuntamiento Dia. Orden del dia Impresa
Confirman de Recibido y Revisan la propuesta.
Integrantes del 12 No Hay Observaciones (Actividad 17) Ni Via Electronica o
inguna
Cabildo Hay Observaciones (Actividad 13) g Impresa (1)
Envian Propuesta a la Secretaria del Ayuntamiento .
. . .| Observaciones ; o
Integrantes del via correo electronico (sachalco1315pma@gmail. Via electrénica o
. 13 . i Integrantes del
Cabildo com), de Acuerdo a las observaciones realizadas. . Impresa (1)
Cabildo
] Evalla las propuestas de los integrantes del ca-
Secretaria del 14 bildo. Ni Ni
Ayuntamiento No viable la propuesta(Actividad 15) inguna inguna
Si es viable la propuesta(Actividad 16)
S taria del Se les informa a los integrantes del Cabildo por Via Electronica o
ecretaria de 15 | qué no es viable con fundamento y motivacion. Ninguna
: Impresa (1)
Ayuntamiento
; Se le informa a la Dependencia, Area o Unidad
Secretaria del Administrativa de la modificacion por parte de los . Via Electronica o
, 16 |. . Ninguna
Ayuntamiento integrantes del cabildo. Impresa (1)
Integrantes del 17 | En sesidn solemne se tratan los puntos propuesta. Ninguna Ninguna
Cabildo
Una vez aprobada por el Cabildo, se publica
Secretaria del la actualizacion en la Gaceta Municipal, de ser ) )
18 Ninguna Ninguna

Ayuntamiento

necesario.
Fin de procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Envié de Punto de Acuerdo para Cabildo
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PUNTO DE ACUERDO PARA CABILDO
(AREAS GENERADORAS)

Chalco, Estado de México, a (dia) de (mes) de (afio).

pe 3 o
Administrativa.
Solicitante o Enlace.

nom
Punto de Acuerdo para
Cabiido.

Fundamento Legal.

NOTA:

Por cada propuesta de Punto de Acuerdo para Cabildo que se requiera, se debera llenar un formato, favor de duplicar el .

y enviar la

[En esta parte favor de senalar, el D llo del Punto de Acuerdo para Cabildo

Desplazar el espacio de esta celda conforme el texto que necesita utilizar o bien enviar la informacién via electronica al correo
sachalco1315pma@gmail com

Si es mas practico adjuntar informacién al correo antes mencionado, solo les pido de favor la parte de Cuadro Datos Requeridos y tambié iarl

OBSERVACIONES INTEGRANTES DEL CABILDO
Chalco, Estado de México, a (dia) de (mes) de (afio).

Cabildo.
Enlace (en su caso)

para
Cabildo a observar.
Fundamento Legal.

PROPUESTA OBSERVACIONES A PUNTO DE ACUERDO PARA CABILDO

Desplazar el espacio de esta celda conforme el texto que necesita utilizar.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHALCO
2013-2015
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
(NUMERO DE SESION ORDINARIO O EXTRAORDINARIA DE CABILDO)

CHALCO MEXICO A (DiA) DE (MES) DE 201(ANO) (HORA)
ORDEN DEL DIA

LISTA DE PRESENTES Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL.
APERTURA DE LA SESION.

APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

LECTURA'Y FIRMA DE ACTA ANTERIOR.

(DEMAS PUNTOS DE ACUERDO PARA CABILDO).

ASUNTOS GENERALES.

CLAUSURA DE LA SESION.
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

Bando Municipal: Es una disposicion o mandato publicado por orden superior, dictado por la el
Gobierno Municipal, donde el Ayuntamiento informa de la atribuciones, obligaciones y fun-
ciones de cada una de las areas de la Administracion Publica Municipal, asi como de los
Servidores Publicos y también los derechos y obligaciones de la Ciudadania.

Cabildo: El Cabildo es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la
definicidn de las politicas de la Administracion Publica, referente a leyes y reglamentos apli-
cables al Municipio. Se compone por el presidente municipal, un grupo de regidores y, en la
mayoria de los casos, por uno o0 mas sindicos; electos todos en votacién universal directa
y secreta.

Dependencia Administrativa: Unidad u oficina dependiente de otra que le es superior, en este caso
del H. Ayuntamiento de Chalco (Presidencia).

Estructura Organica: Esquema de jerarquizacion que establece la divisidn de una organizacion, que
define niveles jerarquicos y funciones.

Patio Central: El Patio que se ubica dentro de la Presidencia Municipal.

Procedimientos Transversales: Procedimientos donde un conjunto de actividades estan mutuamen-
te relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos en resultados.

Saldén Expresidentes: Salén que se ubica en la primer planta del edificio de la Presidencia Municipal.
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. Chalco

Goblerno que escuch@ y resuelve

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento

Numero de Registro.MP-SA-04
VALIDACION AUTORIZACION

Marina Carmona Garcia Leopoldo Salvador Mejia Armenta.
Direccioén de Innovacion
Gubernamental Secretaria del Ayuntamiento

APROBACION

Francisco Osorno Soberén

Presidencia Municipal

Aprobado el dia 3 de Julio del 2014 . En el acta de cabildo numero B Punto 5.2

CUMPLIENDO
e [N,
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HISTORIAL DE CAMBIOS
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HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
%““"’@ 2013-2015
teChal

S CcO

Gobierno que escuch@y resuelve

ANO 2 NO. 16, JULIO 16,2014

de Chalco

ESTADO DE MEXICO

Organo Informativo Oficial

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

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 128 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48
fraccion Il 'y 165 de Ley Orgéanica Municipal del Estado de México,
y para su debida publicaciéon y observancia, promulgo el presente
Acuerdo en el Palacio Municipal, en la Ciudad de Chalco de Diaz
Covarrubias, Cabecera Municipal, Chalco, Estado de México, a
dieciseis dias del mes de Julio de dos mil
catorce.

Cumplase.- ElI C. Presidente Municipal Constitucional, Francisco
Osorno Soberoén.- Rubrica. El C. Secretario del Ayuntamiento
Leopoldo Salvador Mejia Armenta.- Rubrica.
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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2013-2015
%Ch Ico

——
Gobierno que escuch@ y resuelve

Francisco Osorno Soberén
Presidente Municipal

Héctor Ximénez Esparza
Sindico Municipal

Isela Quiroz Ramirez
Primera Regidora

Yolotsi de Jesus Olivares Rosales
Segunda Regidora

Maria Enriqueta Flores Barrera
Tercera Regidora

Arturo Juan Coyotzi Palma
Cuarto Regidor

José Gaspar Torrescano Vazquez
Quinto Regidor

Oliver Garcia Barrera
Sexto Regidor

José Luis Aboytes Chavarria
Séptimo Regidor

Martin Valdemar Octavio Rivas Robles
Octavo Regidor

Rocio Cobos Uridéstegui
Novena Regidora

José Miguel Gutiérrez Morales
Décimo Regidor

Jorge Amado Zarate Gonzalez
Décimo Primer Regidor

Elizabeth Martinez Hernandez
Décimo Segunda Regidora

Maria del Rosario Espejel Hernandez
Décimo Tercera Regidora

Presidencia Municipal de Chalco
Secretaria del H. Ayuntamiento

Direccion de Innovaciéon Gubernamental



